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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény mikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatérozza meg a Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) és a mellékletét képezo
szabalyzatok, valamint intézményvezetdi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara kotelezo érvény.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzatat, melyet az intézményvezetd készit el. A szabalyzat az
intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t a székhely,-
valamint a telephelyintézmények kozdsségi helyiségeiben is el kell helyezni. Az SZMSZ-t az
intézményvezetdnél és a részlegvezetoknél barmikor meg lehet tekinteni. Az SZMSZ
modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

ILA. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
ALAPITO OKIRAT SZERINT

1./ A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon Okiratat — Okiratszam: A-314-1/2002
— a Beliigyminiszter hagyta jova 2022. augusztus 17-én

2./Az integralt intézmény adatai

Alapitd okiratszdm: A-314-1/2002

Torzskonyvi szam: 761673

Adoészam: 15761677-2-06

KSH besorolasi szam: 15761677-8730-312-06

3./A koltségvetési szerv adatai
a) Megnevezése: Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon

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



¢) Telephelyei:

d) A koltségvetési szerv
alapitasanak datuma:

e) A koltségvetési szerv

iranyitoszervének megnevezése:

székhelye:

) A koltségvetési szerv

fenntartojanak megnevezése:

székhelye:

Csongrad-Csanad Megyei
Makoéi Idések Otthona

Cime: 6900 Mak¢, Batthyany u. 23.

Csongrad-Csanad
Ofoldedki Néavay

Megyei
Aranka

Szivarvany Otthon
Szivarvany Otthon
Id6sek Otthona

Cime: 6923 Ofoldeak, Navay Lajos u. 2.

2008. januar 1.

Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

1132 Budapest, Visegradi. u. 49.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

g) A koltségvetési szerv tekintetében kézépiranyito szervre atruhdzott iranyitasi hatdaskorok
eseten, a kozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:

h) atruhdzott iranyitdsi
hataskorok:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

1132 Budapest, Visegradi. u. 49.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g, 1) és j) pontjaiban

meghatéarozott iranyitoi jogkorok

i) a kézépiranyitoi szervet kijel6lo

torveny, korm. rendelet
megjeldlése:

A szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

J) A koltségvetési szerv tekintetében nem kézépiranyitoi szervre dtruhdzott iranyitasi hatdaskorok

esetén

az iranyitasi
hataskor
atruhazasarol
rendelkez6 torvény,
korm. rendelet
megjelolése

az iranyitasi
hataskor
gyakorléjanak
megnevezeése,
székhelye,

ligycsoportok

az atruhazott
iranyitasi
hataskorok

a szocialis
igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol
sz0l6 1993. évi Il
tv. (a tovabbiakban:
Szt.)

Szocialis és
Gyermekvédelmi az Szt.-ben
Féigazgatésag 1132 | meghatarozott
Budapest, Visegradi | ligycsoportok
utca 49.

az Aht 9. § e) és f)
pontja




k) A koltségvetési szerv
illetékessége és mitkodeési kore: Csongrad-Csanad megye

1) A kéltségvetési szerv
gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodo koltségvetési szerv

m) A koltségvetési szerv

kozfeladata: Az Szt. 65 § 68 § (1) bekezdése, 69. §-a, €s 85/A. § (3) bekezdése
ab) pontja szerinti alap- €s szakositott ellatas

n) A kéltségvetési szerv fotevekenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

0) A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

o fogyatékossaggal ¢lok tartdos bentlakdsos, apolo-gondozo célu lakootthoni
ellatasa

o 1doskortiak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa,

o az intézményi jogviszonyban allo személyek intézményen beliili foglalkoztatasa
fejlesztd foglalkoztatas keretében

J jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

p) A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

101211 Fogyatékossaggal ¢16k tartos bentlakdsos ellatasa

101215 Fogyatékossaggal €l0k apolo-gondozé lakootthoni ellatasa
102023 Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakéasos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

q) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
r) A koltségvetési szerv intézményi tipusa:

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés ¢) pontja szerint nevesitett integralt
intézmény. Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona, fogyatékos személyek apolo-
gondozo célu lakootthona és idosek otthona, - makoi és 6foldedki telephelyekkel.

s) A kéltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,



felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdosag Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

sz) A koltseégvetesi szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

- akozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony,

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

- megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény alapjan
1étesitett jogviszony.

t) A koltségveteési szerv jogelodjének neve, székhelye:

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

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

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

ILB. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB
ADATOK

1. Szamlavezetés

Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Eldiranyzat - felhasznalasi keretszdmla szama: 10028007-00315548-00000000
Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanya.
Ado szam: 15761677-2-06

2. A feladatellatas forrasai
1. Fenntartoi finanszirozas

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szold torvényben meghatarozott ¢és az
iranyitdszerv altal lebontott koltségvetési tamogatas.

2. Sajat bevétel
2.1. Alaptevékenység bevételei

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



e FEllatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszerli miikodésbdl szarmazo
bevétel, igénybe vett szolgéltatasért jogszabalyban meghatarozott mértékben.

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

2.2. Alaptevékenységgel 6sszefliggd egyéb bevételek

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

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

3. A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az allam tulajdonédban €s a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag vagyonkezelésében €s
az intézmény hasznalatdban 1év6 ingatlanok és ingd vagyon a mindenkori térvényi szabalyozas
szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodashoz rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli
nyilvantartasok alapjan a fenntarto altal készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatoja leltara tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezés

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja a 2007. évi CVL torvény az allam vagyonarol szold jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden.

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

2. Az intézményvezet6 altal megbizott munkatars

Nem cégszeri alairas esetén alairasi jogosultsag a telephelyeken: A telephelyek
részlegvezetdi

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



8. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyozasok

Az é4llamhaztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasi rendelete, a 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 57. §. (4) bekezdése alapjan:

Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalasra Intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott — az Intézmény
alkalmazaséaban 4116 — dolgoz6 (a tovabbiakban: kotelezettségvallald) jogosult.
Kotelezettségvallalasi jog Intézményvezetd esetében az intézményvezetdi megbizas hatalyba
1épésével, mas kotelezettségvallald esetében az Intézményvezetd altal tett, irdsos
meghatalmazassal — az abban meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

Megsziinik a kotelezettségvallalasi jogosultsag az Intézményvezetdi kinevezés megsziinésével,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a meghatalmazas visszavonasaval. A
felhatalmazas kiadasa, illetve felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban
torténhet. A felhatalmazasok nyilvantartdsa az EcoStat integralt gazdalkodési rendszer
Felhatalmazas moduljaban torténik. A vallalt kotelezettségek, szerzédések, rendelések, atadott
pénzeszkozokre vonatkozd megéllapodasok nyilvantartasba vételét a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Csongrad - Csanad Megyei Kirendeltségének munkatérsai
végzik az EcoStat integralt rendszer Rendelés moduljdban. A kotelezettségvallalasra
jogosultakrol késziilt (a jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirds mintdjat tartalmazo)
nyilvantartds folyamatos vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazas modul — a Megyei Gazdasagi
Osztalyon (MGO) arra kijel6lt megbizott személy a felelds.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkore targykortdl és értékhatartol fliggetleniil a
rendelkezésre allo eldiranyzatok keretén beliil korlatlan.

Utalvanyozas:
Az utalvanyozéds a kotelezettségvallalas alapjan tortént teljesitéshez kapcsolddd fizetési

kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése. Utalvanyozasra az Intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott — az
Intézmény alkalmazéasaban all6 — dolgozo jogosult.

Teljesités igazolas:

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. Az Avr. 57.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottak szerint a teljesitések igazoldsa soran ellendrizhetdé okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

Mindharom esetben, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas esetén is
jogosultsagok kiaddsa, visszavondsa, megsziinése, nyilvantartasa az alabbi eljarassal torténik:

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jog Intézményvezetd esetében az
intézményvezetdi megbizas hatalyba 1épésével, mas kotelezettségvallald esetében az
Intézményvezetd altal tett, irdsos meghatalmazassal — az abban meghatarozott feltételek szerint
— keletkezik.

Megsziinik a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogosultsag az
Intézményvezetdi kinevezés megsziinésével, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a
meghatalmazds visszavonasaval. A felhatalmazasok kiadéasa, illetve felhatalmazas



visszavondsa minden esetben csak irdsban torténhet. A felhatalmazasok nyilvantartasa az
EcoStat integralt gazdalkodasi rendszer Felhatalmazas moduljdban torténik.

A vallalt kotelezettségek, szerzédések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozo
megallapodasok nyilvantartasba vételét a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag
Csongrad - Csanad Megyei Kirendeltségének munkatarsai végzik az EcoStat integralt rendszer
Rendelés moduljaban. A kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, teljesités igazolasra
jogosultakrol késziilt (a jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirds mintajat tartalmazo)
nyilvantartds folyamatos vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazds modul — a Megyei Gazdasagi
Osztalyon (MGO) arra kijeldlt megbizott személy a felelds.

Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénziigyi ellenjegyzés annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitésé¢hez sziikséges
fedezet rendelkezésre all és nem sérti a vonatkozo6 szabalyokat. A kotelezettségvallalas csak a
gazdasagi vezetonek vagy az altala irdsban kijelolt személynek a pénziigyi ellenjegyzése utan
¢s a pénziigyi teljesitést megel6zOen irasban torténhet. Pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
jogkor kiadéasa a Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Gazdasagi Vezetdje altal tett,
irasos meghatalmazéssal — az abban meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

Ervényesités:

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, a sziikséges fedezet meglétét €s azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjelolést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairdsat. Az utalvanyozas csak a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag gazdasagi vezetdjének vagy az altala irdsban kijelolt személynek az
érvényesitése utin és a pénziigyi teljesitést megeldzOen irasban torténhet. Ervényesitésre
vonatkoz6 jogkor kiadéasa a Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Vezetdje
altal tett, irdsos meghatalmazéssal — az abban meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

A pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre vonatkozd jogosultsigok visszavondsanak
megsziinésének nyilvantartasa torténik:

Megsziinikk a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Gazdasagi Vezetdje altal torténd visszavonassal, a jogviszony megsziinésével.
A felhatalmazas visszavonasa, ugyanugy, mint a kiaddsa, minden esetben csak irasban
torténhet. A pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel rendelkezd jogosultakrdl késziilt (a
jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairds mintdjat tartalmazo) nyilvantartas folyamatos
vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazas modul — a Megyei Gazdasagi Osztalyon (MGO) arra
kijelolt megbizott személy a felelOs.

