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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat hatdrozza meg a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél — és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 0sszehangolt mtikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) és a mellékletét képezd
szabdlyzatok, valamint intézményvezetSi utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara kotelezd érvényfi.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, melyet az intézményvezetd készit
el. A szabadlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagydasaval valik érvényessé.

1.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-
t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t a
székhely, - valamint a telephelyintézmények kozosségi helyiségeiben is el kell
helyezni. Az SZMSZ-t az intézményvezeténél és a részlegvezet6knél barmikor meg
lehet tekinteni. Az SZMSZ modositasakor a nyilvdnossagra hozatalrdl ismételten
gondoskodni kell.



IILA. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
ALAPITO OKIRAT SZERINT

1./ A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye -
Alapit6é Okiratat — Okiratszam: A-314-1/2025 — a Beliigyminiszter hagyta jova 2025.
marcius 7. napjatol

2./Az integralt intézmény adatai

Alapito okiratszam: A-314-1/2025

Torzskonyvi szam: 761673

Adodszam: 15761677-2-06

KSH besorolasi szam: 15761677-8730-312-06

3./A koltségvetési szerv adatai

a) Megnevezése: Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye

b) Székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 185/A.

c) Telephelyei: Maros-menti Idések Otthona Makd

Cime: 6900 Mak¢, Batthyany u. 23.

Navay Aranka Idések Otthona  Ofcldedk
Cime: 6923 Ofoldedk, Navay Lajos u. 2.

d) A koltséguetési szerv
alapitdsanak datuma: 2008. januar 1.

e) A koltséguetési szerv

iranyitoszervének megnevezése: Beliigyminisztérium

székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

f) A kiltséguetési szerv

fenntartdjinak megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi. u. 49.

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

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

h) dtruhdzott irdnyitdsi hatdskorok:
Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) és i) pontjaiban
meghatdrozott irdnyitdi jogkorok

IV)  a kozépirdanyitdi szervet kijelold

torvény, korm. rendelet

megjeldlése: A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
sz0106 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

4



j) A koltséguetési szerv tekintetében nem kozépirdnyitoi szervre

hataskorok esetén

datruhdzott irdnyitdsi

az iranyitasi hataskor

az iranyitasi

atruhazasarol hataskor az atruhazott
rendelkez6 torvény, gyakorldjanak tigycsoportok iranyitasi
korm. rendelet megnevezése, hataskorok
megjelolése székhelye,
1 szocialis Szocialis és

z
. o Gyermekvédelmi
igazgatasrol és ., az Szt.-ben p ,

o L, , Foigazgatosag , az Aht9. §e) és f)

szocialis ellatasokrol meghatarozott .

o o 1132 Budapest, . pontja
52610 1993. évi III. tv. , e tigycsoportok

L1 Visegradi utca

(a tovabbiakban: Szt.) 49

k) A koltséguetési szerv

illetékessége és miikodési kore:

[) A koltséguetési szerv
gazdalkoddsi besoroldsa:

m) A koltséguetési szerv
kozfeladata:

Csongrad-Csanad varmegye

Onalléan mikodd koltségvetési szerv

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

ellatas

n) A kiltséguetési szerv fotevékenységének dllamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:

873000 Iddsek, testi fogyatékossaggal —éldk
bentlakasos ellatasa
0) A koltséguetési szerv alaptevékenysége:
. fogyatékossaggal élok tartdos bentlakdsos, 4pold-gondozd célu

lakdotthoni ellatasa

idéskoruak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa,

az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatasa fejlesztd foglalkoztatas keretében

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

p) A koltséguetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:

101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa

101215 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozo lakdotthoni elldtasa
102023 Id6skortiak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas



q) A koltséguetési szerv vdllalkozdsi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1) A koltséguetési szerv intézményi tipusa:

Az1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés c) pontja szerint nevesitett
integralt intézmény. Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona, fogyatékos
személyek apolo-gondozo célu lakootthona és idosek otthona, - makoi és
ofoldedki telephelyekkel.

s) A koltséguetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol
sz0lo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Fdigazgatdja kozépiranyitodi
hataskorében eljarva a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint eldkészitett pdlydzat utjan, legfeljebb 5 év
hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja,
az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség
igazgatdja gyakorolja.

sz) A koltségoetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

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

munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény szerinti
munkajogviszony,

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

t) A koltséguetési szerv jogelddjének neve, székhelye:

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

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

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



II.LB. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB
ADATOK

IV. Szamlavezetés

Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Eldiranyzat — felhasznalasi keretszamla szama: 10028007-00315548-00000000
Az intézmény 4altalanos forgalmi ado alanya.
Adoszam: 15761677-2-06

2. A feladatellatas forrasai
1. Fenntartoi finanszirozas

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

2. Sajat bevétel

2.1. Alaptevékenység bevételei
Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatasa soran elérhetd bevételek.

o Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszeri miikodésbdl
szarmazd Dbevétel, igénybe vett szolgaltatasért jogszabalyban
meghatarozott mértékben.

e Alkalmazottak altal fizetett téritési dij: az intézmény 4&ltal nyujtott,
alkalmazottai altal igénybe vett szolgaltatas ellenértéke.

2.2. Alaptevékenységgel Osszefliggd egyéb bevételek

Alaptevékenység korében végzett szolgaltatas ellenértéke: a koltségvetési szerv
feladatainak, alaptevékenység korébe tartozdéan a szabad kapacitas kiilsé
értékesitésének ellenértéke.

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

3. A feladatellatast szolgald vagyon:

Az 4llam tulajdondban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fodigazgatdsag
vagyonkezelésében és az intézmény hasznalatdban 1év6 ingatlanok és ing6 vagyon a
mindenkori torvényi szabdlyozds szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodashoz
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 all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja a 2007. évi CVI. torvény az allam vagyonarol szolo jogszabalyi
el6irdsoknak megfelelen.

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

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

7. Alairasi jogok:
Cégszert alairas esetén:

1. Intézményvezetd
2. Intézményvezetd helyettes
IV.  Azintézményvezeto altal megbizott munkatars

Nem cégszerii alairds esetén aldirasi jogosultsig a telephelyeken: A
telephelyek részlegvezetdi

Szamlavezet6 pénzintézet esetén: Az aldirasi cimpéldany szerint torténik az
eljaras.

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

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

- Alapité okirat
- Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés
- Szakmai program: az intézményvezet§ szakmai programot készit a vonatkozo
jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en, melyben meghatdrozza az intézmény:
a) az intézményi szolgdltatas céljat, igy kiilondsen
e amegvalositani kivant program konkrét bemutatasat,
e a létrejové kapacitdsok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek
leirasat,
e amas intézményekkel torténd egytlittmiikodés modjat,
b) az ellatand6 célcsoport megnevezését
c) a fenntart6 altal biztositott szolgaltatasi elemeket
d) az ellatas igénybevételének modjat,
e) a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modjat.



- Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

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

- Eves munkaterv: Az intézmény szakmai programjahoz igazoddan az intézmény
vezetGje éves munkatervet készit, mely telephelyenként tartalmazza az évi aktualis
feladatokat, elérendo célokat.

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

II1.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

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

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

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

2011. évi CXLIIIL torvény a kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzo
bandsmod vagy Dbilintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzdkonyvének
kihirdetésérdl,

2007. évi XCIL. torvény a Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl szolo egyezmény és
az ahhoz kapcsolddo Fakultativ Jegyzdkonyv kihirdetésérdl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségligyrol,

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarodl és ellendrzésérdl,
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok
téritési dijarol,

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgdlatarol, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

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

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

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



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

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

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mtkodésiik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet),
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak mtikddési nyilvantartasarol,

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

25/2017.(X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyujto személyek vezetOképzésérdl

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

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

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

9/2025. (X.3) SZGYF szabdlyzat a szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés
rendjérdl

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

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

2011.évi CXIL torvény az informdcidés oOnrendelkezési jogrol és az informadcio
szabadsagrdl (Info torvény)

2016/679 sz. EU rendelet a személyes adatok védelmérdl — GDPR
2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdek bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

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

IIL.3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok

2011. CXCV. torvény allamhaztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol,
2000. évi C. évi torvény a Szamvitelrdl szolo torvény,

370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl.
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2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl,

2015. CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrdl,

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

II1.4. Munka és ttizvédelemre vonatkozé jogszabalyok

- 1993. évi XCIIL tobbszor modositott torvény a munkavédelemrdl
- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a

tlizoltésagrol
- 30/1996. (XII. 06.) BM rendelet a TGzvédelmi szabalyzat készitésérd],
- 54/2014. (XII. 05.) BM rendelet az Orszagos Ttizvédelmi Szabdlyzatrol.

ITIL5. A miikodést segité szabalyzatok az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan

[. Az intézmény muikodésével Osszefiiged szabalyzatok

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

II. Gazdasagi és intézményi szabalyzatok:

1.

AN

0 X N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

A bélyegzbShasznalat és nyilvantartas rendjének szabalyzata

A kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérdl

A monitoring tevékenység rendje

A szerzGdéskotések és a szerzddések nyilvantartdsa szabdlyainak
megallapitdsarol

Adatvédelem és adatbiztonsag

Adomanyok és ajandékok elfogadasanak rendjérdl sz6ld szabalyzat

Anyag- és készletgazdalkodasi szabalyzat

Az intézményben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel
kapcsolatosintézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szolo szabalyzat

. Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével kapcsolatos

szakmai feladatok és sziikséges dokumentumok

Bels6 kontroll szabalyzat

Beszerzések rendje

Biologiai kockazatbecslés

Bizonylati rend

Dohényzasi szabalyzat

Elektronikus masolatkészitési szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Eljarasrend bantalmazassal 0sszefliggésben

Ellatottak pénzkezelési ¢és vagyonkezelési szabdlyzata (az ellatottak
vagyontargyainak, kolt6pénzeinek, értékletéteinek postainak kezelésérdl,
téritési dij — és gydgyszerelszamolas nyilvantartdsa)
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20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

47.
48.
49.
50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.

Ellen6rzési nyomvonal

Esélyegyenldségi terv

Elektronikus szamla befogaddsanak szabalyzata

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

Eszkoz0k és forrdsok leltarozasanak szabalyzata

Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositadsanak és
selejtezésének rendje

Igénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Internethaszndlat rendjének szabalyzata

Infekcidkontroll szabdlyzata

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas eljarasrend

Kémiai anyagok kockazatbecslése és értékelése
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvdnyozas szabalyzata

Koveteléskezelés rendjének szabalyzata

Ko6zalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Ko6zbeszerzési szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésének és kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendje

Kulcskezelési szabalyzat

Mobiltelefon hasznalatdnak és elszamoldsanak szabalyzata
Mosas szabalyzata

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Munkahelyi kockazatbecslés

Munkaruha juttatdsi szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszok és kozérdekii bejelentések, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabdlyok kezelésének szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacids kiadasokrdl szold szabalyzat

Rovar és ragcsald irtas szabalyzata

Szabalyzat az egyéni védOeszkozok juttatasanak és a munkakori alkalmassagi
vizsgalat rendjérdl

Szamlarend

Szamviteli politika

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Szocidlis Munka Etikai Kodexe

Takaritasi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat
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III. Mdszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Thzvédelmi szabdlyzat
3. Gépjarmuiivek tizemeltetési rendje

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

protokollok:

Apoldsi-gondozdsi protokollok:
Takaritas-kornyezet fertStlenitése protokoll
Kézhigiéné protokoll
Agynemticsere protokollja iires 4gyon
Agytal alkalmazasanak protokollja
Azonnali ellatast igényl6 kérképek
Altaldnos betegmegfigyelés
Decubitus kezelésének protokollja
Enteralis szondatdplalas protokollja
A riihfert6zés kezelésének protokollja
. Agyi poloska eljarasrend
. Fert6tlenito takaritas
. Fizikai ellatas - a testi higénia biztositdsanak protokollja
. Fizikai ellatas— Etkeztetés és folyadékpotla protokollja
. Gydgyszerelési protokoll
. Protokoll téves gydgyszer beadasa esetén
. Haldokl6 apolasanak protokollja
. Inkontinencia termék cseréjének protokollja
. Kardindlis allapot megfigyelésének protokollja
. Katéterrel 0sszefliggd huigyuti fert6zések megel6zésének protokollja
. Protokoll a Laké korhazba szallittatasakor
. Protokoll a Laké korhazbdl visszaérkezésekor
. Légzés megfigyelése
. EszkozfertOtlenités protokoll
. Orvosi vizit el6készitésének protokollja
. Oxigénterapia protokollja
. Oltdztetés protokollja
. Subcutan injekcié beaddsanak protokollja
. Stdma kezelésének protokollja
. Vizelet mintavétel laboratériumi vizsgalat céljabol
. Vércukorszint mérési protokoll
. Miiszakatadas protokollja
32. Veszélyes hulladékok kezelésének protokollja
33. Az intim szoba hasznalat protokollja

00NN L=
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Elsésegélynyijtds protokollok:

1. Hirtelen rosszulléttel jaro allapotok esetében:
- Ajulés és eszméletvesztés

- Shock

- Stroke

- Kérosan alacsony vércukor érték (hypoglycaemia)
- Goresos allapotok

- Sziv eredet(i mellkasi fajdalom

2. Ujraélesztés esetén

3. Léguti idegen test esetén

4. Idegen test a szembe kertilése estén

5. Sériilések és ellatasuk esetén

6. Iztileti sériilések, torések és ellatasuk esetén
7. Egési sériilések esetén

8. Fagyasi sériilések és ellatasuk esetén

9. Aramiités ellatasa esetén

10. Mérgezések esetén

11. Fektetési modok protokollja
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Egészségnevelés, egészségfejlesztés protokolljai:
1. Egészséges életmod
- Talsuly, mint rizikdtényez6 a betegségek kialakulasaban
- Kdros szenvedélyek, mint rizikotényezd a betegségek kialakuldsaban:
dohanyzas, alkoholfogyasztas, kabitoszerfogyasztas
- A személyi higiéné
2. Sziir6vizsgalatok
3. Véddboltasok
4. Testi higiéné
5. Légzdrendszeri megbetegedések kialakuldsanak tényezdi, kovetkezményei
- A légutak allergids betegségei
- A tiid6 betegségei
6. Magas vérnyomas
7. Cukorbetegség
8. Mozgas
9. Szexualis felvilagositas