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

III.L1. Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Alapit6 okirat

- Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés

- Szakmai program: az intézményvezetd szakmai programot készit a vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden, melyben meghatirozza az intézmény:



a) az intézményi szolgaltatas céljat, igy kiilondsen

e amegvaldsitani kivant program konkrét bemutatasat,
e alétrejovo kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,
e amads intézményekkel torténd egylittmiikodés mod;at,

b) az ellatando célcsoport megnevezését

c) a fenntarto altal biztositott szolgaltatasi elemeket

d) az ellatas igénybevételének modjat,

e) a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modjat.

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

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

- Eves munkaterv: Az intézmény szakmai programjahoz igazododan az intézmény vezetje éves
munkatervet készit, mely telephelyenként tartalmazza az évi aktualis feladatokat, elérendd
célokat.

Az FErdekképviseleti Forum véleményezi az intézmény vezetdje altal elkészitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény bels6 életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatdkat.

I11.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

1993. évi II1. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.),

2013. évi V. tv. a Polgari torvényrol,

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

1998. évi XX VL. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol,
2011. évi CXLIIL. torvény a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzd banasmaod
vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzokonyvének kihirdetésérdl,

2007. évi XCII. torvény a Fogyatékossaggal ¢l6 személyek jogairdl szolo egyezmény és az
ahhoz kapcsolodo Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérdl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségiigyrol,

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol,

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjt6 szocidlis ellatasok téritési
dijarol,

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

63/2006. (I1L. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
¢s megallapitdsanak, valamint folyodsitasanak részletes szabalyairol (kozgyogyellatas),
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl,

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol,
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9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol,

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

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

9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

25/2017.(X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujtd
személyek vezetOképzésérol

36/2007. (XII. 22.) SZMM. rend. a gondozasi sziikségletek, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak szabalyozésa,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol,

7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex mindsitésre vonatkozo részletes szabalyokrol
3/2002. (II. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek
minimalis szintjérol,

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrol

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag “A panaszok és kozérdekli bejelentések
elintézésének rendjérol” szold 6/2020 (VII. 1.) SZGYF szabalyzata

I11.3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok

2011. CXCV. torvény allamhaztartasrol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

2000. évi C. évi torvény a Szamvitelrdl szolo6 torvény,

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

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrol

I11.4. Munka és tiizvédelemre vonatkozo jogszabalyok

- 1993. évi XCIII. tobbszor mddositott torvény a munkavédelemrdl

- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol
- 30/1996. (XII. 06.) BM rendelet a Ttizvédelmi szabalyzat készitésérol,

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

ITL.5. A miikodést segito szabalyzatok az 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet alapjan

I. Az intézmény miikddésével Gsszefiiggd szabalyzatok
1. Iratkezelés rendjének szabalyzata
2. Erdekképviseleti Forum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
II. Gazdasagi és intézményi szabalyzatok:
Szamviteli szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének rendje
Vagyonvédelmi szabalyzat
Beszerzések rendjének szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Szamlarend

NNk W=
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8.
9.

10.
11.
12.

13

18.
19.
20.
21.
22.

23

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

A szerzOdéskotések €s a szerzddések nyilvantartasa szabalyainak megallapitasarol
Eszk6zok ¢€s forrasok értékelésének szabalyzata

Eszk6z0ok ¢€s forrasok leltarozasanak szabalyzata

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A monitoring tevékenység rendje

. Bizonylati rend
14.
15.
16.
17.

Anyag- ¢és készletgazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével kapcsolatos szakmai
feladatok ¢és sziikséges dokumentumok

Dohanyzas szabalyzata

Elelmezési szabalyzat

Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

Munkatigyi szabéalyzat

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

. Igénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Internet hasznalati szabalyzatok

Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Mobiltelefon szabalyzat

Mosas szabalyzata

Panaszjog gyakorldsanak médja

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos szabalyzat

Rovar és ragesalo irtas szabalyzata

Kozérdekli adatok megismerésének ¢és kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje

Szakmai protokollok, tervek

Takaritasi miiveletek szabalyzata

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Etikai Kodex

Reprezentaciorol szolo szabalyzat

E-szdmla befogadasanak szabalyzata

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesités igazoléds, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzata

. Koveteléskezelés
42.

Ellendérzési nyomvonal

III. Miszaki ellatasi szabalyzatok

1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tlizvédelmi szabalyzat
3. Gépjarmii hasznalati szabalyzat
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény az SZCSM rendelet 101/B § (1) c¢) pontja alapjan integralt intézmény, melyben
tobb intézménytipus — iddsek és fogyatékos személyek otthona és éapold-gondozd célu

lakootthona— kiilonallo szervezeti egységekben biztositja a szolgaltatasait.

A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon intézménytipus szerinti tagozédasa

IDOSEK OTTHONA

FOGYATEKOS
SZEMELYEK OTTHONA

FEJLESZTO
FOGLALKOZTATAS

Csongrad-Csanad ~ Megyei
Szivarvany Otthon Makoi
Iddsek Otthona

Csongrad-Csanad Megyei
Szivarvany Otthon (4polo-
gondozd célu)
Hoédmezdvasarhely

Csongrad-Csanad Megyei
Szivarvany Otthon (&polo-
gondozo célu)
Hodmezdvasarhely

Csongrad—Csanad ~ Megyei
Szivarvany Otthon Oféldeaki
Navay Aranka Id6sek
Otthona

Csongrad-Csanad Megyei
Szivarvany Otthon (4polo-
gondozd célu lakootthon)
Hoédmezdvasarhely

Csongrad-Csanad Megyei
Szivarvany Otthon (&polo-
gondozo célu lakodotthon)
Hodmezdvasarhely

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

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szama melléklet szemlélteti.

IV.1. Szakmai részleg

Az intézmény vezetésének tagozodasa:

IV.1.2. Vezetok:

1. részlegvezetd
2. vezetd apold

IV.1.1. Magasabb vezetd:
1. intézményvezetd
2. intézményvezetd helyettes

IV.1.1. Magasabb vezet6:

1. Intézményvezeto hataskore, faladatai, jogkore, felel6ssége

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatd nevezi ki, menti fel és vonja vissza
a megbizdsat, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.
Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes vagy az dltala megbizott

helyettese latja el a szlikséges feladatokat.

Az intézményvezetd hataskore:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldosséggel iranyitja és képviseli az intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet céljanak szem
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elott tartasaval, a szocidlis intézmények muikodésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, az
Alapité Okirat, a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Féigazgatosag utasitasai, illetve e szabalyzat
mindenkori figyelembevételével jar el, melynek sordn jogosult és koteles minden olyan dontést
meghozni, ami az integralt intézmény eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.
Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat — az atruhézott hataskorok
kivételével.

Az intézményvezetd feladatai:

Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Csongrad-
Csanad Megyei Kirendeltségével.

Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikddési, személyi és szakmai feltételeket.
Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel. A részlegvezetok kozremiikodésével
biztositja a telephelyek zavartalan mitkodését.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérol,
kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérol.

A beérkezd szamlakat tovabbitja a fenntarto felé. A sziikséges arajanlatokat megkéri és
a fenntartd engedélye utan a szolgaltatasok kivitelezését ellendrzi.

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

Az intézményvezetd elkésziti, illetve elkészitteti, Osszehangolja ¢és ellendrzi az
intézmény milkodésével Osszefiiggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolédd szabalyzatokat, rendelkezéseit ¢és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartdsarol.

Gondoskodik az intézmény humanpolitik4jardl a szakmai egységeken keresztiil.

A belso ellendrzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb iddn beliil megsziinteti, és
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felel0sséget.

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

Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv, gondozasi,
fejlesztési ¢és foglalkoztatasi terv Osszeallitasardl, az egyéni gondozasi program
elkészitésérol és dokumentacidk folyamatos vezetéseérol.

Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban foallasban foglalkoztatott, személyes
gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasba vételérol.

Az intézményvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi a szocialis foglalkoztatas folyamatos
¢és eredményes mukodését.

Az intézményvezetd szervezi, iranyitja €s ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas folyamatos
¢s eredményes mitkodését.

Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljeskorli médon biztositja a szolgaltatast
igénybe vevok jogait.

Biztositja az integralt int¢zmény miikodését, megkoti a milkodéshez sziikséges
szerzOdéseket.

Gondoskodik az intézmény mitkddése soran felmeriild biztonsagi természetti kérdések,
feladatok ellatasarol.

Kapcsolatot  tart: az ellatdst 1igénybe vevok hozzatartozoival, a helyi
Onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhdzakkal. Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszerének
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monitorizalasa, ellenérzése intézményi szinten

Az intézményvezetd jogkore:

Gyakorolja a munkaltato6i jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Csongrad - Csanad
Megyei Kirendeltségének az intézmény munkaszervezetére, valamint e szabalyzat
elfogadasara.

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhazhatja fel.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasardl/megsziintetésérol.

Megallapitja a személyi téritési dij Gsszegét.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
Megallapitja az intézményi ellatasra valo jogosultsagot.

Szervezi az egységek kozotti egylittmitkddést és munkamegosztast, a szabalyzatokban
foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normék betartasat.

Az intézményvezet) felelossége:

Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsagtol érkezd utasitdsok teljes korti érvényesitéséért az intézmény
miikddéseében.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolési, informacioszolgaltatasi
kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért.

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
miikédjon.