IV.2 Maros-menti Idések Otthona Mako telephely protokollok:

1.Els6segélynyijtasi protokollok
* 1/a Els6segélynyuijtasi protokoll tjraélesztés esetén
* 1/b Els6segélynyuijtasi protokoll sériilések és ellatasuk esetén
* 1/c Els6segélynyujtasi protokoll hirtelen rosszulléttel jaro allapotok esetén
* 1/d Elsésegélynyujtasi protokoll iziileti sériilések, torések és ellatasuk esetén
* 1/e ElsOsegélynyujtasi protokoll idegen test szembe kertilése esetén
* 1/t Els6segélynytijtasi protokoll léguti idegentest esetén
* 1/g Els6segélynyuijtasi protokoll dramiités ellatasa esetén
* 1/h ElsGsegélynyujtasi protokoll égési sériilés esetén
* 1/i Els6segélynyujtasi protokoll fagyasi sériilések és ellatasuk esetén
* 1/j Els6segélynyuijtasi protokoll mérgezések esetén

2.Azonnali ellatast igényld kérképek

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.Gyogyszerelési protokoll

9.A gondozott taplalasa és folyadékpotlasa

10.Etetés, étkeztetés protokollja

11.Protokoll téves gydgyszer beadas esetén

12.Betegmegtigyelés protokollja

13.Decubitus kezelésének protokollja

14.Nappalos miszak napirendje
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15.Fjszakas miiszak napirendje

16.Hanyas megfigyelése protokoll

17 Kiszaradas (exsiccosis) protokollja

18.Katéterrel 6sszefiiggd hugyuti fert6zések megel6zésének protokollja
19.Agytal alkalmazasanak protokollja

20.Enteralis szondataplalas protokollja

21.Sztoma kezelésének protokollja

22.A testi higiénia biztositasanak protokollja

23.Levegoztetési rend

24 Halotti leltar elkészitésének szabadlyai

25.Egészséges életmod

26.Kézhigiéné protokoll

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

30.Vérnyomas mérés protokollja

31.Subcutan injekci6 beadasanak protokollja

32.Vizeletvétel laboratoriumi vizsgalat céljabol

33.Az orvosi vizit el6készitésének protokollja

34.0Oxigénterapia protokollja

35.Protokoll a lako korhazba szallitasakor

36.Protokoll a lako korhazbol visszaérkezésekor

37.Uj 1aké felvételével kapcsolatos teendék protokollja
38.Haldoklo apolasa, halott ellatas protokollja

39.A fejtetvesség és kezelésének protokollja

40.Hdségriado6 idStartama alatt és azzal kapcsolatban megtett intézkedések
41.Agyipoloska okozta fertézések és megelézésének protokollja
42 Egészségmeglrzés, egészségfejlesztés protokoll

43.Apolasi és gondozasi dokumentacié vezetése

44. Az intim szoba haszndlat protokollja

IV.3 Navay Aranka Idések Otthona Ofoldeak telephely eljardsrendek:

Miszakatadas és atvétel.

Gondozasi dokumentacio és megfigyelSlapok vezetése.
Gondozott felvétele és elbocsajtasa

Lako korhazba szallitas

Lako korhazbol visszatérése

Orvosi vizit el6készitése

Gydgyszerelés

Lazcsillapitas

Haskorfogat mérés

10. Testmagassag mérés

W NG D=
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11. Altalanos betegmegfigyelés

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

13. EKG készités

14. Intézményi és gondozotti textilia kezelése

15. Agyazas és dgyhuzatcsere

16. Higiénés kézfertdtlenités

17. Bor tisztan tartdsa

18. Hajmosas

19. Kéromapolas

20. Széjapolas

21. Mtfogsorapolas

22. Oltdztetés

23. A fert6z0 betegek elkiilonitése és gondozasa

24. Eljarasrend (Riih)esetében

25. Eljarasrend (Tetvesség)esetében

26. Gondozott fektetése és mobilizalasa.

27. Inkontinencia termék cseréje.

28. Decubitus megel6zése

29. Decubitus kezelése

30. Gondozott taplalasa és folyadékpatlas

31. Reanimadcio esetén teendd

32. Haldoklo 4polasa, halottellatas

Navay Aranka Idések Otthona Oféldeak telephely protokollok:

Miszakatadas és atvétel.
Apolasi és gondozasi dokumentéci6 vezetése
Gondozott felvétele és elbocsajtasa
Haskorfogat mérés protokoll
Testmagassag mérés protokoll
Intézményi és gondozotti textilia kezelése
Agyazés és dgyhuzatcsere
Higiénés kézfertOtlenités
Bor -és jarulékos elemeinek tisztan tartdsa
. Oltoztetés protokollja
. A fert6z0 beteg elkiilonitése és apolasa
. Allati é16skodSk altali betegségek (tetti, rith) kezelése és dpolasa
. Gondozott fektetése, mobilizalasa
. Inkontinens gondozott apoldsa és a segédeszkozok cseréje
15. Decubitus megel6zése
16. Decubitus kezelése
17. A gondozott taplalasa és folyadékpodtlasa

W NS
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IIL.6. A miikodést segité egyéb rendszerek

KENYSZI-TEVADMIN RENDSZER

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

SZGYF Integralt Adatkezel6 rendszere /SZIA/

Célja: Az intézményi ellatotti és alkalmazotti adatok kezelése, szakmai koncepciok
készitéseéhez kapcsolddo tervezések.

Az adatokért felelés személyek: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi {iligyintézd, terdpids munkatdrs, szocidlis
tigyintézéssel ~megbizott ~munkatdrsak, munkaiigyi {gyintézék/munkatigyi
feladatokkal megbizott munkatars.

CT- Eco-STAT program

A CT- Eco-STAT a CompuTREND A4ltal fejlesztett gazdasagi és gazdalkodasi rendszer,
mely a koltségvetés szerint gazdalkodd szervezetek részére késziilt. Moduljai,
amelyek az intézmény munkatarsai alkalmaznak: pénziigy 2, fOkonyvi,
kotelezettségvallalds, rendelés nyilvantartd program, targyi eszkoznyilvantartas,
anyag €s kis értékli eszkoz nyilvantartasi modul, leltarkezeld, élelmezés, gondozasi dij
nyilvantarté modul, gépjarmi modul, cashflow.

Az adatokért felelds munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi csoportvezet, gazdasagi iigyintéz6, terdpids munkatdrs, szocidlis
ugyintézéssel megbizott munkatdrsak, élelmezésvezetd, raktdros, gépjarmiivezetdi
feladatokat ellato munkatdrs.

WINI-DOKI

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

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

KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkatigyi nyilvantartdsai. /Alapadatok, személyes
adatok, végzettségek, bériigyi adatok, korabbi munkahelyi adatok, statisztika adatok/
Az adatokért felel6s munkakorok: munkatigyi tigyintézé/munkaiigyi feladatokkal
megbizott munkatars.
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POSSZEIDON IKTATASI RENDSZER

Az intézménybe érkezd, valamint a kimend iratok iktatasa 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: adminisztrator, terdpids munkatdrs, szocidlis
tigyintézéssel ~megbizott munkatarsak, munkaiigyi {igyintéz6/munkatigyi
feladatokkal megbizott munkatars.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
intézménytipus szerinti tagozddasa:

FOGYATEKOS
) SZEMELYEK
IDGSEK FOGYATEKOS APOLO- FEJLESZTG
OTTHONA SZEMELYEK GONDOZO | FOGLALKOZTATAS
OTTHONA T
CELU
LAKOOTTHONA
Szivarvany Integralt Szivarvany Szivarvany Integralt

Maros-menti
Id6sek
Otthona
Maké

Szocialis Intézmény | Integralt Szocidlis | Szocidlis Intézmény
Csongrad-Csanad | Otthon Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye Csongrad-Csanad Varmegye
Hodmezdbvasarhely Véarmegye Hodmezdvasarhely

Navay
Aranka

Id6sek
Otthona
Ofoldedk
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

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

Az intézmény vezetésének tagozodasa:

IV.1.1. Magasabb vezetd: IV.1.2. Vezetdk:
1. intézményvezeto 1. részlegvezeto
2. intézményvezet6 helyettes 2. vezet6 apold

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

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatd nevezi ki, menti fel és vonja
vissza a megbizasat, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Szervezeti és Miuiikodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

Tartos tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 helyettes vagy az altala
megbizott helyettese latja el a sziikséges feladatokat.

Az intézményvezetd hataskore:

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

Az intézményvezetd feladatai:

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

e Biztositja a jogszabdlyban meghatdrozott miikodési, személyi és szakmai
feltételeket.
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Kozvetlen kapcsolatot tart a  telephelyekkel. A részlegvezetOk
kozremutkodésével biztositja a telephelyek zavartalan miikodését.
Gondoskodik az intézményen beliill az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autondmidjat elfogadd, integracidjat minden
eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol és mikodtetésérdl.

A beérkezd szamldkat tovabbitja a fenntartd felé. A sziikséges arajanlatokat
megkéri és a fenntarto engedélye utan a szolgaltatasok kivitelezését ellendrzi.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi tertiletét,
szakmai és gazdasagi, tizemeltetési egységek miikodését. Szervezi az egységek
kozotti egyuttmikodést és munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat.

Az intézményvezetd elkésziti, illetve elkészitteti, 0sszehangolja és ellendrzi az
intézmény muikodésével Osszefiiggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolodo szabalyzatokat, rendelkezéseit és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartasarol.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol a szakmai egységeken
keresztiil.

Az intézmény mtikodését érintd folyamatba épitett vezetd ellendrzéseket végzi,
a hidnyossagokat feltarja, intézkedik azok megsziintetésérdl. A belso ellenérzés
altal feltart hianyossagokat a legrovidebb idén beliil megsziinteti, és egyben
kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a feleldsséget.

Eldkésziti az intézményi jogviszony keletkezését, az elégondozast a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi, megallapitia az intézményi ellatdsara vald
jogosultsagot, az ellatottak személyi téritési dijat.

Kozremtkodik az integralt intézmény hosszi és rovid tdva stratégiai
programjanak elkészitésében, értékeli sziikség esetén,

A teljes alkalmazotti korre Kkiterjedden elkésziti a teljesitményértékelési
szabalyozast és a mindsitéssel kapcsolatos vezetdi teenddket.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybe vevokkel, illetve torvényes
képviseldikkel.

Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv,
gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatdsi terv Osszedllitdsarol, az egyéni
gondozasi program elkészitésérdl és dokumentdciok folyamatos vezetésérdl.
Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban féallasban foglalkoztatott,
személyes  gondoskodast végzé  személyek adatainak = mukodési
nyilvantartasba vételérdl.

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

Kapcsolatot tart: a helyi Onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel,
egészségligyi intézményekkel, civilszervezetekkel, egyhdzakkal. Képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
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Az intézményvezetd jogkore:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény kozalkalmazottai,
munkavallaldi felett.

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhdzhatja fel.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasardl/megsziintetésérdl.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

Az SZGYF Fdigazgatdja altal kiadott teljesitésigazolasi, utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa korlatlan értékhatdrral jogosult.

Az intézménvyvezetd felelOs:

Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Fdigazgatosagtdl érkezé  utasitdsok  teljes  kort
érvényesitéséért az intézmény miikodésében.

A Kkoltségvetési szerv gazddlkodasdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek sszhangjaért.
Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi
eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért.
Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitdsaért, a szakmai
egységek és azok tevékenységének meghatdrozasaért.

Az intézményi jogszerl és eredményes mikodéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitdsok biztositdsaért, tovdbba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenérzéséért.

Az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitasaért, koordindlasaért.

A vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

A  munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlzvédelmi, a
kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi eldirasok
betartdsanak megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabbd az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasarol

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért
és hatékony muikodéséért.

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetkezményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Osszhangjaért.
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IV.1.2. Vezetok

A vezet6 munkatarsakra vonatkozé k6zds szabalyok

A vezetd munkatarsak altalanos feladatai

Szervezeti egysége munkdjanak iranyitdsa. Szabalyzatban és egyedi
utasitdsokban a szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazasa és azok
végrehajtatasa. Az esetleges mtikodési hibak feltdrdsa és azok megsziintetése.
A szervezet célkitlizéseinek alkalmazdsa a szervezeti egysége tevékenységére.
A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek
kozotti munkavégzés dsszehangoldsa.

A hatékony vezetdi informaciorendszer megszervezése és miikddtetése.

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

Az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd 4altal
meghatarozott keretek kozott.

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

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

A munkatarsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belsé utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabdlyi valtozadsok, alkalmazasi példdk rendelkezésre
bocsatdsa és az abban foglaltak ismertetése.

Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témdjarol az érintett
munkatdrsak tajékoztatasa.

Az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység ligyrendjének és munkatervének
meghatarozasa, elkészitése.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Integralt Adatkezeld
rendszerének monitorizaldsa, ellendrzése, jelentések megvaldsuldsanak
nyomon kovetése

A vezetd munkatarsak altaldnos jogkore

A vezet6 munkatdrsak kozvetlen utasitdsi joggal rendelkeznek az iranyitasuk alad

tartozo egység valamennyi munkatarsa felé.

Az altala elkészitett és az intézményvezetdé 4ltal jovahagyott munkakori
leirasban jogosult meghatdrozni beosztottja feladatkorét, hataskorét,
felel6sségét.

Jogosult és koteles a dolgozdé munkavégzésének ellendrzésére.

Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.
Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

Jogosult a Kjt-ben meghatarozott jogaival élni.
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A vezet6 munkatdrsak altaldnos felel@ssége

A beosztott munkatarsak munkakoriikhoz és besoroldsukhoz megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidd hatékony és teljes kihasznaldsaért, a munka

megfeleld szervezéséért.
e A munkavégzés szervezeten beliili koordinaciojanak eredményességéért.

e Az elGirt tajékoztatdsi €s beszamoldsi kotelezettségek betartasaért,

betartatasaért.

A vezet6 munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata

1. Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetO-helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel. A
székhely és a telephelyek mukodését érintd vezet6i hataskorbe tartozd szakmai
feladatok koordinalasaért felel.

Feladatai:

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel. Az intézményvezetovel egyeztetve
biztositia ~a telephelyek zavartalan miikodését a részlegvezetdk
kozremukodésével.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi FoOigazgatdsag Integralt Adatkezeld
rendszerének monitorizaldsa, ellendrzése, jelentések megvaldsuldsanak
nyomon kovetése. Az intézményvezetd egyetértése €s tajékoztatdsa mellett az
integralt kockdzatkezelési rendszer koordindldsanak szervezeti felelGse.
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén.

Az intézményvezetd altal adott teljesitésigazolasi és kotelezettségvallalasi,
illetve utalvanyozasi jogkor gyakorlasa korlatlan értékhatarral jogosult.
Kozremiikddik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv,
fejlesztési és foglalkoztatasi terv, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.
Koézremiikodik a panaszok és bejelentések kivizsgaldsdban, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

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

Az intézményvezetd egyetértése és tajékoztatasa mellett szervezi az egységek
kozotti egytittmiikodést €s munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normdk betartasat.

Az intézményvezeto egyetértése és tajékoztatasa mellett szervezi az intézmény
tevékenységére vonatkozo jogszabdlyok, Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagtol érkezd utasitasok teljes kort érvényesitését az intézmény
muikodésében.
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Kozremikodik az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének,
targyi  eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok
Osszehangolasaért.

Az intézményvezetl egyetértése és tajékoztatdsa mellett kialakitja az intézmény
szervezetének miikodési rendjeét.

Kozremikodik az intézmény jogszer és eredményes miikodéséhez sziikséges
szabalyzatok és utasitasok biztositdsaban, tovabba mindezek végrehajtasaban,
a végrehajtas ellendrzésében.

Kozremuikodik a vezetoi értekezletek, forumok szervezésében és vezetésében.
Egytittmikodik a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a
kozegészségligyi, kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi elbirdsok
betartdsanak megszervezésében és ellendrzésében, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtésében, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgdlat elvégeztetésérdl, valamint
felsorolt feladatok megfelel6 szabalyzatokba foglalasaban.

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

Koveti az intézmény miikodéséhez kapcsolddo jogszabalyok valtozasait és
azokhoz kapcsoldddan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

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

Egytittmtkodik a szocidlis és terdpids-, fejlesztd és 4polasi-gondozasi
csoportokkal.

Palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban.

Az intézményvezetd egyetértése és tdjékoztatdsa mellett gondoskodik a
szakmai szabdlyzatok aktualizalasarol.

Az intézményvezetd egyetértése és tdjékoztatdsa mellett, ellatja a székhelyen
mind a szakmai, mind a gazdasagi és iizemeltetési részleg, mind a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas feladat feliigyeletét, irdnyitasat.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt.

Az intézményvezet egyetértése és tajékoztatdsa mellett a hatdskorébe tartozéd
szervezeti egységek tekintetében koteles kialakitani és fejleszteni a
kockazatelemzés, kockazatkezelés rendszerét.

Kozremiikodik a munkakori leirdsok elkészitésében, javaslatot tesz munkaerd
felvételre, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara,
jutalmazasra, béremelésre.

Az intézményvezet§ egyetértése és tdjékoztatdsa mellett koordindlja és
ellenérzi a gazdasagi csoportvezetd 4ltal jelzett, az integralt intézmény
vonatkozdsaban felmeriiléd miszaki és tizemeltetési problémakat, ingatlanokkal
kapcsolatos allagromlast, hatosagi/szakhatosagi el6irdsokbol, végzésekbol
eredd felujitasi, beruhazasi igényeket.
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Koordindlja és ellendrzi az intézményi beruhdzasi, feldjitdsi munkak és a
karbantartasi munkak rogzitését a SZIA rendszer erre a célra létrehozott
moduljaban.

Feladatait, felel6sségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetGt tartos tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az
alairasi jogot gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezet6i beosztasanak
megsziinése esetén az intézményvezetdi feladatokat a fenntartdéi dontésig ellatja.
Tavollétében az intézményvezetd-helyettes altal kijelolt személy 1atja el a helyettesitési
feladatokat.

2. Részlegvezeto

Az intézmény, vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd hatarozott
idejli megbizassal nevez ki a telephely részlegvezetdjének. Munkdjat kozvetleniil az
intézményvezetd iranyitasaval végzi. Atruhazott jogkorében koordinalja, szervezi a
telephely szakmai munkajat, amelyrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Feladatai:

e Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefiiggéseit.

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

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

e A munkdjat akadalyozo, hatrdltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
kortilményekre az intézményvezetd figyelmét felhivja

e A munkakorre eléirt nyilvantartasokat szakszer(ien vezeti.

e Az intézmény érdekeit képviseli, emellett partatlan, elfogulatlan iigyintézést
végez, tudomdsara jutott szolgdlati-, {izleti és hivatali titkot meg0riz.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl
52010, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

e Az otthon és az tizemeltetési egység munkajat szervezi, iranyitja, teljeskoréien
ellendrzi.

e Koordindlja a telephelyen a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak
betartdsat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.
Gondoskodik az intézményre vonatkozd szabdlyzatok kozzétételérd],
tigyelemmel kiséri azok érvényesiilését és hatalyossagat.

o Elkésziti és szervezi a telephely vonatkozdsaban a képzési és tovabbképzési
tervet. Javaslatot tesz a magasabb szinvonalt szakmai munka megvaldsitasara,
a telephelyet érint§ szakmai program esetleges modositasara. Eves beszamolot
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készit a telephelyen folyd szakmai munkardl, elkésziti telephelye
vonatkozasaban az éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak
betartasat.

A mentalhigiénés szakemberek (terdpids munkatdrs, szocidlis munkatars —
mentdlhigiénés feladatokkal), a szocidlis iligyintéz6i feladatokat ellatd
munkatdrsak, valamint az vezetd apoldé munkdjanak irdnyitdsaval kozosen
alakitjak ki az intézmény fejlesztési és foglalkoztatasi arculatat.

Részt vesz az éves mentdlhigiénés-, a foglalkoztatdsi terv jovahagyasaban,
elkésziti telephelye vonatkozasaban az éves ellendrzési programot.

Elkésziti a telephely éves munkatervét. Ellendrzi a lakok egyéni gondozasi
tervének elkészitését, melyet a csoporttal kozosen évente, félévente értékeltet
ezt kovetden az allapotnak megfeleléen 1j célokat irat eld, folyamatosan
ellendrzi azok megvalositasat/megvaldsuldsat.

Irdnyitja és ellendrzi a telephely vezet§ 4apoldjanak munkaszervezési
tevékenységét.

Munkdja sordn a lakdk alkotmanyos jogainak érvényre jutdsat fokozott
figyelemmel kiséri a telephelyen.

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

Aktivan szervezi, kozremukodik az otthon lakéi, hozzatartozok és a
gondnokok részére évente 2 alkalommal megtartott értekezleteket, melynek
idopontjat az intézményvezetdvel egyezteti.

Rendszeres kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal és a gondnokokkal.

Vezetteti a varakozok nyilvantartdsat, valamint a nyilvantartokonyvet a
jogszabdlyban eldirt adattartalommal.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi az igénybevételi eljarassal
eldgondozassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ellatdsra vald
jogosultsagrol szold dontést, gondoskodik az {ires férShelyekre valo
feltoltésrdl, megallapodasok megkotésérdl és tigyintézésérdl.

Gondoskodik az ellatottak jogszabaly szerinti feliilvizsgalatarol.
Tanulmanyozza és alkalmazza a szakmai jogszabdalyokat és figyelemmel kiséri
a jogszabalyvaltozasokat

Elkészitteti az vezetd apoldéval a havi munkabeosztast a hatdlyos jogi
szabalyozasnak megfelelen. Sztardprobaszerti mddon ellendrzi a jelenléti ivek
vezetését.

Munkaértekezleteket tart, ezek idépontjat az intézményvezetovel egyezteti, az
értekezletekrdl jelenléti ivet vezettet, és feljegyzést készit.

A telephelyen dolgozdk baleseti és tlizvédelmi oktatdsban vald részvételét
iranyitja.

A telephely vonatkozasaban -az intézményvezetd dontése mellett — lakogytilést
vezethet.
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o Részt vesz telephelye vonatkozdsdban a panaszok és bejelentések
kivizsgalasanal, tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot

e Az intézmény leltarozasat megszervezi, €s abban részt vesz.

e Aktivan részt vesz palydzati lehet6ségek felkutatdsdban, azok
megvaldsitasaban.

e Gondoskodik a mnapi étkezési Ilétszam lejelentés pontossagardl az
élelmezésvezetd felé.

e Az intézményben felmeriild6 mfszaki és {izemeltetési problémakat,
ingatlanokkal kapcsolatos allagromlast, hatosagi/szakhatosagi eldirasokbol,
végzésekbdl  eredd  feltjitdasi,  beruhazasi  igényeket jelzi  az
intézményvezetd/intézményvezetd helyettes felé. A telephelyi beruhdzasi,
felgjitasi munkak és a karbantartasi munkakhoz sziikséges indikativ
arajanlatokat beszerzi és tovabbitja az intézményvezetd/intézményvezetd
helyettes részére.

A telephely részlegvezetdjének helyettesitését a telephely vezetéapoloja latja el. A
helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt tajékoztatni.

3. Vezetd apolo

A vezet6 apold vezetd beosztasu kozalkalmazott. A vezetd apolo az apolasi-gondozasi
részleg felelds vezetdje. A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Véarmegye székhelyén munkdjat az intézményvezetd, a telephelyeken a részlegvezetd
kozvetlen iranyitdsaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Szakmai
feladatait az intézménnyel szerzédésben 1évé orvossal, pszichiatriai szakorvossal
egyetértésben latja el. A gondozasi részleg felel6s vezetdjeként szervezi és irdnyitja az
ellatast igénybe vevdk fizikai és egészségligyi ellatdsat, gondozasat, szocidlis és
mentdalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat.

Feladatai:
e Megszervezi az intézménybe bekoltozék elhelyezésével kapcsolatos
feladatokat.
e Szervezi és irdnyitja az ellatast igénybe vevok fizikai és egészségligyi ellatasat,
gondozasat.

e Megszervezi az ellatast igénybevevlk sziirOvizsgalatat, egészségmegdrzést
szolgalo felvilagositasat. Gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérdl
és folyamatos aktualizalasarol.

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

o Az ellatottak allapotvaltozasardl tajékoztatja az érintetteket.

e Iranyitja és ellendrzi az ellatott egyéni apolasi- gondozasi sziikségleteinek
kielégitésére iranyulo feladatok elvégzését. /személyi higiéné, étkezés,
kornyezeti higiéné/
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e Haldoklo és halott ellatasi protokollt betartja és betartatja, sziikség esetén a
statisztikai lapot elkésziti.

o Ellendrzi az étkeztetések lebonyolitasat.

e Iranyitja és ellendrzi a gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkozok, inkontinencia
termékek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol, leltarozasrol, kiadasarol
és a felhasznalas ellendrzésérdl, a gyogyszer alaplista Osszeallitadsardl, a lakok
tajékoztatasarol, a lakodt terheld gyogyszerkoltség kimutatasarol.

e Megkoveteli és ellendrzi a lakokornyezet, a kiszolgalo helyiségek tisztan
tartasat.

e Osszehangolja és ellenérzi az apoldsi-gondozasi részleg munkatarsainak
munk3jat.

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.

e Tanulmanyozza és alkalmazza a szakmai jogszabalyokat és figyelemmel kiséri
a jogszabaly valtozasokat.

e Gondoskodik a gondozasi dokumentacié naprakészségérdl, illetve segitséget
nyujt az egyéni gondozasi tervek megvaldsitdsaban. Ellendrzi a lakdk egyéni
gondozasi tervének elkészitését, melyet a csoporttal kozosen évente, félévente
értékeltet, ezt kovetden az allapotnak megfeleld 1ij célokat irat eld, folyamatosan
ellendrzi annak megvaldsuldsat/megvaldsitasat.

o Tertiletére vonatkozdan éves vezetdi ellendrzési és munkatervet készit.

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

e Részt vesz az elégondozasi tevékenységben.

A székhelyen és a telephelyen dolgozd vezetd &poldk helyettesitését — az
intézményvezetd (részlegvezetd) kijelolése alapjan — a miiszakfelelds apold latja el.

IV.1.3. A nem vezetd beosztast munkakorok
Ko6z0os szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

A munkatdrsak hatdskore az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirdsaban
szerepl6 feladatok ellatdsara terjed ki.
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A munkatarsak altalanos feladata

A munkatarsakkal a feladatokat megfelel6 egytittmiikodéssel végezni.

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

Munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

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

A munkajat akadalyozo, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitdsrol a vezetdjét haladéktalanul
értesiteni.

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

A munkakori leirds szerint a munkakdriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott
egyéb feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszertien és hatariddre elvégezni.
A munkakoriikre el@irt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelen, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas
munkatdrsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évd tigyekrdl, a leltari
targyakrol atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

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

A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakori leirdsdban meghatarozott aldirdsi, intézkedési
jogat;

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

Jogosult tdjékozodni a szervezeti egysége és sajat munkdjat érintd
legfontosabb kérdésekrdl;

Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a
munkaval 0sszefiiggd feladatok megoldasaban;
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A munkatarsak altalanos felel6ssége

e A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,

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

e Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és
vagyonvédelmi el6irasokat,

e Munkakori leirasaban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az
megfeleljen az integralt intézmény altalanos miikodési normainak.