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

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

Az intézményi jogszerii és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok ¢és
utasitdsok biztositdsaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

Az intézmény szervezeti egységeinek €s tevékenységének szervezéséért, a tobbszinti
ellendrzés megszervezéséért ¢és végrehajtasaért az ellendrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a felligyeleti szerv tajékoztatasaért.

Az intézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdalkodasra, valamint a munkatarsak
erkodlesi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkoz6 jogkore gyakorlasaért.
Az intézmény képviseletéért, kapcsolatainak alakitasaért, koordindlasaért.

A vezeto6i értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

Az Alapito  Okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Egyszemélyi felelosséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapit6 Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag egyedi
dontése, és e szabalyzat személyes hataskorébe utal.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozéd 4allami vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartasdval ¢és iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaért, azok megvalositasanak eldfeltételét képezd miszaki és
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pénziigyi tervek elkészitéséért ¢és a jovahagyott, modositott koltségvetés
végrehajtasaért, ellendrzéséért.

A munkavédelem, az ¢élet- ¢és vagyonbiztonsag, a tlzvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi valamint az egyéb hatdsagi eldirasok betartdsanak megszervezéséért
¢és ellendrzéséért, tovabba az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrdl, munka-alkalmassagi vizsgalat
elvégeztetésérol, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasarol
Lehetoveé teszi érdekképviseleti szervek igény szerinti miikodtetésének lehetdségét.
Felel a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

IV.1.2. Vezetok

A vezet6 munkatarsakra vonatkozo kozos szabalyok

A vezet0 munkatarsak altaldnos feladatai

Szervezeti egysége munkdjanak irdnyitdsa. Szabalyzatban ¢és egyedi utasitasokban a
szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazédsa ¢és azok végrehajtatidsa. Az
esetleges miikddési hibak feltarasa és azok megsziintetése.

A szervezet célkitlizéseinek alkalmazasa a szervezeti egysége tevékenységére.

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

A hatékony vezetdi informaciorendszer megszervezése ¢s mitkodtetése.

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

Az iranyitdsa alatt allo szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal
meghatéarozott keretek kozott.

A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek €s munkakorok
egyértelmi elhatarolésa.

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

A munkatarsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belsé utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa és
az abban foglaltak ismertetése.

Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témajarol az érintett munkatarsak
tajékoztatasa.

Az iranyitdsa alatt allo szervezeti egység Tlgyrendjének ¢€s munkatervének
meghatarozasa, elkészitése.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszerének
monitorizalasa, ellendrzése, jelentések megvaldsuldsanak nyomon kdvetése

A vezet0 munkatarsak altalanos jogkore

A vezetd munkatarsak kdzvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozé egység
valamennyi munkatérsa felé.

Az altala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakori leirasban
jogosult meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, felelosségét.
Jogosult és koteles a dolgozd munkavégzésének ellendrzésére.
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e Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.
e Jogosult alairasi jogat gyakorolni.
e Jogosult a Kjt-ben meghatarozott jogaival élni.

A vezet0 munkatarsak altalanos felel0ssége

e A beosztott munkatarsak munkakoriikhéz és  besorolasukhoz  megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidd hatékony ¢€s teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld

szervezeseeért.

o Az eldirt tajékoztatasi €s beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért.
A vezet6é munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
1. Intézményvezet6é helyettes
Az intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel. A székhely és a

telephelyek miikodését érintd vezetdi hataskorbe tartozd szakmai feladatok koordinalasaért
felel.

Feladatai:
e figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai tevékenységet, sziikség esetén
segitséget nyujt,

e koveti az intézmény milkddéséhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasait és azokhoz
kapcsolddoan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

koordinalja az intézmény adatvédelmi tevékenységét,

egyiittmiikddik a mentalhigiénés ¢és gondozasi csoportokkal,

palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban,

gondoskodik a szakmai szabélyzatok aktualizalasaban,

ellatja a sz€khelyen a gondozasi és az lizemeltetési részleg feliigyeletét, irdnyitasat,

az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Integralt Adatkezeld rendszerének
monitorizalasa, ellendrzése, jelentések megvaldsulasanak nyomon kdvetése

Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl, javaslatot tesz munkaerd felvételre,
atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara, jutalmazasra, béremelésre.
Feladatait, felelosségét €és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetot tartos tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az alairasi jogot
gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztisanak megszlinése esetén az
intézményvezetdi feladatokat a fenntartodi dontésig ellatja.

2. Részlegvezeto
Az intézmény, vezetd beosztast kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd hatdrozott ideji
megbizassal nevez ki a telephely részlegvezetéjének. Munkdjat kozvetleniil az

intézményvezetd irdnyitasaval végzi. Atruhazott jogkorében koordindlja, szervezi a telephely
szakmai munkadjat, amelyrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.
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Feladatai:

Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvaldsitasat.
Folyamatosan tanulméanyozza az 1) d&polasi-gondozasi modszereket, amelyeket
egyeztet az intézmény mutatoival.
Tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai ¢€s iizemeltetési egységek
miikodését.
Részt vesz az éves gondozasi, - mentalhigiénés-, - fejlesztési, - rehabilitacios és a
foglalkoztatasi munkaterv elkészitésében, telephelye vonatkozasdban az éves
ellendrzési programot készit.
Gondoskodik az egyéni gondozasi tervek elkészitésérdl és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol.
Javaslatot tesz a telephely vonatkozasdban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvalositasara, a telephelyet érintd szakmai
program esetleges modositasara. Eves beszamolot készit a telephelyen foly6 szakmai
munkarol, elkésziti telephelye vonatkozasdban az éves szabadsédgolasi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartasat.
Koordindlja a telephelyen a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem ¢€s az etikai kovetelmények betartasat.
Gondoskodik az intézményre vonatkozd szabalyzatok kozzétételérdl, figyelemmel
kiséri azok hatalyossagat.
A hatélyos jogszabalyok alapjan intézi, szervezi és vezeti az igénybevételi eljarassal,
eldgondozéssal kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ellatdsra vald jogosultsagrol
sz6l6 dontést. Gondoskodik az iires féréhelyekre valo feltdltésrdl, megéallapodasok
megkotésérdl €s ligyintézésérol.
Atruhazott jogkorében utasitisokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitett, illetve
szobeli, a feladat jellegétdl fiiggéen, de azokr6l minden esetben tdjékoztatja az
intézményvezetot.
Részt vesz telephelye vonatkozésaban a panaszok és bejelentések kivizsgalasanal,
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
A telephely vonatkozasaban lakogytilést vezethet.
Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt kiilsé szervek elott. Elvégzi a
részleg munka-¢s tlizvédelmi feladataival kapcsolatos teenddket.
Az otthonlakék hozzatartozoival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-valtozasarol
tajékoztatja az érintetteket.
Az intézmény vezetdi hataskorbdl atruhazott €s a munkakori leirdsban meghatarozott
jogkorok gyakorldsa: a részleg munkavallaloi részére a szabadsagot engedélyezi,
javaslatot tesz a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséhez, kinevezésekben ¢és
felmentésekben véleményt nyilvanit, a munkavégzés rendjének kialakitasa, elvégzi a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat.
A Szociadlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszerének
monitorizalasa, ellenérzése, jelentések megvaldsulasanak nyomon kovetése

A telephely részlegvezetdjének helyettesitését a telephely vezetdapoloja latja el. A helyettes, a
helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt
tajékoztatni.
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3. Vezeto6 apolo

A vezetd apolo vezetd beosztast kozalkalmazott. A vezetd apold az apolasi-gondozasi részleg
felelds vezetdje. A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon székhelyén munkéjat az
intézményvezetd, a telephelyeken a részlegvezetdé kozvetlen iranyitasaval végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzédésben 1évo
orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el. A gondozasi részleg felelds
vezetdjeként szervezi és irdnyitja az ellatast igénybe vevok fizikai és egészségligyi ellatasat,
gondozasat, szocialis ¢s mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat.

Feladatai:

e Osszehangolja és ellendrzi az dpolasi-gondozasi részleg munkatarsainak munkajat.

o Elkésziti a gondozasi részlegekben dolgozok havi munkabeosztasat.

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

Szakteriilete vonatkozaséban éves vezetoi ellendrzési tervet készit.

Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarend;jét.

Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny ¢s idiilt betegségti ellatottak ellatasat.

Gondoskodik a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok, inkontinencia termékek

beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasardl, leltarozasrol, kiadasarol és a felhasznalas

ellendrzésérol, az gyogyszer alaplista Osszeallitasardl, a lakok tajékoztatasarol, a lakot
terheld gyogyszerkoltség kimutatasarol.

e Megszervezi az ellatast igénybevevok szlirOvizsgalatat, egészségmegdrzést szolgald
felvilagositasat. Gondoskodik az egyéni gondozasi terv, fejlesztési terv elkészitésérdl és
folyamatos aktualizalasarol,

e Szervezi az 4polédsi-gondozédsi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését. A teriiletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.

e Gondoskodik a gondozési dokumentacio naprakészségerol.

e A hataskorébe tartozé munkatdrsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrol,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

- javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra,

- a hataskorébe tartozd munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.
e Részt vesz, szakteriiletét illetden segitséget nyljt az egyéni gondozasi tervek
megval6sitasdhoz.

o Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gyogykezelésében résztvevd orvosokkal,
szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybevevok hozzatartozoival, illetve
torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatarsaival, akiket feladatellatdsa megkivan.

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

o Kozremiikodik a szakmai munka éves szoveges értékelésében.

e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszerében a napi,
illetve a rendszeres jelentések megvaldsuldsanak nyomon kovetése.
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A székhelyen ¢és a telephelyen dolgozo
vezetd apolok helyettesitését - az intézményvezetd (részlegvezetd) kijeldlése alapjan — a
miszakfelelés apolo latja el.

Jogkore: a kdzvetlen irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok: apolok, gondozok esetében javasolja a
kiemelkedd munkat végzOok jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez,
apolasi-gondozasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilso szervek elott.