A szakmai részleg szervezeti tagozddasa:

IV.1.3.1. Személyes gondoskodast nyujtd szakmacsoport munkakorei:

- vezetd apolo,
- orvos,

- apolo,

- gondozo,

IV.1.3.2. Szocidlis terapias/fejleszté szakmacsoport (székhelyintézményben:
szocialis fejleszt6 szakmacsoport, a telephelyeken szocidlis, terdpids
szakmacsoport) munkakorei:

- szocialis munkatars
- terdpids munkatars,
- fejlesztd pedagogus

IV.1.3.3. Lakéotthoni csoport munkakorei:

- lakootthon-vezeto,
- segit6

- apold

- gondozd

- fejlesztépedagogus

IV.1.3.4. Fejlesztd foglalkoztatas munkakorei:
- segitd
IV.1.3.5. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas munkakorei:

- koordinator

- gondozd
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Hoédmezdvasarhely — Fogyatékos személyek Otthona
1. Gondozasi — egészségligyi csoport:
2. Szocialis fejlesztd szakmacsoport
3. Lakootthoni csoport
4. Fejlesztd foglalkoztatas.
5. JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

Maké- Idések Otthona
1. Gondozasi — egészségligyi csoport
2. Szocidlis, terdpids szakmacsoport

Oféldeak- Idések Otthona
1. Gondozasi — egészségligyi csoport
2. Szocidlis, terapids szakmacsoport

IV.1.3.1. Gondozasi — Egészségiigyi csoport munkakdrei:

Orvos: Az integralt intézmény székhelyintézménye rendelkezik 1 orvos allashellyel,
azonban az integralt intézménynek nincs f6allast orvosa. A Szivarvany Integralt
Szocidlis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye székhelyén és a telephelyein
intézményi orvosok és intézményenként pszichiater szakorvos latja el az ellatottakat,
akik munkdjukat megbizasi szerz6dés vagy kozremiikoddi szerzédés keretében
végzik.

Apolé, gondozd

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

Az 4pold, gondozé munkakorben dolgozd feladatat kozvetleniil a vezetd apold
utmutatasa alapjan végzi.

Ve

Apold

Feladata:

Az 4pol6 az apolasi-gondozasi munkacsoport tagja. Munkdja soran alapapolasi
feladatokat lat el, felismeri a megvaltozott fizioldgiai sziikségletekkel rendelkezd
allapotokat és segiti a kiilonbozd életkoru ellatott embert fizioldgids és magasabb
rend sziikségletei kielégitésében. Eszkozoket készit el a kiilonbozd eszkozos és
laboratériumi vizsgalatokhoz, diagnosztikus és terdpids beavatkozasokhoz,
kivitelezésiikben segitséget nyujt az orvosnak. Sajat hataskorben eljar az 6nalld dpolasi
kompetenciak tekintetében. Kompetencidjaba tartozo egészségiigyi méréseket végez,
és ha sziikséges beavatkozik a vonatkozd szakmai szabdlyoknak vagy magasabb
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kompetenciaval rendelkez6 személy (pl. vezet§ 4apold, orvos) utasitdsanak
megfelelen. Biztonsagos apolasi-gondozasi kornyezetet teremt, el6irasszerti modon
kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkozoket. Megtigyeli, értelmezi, dokumentadlja az ellatott
tiineteit, jelzi a fizioldgiastol eltérOket, felismeri az életet veszélyeztetd paramétereket
és mentdt/orvost hiv. Sziikség esetén megkezdi az tGjraélesztést. Munkajat a magasabb
hataskori apolo irdnyitasaval, az dpolo-gondozd team tagjaként végzi. Siirgds és
fenyegetd esetet észlel, beavatkozik, asszisztdl, fajdalmat felismer, mér és beavatkozik
az utasitdsnak megfelelGen. Részt vesz az ellatottak egészségnevelésében és a leendd
munkatarsak gyakorlati oktatasaban. Az apolo részt vesz az egészségiigyi ellatas
soran a megel6z0, gyogyitd-, gondozo-, és rehabilitacids folyamatokban. A vezetd
apolo irdnyitdsa mellett végzi a fert6z0 beteg ellatasat, betartja a higiénés és
munkavédelmi szabdlyokat. Megfeleléen kommunikal az ellatottal, a
hozzatartozokkal, valamint az ellato team tagjaival. A gondozasi feladatokat a vezetd
apold iranyitasa és ellendrzése mellett, szakszertien latja el. Az egészségfejlesztésre
iranyulo tevékenységeket a vezetd 4pold irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi.
Felelds a tudasanak fejlesztéséért, folyamatosan bdviti tudasat szakmai képzéseken,
tovabbképzéseken. Onallban, vagy team-munkaban mindéségi, holisztikus szemléletti
apolast-, gondozast biztosit. A munkatarsakkal konstruktiv egyiittmtkodésre és a
problémak hatékony megoldasara torekszik. Betartja a munkajaval kapcsolatos etikai
és jogi kovetelményeket.

Amennyiben olyan specialis apolasi feladat meriilne fel, amelyet kizarolag az 55 723
01 azonositészamu OK]J-s apolo vagy az 0j szakképzési rendszerben 5 0913 03 01
azonositdszamu altaldnos apoloi végzettségli személy képes ellatni, akkor ezeket a
(szak)apolasi feladatokat a munkakdri leirdsban szabdlyozott médon csak az arra a
feladatra kompetencidval rendelkezd apolo lathat el.

Gondozd

Feladata:

A gondozo az apolasi-gondozdsi munkacsoport tagja, az intézményben gondozoi
munkakorben végzi tevékenységét. A vezetd apold és a miliszakvezetd irdnyitasaval
végzi a feladatait. Ismeri a személyes gondoskodast nyt;jto szocialis ellatorendszert, és
az ellatorendszer szabdlyozasat. Feladata: az életkoruk, egészségi, mentdlis vagy
fizikai allapotuk miatt segitségre szoruld személyek alapapoldsa, gondozdsa. Az
ellatdsban részesiild személy higiénés sziikségleteit kielégiti. Felismeri a kliens
allapotvaltozasat. Felméri a lako sajatos sziikségleteit, ezekre — a munkacsoport
tagjaként — gondozasi tervet készit. Szinten tarto és fejleszt6 foglalkozasban vesz részt
felséfokt  végzettséggel rendelkezd szakember irdnyitdsa mellett. Munkdja
eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival egytittmiikodik. Segitd
beszélgetést alkalmaz, infokommunikacids eszkozoket haszndl. Adminisztracios
feladatokat lat el a sajat feladataival kapcsolatban.
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IV.1.3.2. Szocialis terapias/fejleszt6 szakmacsoport munkakdrei:

Szocialis / Terdpias munkatars (a mentalhigiénés ellatasban)

Koordindlasaért a telephelyen a vezetd apold, a székhelyen az intézményvezetd
helyettes felel.
Feladatai:

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

o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket

o a szellemi, szérakoztatd és kulturdlis tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, el0segiti érdekeik érvényesitését.
Kidolgozza a lakok éves, havi és heti foglalkoztatasi tervét, az életut
megismerésével segiti a lakd beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez
kapcsolddd dokumentacidkat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatdrsaival, a gondnokokkal
és hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasardl tajékoztatas nyuijt.
Végzi az intézményben szervezett programok koordinaldsat.
A lakok 4ltal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltépénzt kezelési.

A feladatkoriik részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitése a szocidlis terapias/fejlesztd szakmacsoporton beliil megoldott.
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Szocialis munkatdrs (szocidlis iigyintézdi feladatokkal)

Feladata:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabdlyozasat, jogszabalyait.

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

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

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

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

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

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

Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Feladatat az vezet6 apolod

iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

A feladatkoriik részletes meghatdrozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése a szocidlis terapids/fejlesztd szakmacsoporton beliil megoldott.

Fejlesztd pedagdgus

Feladata:

Munkdjat az intézményvezetO-helyettes/vezetd 4pold irdnyitasaval és
ellendrzésével végzi a részleg éves munkatervének figyelembevételével.

Az alapvizsgalat elvégzését kovetden (pl. Gilinzburg Pedagogiai Analizis,
Vineland Szocialis Erettségi Skéla) egyéni fejlesztési tervet készit a csoport
tagjaival és ennek alapjan latja el fejleszté munkajat.

Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkdban értékeli és sziikség
esetén 4j célokat fogalmaz meg.

A fejlesztés soran a vizualis nevelés eszkozeit felhaszndlva alkalmazzon kreativ
képességtejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg akadalyozott
ellatottak kreativitdsa, gondolkoddsa, megjelenitd és kompozicios készsége is
fejlodik.

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

Mozgasfejlesztés- finom és nagymozgasok korrekcidja.

Tarsadalomba vald beilleszkedés eldsegitése- Onellatas fejlesztése, pénz és
értékkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabdlyok ismeretében,
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elsajatitdsaban segitségnyujtas.

e Egészséges életmodra nevel (mozgaskultura, egészséges taplalkozas, lelki
egészség meglrzeése, stresszel vald megkiizdés.

e Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezeto—
helyettesnek/vezet6 apolonak.

A feladatkoriik részletes meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesitése a szocialis terapias/fejleszté szakmacsoporton beliil megoldott.

IV.1.3.3. Lakootthoni csoport munkakdrei:

Lakootthon-vezetd

FelelGs a lakootthonban foly6 szakmai feladatok ellatasaért, gondozasért, a jogszabalyi
eléirdsok betartdsadért és betartatdsaért, a lakootthon életének zavartalansagaért.
Szervezi a lakdotthon életét, gondoskodik a segiték iddbeosztasardl, figyelemmel
kiséri a lakok igényeit, sziikség esetén a megfeleld szakemberhez irdnyitja a sériilt
embereket.

Feladatai:
o lakhatas eldsegitése,
e interperszonalis kapcsolatok dpolasa,
e a lako életkoriilményeivel kapcsolatos problémak 6nallo megoldésa, sziikség
esetén segitség a dontések meghozataldhoz,
e alako sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségének megkonnyitése,
e tartés allapotromlas esetén intézkedni kell az allapotdnak megfelel$
elhelyezésrol.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Segitd:

Feladata:

A lakdotthonban él6 lakdk teljes kort feliigyeletének ellatdsa, tevékenységiik
figyelemmel kisérése. A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfeleld segitségnyuijtas,
az Onallébb életvitel kialakitasaban praktikus ismeretek atadasa. A lakdotthoni
kozosségi élet szabdlyainak eldsegitése. Szabadidds tevékenysége, programok
szervezése. Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas. Mentdlhigiénés ellatas
keretében aktivan alakitja a lakdk életkoriilményeivel kapcsolatos dontéseiket,
életviteliiket. A lakdotthonba él6k személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a
valtozasok regisztraldsa. Munkdjarol a feladatok végrehajtasarél beszamol a
gondozasi és egészségiigyi csoportnak.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Az apoldk, gondozdk és a fejlesztopedagdgus feladatai nem térnek el az apoldst,
gondozast nyujtd otthonban foglalkoztatott személyek feladataitdl, azokkal
0sszhangban van, melyet részletesen az adott munkakor leirdsa tartalmazza.

IV.1.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatas munkakore:
Segito:

¢ a foglalkoztatasban aktivan részt vesz,

e afoglalkoztatasban résztvevo ellatottak szamara feliigyeletet biztosit a lakohely
és a munkahely kozotti kozlekedésben,

e szervezi a munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

¢ alakdk munkabér kifizetésével kapcsolatos teenddit ellatja,

e Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamoldsokat,

e kapcsolatot tart a beszallitoval,

e napi kapcsolatban all az dpoldsi és a mentalhigiénés csoporttal,

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

e felméri az egyén, a csoport mentdlhigiénés allapotat, felismeri a
krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
megtaldlja a valsag folyamatdban a mentalhigiénés segitségnyujtas lehetdségeit.

o vezeti a foglalkoztatdsi napldt és az eldirt nyilvantartasokat,

e részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsaban,

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

IV.1.3.5. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas:
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtast szakmai kérdésekben a jelzérendszeres hazi

segitségnyujtas irdnyitdsara kijelolt koordinator, egyéb esetekben az intézmény
vezetGje képviseli.

Koordindtor A feladatot a szocidlis tigyintézdi feladatokkal megbizott szocidlis
munkatdrs az alapmunkakore mellett végzi.

e Ellendrzi, feliigyeli, valamint a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtast végzo
gondozdkkal napi szinten tart kapcsolatot, sziikség esetén szakmai
megbeszélést tart az eltelt idészak aktudlis kérdéseirdl, problémairol.

o Az ellatds igénybevételére benyujtott kérelmek teljes kort tigyintézése., az
ehhez kapcsolodo szocidlis raszorultsag vizsgalata eldirt jogszabalyok alapjan.

e Amennyiben a szocidlis raszorultsag alapjaul szolgald koriilmény hatdrozott
ideig all fenn, tigy a hatarozott id6 leteltét kovetden feliilvizsgalatot végez.

o Az ellatast ~ kérelmezé  hozzatartozdival/torvényes  képviselSivel
kapcsolatfelvétel/kapcsolattartas.
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e A jogviszony létesitéshez sziikséges nyomtatvanyokat el6késziti, tovabbitja,
teljeskortien kezeli.

o GSzdbeli kérelmezés esetén a kérelem benyujtasanak tényét az elhelyezési
kérelmeket irdsban rogziti, melyet két tant alairdsaval ellat. A raszorultsagot
igazol6 dokumentumokat, orvosi dokumentaciét, ¢és a majdani
megallapodashoz sziikséges iratoknak papir alapon nyilvan tartja és sziikség
esetén rendelkezésre bocsdtja. A dokumentumokat az ellatast igénylotdl
legkésdbb a megallapodas megkotésekor atveszi.

e Amennyiben az ellatast igényld személy mozgasaban korlatozott, arra iranyulo
kérés esetén elOkésziti a szolgdltatds igénybevételéhez sziikséges
dokumentdciot, és idépont egyeztetést kovetden, a kérelmezd otthondban
elvégzi a kérelem irdsos felvételét.

e A kérelem beérkezésekor iktatdsra és nyilvantartdsba vételre kertil, ezt
kovetden feladata ellendrizni a kérelem és mellékletek hidnytalan voltat. A
hianyosan, pontatlanul kitoltott vagy a hidnyzdé mellékletekkel megkiildésre
keriil6 kérelmek esetében a kérelem beérkezését koveté 8 napon beliil
hidnypotlasi  felhivast bocsat ki, mely minden esetben tartalmazza a
hianypotlasra nyitva allé hataridét is. Amennyiben a kérelem hianytalanul
kertil kitoltésre az elbirdlas kapcsan tajékozodik a kérelmezd egészségligyi,
szocialis allapotarol, felméri igényeit sziikségleteit.

e SZIA rendszerben rogziti és naprakészen vezeti az ellatottak adatait.
IntézményvezetSi utasitdsra elkésziti a sziikséges adatszolgaltatdsokat,
statisztikai mutatokat a hozza tartozo feladatellatas tertiletén

e Minden ho6 10-ig hozza beérkezett jegyzOkonyvek alapjan a ho 15-ig napjaig
elkésziti beszamoldjat

e Elvégzi a jelzOrendszeres hazi segitségnyuijtast elldato gondozdék munkaidd
beosztasat

Gondozo6 /megbizdsi szerzddéssel vannak foglalkoztatva/

e A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szolgdltatdsunk elldtdsa folyaman
torekszik bizalmi kapcsolat kialakitdsdra, a rdszorultsag érzés enyhitésére, az
onallé életvitel fenntartdsdra, szakszeri és adekvat segitségnyujtasra, a
jelzOrendszeres hazi segitségnyuijtas tekintetében az 6nallo életvitel fenntartasa
mellett kialakuld krizishelyzetek elharitdsa.

e Végzi a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtast igénybe vevok mentalhigiénés
gondozasanak feladatait.

o Az ellatas személyre szabott bandsmoddal végzi.