IV.1.3. A nem vezetd beosztasi munkakorok

Kozos szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

A munkatarsak hataskore az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirdsaban szerepld
feladatok ellatasara terjed ki.

A munKkatarsak altalanos feladata

e A munkatarsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmiikodéssel végezni.

e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e szabalyzat
¢s a belsd szabalyozok elbirdsait ismerni, €s azokat szakszertien és maradéktalanul
betartani.

e Munkajukat a szervezeti egys€g vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

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

e A munkajat akadalyozo, hatraltato vagy az intézmény érdekeit sért6 koriilményekre
felettese figyelmét felhivni.

e Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

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

e A munkakdri leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott egyéb
feladatokat onalldéan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni.

e A munkakoriikre eloirt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

e A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetdje utasitdsa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkéjaban segiteni.

e Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évé tligyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, lizleti €s hivatali titkot megOrizni.

A munkatarsak altalanos jogkore

e Gyakorolni a munkakori leirdsdban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat;

e Betekintési joggal birni a munkakdrébe tartoz6 minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok, vagy belsd szabalyzatok nem
zarnak ki;
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e Jogosult tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb
kérdésekrol;

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

A munkatarsak altalanos felelossége

A feladat ¢s jogkorébe utaltak teljesitéséért,

e Olyan magatartdst tanusitani, hogy az mdas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

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

e  Munkakori leirdsdban szerepld, illetve hatdskorébe tartozd feladatokat legjobb
tudasa €s képessége szerint teljesiteni oly médon, hogy az megfeleljen az integralt
intézmény altalanos miikodési normainak.

A szakmai részleg szervezeti tagozodasa:

IV.1.3.1. Apolasi — gondozasi csoport munkakorei:

- vezetd apolo,
- orvos,

- apolo,

- gondozo,

IV.1.3.2. Terapias €s szocidlis csoport munkakorei:

- szocialis munkatars
- terapids munkatars,
- fejlesztd pedagogus

IV.1.3.3. Lakéotthoni csoport munkakorei:

- lakootthon vezeto,
- segitd

- apold

- gondozb

IV.1.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatds munkakorei:
- segitd

Hodmezdvasarhely — Fogyatékosok Otthona
1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: foldszinti A., B., emeleti A., B
2. Szocialis és mentalhigiénés csoport

3. Lakootthoni csoport
4. Fejleszt6 foglalkoztatas.
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Mako- Idések Otthona
1. Gondozasi - egészségiigyi csoport: foldszinti, emeleti, demens csoport,
2. Szocialis és mentalhigiénés csoport
Ofildeak- Idések Otthona
1. Gondozasi - egészségligyi csoport:
2. Szocialis és mentalhigiénés csoport
IV.1.3.1. Gondozasi - Egészségiigyi csoport munkakorei:
Orvos: Az integralt intézménynek nincs féallasu orvosa. A Csongrad-Csanad Megyei
Szivarvany Otthon székhelyén és a telephelyein a telepiilések haziorvosai €s intézményenként

pszichiater szakorvos latja el az ellatottakat, aki munkdjat-megbizasi szerz6dés szerint végzi.

Apold, sondozd

A lakok személyre szabott apoldsa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés ellatas biztositasa
az idések otthonaban az egyéni gondozési, a fogyatékosok otthondban és lakootthonaiban
fejlesztési terv alapjan torténik.

Az é&pold, gondozd munkakdrben dolgozod feladatat kozvetleniil a vezetd apold utmutatasa
alapjan végzi.

Apol(’)

Feladata:

Az apolo az apolasi-gondozasi munkacsoport tagja. Munkéja soran alapapolasi feladatokat 1at
el, felismeri a megvaltozott fiziologiai sziikségletekkel rendelkezd allapotokat és segiti a
kiilonbozo életkoru ellatott embert fizioldgids €s magasabb rendl sziikségletei kielégitésében.
Eszkozoket készit eld a kiilonbozo eszk6zos és laboratoriumi vizsgalatokhoz, diagnosztikus és
terapias beavatkozasokhoz, kivitelezésiikben segitséget nyujt az orvosnak. Sajat hataskorben
eljar az 6nallo apolasi kompetenciak tekintetében. Kompetencidjdba tartozo egészségiigyi
méréseket végez, és ha sziikséges beavatkozik a vonatkozd szakmai szabalyoknak vagy
magasabb kompetenciaval rendelkezd személy (pl. vezetd &pold, orvos) utasitasanak
megfeleléen. Biztonsagos apolasi-gondozasi kdrnyezetet teremt, eldirdsszerli modon kezeli a
fert6z6 anyagokat, eszkdzoket. Megfigyeli, értelmezi, dokumentélja az elltott tiineteit, jelzi a
fiziologiastol eltérdket, felismeri az életet veszélyeztetd paramétereket és mentdt/orvost hiv.
Sziikség esetén megkezdi az Gjraélesztést. Munkdjat a magasabb hataskort apolo iranyitasaval,
az apolo-gondozd team tagjaként végzi. Siirgds és fenyegetd esetet észlel, beavatkozik,
asszisztal, fajdalmat felismer, mér és beavatkozik az utasitdsnak megfeleléen. Részt vesz az
ellatottak egészségnevelésében és a leendé munkatarsak gyakorlati oktatasaban. Az apold részt
vesz az egészségiigyi ellatds sordn a megeldz0, gyogyitd-, gondozd-, €s rehabilitacios
folyamatokban. A vezetd apolo iranyitasa mellett végzi a fert6zd beteg ellatasat, betartja a
higiénés ¢és munkavédelmi szabalyokat. Megfeleléen kommunikal az ellatottal, a
hozzatartozokkal, valamint az ellatdé team tagjaival. A gondozasi feladatokat a vezetd apold
iranyitasa ¢és ellenOrzése mellett, szakszerlien latja el. Az egészségfejlesztésre iranyulod
tevékenységeket a vezetd apold irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi. Felelds a tudasanak
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fejlesztéséért, folyamatosan boviti tudasat szakmai képzéseken, tovabbképzéseken. Onalldan,
vagy team-munkaban mindségi, holisztikus szemléleti apoléast-, gondozast biztosit. A
munkatarsakkal konstruktiv egytittmiikodésre és a problémak hatékony megoldasara torekszik.
Betartja a munkéjaval kapcsolatos etikai €s jogi kovetelményeket.

Amennyiben olyan specidlis apoldsi feladat meriilne fel, amelyet kizardlag az 55 723 01
azonositoszamu OKJ-s apold vagy az uj szakképzési rendszerben 5 0913 03 01 azonositoszamu
altalanos apoloi végzettségii személy képes ellatni, akkor ezeket a (szak)apolasi feladatokat a
munkakori leirdsban szabalyozott modon csak az arra a feladatra kompetenciaval rendelkezd
apold lathat el.

Gondozo

Feladata:

A gondoz6 az apolési-gondozasi munkacsoport tagja, az intézményben gondoz6i munkakdrben
végzi tevékenységét. A vezetd apolo és a miiszakvezetd iranyitasaval végzi a feladatait. Ismeri
a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatorendszert, és az ellatérendszer szabalyozasat.
Feladata: az életkoruk, egészségi, mentalis vagy fizikai allapotuk miatt segitségre szoruld
személyek alapéapolasa, gondozasa. Az ellatasban részesiilé személy higiénés sziikségleteit
kielégiti. Felismeri a kliens allapotvaltozasat. Felméri a lako sajatos sziikségleteit, ezekre - a
munkacsoport tagjaként - gondozasi tervet készit. Szinten tarto és fejlesztd foglalkozasban vesz
részt fels6foku végzettséggel rendelkezd szakember iranyitasa mellett. Munkdja
eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival egyiittmikodik. Segitd
beszélgetést alkalmaz, infokommunikacios eszkozoket hasznal. Adminisztracids feladatokat lat
el a sajat feladataival kapcsolatban.

IV.1.3.2. Szocialis - és Mentalhigiénés csoport munkakorei:

Szocialis / Terapias munkatars (a mentalhigiénés ellatasban)

Feladatai:

e Ismerik és alkalmazzédk a szocialis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

e Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasaban, a terv végrehajtasaban,
amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség szerint valtoztatast
kezdeményez.

e (Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevl egyénre szabott banasmodban
részesiiljon.

e A konfliktus helyzetek kialakulasa, megeldzése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.

e Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igénybe vevo csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.

e Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.

e Segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat
¢s miikodését.

e Mindent megtesz az ellatdst igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa,
megorzése érdekében.

e Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket
o aszellemi, szorakoztato €s kulturalis tevékenységeket.

e Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket

kezdeményez, elésegiti érdekeik érvényesitését.
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Kidolgozza a lakok éves, havi és heti foglalkoztatési tervét, az életit megismerésével
segiti a lako beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez kapcesolodd dokumentaciokat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatarsaival, a gondnokokkal és
hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasarol tajékoztatas nyujt.

Végzi az intézményben szervezett programok koordinalasat.

A lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltdpénzt kezelési.

A feladatkoriik részletes meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése a
szocialis és-mentalhigiénés csoporton beliil megoldott.

Szocidlis munkatars

Feladata:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

Az intézményi elhelyezésre iranyuld kérelmeket nyilvantartasba veszi, szervezi €s részt
vesz az eldgondozasban.

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

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

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

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

Részt vesz a szocialis teriiletet érint0 kérdoivek, felmérések, statisztikak elkészitésében,
iddszakos jelentések elkészitésében.

Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos ligyeket.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Feladatat az vezetd apolo iranyitasaval
¢s ellendrzésével onalldan végzi.

A feladatkdriik részletes meghatdrozasat a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése a
szocialis és-mentalhigiénés csoporton beliil megoldott.

Fejleszt6 pedagdgus

Feladata:

Munkdjat az intézményvezeté—helyettes/vezetd apolo iranyitdsaval €és ellendrzésével
végzi a részleg éves munkatervének figyelembevételével.