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

e A Kkapott utasitdsoktol nem térhet el, a gondozoi feladatokat személyesen
koteles teljesiteni.
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A gondozd az ellatottat sajat otthondban, az egészségi allapota €s szocidlis

helyzete miatt raszoruld részére nyuijt ellatast.

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

o Segélyhivaskor a diszpécserkozpont értesiti az tigyeletes gondozot, aki ezutan
felveszi a kapcsolatot az intézménnyel szerzédésben lévé maganvallalkozo
személyszallitassal foglalkozé munkatdrsaval, aki a gondozdval egyiitt elindul
a riasztas helyszinére.

® A helyszinre érkezéskor a jelzOkésziiléken keresztiil a gondozo értesiti a
diszpécsert a segélyhivas helyszinére valo érkezésérdl.

e A gondozd feladatkorébe tartozik: a krizishelyzet elhdritdsa, sziikség esetén
orvos, mentd hivasa, alapapolasi-, gondozasi feladatok ellatdsa pl.: vérnyomas,
vércukormérés, hozzatartozo értesitése.

e A segitségnyujtds megtorténte utan elkésziti a segélyhivasi jegyzdkonyvet,
melyet az ligyeletes gondozo koteles leadni a JHS koordinatornak.

e Gondoskodik az ellatottak csalddi és tdrsadalmi kapcsolatai fenntartdsa

feltételeinek biztositdsa megszervezésérdl.

IV.2. Gazdasagi és Uzemeltetési részleg

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

Az intézményvezetl/részlegvezetd az altala irdnyitott gazdasagi és tlizemeltetési
részlegen keresztiil biztositja a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csandad Viarmegye teljes kor beszerzési, karbantartasi, feltjitasi és beruhdzasi,
szallitasi, energiaellatasi, szemétszallitasi, kémény ellendrzési, készletgazdalkodasi
tevékenységeinek ellatdsat, a kareseményekkel Osszefiiggd biztositdsi események
ugyintézését, az ingatlanvagyon-kataszter és leltar, illetve a mitiszaki adattar
naprakészségét. A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye jogkorébe vont intézmények miikodésének miszaki-technikai feltételeit.

Szervezi a konyhatizem mukodtetését, a HACCP rendszer eldirdsai szerint.
Feladatai:

e azintézmény zavartalan miikodésének biztositasa,

e gazdasagi teenddk ellatasa,

e gondnoki teenddk ellatdsa,

e Kkisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése,

e Altalanos hibaelharitas,

e az épiileten beliili festési, kémiivesmunkak elvégzése,

e az intézmény gépjarmlve mindenkori biztonsdgos hasznalatanak

biztositasa, a gépjarmii vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,
e Dbeszerzési feladatok eseti megbizasa alapjan,
o szallitds megszervezése,
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e mosoda mukodtetése,

e Kkertészeti és udvarosi teend6k ellatasa,

e adatokat szolgaltat a pénziigyi csoportnak,
e tlhzrendészet-munkavédelem,

e konyha miikodtetése

IV.2.1. Gazdasagi csoport munkakdrei

Gazdasagi csoportvezetd

Feladatai:

Koordinalja, felligyeli a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye székhelyén dolgozd gazdasagi munkatarsak feladatait:
pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, leltdrozasi, élelmezési, pénzkezelési
szoftverek ismerete, hasznalata.

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

A beérkez6 szamlakat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszk6zok nyilvantartasat és a felhasznalt
fogyodeszkozoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi utasitasok, a belsd
szabdlyzatok szerinti kimutatasokat.

Feladata a fejleszt6 foglalkoztatdssal kapcsolatos pénziigyi tevékenységek
koordinalasa.

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos folyamatokat, adminisztralja, ellendrzi.
A Fejlesztési Osztalynak jelzi a felmeriil6 miiszaki és tizemeltetési problémakat,
ingatlanokkal kapcsolatos allagromlast, hatdsagi/szakhatosagi eldirasokbdl,
végzésekbdl eredd felujitasi, beruhézasi igényeket az
intézményvezetd/intézményvezetd helyettes jovahagyasaval. Gondoskodik az
intézményi beruhdzasi, feltjitdsi munkdk és a karbantartdsi munkak
rogzitésérdl a SZIA rendszer erre a célra létrehozott moduljdban indikativ
arajanlatok alapjan.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi ligyintézd

Feladatai:

A szallitoi szamlakat nyilvantartasba veszi, a szakmai teljesitésigazoldsokat,
megrendelSket és az arajanlatokat hozza csatolja.

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

Pénztar helyettesitési feladatok ellatasa.

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

Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Adminisztrator

A székhelyen dolgozé adminisztrator a munkajat onalléan a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok ismeretében az intézményvezetd utasitdsai alapjan, de a fenntarto teljes
gazddalkodasi jogkori csoportjaval egyiittmikodve, annak szakmai utmutatasai
alapjan végzi.

A telephelyen dolgoz6 adminisztrator a munkdjat onalléan a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok ismeretében a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Feladata:
e Dbeérkezo és kiment0 iratok iktatasa, irattarozasa
o levelezések, adatszolgaltatdsok, beszamolok tovabbitdsa, postazasa

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkaiigyi tigyvintézd/munkatigvi feladatokkal megbizott adminisztrator

A munkatigyi tigyintézé/munkatigyi feladatokkal megbizott adminisztrator az
intézmény jogszer(i és szakszert foglalkoztatdsat biztositja, a munkaviszonyokkal
kapcsolatos teljes kor(i adminisztracié ellatja, valamint a munkatigyi és személyiigyi
nyilvantartasokat naprakészen vezeti a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Feladatai:

e Munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés

e Munkaszerzédések, kinevezések, megbizasi szerz8dések el6készitése

¢ Jogviszony-valtozasok dokumentalasa (munkaidd, munkakdor, besorolas,
illetmény)

e Probaidd, hatarozott idejii jogviszonyok nyilvantartasa

e Jelenléti ivek ellenOrzése.

e Miikodési nyilvantartasba vétel.

e Orvosi alkalmassagi teljes kort tigyintézése.

e Munkakori leirasok, Tajékoztatd, Adatkezelési hozzajarulas formai és szerkezeti
elkészitése.

e A hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatasra iranyuld teljes {igyintézés és
dokumentdcio kezelése.

e SZIA program naprakész vezetése.

e POSZEIDON rendszerbe torténd munkaiigyi dokumentumok és levelezések
iktatdsa.

e Adatszolgaltatasok készitése, megkiildése a fenntartd és a kozfoglalkoztatasi
program kapcsan az illetékes foglalkoztatdsi osztalyok szamara.
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Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei Kirendeltségével.
Szocidlis foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok: szamfejtésre feladja az
ellatottak munkavégzésével kapcsolatos tételeket.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye
kozalkalmazottaival és munkavallaldival kapcsolatok személyi nyilvantartasok
naprakész vezetése.

Jogviszonnyal kapcsolatos okiratok (kinevezés, kinevezés mddositasok,
atsorolds, megsziintetés, elszamolo lap, jubileumi jutalomra vald jogosultsag
megallapitésa) elkészitése, aliras utan bekiildése a Magyar Allamkincstéarba,
Kirendeltség részére.

Nem rendszeres kifizetések, utazassal kapcsolatos koltségtéritések Osszesitése és
tovabbitdsa a Kirendeltség bériigyi referense részére.

Tavollétek és mozgobérek rogzitése a KIRA programban.

Az intézmény dolgozoit érint6 igazolasok (munkaltatd, add...stb.) kezelése.
Eves szabadsigok megéllapitisa, nyilvantartisa és vezetése. Bér és
létszamstatisztikdk készitése és tovabbitas az illetékes szerv felé.

Kozremtkodik a féléves, éves beszamolok és a koltségvetés elOkészitésében,
teljesiti az eldirdasoknak megfelelden tajékoztatasi és eldirasi kotelezettségeit a
Kirendeltség felé, illetve az intézmény vezetdje részére, részt vesz a vezetdi
munkadhoz sziikséges anyag 0sszeallitasdban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Letéti pénztaros

Az intézmény ellatottjaihoz tartozo letéti pénzeszkozok jogszabdlyszer(i, pontos és
elszamolhato kezelése, nyilvantartasa, bevételek és kiadasok elszamolasa, az ellatottak
érdekeinek és vagyonbiztonsaganak szem el6tt tartasaval. Feladatai:

Ellatottak pénziigyeinek kezelése:

A pénzbeli ellatas felvételéhez sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése a
havi téritési dij és az egyéni gydgyszerkoltség levondsaval.

Pénzbeli ellatasok felvétele a Postan, majd az ellatottaknak torténd téritési dij,
koltépénz befizetése megfelel$ intézményi folyoszamlara.

Ellatottak koltépénzének kezelése, heti koltépénz biztositasa szadmukra.
Téritési dij, banki dijak, gyogyszer koltségek, koltépénz atkérés beérkezd
jovedelmekbdl fdszamlarol, kotelez6 koltdpénz tigyintézés jovedelem
nélkiilieknek, kartyafedezeti szdmldra vald atvezetések elkészitése,
tigyintézése.

Letéti intézményi kartyafedezeti folydszamlardl torténd pénzfelvétel
bankkartyaval.

Bevételekrdl, kiadasokrol tablazat készitése, majd EcoStat rendszerben rogzités.
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e Felszolito levelek, egyenleg kozl6k kikiildése hatralék esetén, illetve a
talfizetések rendezésérdl intézkedni koteles.

o A koltdpénz felhasznalassal kapcsolatos feladatok.

e Az intézményi ellatottaktol érkez6 kérésre a koltopénz felhasznalashoz
segitséget nyujt.

o Részt vesz a ruhdzat, élelmiszer, ill. egyéb sziikségletek kielégitését célzo
vasarlasok lebonyolitasaban, szervezésében.

e EcoStat rendszerben letéti / pénziigyi modulok vezetése/.

Az ECOSTAT program letéti moduljaban végzendd feladatok.
A banki mozgasokba rogziti a gondnokok 4&ltal befizetett koltépénzt, fészamlardl
atkért koltépénzt, intézményi letéti szamlara érkez6 munkabéreket, az ellatottaknak
kiadott koltdpénzeket; a készpénz mozgdsokba a heti zsebpénzosztdsokat (bevétel-
kiadas) és az egyes csekkes befizetéseket kell felvezetni, intézményi letéti szamlara
érkez6 munkabérekbdl téritési dijat fizet. Nyomtatni sziikséges a banknapldt, letéti
pénztarnapldt, bizonylatokat. Készpénzes mozgasok esetében pénztarzarast elvégzi,
ami havonta tobb alkalommal torténik. Elvégzi a bank zdrdsat a bankkivonat
beérkezését kovetden.
Eco-stat programban a feladatai:
- Letéti bank bevételezés, kiadas- Eco-stat
- Letéti pénztar bevételezés, kiadas — Eco-stat
- Letéti bank, pénztar zardsok
- Havi zaras
- Ev végi zaras
- Személyi kartonok nyomtatasa
- Hagyatéki igazolas
- Ertéktargy mozgasok
Gondozasi modul:

- 1Uj kartonok létrehozasa

- honap atforditasa

- szabadsagok rogzitése

- gyogyszer koltség rogzitése

- partner-lako Osszerendelés pénziigyi modullal

- szamlazas

- havi zaras, beteljesitések ellendrzése

- év végi zaras
- Gyogyszerszamitasi tablazat készitése.
- Torthavi téritési dij tablazat elkészitése.
- Téritési dij meghatdrozasok, értesitések elkészitése, adattablaban vald rogzitése,
gondnok altal fizetendd Osszegek kiszamitasa.
- Havi beteljesitések ellendrzése.
- Gondnokokkal val6 kapcsolattartds.
- Banktablak készitése a beérkezd téritési dijakrol.
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- Kockas excel naprakész vezetése a beérkezd téritési dijakrol.

- Varakozoi listan tartasi igény felmérése

- Kérelem elutasitasok elkészitése

- Alapvizsgalat kérés

- Irattarozas

Pénztarosi feladatok: készpénzfelvétel az ellatottak részére — a készpénz sziikséglet
elézetes felmérése alapjan.

A pénztarba befizetett és ott tartott készpénz Orzése, kezelése. A sziikséges kifizetések
kezelése (pl. vasarlasok, koltépénz kiosztas). A téritési dijak, gyogyszer koltségek,
nyugdijak és egyéb jaranddsagok elszamolasa. A lakok és elhunyt lako
értéktargyainak nyilvantartasba vételezése és pancélszekrényben torténé megorzése
(hagyatéki eljaras lefolytatdsa idejére).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
1V.2.2. Uzemeltetési csoport munkakorei

Miiszaki csoportvezetd

Feladatat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval onalléan, a
hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarol
rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek.
Felel6s az intézmény anyag-, eszkozgazdalkoddsi és miszaki munkajaért, a
hataskorébe tartozo tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.
Iranyitja és ellendrzi a raktaros, a karbantartd, a gépkocsivezetd, a mosoda, a takarito,
a portas, tdlalokonyha kozalkalmazottak munkajat.
Feladatai:
e az otthon anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki ellatasa,
e a kiilonféle gazdasdgi-mitszaki munkdk koordindldsa és az eredményes
tevékenységhez a feltételek biztositasa,
e a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdalkodasi terv
elkészitése, majd a feladatok elvégzésérdl beszamold készitése,
e anyag- és eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,
e raktargazdalkodas, raktarozas,
e készletnyilvantartasok szabdlyszer(i vezetése és ellendrzése,
e az otthon lakdival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,
o szallitasi feladatok ellatdsanak biztositasa,
e miszaki, energiagazddlkodasi, alléeszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,
e vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,
e tarsadalmi tulajdon védelme,
e leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerti lebonyolitasa,
e a székhelyen és a telephelyeken felmeriil6 miiszaki és iizemeltetési
problémakat, ingatlanokkal kapcsolatos allagromldst, hatosagi/szakhatdsagi
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eldirasokbol, végzésekbdl ered6 felhjitasi, beruhazasi igényeket jelzi az
intézményvezetd/intézményvezetd helyettes felé. A székhelyintézmény
beruhazasi, feltjitdsi munkak és a karbantartasi munkakhoz sziikséges
indikativ arajanlatokat beszerzi és tovabbitja az
intézményvezetd/intézményvezetd helyettes részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A csoportjdba tartozo
kozalkalmazottak munkajukat a csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval, részletes
munkakori leirds alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A miszaki csoportvezetd iranyitasa ala tartozo munkakorok:
Karbantarto

Feladatai:

e Altaldnos karbantartasi munkéak elvégzése.

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

e Az intézmény szlkebb kornyezetének rendben tartdsa.

e Szakképesitésnek megfeleld, munkakori leirdsban részletezett munkavégzés.

e A székhelyen és a telephelyeken felmertild miiszaki és tizemeltetési problémakat,
ingatlanokkal kapcsolatos allagromlast, hatdsagi/szakhatosagi eldirdsokbol,
végzésekbll eredd feltjitasi, beruhdzasi igényeket jelzi a miszaki
csoportvezetd/részlegvezetd felé.

e A kiils6 vallalkozo altali felujitasi, beruhdzasi munkalatokat segiti és feltigyeli, a
garancidlis idd&szak alatt kiemelten ellenérzi az elvégzett munkalatokat,
észrevételeirdl koteles beszamolni a miiszaki csoportvezetd/részlegvezetd felé.

e Feladataik valamennyi telephelyre kiterjednek.

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

Takarito
Feladatai:

A takarito munkakorben dolgozo személy a feladatat a miiszaki csoportvezetd és a
vezetd apolo irdnyitasa alapjan végzi.
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Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositasa, a higiénés eldirasok betartasa.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, helyettesitésérdl a gendnek
miuiszaki csoportvezetd, és a vezetd apolo gondoskodik.

Portas

Feladatai:
o kezeli a telefonkdzpontot,
e azintézmény vagyoni védelme,
o Az ¢épiilet teriiletére belépd személyek érkezésérdl és tdvozasarol
nyilvantartas vezetése a latogato fiizetbe.
e Hatdskorében meg nem oldhat6 esetekben értesiti a kozvetlen felettesét,
renddrséget, tizoltdsagot, a karbantartd részleg munkatarsait.
e Altaldnos karbantartasi munkék elvégzése.
e Altalanos hibaelhéritas. Kisebb hibak elharitésa, egyéb hibak jelentése.
e Az intézmény sziikebb kornyezetének rendben tartasa.
Szakképesitésnek megfelel6, munkakori leirdsban részletezett munkavégzés.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettese: a miiszaki csoportvezetd altal megbizott személy.

Mosond, varrond

Feladatai:
e Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybe vevd ruhdzatdnak mosasa,
vasaldsa, javitasa.
e A szennyes textilia mérése.
e A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatdsa, rendezése.
e A mosasi technologia betartasa.
e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Helyettesitésiik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkdjukat a miiszaki
csoportvezeto ellendrzi.

Raktdros:
Feladatai:

e Munkdja sordn figyelembe veszi a minOség biztositasi kovetelmények
szempontjait.

e Kozremiikodik az 4j dolgozd betanitasaban

e Rendszeres konzultacids kotelezettsége van id6szakosan a részlegvezetdvel,
élelmezésvezetdvel.

e A munkakorére eldirt nyilvantartasokat szakszer(ien vezetni.
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Gondoskodik a karbantartdsi anyagok, vegyi anyagok, textilidk, munka- és
védoruhdk,  élelmiszer  alapanyagok, konyhai  eszkozok — stb.
megrendelésérdl és az ECO-STAT programban vald nyilvantartasardl.
Szamitogépes programmal rogziti a telephelyi kis- és nagy értéki
eszkozeinek mozgasat.

Az élelmezés, textilia, vegyi anyagok, edény, butor, karbantartasi
anyagraktarban elhelyezett készlet mozgasat rogziti.

Uj eszkoz, készlet bevételezését az ECO-STAT program Raktér/Készlet
moduljdban szadmla alapjan rogziti és a szamlahoz csatoltja a kozponti
programban kiallitott bevételi listat.

A f6konyvi és analitikus konyvelés egyeztetése a f6konyvi konyveléssel.
El6- illetve elkésziti a leltdrozasi nyomtatvanyokat.

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

Elkésziti a selejtezési bizonylatokat, vezeti a jegyzékonyvet.

A konyhdra érkez6 aru rakodasanal segitséget nyujt

Helyettese: a részlegvezetd altal megbizott személy.

1V.2.3. Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakdinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhatizem
mukodtetése, a HACCP rendszer elGirasai szerint.
A bentlakok életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek  megfeleléen a  kozétkeztetésre  vonatkozd  szabalyok
figyelembevételével napi 6tszori étkezést biztosit.

Feladatai:

élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

konyhatechnologiai feladatok, higiénés feladatok,

élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitasa,

ételkészités, elosztas, tarolds, mosogatas,

kormaényhivatal jarasi hivataldnak népegészségiigyi, valamint élelmiszerlanc
biztonsagi és allategészségligyi osztdly altali elGirasok betartasa, a
konyhatizem &ltalanos rendjének biztositasa,

belsd ellendrzési tevékenység

Elelmezésvezetd

Kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd dpoloval, az intézmény orvosaval, a telephelyek
élelmezésvezetdivel. Munkdjat megfeleld szakmai hozzaértéssel, Onalldoan végzi,
melyrdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.
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Feladatai:

Koordinalja a konyhalizem munkatarsainak munkajat, megallapitja
munkarendjiiket.

Osszeallitja az étrendet és egyezteti az intézményvezetével.

Felel az intézmény konyhaiizemének rendjéért, tisztasdgaért, a
kozegészségiigyi  elSirdsok  betartasaért, illetve betartatdsaért, az
élelmiszerraktar konyveléséért.

Szervezi az ellatast igénybe vevdk, a munkatdrsak, valamint a kiilsd étkezdk
élelmezését.

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

Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.

Felel a konyhdban munkat végzé kozalkalmazottak egészségligyi
vizsgalataért.

Elelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

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

Felelds a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mtkodtetésért.
Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitdsaban.

Feladatkorét teljes felelosséggel az élelmezési szabdlyzatban rogzitettek
figyelembevételével koteles ellatni.
A feladatkorének részletes meghatdrozasat a munkakori leirds tartalmazza.

Szakacs

Feladatai:

az élelmezésvezetd altal 0sszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat,
az élelmezésvezetd altal Osszeallitott és az intézményvezetd és az intézmény
orvosa altal jévahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a
vacsorat és a diétakat,

Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

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

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

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

az ételkiosztds utdn esetlegesen megmaradt anyagokrdl elszamol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak
okat és jelentést tesz az élelmezésvezetdnek,
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e munkdja soran maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozokkal
betartatja a HACCP el6irasait,

o felel az ételminta szabalyos eltevéséért,

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

e gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyfijtésérdl és tarolasarol,

e Kkotelessége takarékosan eljarni az élelmezési tizem f(itésénél, vilagitasanal, a
f6zéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

Konyhalany

Feladatai:

e munkdjat az élelmezésvezetd/ miiszaki csoportvezetd altal dsszeallitott heti
munkarend szerint végzi,

e koteles a konyha szakképzett szakdcsanak irdnyitasaval a szdmadra kijelolt
tennivaldkat ellatni (el6készités, mosogatds, egyszertibb konyhatechnoldgiai
muveletek),

e részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartasi munkaiban,

e azélelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.

Helyettese: az élelmezésvezetd/ miiszaki csoportvezetd altal kijelolt személy.

IV.3. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatai

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyozasok

Az intézmény 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok keretei k6zott, valamint az SZMSZ eldirasait
kovetve az SZGYF Csongrad-Csandd Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak
(tovabbiakban: MGO) a feladata. A SZGYF és az intézmény feladatmegosztasi
megallapodast kotott a gazdalkodast érint6 feladatokrol.

A fenntartdi feladatokat, mint kozépiranyitdo szerv a SZGYF Csongrad-Csanad
Varmegyei Kirendeltsége, a szervezet gazdalkodasi feladatait az intézmény gazdasagi
csoport munkatarsaival egyditt latja el.

Az egyiittm(ikodés altaldnos szempontjai:

e Az MGO az intézmény szabdlyszerliségét els6sorban az érvényesitési,
pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiill — tovabba a
folyamatba épitett ellendrzési tevékenység teljesitésével biztositja.

e Az intézmény koteles a Féigazgatosag altal jovahagyott eléiranyzatokon beliil
gazdalkodni és a Féigazgatdsag altal meghatarozott 1étszamkeretet betartani.
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e A Kirendeltség kozrem(kodik az intézmény tervezési, gazdalkodasi,
beszamolasi feladatainak ellatasdban, vizsgalja a szabalyzatok megfelel6ségét,
ellendrzési tevékenységén keresztiil kozremikodik az intézmény szabalyszert
mikodésnek, gazdalkodasanak biztositasaban.

IV.3.1. Gazdalkodasi feladatok ellatasa

- Az intézményi koltséguetés tervezése, eloiranyzat modositds

Az éves elemi koltségvetés elkészitése a VGO kotelezettsége. A tervezéshez az
intézmény és a VGO egyeztetd és tajékoztatd megbeszélést tart a koltségvetési évet
érintd kotelezettségvallalasokrdl, tobbletfeladatokrol, varhaté bevételekrdl. Az
intézmény kotelezettsége a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitdsa, a kiemelt
elSirdnyzatok aldbontdsa, melyhez a VGO szakmai segitséget nyujt. A VGO rogziti az
intézményi koltségvetést a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott informatikai
rendszerbe. A VGO az intézménnyel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését. Sziikség esetén eldiranyzat modositast kezdeményeznek.

- Beszerzések, beszerzési igények kezelése

Az intézmény a targyévi beszerzéseirdl targyév marcius 15-ig beszerzési tervet készit,
melyet a Kirendeltség részére megkiild. A VGO a beszerzési terv Osszeallitdsahoz
sziikséges gazdasagi adatokat, informdciokat az intézmény rendelkezésre bocsdjtja, a
terv elkészitésben egylittmiikodik. Az év kozbeni keletkezd 1j igény esetén a
beszerzési tervet modositani sziikséges. Az intézmény a gazdasagi verseny
tisztasdganak megovasa, tovabbd az darajanlatot tevd szdmadra egyenld feltételek
biztositdsa érdekében a beszerzési eljrds részletes szabalyait rogziti, a beszerzési
eljarasok soran ennek megfeleléen eljar.

Az intézmény a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatdlya ald tartozé kiemelt
termékek kozbeszerzésére vonatkozo beszerzési igényeinek kielégitése soran a
kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat-és hataskorérdl szolé Korm. rendeletben foglaltak szerint jar el.

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

Beszerzési igény felmeriilése esetén, amennyiben a becsiilt érték meghaladja a nettd
1.000.000,- Ft-ot, az intézmény a beszerzési igény fObb paramétereit tartalmazo
igénybejelentSt a Kirendeltség részére az elOzetes jogi és szabalyszertiségi vizsgalatok
ellendrzése céljabdl megkiildi. A Kirendeltség egyetértése esetén az igénybejelent6t
jovahagyolag aldirja, majd azt a VGO részére tovabbitja. A VGO nyilatkozik, hogy a
fedezet rendelkezésre all-e az intézmény koltségvetésében. Amennyiben a fedezet
rendelkezésre all az intézmény jogosult a beszerzési eljarast lefolytatni. A nyertes
ajanlattevével torténé szerzOdéskotést megelézben a  beszerzési eljaras
dokumentumait a Kirendeltség részére megkiildjiik. A Kirendeltség jovahagyasa és a
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VGO pénziigyi ellenjegyzése utdan az intézmény jogosult a szerzodést
kotelezettségvallaloként aldirni.

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

A hataskoroket {irasban, felhatalmazo levél utjan keriil kijelolésre. Az
intézményvezetot a kot. vallaldsi, az utalvanyozasi és a teljesitésigazolasi jogkor
gyakorldsara jogszabaly erejénél fogva a kinevezése hatalmazza fel. Az
intézményvezetd ezen jogkorok gyakorlasara az intézmeénnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkatdrsat irdsban felhatalmazhat. Az intézményvezet6 altal
alairt felhatalmazo levelet, valamint a jogosult altal alairt alairdsmintat az intézmény
megkiildi a VGO részére, melyet a VGO nyilvantartasba vesz. Az intézmény koteles a
jogosultsag megsziinését kovetd munkanapon irdsban tdjékoztatni a VGO-t a
jogosultsag megsziinésérdl, mely altal a VGO modositja a nyilvantartasat.