Az alapvizsgalat elvégzését kovetden (pl. Glinzburg Pedagogiai Analizis, Hardi- -féle
dinamikus rajzvizsgalat és a Vineland Szocialis Erettségi Skala) egyéni fejlesztési tervet
készit a csoport tagjaival és ennek alapjan latja el fejleszté munka;jat.

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

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

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

Mozgastejlesztés- finom és nagymozgasok korrekcioja.
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e Tarsadalomba valdo beilleszkedés elOsegitése- Onellatds fejlesztése, pénz ¢és
értekkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabalyok ismeretében, elsajatitasaban
segitségnyujtas.

e Egészséges ¢letmddra nevel (mozgéskultura, egészséges taplalkozas, lelki egészség
megorzése, stresszel valdo megkiizdés.

e Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezeté—helyettesnek/vezetd
apolonak.

IV.1.3.3. Lakootthoni csoport munkakorei:

Lakootthon-vezetd

Felelés a lakootthonban folyd szakmai feladatok ellatdsaért, gondozasért, a jogszabalyi
eldirasok betartdsaért ¢&és betartatdsaért, a lakootthon életének zavartalansagéért.
Szervezi a lakdotthon életét, gondoskodik a segitdk idobeosztasarol, figyelemmel kiséri a lakok
igényeit, sziikség esetén a megfeleld szakemberhez iranyitja a sériilt embereket.

Feladatai:

o lakhatas eldsegitése,

e interperszonalis kapcsolatok apolésa,

e a lako ¢letkoriilményeivel kapcsolatos problémak 6nalldé megoldasa, sziikség esetén

segitség a dontések meghozataldhoz,

o alak¢ sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségének megkodnnyitése,

e tartds allapotromlés esetén intézkedni kell az allapotanak megfeleld elhelyezésrol.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Segitd:

Feladata:

A lakéotthonban ¢l6 lakok teljes korti feligyeletének ellatasa, tevékenységiik figyelemmel
kisérése. A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfeleld segitségnyujtas, az 6nallobb életvitel
kialakitasaban praktikus ismeretek atadasa. A lakdotthoni kozdsségi élet szabalyainak
eldsegitése. Szabadidds tevékenysége, programok szervezése. Pénzkezeléssel kapcsolatos
segitségnyujtas. Mentalhigiénés ellatas keretében aktivan alakitja a lakok életkdriilményeivel
kapcsolatos dontéseiket, ¢letviteliiket. A lakdotthonba €16k személyiségfejlodésének nyomon
kovetése, a valtozasok regisztralasa. Munkajarol a feladatok végrehajtasarol beszamol a
gondozasi €s egészségiligyi csoportnak.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

IV.1.3.4. Fejleszto foglalkoztatas munkakore:

Segito:
¢ a foglalkoztatasban aktivan részt vesz,
o a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak szamara feliigyeletet biztosit a lakohely és a
munkahely kozotti kozlekedésben,
e szervezi a munkavégzest, megtervezi a napi tevékenységet,
e a lakok munkabér kifizetésével kapcsolatos teenddit ellatja,
e Osszesiti a nyilvantartasokat, elszdmolésokat,
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e kapcsolatot tart a beszallitoval,

e napi kapcsolatban all az &polasi és a mentalhigiénés csoporttal,

e munkaja sordn a lakdk alaptorvényi jogainak érvényre jutdsat fokozott figyelemmel
kiséri a telephelyen,

e felméri az egyén, a csoport mentalhigiénés allapotat, felismeri a krizishelyzeteket, a
krizist provokalod fejlodési szakaszokat és ¢élethelyzeteket, megtaldlja a valsag
folyamataban a mentalhigiénés segitségnytjtas lehetdségeit.

e vezeti a foglalkoztatasi naplot és az eldirt nyilvantartasokat,

e részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

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

IV.2. Uzemeltetési részleg
Uzemeltetési feladatok:

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

Az intézményvezetd/részlegvezetd az daltala iranyitott lizemeltetési részlegen keresztiil
biztositja a Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon teljes korli beszerzési, karbantartési,
felujitasi €és beruhdzasi, szallitdsi, energiaellatdsi, szemétszallitdsi, kémény ellendrzési,
készletgazdalkodasi tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel Osszefiiggd biztositasi
események iigyintézését, az ingatlanvagyon-kataszter és leltar, illetve a miszaki adattar
naprakészségét, a Csongrad-Csanadd Megyei Szivarvany Otthon jogkorébe vont intézmények
miikodésének miiszaki-technikai feltételeit.

Szervezi a konyhaiizem mukodtetését, a HACCP rendszer el6irdsai szerint.

Feladatai:

az intézmény zavartalan mikoédésének biztositasa,

gondnoki teendok ellatasa,

kisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése,
altalanos hibaelharitas,

az épiileten beliili festési, kdmiivesmunkak elvégzése,

az intézet gépjarmiive mindenkori biztonsdgos haszndlatanak biztositdsa, a
gépjarmi vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,
beszerzési feladatok eseti megbizasa alapjan,

szallitas megszervezése,

mosoda mikddtetése,

kertészeti és udvarosi teendok ellatasa,

adatokat szolgaltat a pénziigyi csoportnak,
tizrendészet-munkavédelem,

konyha miikodtetése

IV.2.1. Gazdasagi részleg munkakorei

Gazdasagi tigyintézd

Feladatai:

26



e Koordinalja, feliigyeli a CSCSM-i Szivarvany Otthonban dolgoz6 gazdasagi
munkatarsak feladatait: pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi, leltarozési, élelmezési,
pénzkezelési szoftverek ismerete, hasznalata.

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

o A beérkez6 szamldkat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartdsat és a felhasznalt
fogyoeszkdzoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi utasitdsok, a belsé szabalyzatok
szerinti kimutatésokat.

o Feladata a fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatos pénziigyi tevékenységek
koordinalasa.

e A belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos folyamatokat, adminisztralja, ellendrzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

e A szdllitdi szamlakat nyilvantartdsba veszi, a szakmai teljesitésigazolasokat,

megrendeldket és az arajanlatokat hozza csatolja.

A beérkez6 szamldkat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

Telephelyekkel valo napi egyeztetések elvégzése.

Pénztér helyettesitési feladatok ellatésa.

A leltarozasi utasitasnak megfelelden részt vesz a leltarozasi munkélatokban, valamint

a selejtezésben.

o Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Adminisztrator

A székhelyen dolgozo6 adminisztrator a munkajat 6nalldan a jogszabalyok €s belsd szabalyzatok
ismeretében az intézményvezetd utasitasai alapjan, de a fenntarto teljes gazdalkodasi jogkori
csoportjaval egyiittmiikddve, annak szakmai itmutatasai alapjan végzi.

A telephelyen dolgozé adminisztrator a munkdjat oOnalléan a jogszabdlyok és belsd
szabalyzatok ismeretében a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Feladata:
e Dbeérkezo és kimento iratok iktatasa, irattarazasa,
e levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitasa, postazasa,

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

Feladata: az intézmény lakdinak ¢és kozalkalmazottainak ¢€lelmezése, a konyhailizem
miukodtetése, a HACCP rendszer elGirasai szerint.

A bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden a kdzétkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembevételével napi 6tszori étkezést
biztosit.

Feladatai:
e ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
e konyhatechnologiai feladatok, higiénés feladatok,
e ¢lelmezéssel kapcsolatos iigyvitel,
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étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitésa,

¢telkészités, elosztas, tarolds, mosogatas,

kormanyhivatal jardsi hivatalanak népegészségiigyi, valamint ¢élelmiszerlanc
biztonsagi ¢és allategészségligyi osztaly altali eldirasok betartasa, a konyhaiizem
altalanos rendjének biztositasa,

belsé ellendrzési tevékenység

Elelmezésvezetod

Kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd apoldval, az intézmény orvosaval, a telephelyek
¢lelmezésvezetdivel. Munkdjat megfeleld szakmai hozzaértéssel, ondlloan végzi, melyrdl
rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

Feladatai:

Koordinalja a konyhalizem munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
Osszedllitja az étrendet és egyezteti az intézményvezetdvel.

Felel az intézmény konyhalizemének rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi
eldirasok betartasaért, illetve betartatdsaért, az élelmiszerraktar konyveléséért.
Szervezi az ellatast igénybevevOk, a munkatarsak, valamint a kiilsé étkezok
¢lelmezését.

Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérdl, az élelmezési
anyagok beszerzésrdl, azok szabalyszerti atvételérdl, tarolasarol, a raktarkészlet
nyilvantartasarol.

Szervezi az ¢élelmezés technologia folyamatait.

Felel a konyhaban munkat végzd kozalkalmazottak egészségiigyi vizsgalataért.
Elelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése.

Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mitkodtetésért.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

Feladatkorét teljes felelosséggel az ¢lelmezési szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével
kateles ellatni.
A feladatkorének részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakacs

Feladatai:

az ¢lelmezésvezeto altal osszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

az ¢lelmezésvezetd altal dsszedllitott és az intézményvezetd €s az intézmény orvosa
altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet, a vacsorat és a
diétakat,

Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

az ¢lelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez
sziikséges ¢lelmiszereket,

ugy szervezi az ételkészités feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztan, rendben,
fennakadas nélkiil, idoben elkésziiljenek,
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o feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat €s mennyiségét
pontosan ellendrzi,

e az ¢telkiosztds utdn esetlegesen megmaradt anyagokrdl elszamol az
¢lelmezésvezetdnek, esetleges hiany vagy tobblet esetén megallapitja annak okat és
jelentést tesz az élelmezésvezetonek,

e munkdja sordn maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozdokkal betartatja a

HACCEP eloirasait,

felel az ételminta szabalyos eltevéséért,

feliigyel az ¢lelmezési lizem tisztasagara, a dolgozok személyi higiénéjére,

gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérdl és tarolasarol,

kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési iizem fiitésénél, vilagitasanal, a f6zéshez

kiadott anyagok felhasznéalasanal.