Kotelezettségvallalas:

Az intézményvezetl felelGssége az elirdnyzatokon beliil torténd gazdalkodas. Az
intézmény targyévi kotelezettséget a jovahagyott kiadasi eldirdnyzatok mértékéig
vallalhat. Ezen kotelezettség teljesiilését a VGO kontrolldlja és az intézménnyel
betartatja. A kot. vall. jogkort az intézményvezetd sajat hatdskorben gyakorolja a
mindenkor hatdlyos szabdlyzatdban rogzitettek szerint, azzal, hogy kotelezettséget
vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irasban lehet. A VGO meggy6zddik arrdl, hogy a pénziigyi fedezet
rendelkezésre 4ll-e és a kot. vall. nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.
Szabdlyos pénziigyi ellenjegyzést kovetden a rendelést az intézmény részérdl is a
kotelezettségvallalasra jogosult személy a CT-EcoDIGIT-ben elektronikus alairdssal
latjia el, majd megrendelheti a sziikséges anyagot vagy a szolgaltatast. Kivételt
képeznek ezen szabaly aldl a siirgds esetek és a balesetveszély elhdritdsa érdekében
eszk0z0lt beszerzések, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a VGO vezetdjének,
valamint 24 éran beliil irasban is be kell azt nyujtani.

Az intézménynek a készpénzzel torténd beszerzésekhez is sziikséges megrendelést
késziteni. A VGO az él6 szerz6déseket a CT-EcoStat program , Rendelés” modulban
rogziti, ezzel gondoskodik a koltségvetési év szabad elGirdnyzatait terhel6 rész
lekotésérdl.

Az intézmény a szamlat annak kézhezvételét kovetd legrovidebb idon beliil rogziti a
Ct-EcoStat program pénziigy moduljaban, majd az intézmény a szamlat a kot. vall.
modulban vagy a pénziigyi modulban feldolgozza, azaz két. vall.-hoz rendeli.

Teljesitésigazolas:

A teljesités igazoldsat a szamla beérkezést kovetden az intézmény végzi az intézményi
szabdlyzaban leirtak szerint. Teljesitésigazoldsra az intézményvezetd vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és
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igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, 0sszegszerliségét, ellenszolgaltatast
is magaban foglaldo kot. vall. esetén annak teljesitését. A teljesitésigazolassal
egyidejlileg az intézmény a szdmla mellé csatolja anyagbeszerzés esetén a raktari
bevételezési bizonylatot, karbantartds, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas
esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézmény a koziizemi szamlak esetében
a szamlan szerepld fogyasztast a méroorakkal leegyezteti.

Ervényesités, utalvanyozas:

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Az utalvanyozas el6tt az
utalvanylapot a VGO érvényesiti. A kifizetések érvényesitése a VGO részérdl a CT-
EcoStat integralt gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljadban torténik. Kifizetést
megel6zéen a VGO ellendrzi a szabalyszertiséget.

Pénzkezelés:

Az intézmény szabalyzatot alkalmaz a pénzkezelésrdl és a bankkartya hasznalatrdl is.
Az intézmény a készpénzforgalmat minimalizdlja, illetve lehetdség szerint
készpénzmentességre torekszik és kifizetések soran az atutalast elényben részesiti.

Bankszamla feletti rendelkezés:

A VGO érvényesitést és utalvanyozast kovetéen a szdmldn szerepld Osszeg
atutaldsardl gondoskodik, a fizetési hataridd figyelembevételével, amennyiben a
fedezet az intézmény bankszamldjan rendelkezésre all.

Hazipénztar:

Az intézmény a készpénzforgalmat hazipénztaron keresztiil bonyolitja le. A VGO
biztositja az intézmény készpénzes kiadasaihoz sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre
allasat. A VGO latja el pénziigyi ellenjegyzéssel a pénztari ki-és befizetéseket. Az
intézmény a bankszadmlajarol készpénzt vehet fel, azzal, hogy az igényét koteles a
VGO felé jelezni. Az intézmény a hazipénztarbdl felvett készpénzallomanyt kezeli és
az intézményi pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott modon elszdmol vele. A
VGO végrehajtja a pénztar ellendrzést.
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- Egqyéb pénziigyi, gazdasdgi feladatok

A kimend szamldkat az intézmény allitja ki a CT-EcoSTAT program segitségével. Az
Intézmény a kiallitott téritési dij szamldk alapjan gondoskodik a téritési dijak
beszedésérdl. A VGO legalabb negyedévente egyezteti a vevéi allomanyt, a szallitdi és
egyéb kotelezettségek allomanyat.

A VGO az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzoket nyilvantartasba veszi, elvégzi az
eszkozok és forrasok fokonyvi konyvelését az intézmény feladasa alapjan, elvégzi az
értékcsokkenések elszamolasat, valamint ellatja a befektetett eszk6zok analitikajanak
vezetését.

A VGO az eszkoznyilvantarté modulban a zarasokat végrehajtja, targyi eszkozok
vonatkozdsaban a zards negyedévente, a Készlet/Raktar modulbol havonta torténik a
feladas.

Az intézmény az aldbbi készletek tekintetében raktarokat hoz létre: pl.
élelmiszerraktar, irodaszer raktar, tisztitdszer-, vegyi aru, higiénias papirdru raktar,
miszaki anyagraktdr. Az intézmény a raktarkészlet nyilvantartast naprakészen vezeti.
Az intézmény elvégzi a szabalyzataban 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 értékli és a nagy értékli targyi
eszkozokre vonatkozdan, elvégzi a leltar kiértékelést. A VGO a leltarak eredményét a
konyvelésen atvezeti.

Az intézmény a leltdrozdst megel6zden Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok
listajat, elvégzi a selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzdkonyvet, melyet leltarozas
el6tt megkiild a VGO-nak.

- Szabilyozds, szabalyzatok elkészitése

A Féigazgatosag elkésziti a fenntartdsiban levé intézményeknek az Ahsz-ben
rogzitettek figyelembevételével azon gazdasagi targyu szabalyzatokat, amelyek
esetében fenntartdi elvards, hogy orszagos szinten egységes szabalyozasi kornyezet
keriiljon kialakitasra, melyrdl az MGO irasban tajékoztatja az intézményt.

Azon gazdasagi targyu szabdlyzatok esetében, amelyik tekintetében az intézmény
helyi sajatossagait is figyelembe kell venni, a Fdigazgatosdg az intézmény
rendelkezésére bocsat mintaszabalyzatot.

A nem gazdasagi szabalyzatokat az intézmény késziti el, a szabalyzatok soran a
Kirendeltség egyiittmtkodik, szakmai tdmogatast nyuijt.

A Kirendeltség nyomon koveti az intézményt érintd jogszabdlyok valtozasat, a
valtozasokrdl tajékoztatja az intézményt.

- Fokonyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvintartisok

Az intézmény rogziti a CT-EcoSTAT rendszerben a mtikddéséhez kapcsolodo szallitdi
és vevli szamldkat, valamint a koveteléseket, tovabba azokat a kotelezettségeket,
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amelyekhez nem kapcsolodik szamla. Az intézmény felelds a konyveléshez
kapcsolddo szabalyos alapbizonylatok, illetve a felosztando kiadasok konyveléséhez
sziikséges alapbizonylatok, a készletgazdalkodasok, valamint a targyi eszkozok
alleltar valtozasat igazol6 dokumentumok VGO részére torténd bekiildéséért.

Az intézmény az alabbi analitikus nyilvantartasokat vezeti:

. a készletek, a készletek kozotti nyilvantartott kisértéeki eszkozok
nyilvantartasa,

. bérekkel, bérjellegti kifizetésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,

. kovetelések, kotelezettségek nyilvantartasa,

. szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Ezeket negyedévente megkiildjiik a VGO -nak.

Az intézmény gondoskodik a szdmviteli adatszolgaltatasok, az elemi koltségvetés és
a beszamolok dokumentumainak az 0rzésérdl, archivalasarol.

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

- Beszamolo készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmény a negyedéves mérlegjelentéskehez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozasallomanyanak kimutatasat elkésziti és megkiildi a VGO részére. Adatot
szolgdltatunk a VGO részére az éves beszdmolohoz kapcsolddo szoveges beszdmold
elkészitéséhez.

A VGO az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti az intézmény likviditasi tervét
és azt egyezteti az intézménnyel. Az intézmény kozremiikodik a likviditdsi terv
elkészitésében, sziikség esetén adatot szolgaltat a VGO felé.

- Informdciddramlds, bizonylatok tovdbbitdsa

A VGO és az intézmény kozotti bizonylatmozgdsokat atadas-atvételi jegyzékben kell
rogziteni. A VGO az intézmény valds gazdasagi és pénziigyi helyzetével kapcsolatban
tajékoztatast nyujt az intézmény vezetlje részére, melynek keretében megkiildi az
id6kozi koltségvetési jelentést és id6kozi mérlegjelentést, a likviditasi tervet, valamint
adatot szolgaltat a beszdmoldval kapcsolatban.

- Adodhatésdggal kapcsolatos feladatok

A VGO elkésziti az AFA bevalldsokat. Az intézmény hataridében elkésziti a
rehabilitdcios hozzajarulds bevalldsat és azt benyujtja. A felmeriild ado, -jarulék-,
hozzajarulas-, vagy jogszabalyon alapuld egyéb fizetési kotelezettségnek az intézmény
koltségvetésének terhére a VGO tesz eleget. Az intézmény elkésziti a
kornyezetvédelmi bevalldsokat, tovabbitja az illetékes kornyezetvédelmi hatdsag felé.
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- Munkaeré és bérgazdalkodis

Az intézmény a munkaiigyi dokumentumokat elkésziti, tovabbitja a VGO részére. A
munkavallalok személyi anyagat kezeli, havi elszamolasokat, feladasokat kiild a
Magyar Allamkincstarba.

- Vagyongazdalkodasi feladatok

Az intézmény a szabalyzataiban foglaltak szerint végrehajtja az eszk6zok és forrasok
leltarozasat, valamint a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését.

- Palydzati tevékenység

Az intézmény elldtja a palyazatok benyujtasaval, megvaldsitdsaval, elszdmoldsaval
kapcsolatos feladatokat.

- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény a Fejlesztési Osztalynak jelzi a felmeriil6 miiszaki és tizemeltetési
problémadkat, ingatlanokkal kapcsolatos 4llagromlast, hatdsagi/szakhatdsagi
el6irasokbol, végzésekbdl eredd felujitasi, beruhazasi igényeket. Az intézményi
beruhazasi, feltjitdsi munkak és a karbantartasi munkdk rogzitése (telephelyenként
nett6 1.000.000 Ft felett) a SZIA rendszer erre a célra 1étrehozott moduljaban kertil
rogzitésre indikativ drajanlatok alapjan.

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

kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozdst az intézmény a CT-EcoSTAT Letéti
moduljdban tartja nyilvan.

IV.3.2. BélyegzOk haszndlata, kezelése

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye cégszerii
alairasandl csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepld, a Szivarvany Integralt
Szocidlis Otthon Csongrad-Csandd Varmegye nevét tartalmazo, kor alaku
cégbélyegzd hasznalhato.

A Dbélyegzllenyomattal ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
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A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye cégbélyegzd
hasznalatdra jogosultak kore:

- intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes,
- részlegvezetd,

- vezet6 apolo,

- adminisztrator.

Az atvevd személyek felel6sek a cégbélyegzOk megolrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzOk Orzésérdl és évenkénti
egyszeri leltdrozadsarol a készletkezel6 gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk
nyilvantartasat, illetve a tartalékbélyegzdk Orzését.

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

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

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

IV.3.3. Az intézmény tigyiratkezelése

Az tgyiratkezelés iranyitasdért és ellenGrzéséért az intézmény vezetlje felelés. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az
tigyiratok iktatdsa a Posszeidon iktatdsi rendszerben torténik.

IV.3.4. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében és
helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében a
beszamolasi rendszereket tigy miikodteti, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, hatariddk, szintek, médok egyértelmiiek. PL.: - szakmai jelentések, statisztikai
jelentések.
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IV.3.5. Intézményi kockazatkezelések

A, Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljards, amelyben a feladatot végzdknek
egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban,
egyéni normdkban és utasitasokban foglalt el6irdsokkal, kovetelményekkel. Az
ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

B, Vezetoi ellendrzés

A Kkontrolltevékenységek keretében miikodik és a vezetd beosztasu dolgozok
tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi
ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszerti
mukodésének, felelGsségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei a kovetkezdk:

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,

- a beosztott vezetdk és munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtdsanak 4llasardl, a végrehajtast akadalyoz6 problémakrol, a
beavatkozast igényld tigyekrdl,

- a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok beszerzése
céljabol.

A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetGje az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt
teriilet vezetdit, valamint a munkavallaldi értekezleten tdjékoztatja.

C, Belso ellenorzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikodd belsd ellendrzés feladatait a fenntartd
belsé ellendrzési szervezeti egysége latja el. A belsd ellendrzés szabalyait az SZGYF
Bels Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott iddszaki feladatokat az SZGYF
Bels6 Ellendrzési Féosztalya altal Osszeallitott éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi,
targyi és hozzaférési feltételeket. A belsé ellendrzés ltal feltart hidanyossagok, hibdk,
szabdlytalansagok megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban
szerepld feladatokat megvaldsitani.
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D, Kiilso elleno6rzés

Kiils6 ellendrzést kiilsé szerv vagy a megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet
végez. Az ellen8rzés megkezdése el6tt meg kell gy6z8dni a megbizdlevél meglétérd],
meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végzd személyt.

Nyilvantartas intézkedésekrol
A Dbels6 ellendrzésekrdl és egyes kiilsé ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti

nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni az irdnyito szerv felé.

9. A belsd ellendrzési kontrollrendszer

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

Az intézményvezetd rendszerezi az intézmény folyamatait, kijeloli a folyamat
mukodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felel0sséget viseld vezetd beosztasu személyt (folyamatgazda).

Integralt Kockazatkezelési Rendszer (IKR)

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

Az intézmény vezetGje koteles az integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében rejld és szervezeti
célokkal 0sszefiiggd kockazatokat, meg kell hatarozni a sziikséges intézkedéseket, és
a nyomon kovetés modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinadlasdnak
szervezeti felel6se az intézményvezetd-helyettes, akivel a folyamatgazdak
egytittmiikddnek.

Kontrollkdrnyezet

Az intézmény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és mtikodtet, melyben

. vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok

. egyértelmiiek a felel0sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

. meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok,

o atlathato a human er6forras kezelés,

. biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség

fejlesztése és eldsegitése.
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Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezetGje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja
a kockazatok kezelését ¢és hozzajarul a szervezet mikodési céljainak
megvalositdsdhoz. Az intézményi szabalyzatok keretében meghatdrozza

e engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

e Informacidohoz valo hozzaférést,

e Fizikai kontrollokat (eszk6zokhoz valé hozzaférést),

e Beszamolasi eljarasokat.

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

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel6 informaciok a megfeleld idOben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamoldsi rendszereke ugy kell
miuikodtetni, hogy az hatékony, megbizhato és pontos legyen, hatdriddk, szintek,
modok egyértelmtiiek legyenek.

Monitoring

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

Az intézményvezetd gondoskodik tovabba a szervezeti integritdst sért6 események
feltarasarol a kidolgozott eljarasrend szerint.

Vezet6i nyilatkozat

Az intézményvezetd nyilatkozatban értékeli az intézmény bels6 kontrollrendszerének
mindségét. Az értékeléskor attekinti a kontrollkornyezetet, a kockdazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informdcios és kommunikdacios rendszert és
a monitoring kialakitdsat és miikodtetését. A nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt megkiildi az irdnyito szervnek.

Az intézményvezetd vagy az altala irdsban kijel6lt vezetd beosztasu személy kétévente
részt vesz bels6 kontrollrendszer témakorben ABPE tovabbképzésen.
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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 meghatdrozottak.

- A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

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

A munkaszerzédés, illetve kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett
kozalkalmazott milyen munkakdrben és milyen feltételekkel, milyen mértékii
alapbérrel és mely idéponttol, milyen iddStartamra keriil alkalmazasra. A
kozalkalmazott munkaviszonydra vonatkozd okmany elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a munkakori leiras.

- Munkakori leiras

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsorolasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait, jogait, hataskorét,
jogkorét, felel6sségét névre széloan, valamint a helyettesités rendjét.

A munkakori lefrasokat a szervezeti feldllds mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil mddositani
kell.

- A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabdlyok szerint torténik. A megfeleld
munkakoriilmények (a jogszabdly altal meghatdrozott feltételek) biztositdsa a
munkaltatd feladata. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek
megfeleléen, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, kortiltekintéssel az arra
vonatkozo szabdlyoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsanak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en végezni.

A dolgozdk munkdjuk soran a Szocialis Munka Etikai Kédexének ttmutatasai szerint
jarnak el.
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- Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek a kovetkezd munkakort betoltd kozalkalmazottak: intézményvezetd. A
kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:
-a kozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,
-annak megsziinését kovetd 15 napon beliil,
-valamint kdzben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

- Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév februar 28- ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkiili szabadsdg, amelyet csak az intézményvezetd engedélyezhet. A
kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrdl naprakész nyilvantartast kell a vezetni. A rendes szabadsag mértékét a
Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkaiigyi Szabalyzatdban rogzitésre
kertil.

- A munka dijazasa
A munka dijazdsara vonatkozéd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A munkabér meghatdrozdsakor a
kozalkalmazottakra vonatkozd torvényi eldiras kereteit be kell tartani.
Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasdra kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az irdnyaddk.
Az illetmény legkésébb a targyhodt kovetd ho 10. napjaig keriil atutaldsra.

- A munkaviszony megsziintetése
A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény, valamint telephelyeinek dolgozdi
munkdjukat kozalkalmazotti jogviszony keretében végzik, igy munkaviszonyuk
megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni, fiiggetlentil attdl, hogy a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.
Kozlekedési koltségtérités
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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- Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
jogviszonya keretében a tudomdsdra jutott allami, szolgdlati titkot a jogviszony
tartama /fennalldsa/ alatt, illetve megsz{(inése utan is meg0rizni.

- Kartéritési kotelezettség
A munkavallal6 a munkaviszonyanak eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.
A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandoan drizetébe tart, kizadrolagosan hasznal
vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaidé beosztasa, munkarend

A heti munkaid6 40 ora. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaidét és
a pihendid6t (ebédidd) az Mt. szerinti ,A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd
alapvetd jogokrol és kotelezettségekrdl” szold tdjékoztatd tartalmazza, melyet
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkavallalo atvesz.

A munkaid&kezdést és a napi munkaidd befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell
vezetni. Munkaidd beosztasukat a munkavégzés helyén hatdrozzak meg. A tobb
miuszakban foglalkoztatottak munkarendjét a megel6z6 ho 20-ig készitik el.

Munkarend:
A vezetdi és az adminisztrativ munkakoroktdl eltekintve a munkaltaté négy havi
munkaidSkeretben 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, takaritds, mosoda, porta szolgdlat teriiletén: napi 4-12
ora 4 havi munkaiddkeret figyelembevételével
— Egyéb munkateriileteken: 8 o¢6ra, a mindenkori beosztds szerinti
munkarendben
b.) A munkaiddkeret meghatarozasa az Mt. 93.§ és 94.§ elSirasai alapjan.
Az egyenl6tlen munkaid6-beosztas alapjan hetente 40 drat egybefiiggden kitevo
pihendidd illeti meg a kozalkalmazottat (rendes szabadsagan feliil), amelybe 1 naptari
napnak bele kell esnie. Havonta egyszer vasarnapra kell esnie. (Mt. 105. § (4) bek., 106.
§ (3) bek.)
A folyamatos munkarendben dolgozd kozalkalmazottakat hatrany nem érheti az
altalanos munkarend(i alkalmazottakhoz képest, ezért a heti 40 és 48 éra pihendidd
kiilonbozete a munkaiddkeret tartama alatt kertil kiadasra.
A heti munkaid6 a munkaiddkeret atlagaban 48 d6ra, a napi munkaidé 4 6randl
kevesebb, 12 oranal tobb nem lehet.
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c.) A munkaid6 beosztas szabalyait az Mt.96.§ alapjan a munkaltat6 allapitja meg a
munkarendben, amelyet a munkakori leirds tartalmaz.

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

- 14-18 dra kozotti idGtartam alatt torténd munkavégzés esetén: az alapbér
15%-a illeti meg bérpdtlék cimén, amennyiben a munkavallalok
id6szakonként rendszeresen, egy napon beliil egymast valtva végzik azonos
tevékenységiiket (Szt. 94/L §)

- 18-06 ora kozotti idStartam alatt torténd munkavégzés esetén: az alapbér
30%-a illeti meg muiiszakpotlék cimén, amennyiben a munkavallalénak a
beosztas szerinti napi munkaidd kezdetének iddpontja rendszeresen valtozik

- A valtozast rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztas szerinti napi
munkaid6 kezdetének iddpontja a munkanapok legaldbb egyharmada
esetében eltér, valamint a legkordbbi és legkésObbi kezdési idpont kozott
legalabb négy ora eltérés van.

- 18-06 6ra kozotti idStartam alatt torténé munkavégzés esetén, amennyiben
miuszakpotlékra nem jogosult, de az éjszakai munkavégzés az egy oOrat
meghaladja, 15 % bérpotlék jar.

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

- Vasarnapi munkavégzésre, rendes munkaidében, a rendeltetése folytan e
napon is mikodé munkaltatonal foglalkoztatott dolgozo oszthato be. Ezen
iddre kiilon potlék nem illeti meg.

Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetdalladsu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozdk munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozads esetén

jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idSpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év§ konkrét tigyeket,

- az ataddsra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévdk alairasat.

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

63



VI. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE

VI.1. Az ellatas igénybevételének mddja
Szakmai program VI. fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocidlis intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes. Az ellatast igényld, ill.
torvényes képviselGje kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az
intézményvezetohoz kell benyujtani. Amennyiben az ellatdst igényld
cselekvOképtelen a kérelmet a torvényes képvisel§ terjeszti el szoban vagy irdsban.

A kérelem benyujtasat kovetéen az intézményvezetd az aldbbi intézkedéseket
kezdeményezi.

- Elégondozas végzése.

- Id6s otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi sziikséglet megallapitdsa.

- Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek apold-gondozo otthonanal
és a lakdotthonokndl a kérelmez6 bekeriilését megel6zben az elégondozaskor
gondoskodik az ellatast igénylé személy elOzetes alapvizsgalatarol. A
fogyatékos személyek apold-gondozo otthona esetében, az intézmény vezetdje
az alapvizsgalattal egyidejlileg a komplex sziikségletfelmérés elvégzésérdl is
gondoskodik.

- A soron kiviili igényrdl dont.

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

- Az intézményvezetd az ellatds igénybevételének megkezdése eldtt az ellatast
igényldvel, illetdleg torvényes képviseldjével irasban ,Megallapodast” kot.

- Felvételkor tajékoztatast adunk az ellatott és hozzatartozo szamara.

- A megallapodds megkotésekor a lakd és hozzatartozoja nyilatkozik a
tajékoztatasban foglaltak és a nyilvantartasokhoz az adatszolgaltatasi
kotelezettség tudomasulvételérdl.

- Ha az intézmény a kérelmet elutasitja, az ellatast igényldt és torvényes
képviselgjét irdsban koteles errdl értesiteni. Ebben az esetben az ellatast igényl6
és torvényes képviselGje az intézményvezeto intézkedését vitatja a dontés ellen
a kozléstdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntarto
dontésének feliilvizsgalata a birdsagtol kérhetd.
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VI.2. Téritési dij megallapitasanak mddja
Szakmai Program VI fejezet 2. pontja alapjan

Az intézményben biztositott ellatasért dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Csongrad-Csandd Varmegyei Kirendeltsége allapitia meg, és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fligazgatdja hagyja jova. A varhatd téritési dijrol
tajékoztatni kell az ellatast igénylét az ellatds igénybevételét megel6zden. A
megallapodas megkotésekor tdjékoztatjuk a személyi téritési dijrol.

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

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

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

VII. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

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

- vezetdi értekezlet,

- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,

- szakmai csoportértekezlet,

- lakogytilés,

- gondnoki/hozzatartozoi értekezlet,

- Frdekképviseleti Férum,

- Kozalkalmazotti Tandcs

VII.1. Vezetoi értekezlet

A vezetOi értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivja Ossze. A vezetdi értekezlet az
intézményvezetd tandcsadd szerveként mikodik. A vezetdi értekezlet megtartasardl
minden esetben feljegyzés késziil, kiegészitve a résztvevOk altal aldirt jelenléti ivvel. A
feljegyzést az intézményvezeto és a jegyzOkonyvvezetd irja ala.
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A vezet0i értekezlet résztvevoi:

e intézményvezetd,
e intézményvezeto helyettes
e részlegvezetok,
e vezetd apolo (székhelyen),
e tématodl fliggben esetenként:
- élelmezésvezetd
- kozalkalmazotti tanacs képviselGje

A vezetdi értekezlet feladata:

- tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajardl,

- tdjékoztatds szakmai és a gazdalkodds miikodését érintd kérdésekrd],
kiils6 hatasokrol,

- az intézmény szervezeti egységeinek aktudlis és konkrét faladatainak
attekintése,

- a kovetkez6 idOszak feladatainak meghatdrozdsa, az elmult idészak
munkdjanak értékelése,

- etikai helyzetet megtargyalja,

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

A vezetdi értekezlet jogkore:

- allasfoglalas kialakitdsa a feladatkorében megtargyalt kérdések
tekintetében,

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

VIL.2. Osszmunkatarsi értekezlet

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

Az intézmény mulkodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az
intézményvezeto sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszmunkatarsi
értekezletet tart. A telephelyeken a részlegvezet6k datruhdzott hatdskorben
levezethetik az 6sszmunkatarsi értekezleteket.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat, a szakszervezet és a kdzalkalmazotti tandcs képviseletét.

Az értekezlet az intézményvezetd, és a részlegvezetd beszamoldja alapjan
megtargyalja:
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e azintézmény eltelt iddszak alatt végzett munkdjat,

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

e aktualis kérdéseket megtargyal.

[ogkore:

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

Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérdl. A munkaértekezlet
akkor hatdrozatképes, 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 irattdrban meg kell 6rizni.
Az intézményvezetonek 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

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

VIIL.3. Részleg és csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6 szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nalld értekezlete.

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

A részleg, ill. csoport - értekezlet megtargyalja:

e acsoport eltelt id0szakban végzett munkajat,

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

e acsoport el6tt allo feladatokat,

e adolgozdk javaslatait.

Jogkore: a beszdmold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elbterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

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

VIIL.4. Lakogytilés

Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a részlegvezetd évente 2 alkalommal
Osszevont lakogytilést hiv Ossze, melyen tajékoztatast nyujt a lakok szdmaéra az
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aktuadlis kérdésekrdl. A lakdgytilés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakorok
megbeszélése.

[ogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt laké személyérél. A lakégytilés
akkor hatdrozatképes, ha a lakok tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogaddsahoz a jelen 1év6 lakdk tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

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

A lakogytlésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg
kell 6rizni.

VIL5. Csaladi Nap

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

[ogkore:

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

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

VIL6. Erdekképviseleti Forum
Miikodésének részletes szabalyait a Hazirend és az EF Szabalyzata tartalmazza.
VIL.7. Kézalkalmazotti Tanacs

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

A tanécs tagjai tevékenységiiket dfjazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrdl, emlékeztets,
illetve sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.
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VIII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

VIIIL.1. Kapcsolattartas rendje

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

Az egyiittm(kodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a lakok
hozzatartozdival, torvényes képviselSivel, a helyi 6nkormanyzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodd szervezetekkel.

VIII.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatdsi szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elsegitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak mindstil.

A felvildgositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag f0igazgatoi utasitasat.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdja a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag jovahagydsa utan 1ép hatalyba.

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

Hodmezdbvasarhely, 2026. februar 27.

Botlik Anita
intézményvezetd
E Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot jovahagyom.
Szeged, 2026. februar 27.
Nyari Amalia
igazgatd
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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

alairas
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