Helyettese: az ¢lelmezésvezeto altal kijelolt személy.

Konyhalany

Feladatai:
e munkajat az ¢lelmezésvezetd/gondnok altal §sszeallitott heti munkarend szerint végzi,
e koteles a konyha szakképzett szakacsanak irdnyitasaval a szamara kijeldlt tennivalokat
ellatni (elokészités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnologiai miiveletek),
e részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkdiban,
e az¢lelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.

Helyettese: az ¢lelmezésvezetd/gondnok altal kijelolt személy.
1V.2.3. Uzemeltetési csoport
Gondnok

Feladatat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval onalldan, a hatdlyos
jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajardl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

Felel6s az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki munkéjaért, a hataskorébe tartozo
tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.

Iranyitja €s ellendOrzi a raktaros, a karbantartd, a gépkocsivezetd, a mosoda, a takarito, a portas,
talalokonyha kozalkalmazottak munkajat.

Feladatai:
e az otthon anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki ellatésa,
e akiilonféle gazdasagi-miiszaki munkéak koordinalasa €s az eredményes tevékenységhez
a feltételek biztositasa,
e akoltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkdozgazdalkodasi terv elkészitése,
majd a feladatok elvégzésérdl beszamolod készitése,
anyag- ¢s eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,
raktargazdalkodas, raktarozas,
készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetése €s ellendrzése,
az otthon lakoival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,
szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,
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miuszaki, energiagazdalkodasi, alloeszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,
vagyonvédelem ¢€s vagyonnyilvantartas,

tarsadalmi tulajdon védelme,

leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszert lebonyolitasa,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A csoportjaba tartozo kozalkalmazottak
munkajukat a csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval, részletes munkakori leiras alapjan
végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A gondnok iranyitdsa ala tartozo6 munkakorok:
Karbantarté

Feladatai:

Altalanos karbantartasi munkak elvégzése.

Altalanos hibaelharitas. Kisebb hibak elharitdsa, egyéb hibak jelentése.

Az intézmény sziikkebb kornyezetének rendben tartasa.

Szakképesitésnek megfeleld, munkakori leirasban részletezett munkavégzés.
Feladataik valamennyi telephelyre kiterjednek.

A karbantartok gépjarmiivezeto feladatokat is ellatnak:

A gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.

A gépjarmi vezetése, rakodasi €s szallitasi feladatok ellatasa.

Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

Menetlevelek szabalyszerii vezetése, naponkénti leadésa.

Gépjarmi tisztan tartdsa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal
torténd atadasa.

Takaritd

Feladatai:

A takarit6 munkakorben dolgozé személy a feladatat a gondnok és a vezetd apolo iranyitasa
alapjan végzi.

Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositasa, a higiénés eldirdsok betartdsa. Részletes
feladatait a munkakori leirds tartalmazza, helyettesitésérél a gondnok, és a vezetd apolo
gondoskodik.

Portas

Feladatai:
e kezeli a telefonkdzpontot,
e azintézmény vagyoni védelme,
o Az épiilet teriiletére belépd személyek érkezésérdl és tavozasardl nyilvantartas vezetése
a latogato fiizetbe.
e Hataskorében meg nem oldhatd esetekben értesiti a kozvetlen felettesét, rendérséget,
tlizoltosagot, a karbantart6 részleg munkatarsait.
e Altalanos karbantartasi munkék elvégzése.
e Altalanos hibaelhéritas. Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.
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e Az intézmény sziikkebb kornyezetének rendben tartasa.
Szakképesitésnek megfeleld, munkakori leirasban részletezett munkavégzés.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

Mosoéno, varrénd

Feladatai:

Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevd ruhazatanak mosésa, vasalasa, javitasa.
A szennyes textilia mérése.

A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatésa, rendezése.

A mosasi technologia betartésa.

A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Helyettesitésiik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkdjukat az {izemeltetési
koordinator, gondnok ellenérzi.

Raktaros

Feladatai:

e atextil, ¢lelmiszer- és anyagraktar kezelése,

e az adminisztraciés munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott anyagokrol,
eszkozokrol be- és kivételezési bizonylat kidllitasa ECOSTAT szamitoégépes kozponti
programmal,

e beérkezett szamlak alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadds a megjeldlt
telephelyekre, leltarkorzetekre,

e gépjarmi lizemeltetési modulban a menetlevelek feldolgozasa,

e Jarajanlatok beszerzése, megrendeldk elkészitése,

e a teriiletét érintd kozbeszerzések el0készitése,

Helyettese: a részlegvezetd altal megbizott személy.

IV.3. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatai

1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon gazdalkodaséval, a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval 6sszefliggo feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok keretei kozott,
valamint az SZMSZ eldirdsait kdvetve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyanak a feladata. A szervezet
gazdalkodasi feladatait 2013. 4prilis. 1-t6] a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint
kozépiranyitd szerv latja el, részben az intézmény teriiletén foglalkoztatott, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag dllomanyahoz tartoz6 munkatarsakkal.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsdgot a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Csongrad-Csandd Megyei Kirendeltsége gyakorolja.

2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendije a 1l. 8. pont alapjan
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Kotelezettségvallalashoz a megrendeldk tovabbitasra keriilnek a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fodigazgatosag Csongrad-Csanad Megyei Gazdasagi osztidlyara és az engedélyezés a
megrendeld pénziigyi ellenjegyzésével teljesiil.

Szakmai teljesités igazolasa a Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthonban torténik az
intézményvezetd altal kiadott irdsbeli felhatalmazas alapjan.

Szakmai teljesités igazoldsa utdn a szamlakat az intézményben az arra kijelolt dolgozok
rogzitik az EcoStat integralt programban. A kinyomtatott utalvanyrendelettel egyiitt
tovabbitasra keriilnek a Szocidlis ¢€s Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Csongrad-Csanad
Megyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyara, ahol érvényesités €s ellenjegyzés utdn megvalosul
a pénziigyi teljesités.

3. Az intézmény altal ellatott pénziigyi - szamviteli feladatok

a) Pénziigyi - szamviteli feladatok
- analitikus nyilvantartdsok vezetése,
- idegen pénzeszkozkezelés,
- gépjarmi adminisztracio.
a) Elelmezési feladatok:
- ¢lelmezéssel kapcsolatos tligyvitel,
b) Raktéarozasi feladatok:
- élelmezés,
- gyogyszer ¢s szakmai anyag,
- takaritashoz sziikséges anyagok,

- karbantartasi anyagok.

4. Az intézményi koltségvetés tervezése

A koltségvetési elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdosag Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltség Gazdasagi Osztaly munkatérsai
elkészitik és az eldirt hataridére tovabbitjadk a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
részére.

A Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Fodigazgatosag Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztalyanak munkatdrsa a Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon
jovahagyott koltségvetését eljuttatja az intézményvezetohoz.

A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon feladata:

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

5. BélyegzOk hasznélata, kezelése

A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon cégszerll alairdsdnal csak és kizardlag a
nyilvantartasban szerepld, a Csongrad-Csanadd Megyei Szivarvany Otthon nevét tartalmazo, kor
alakl cégbélyegzd hasznalhato.
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A Dbélyegzélenyomattal  ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthonnal cégbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes,
- részlegvezeto,

- vezetd apolo,

- adminisztrator.

Az atvevo személyek feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol,
cseréjérol, kiadasarol, a tartalékbélyegzOk Orzésérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a
készletkezel6é gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve a tartalékbélyegzok
Orzését.
A korbélyegzon: Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon Hédmezdvasarhely

6800 Hodmezdbvasarhely, Klauzal u. 185/A

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

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

6. Az intézmény ugyiratkezelése

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény megbizott intézményvezetdje
felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

7. Informécid és kommunikécio

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informéciok a megfeleld idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak. Ennek keretében a beszamolédsi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, hatariddk, szintek, modok egyértelmiiek legyenek. Pl.:
szakmai jelentések, statisztikai jelentések

8. Intézményi kockazatkezelések

Az intézményvezetd a gazdalkodas és szakmai feladatellatds folyamataira és sajatossagaira
tekintettel kialakitja, mikodteti €s fejleszti az intézményi kockazatkezelések rendszerét.

A intézményi kockéazatkezelések a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd
szintli pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszer, melynek létrehozésaért, miikddtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, a kozponti (PM) irdnyelvek
figyelembevételével. A Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon gazdalkodasat, a
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pénziigyi, irdnyitasi rendszerét az SZGYF Csongrad-Csanad Megyei szervezeti egysége latja
el.

A pénziigyi iranyitasi, ellendrzési feladatok magukba foglaljak:

e a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, kotelezettségvallalasokat, a
szerzodések, a kifizetések dokumentumait,

e az elozetes utdlagos pénziigyi ellendrzést, a dontések szabalyszertiségi és szabalyozottsagi
szempontbol térténd jovahagyasat,

e a gazdasagi események elszamolasanak, jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és
beszamolas kontrolljat.

A pénziigyi iranyitasi, ellendrzési rendszer biztositja valamennyi gazdéalkodéassal kapcsolatos

tevékenység O0sszhangjat a jogszabalyokkal €s szabalyzatokkal. Az eszkozokkel, forrasokkal

valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendellenes felhasznalasra.

Pontos naprakész informaciok alljanak rendelkezésre.

Az intézmény vezetdje szabalyozza a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét, mely a

Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ellendrzési nyomvonal

Az intézmény vezetdje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikddési folyamatok,
pénziigyi lebonyolitési, irdnyitasi és ellendrzési folyamatok szoveges, tablazatba foglalt leirdsa,
mely tartalmazza a feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését

Kockazat kezelés

Az intézmény vezetdje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
kockéazatkezelési rendszert miikddtet. Ennek keretében meghatarozza, felméri a
tevékenységben rejld kockazatokat, meghatarozza azokat az intézkedéseket, melyek
csokkentik, megsziintetik a kockazatokat.

Kontrollkornyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki és mitkddtet, melyben
e vildgos a szervezeti struktura,
e egyértelmiiek a feleldsségi hataskori viszonyok, feladatok,
e meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok,
e atlathatdé a human eréforras kezelés.

Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja a
kockéazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mukddési céljainak megvaldsitasdhoz. Az
intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza

e engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

e Informacidhoz valo hozzaférést,

e Fizikai kontrollokat (eszk6z6khoz vald hozzaférést),

e Beszadmolasi eljarasokat.

Informacio és kommunikacio (vezetoi-, csoport-, és munkaértekezletek)
Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfelelé idoben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
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eljussanak. Ennek keretében a beszamolasi rendszereke tigy kell mitkddtetni, hogy az hatékony,
megbizhato €és pontos legyen, hataridok, szintek, modok egyértelmiiek legyenek.

Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, mely lehetdvé teszi az intézmény

tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

9. A belso ellendrzési kontrollrendszer

A 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai
elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszeresen
értekeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és haté¢konysagat.

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezésérdl a fenntartd intézkedik.

Célja, szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal torténd gazdalkodas, a szakmai feladat ellatas
szabalyszerliségérdl, hatékonysagardl, eredményességérol. Az intézmény eleget tegyen
elszamolési kotelezettségeinek, megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektol, nem
megfeleld hasznalattol.

Az ellenérzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit,
valamint dolgozoéi értekezleten az intézmény dolgozodit az intézmény vezetdje tajékoztatja,
melyrdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntarté felé.

V. A CSONGRAD-CSANAD MEGYEI SZIVARVANY OTTHON
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

V.1. Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

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

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a munkavallaldval a ,,munkaviszony” létesitésekor allapodik
meg ¢s ez alapjan munkaszerz0dés, vagy kinevezési okmany késziil.

A munkaszerzddés, illetve kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett kozalkalmazott
milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértékli alapbérrel €s mely idéponttdl,
milyen id6tartamra kertiil alkalmazasra. A kozalkalmazott munkaviszonydra vonatkoz6 okmany
elvalaszthatatlan mellékletét képezi a munkakori leiras.

Munkakori leiras

A Csongrad - Csandd Megyei Szivarvany Otthon foglalkoztatott dolgozok feladatainak
felsorolasat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait, jogait,
hataskoreét, jogkorét, felelésségét névre szoloan, valamint a helyettesités rendjét.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti felallas modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil mdodositani kell.
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A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitdsban) megjeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakdoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositasa a munkaltato feladata.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossadggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasdnak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A dolgozok munkajuk sordn a Szocialis Munka Etikai Kédexének utmutatasai szerint jarnak el.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,
- annak megsziinését kovetd 30 napon beliil,
- valamint kdzben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév februar 28- ig. A szabadsag igénybevételét a
munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés nélkiili szabadsag, amelyet
csak az intézményvezetd engedélyezhet. A kdzalkalmazottakat megilletd szabadsagrol, illetve
a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell a vezetni. A rendes
szabadsag mértékét a Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkaligyi Szabalyzataban
rogzitésre kertl.

A munka dijazasa

A munka dijazasdra vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A munkabér meghatarozasakor a kozalkalmazottakra vonatkozd
torvényi eldiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény, a
Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasdra kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az iranyadok.

Az illetmény legkésébb a targyhot kovetd ho 10. napjaig kertil atutalasra.

A munkaviszony megsziintetése

A Csongrad-Csandd Megyei Szivarvany Otthon dolgozoi munkéjukat kozalkalmazotti
jogviszony keretében végzik, igy munkaviszonyuk megsziintetése esetén a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, fliggetleniil attol, hogy a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése milyen okbdl és mely koriilmények kozott torténik.

Kozlekedési koltségtérités
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
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rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
jogviszonya keretében a tudomdséara jutott allami, szolgélati titkot a jogviszony tartama
/fennallasa/ alatt, illetve megsziinése utan is megorizni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyéanak eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdoteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan drizetébe tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaido beosztasa, munkarend

A heti munkaid6 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaiddt ¢és a
pihendiddt (ebédidd) az Mt. szerinti ,,A kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd alapvetd jogokrol
¢s kotelezettségekrol” szolo tajékoztatd tartalmazza, melyet kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor a munkavallalé atvesz.

A munkaidOkezdést €s a napi munkaidd befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell vezetni.
Munkaidé beosztasukat a munkavégzés helyén hatdrozzak meg. A tobb miiszakban
foglalkoztatottak munkarendjét a megel6z6 ho 20-ig készitik el.

- Munkarend:

A vezetdi ¢és az adminisztrativ munkakoroktol eltekintve a munkaltatd két havi
munkaiddkeretben foglalkoztatja a kozalkalmazottakat, mely évente 01.01-02.28, 03.01-04.30,
05.01-06.30, 07.01-08.31, 09.01-10.30, 11.01-12.31; szdkdéévben az elsd intervallum 01.01-
02.29. napjaig tart.

a.) Napi munkaidé:

— Az épolas, konyha, takaritas, mosoda, porta szolgalat teriiletén: napi 4-12 dra 2 havi
munkaiddkeret figyelembevételével
— Egyéb munkateriileteken: 8 6ra, a mindenkori beosztas szerinti munkarendben

b.) A munkaidékeret meghatarozasa az Mt. 93.§ és 94.§ eldirasai alapjan.

Az egyenl6tlen munkaidd-beosztas alapjan hetente 40 orat egybefiiggden kitevoé pihendidod
illeti meg a kozalkalmazottat (rendes szabadsagan feliil), amelybe 1 naptari napnak bele kell
esnie. Havonta egyszer vasarnapra kell esnie. (Mt. 106. § (3) bek.)

A folyamatos munkarendben dolgoz6 kozalkalmazottakat hatrany nem érheti az altalanos
munkarendii alkalmazottakhoz képest, ezért a heti 40 ¢s 48 ora pihendidd kiilonbozete a
munkaiddkeret tartama alatt keriil kiadasra.

A heti munkaidé a munkaidokeret atlagaban 48 éra, a napi munkaidd 4 6ranal kevesebb,
12 6ranal tobb nem lehet.

¢.) A munkaidé beosztas szabalyait az Mt.96.§ alapjan a munkaltatd allapitja meg a

munkarendben, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.

- Miszakpotlék: elszamolasa a tobb miiszakos tevékenység keretében foglalkoztatott

kozalkalmazottak részére:
- 14-18 o6ra kozotti idotartam alatt torténd munkavégzeés esetén: az alapbér 15%-a illeti
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meg bérpotlék cimén, amennyiben a munkavallalok idészakonként rendszeresen, egy
napon beliil egymast valtva végzik azonos tevékenységiiket (Szt. 94/L §)

- 18-06 o6ra kozotti idétartam alatt torténd munkavégzés esetén: az alapbér 30%-a illeti
meg miiszakpdtlék cimén, amennyiben a munkavallalonak a beosztas szerinti napi
munkaidd kezdetének idépontja rendszeresen valtozik

- A valtozast rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztas szerinti napi
munkaidd kezdetének idépontja a munkanapok legaldbb egyharmada esetében eltér,
valamint a legkorabbi és legkésdbbi kezdési idopont kozott legalabb négy ora eltérés
van.

- 18-06 o¢ra kozotti idotartam alatt torténd munkavégzés esetén, amennyiben
miszakpotlékra nem jogosult, de az éjszakai munkavégzés az egy orat meghaladja,
15 % bérpotlék jar.

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

- Vasarnapi munkavégzésre, rendes munkaiddben, a rendeltetése folytan e napon is
miikddé munkaltatonal foglalkoztatott dolgozé oszthatd be. Ezen idére kiilon potlék
nem illeti meg.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetéallast dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévOk alairasat.

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

VI. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE

VI.1. Az ellatas igénybevételének modja

Szakmai program VI. fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocidlis intézményi ellatas igénybevétele oOnkéntes. Az ellatast igényld, ill. térvényes
képviseldje kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az intézményvezet6hoz
kell benyujtani. Amennyiben az ellatast igényld cselekvoképtelen a kérelmet a térvényes

képviseld terjeszti eld szoban vagy irasban.

A kérelem benyujtasat kdvetden az intézményvezetd az alabbi intézkedéseket kezdeményezi.

- Elégondozas végzése.
- Id6s otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi sziikséglet megallapitasa.
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- Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek apold-gondozd otthondndl és a
lakootthonoknal a kérelmezd bekeriilését megel6zden az elégondozaskor gondoskodik
az ellatast igényld személy eldzetes alapvizsgéalatardl. A fogyatékos személyek apolo-
gondozo otthona esetében, az intézmény vezetdje az alapvizsgalattal egyidejiileg a
komplex sziikségletfelmérés elvégzésérdl is gondoskodik.

- A soron kiviili igényrdl dont.

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

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

- Felvételkor tajékoztatast adunk az ellatott és hozzatartozd szamara.

- A megallapodas megkotésekor a lakod és hozzétartozoja nyilatkozik a tdjékoztatasban
foglaltak és a nyilvantartdsokhoz az adatszolgaltatasi kotelezettség tudomasulvételérol.

- Ha az intézmény a kérelmet elutasitja, az ellatast igényldt és torvényes képviseldjét
irasban koteles errdl értesiteni. Ebben az esetben az ellatast igényld és torvényes
képviseldje az intézményvezetd intézkedését vitatja a dontés ellen a kdzléstdl szamitott
nyolc napon beliil a fenntartbhoz fordulhat. A fenntarté dontésének feliilvizsgalata a
birdsagtol kérheto.

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

Az intézményben biztositott ellatasért dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij 0sszegét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag Csongrad-
Csanad Megyei Kirendeltsége allapitja meg, és a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
foigazgatoja hagyja jova. A varhato téritési dijrol tdjékoztatni kell az ellatast igénylot az ellatas
igénybevételét megeldzden. A megallapodas megkotésekor tajékoztatjuk a személyi téritési
dijrol.

A személyi téritési dij alapja az ellatast igényld jovedelmébdl képzett jovedelem hanyad, amely
nem haladhatja meg a havi jovedelmének 80%-4t.

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

A téritési megallapitasa soran figyelembe kell venni, hogy a koltépénz Gsszege nem lehet
kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes Oregségi nyugdij Osszegének 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 mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres tdjékoztatasa az
intézmény mitkodésérol, az eredményekrdl és hianyossagokrdl, az etikai helyzetrdl, vélemény-
nyilvantartasrol az intézmény mukodését érintd fontos dontések elott.

Ennek alapvetd formai:

vezetOi értekezlet,

0sszdolgozoi munkaértekezlet,

szakmai csoportértekezlet,

lakogytilés,
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- gondnoki/hozzatartozoi értekezlet,
- Erdekképviseleti Forum,
- Kozalkalmazotti Tanacs

VII.1. Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivja Ossze. A vezetéi értekezlet az
intézményvezetd tanacsado szerveként miikodik.

A vezetOi értekezlet résztvevor:

intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes
részlegvezetok,
vezetd apolo (székhelyen),
tématol fliggden esetenként:
- ¢lelmezésvezetd
- kozalkalmazotti tanacs képviseldje

A vezetdi értekezlet feladata:

- t4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

- t4jékoztatds szakmai és a gazdalkodas miikddését érintd kérdésekrol, kiilsod
hatasokrol,

- azintézmény szervezeti egységeinek aktualis €s konkrét faladatainak attekintése,

- akovetkezd id6szak feladatainak meghatarozasa, az elmult idészak munkéjanak
értékelése,

- etikai helyzetet megtargyalja,

- azintézmény valamennyi dolgozoéjat érintd €let ¢s munkakoriillményét befolyasol
kérdéseket attekinti.

A vezetdi értekezlet jogkdre:

allasfoglalas kialakitasa a feladatkorében megtargyalt kérdések tekintetében,
beszamol6 alapjan kérdések feltevése, javaslatok eldterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti t¢émakdrokben.

VIL2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze és vezeti a sz€khelyen és a telephelyen egyarant.
Az intézmény mukodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 0sszdolgozéi munkaértekezletet tart. A
telephelyeken a részlegvezetok atruhdzott hataskorben levezethetik az 6sszdolgozoi
értekezleteket.

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

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

e azintézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,
e azintézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,
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e ismerteti a kovetkezo 1doszak feladatait,
e aktualis kérdéseket megtargyal.

Jogkdre:

A beszamol6 alapjan kérdések feltevése, javaslatok eldterjesztése, vélemény nyilvanitasa a
fenti témakorokben.

Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozd személyérdl. A munkaértekezlet akkor
hatérozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat elfogadasdhoz a
jelenlévd alkalmazottak tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a jegyzokonyvvezetd
ir ala, és amit az irattarban meg kell Orizni.

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

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

VIL.3. Részleg és csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
0nallo értekezlete.

Az értekezletet a részleg, illetve csoportvezetd hivja 6ssze legalabb negyedévenként.

Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztidly valamennyi dolgozojat, valamint az
intézmény vezetojét.

A részleg, ill. csoport - értekezlet megtargyalja:

a csoport eltelt idoszakban végzett munkajat,

az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat,
a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allo feladatokat,

a dolgozok javaslatait.

Jogkdre: a beszamolo alapjan kérdések feltevése, javaslatok -eldterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet a részlegvezetd és egy résztvevd ir ala.

VIL4. Lakogyiilés

Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a részlegvezetd évente 2 alkalommal Gsszevont
lakogytilést hiv 0ssze, melyen tajékoztatast nyajt a lakok szdmdara az aktualis kérdésekrdl. A
lakogytilés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakdrok megbeszélése.

Jogkdre:

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

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

A lakogytilésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg kell drizni.
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VILS. Csaladi Nap

Evente egy alkalommal keriil megrendezésre, az intézményvezetd szervezésében a székhelyen
¢s a telephelyeken egyarant. A hozzétartozok és a torvényes képviselok szamara lehetdséget
nyujt, hogy az intézmény ¢€letébe betekintést nyerjenek. Az intézményvezetd tajékoztatast nyujt
az intézmény aktualis helyzetérol.

Jogkére:
- Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt hozzatartozo (torvényes képviseld) személyérol.

A javaslat elfogadasdhoz a jelen 1évé hozzatartozok, gondnokok tobb mint felének igen
szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott t4jékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatés
koriilményeirdl.

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

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényestilése érdekében lIétrehozott testiilet, gyakorolja
a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabalyzatban foglalt jogokat. A
Kozalkalmazotti Tanacs kooperdldo szervezet a legoptimalisabb feltételek kialakitasa
érdekében, mely az 1992. évi XXXIII. tv.-ben foglaltak alapjan miikodik.

A tanacs tagjai tevékenységiiket dijazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrdl, emlékeztetd, illetve
sziikség esetén jegyzOkonyv késziil.

VIII. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

A rendkiviili esemény jelentésének rendjérdl szabalyzat rendelkezik 21/2019. (X11.30.) SZGYF
Foigazgatoi utasitasnak megfelelden.

A rendkiviili esemény bekovetkezése esetén — amennyiben indokolt - az intézmény vezetdje az
emberi ¢let és a javak mentése érdekében haladéktalanul intézkedik. Intézkedése soran a
rendkiviili esemény tipusanak megfelelden valsagstabot hoz 1étre, melynek feladata az
eseménnyel kapcsolatos teenddk megszervezése az élet-vagyonmentés ¢és nagyobb kar
elharitasa érdekében, illetve a hatosagi intézkedést megel6zo teenddk végrehajtasa céljabol.

A rendkiviili eseményt észlel6 munkatarsnak azonnal értesitenie kell a jelentéstétellel
megbizott munkatérsat, aki az esemény bekovetkeztétdl szamitott legkésdbb 1 oran beliil az
intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az intézmény vezetdjének (részlegvezetdjének) a feladata annak megitélése, hogy a konkrét
esemény rendkiviili eseménynek mindsiil-e.

Az eseményrdl, jellegétdl fiiggden, az érintett hatdsdgokat (renddrség, tlizoltdsdg, mentdk,
polgari védelem, a kormanyhivatal népegészségiigyi szakigazgatasi szerve az intézmény
vezetdje, vagy az altala megbizott személy értesiti.

A telephelyeken tortént rendkiviili eseményrdl telefonon majd e-mailen torténd jelentést kell
kiildeni a Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon székhelyére a kdzpont e-mail cimére.
Az intézményvezetdnek belsd vizsgalatot kell lefolytatni a rendkiviili eseményhez vezetd okok
feltarasara, a felel6sség megallapitasara kotelezGen a szabalyzatban feltlintetett esetekben.
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Ha az intézményvezetd belsé vizsgalat lefolytatasat rendeli el a rendkiviili eseményhez vezetd
okok feltarasara a feleldsség megallapitasa érdekében, akkor a belsd vizsgalat eredményérdl, a
rendkiviili esemény kovetkezményeinek elharitdsdra, megeldzésére tett intézkedésekrdl a
vizsgalat lezarasat kovetden irdsbeli jelentést kell késziteni €s megkiildeni az intézményvezetd
részére, aki azt tovabbitja a Kirendeltség felé.

Az intézményvezetd a rendkiviili eseményt haladéktalanul, de legkésdbb 12 o6ran beliil
telefonon, majd azt kvetden e-mailen is jelenti a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltségére.

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

A rendkiviili eseményekrdl a média szamara tajékoztatast a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag vagy a megyei kirendeltség kijelolt munkatarsa adhat.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
IX.1. Kapcsolattartas rendje

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

Az egyiittmiikddés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival,
torvényes képviseldivel, a helyi Onkormanyzatokkal, a szakmai ¢és érdekvédelmi
szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

IX.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtédjékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag foigazgatdi utasitasat.

IX.3 Tovabbképzési terv

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

1. Szocialis szakvizsgara, szocialis alapvizsgara vonatkozo tovabbképzési terv

A vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujtd személyek vezetOképzésérdl
sz0l16 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

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

a) allami, egyhazi vagy nem dallami fenntartasu szocidlis szolgaltatd, szocialis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végzd szolgaltatd, intézmény,
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halézat vagy javitdintézete e § alkalmazdsaban a tovabbiakban egyiitt: intézmény)
intézményvezetoje,

b) integralt vagy kozos igazgatasii intézmény Onalldo szervezeti egységének vezetdje vagy
helyettese,

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

d) vezetd gondozd, vezetd 4apold, osztalyvezetd &pold, szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetd, vezetd pedagogus, bolcsddei, mini bolcsddei tagintézmény-vezetd

A vezetdképzés olyan hatdsagi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez sziikséges
alkalmassag és kompetencidk gyakorlatorientalt fejlesztése.

A vezetdképzés szintjei

a) az alap vezetOképzés €s

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

a) a vezetdl megbizas kezdetétdl szamitott egy éven belill alapozd képzés teljesitésére,
tovabba

b) az alapoz6 képzes teljesitésének idOpontjatol szamitott két éven beliil, majd ezt kdvetden
kétévenként megujitd képzés teljesitésére koteles.
A vezet6képzést a Semmelweis Egyetem 6nallo szervezeti egysége végzi.

2. Tovabbképzésre vonatkozo terv
A tovabbképzésre vonatkozd terv a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet 2.§-a
figyelembevételével keriil meghatdrozasra.
9/2000 (VIIL.4,) SzCsM rendelet 2. § (1) bekezdés alapjan a tovabbképzési kotelezettség
mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithetd. A tovabbképzés tovabbképzési
id6szakokban torténik. A tovabbképzési iddszak tartama hat év. A tovabbképzési idOszak
kezdete munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt vagy neveldsziildi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitok, illetdleg a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitést megszerzok
esetében a munkdba 4llds, a foglalkoztatas megkezdésének, illetéleg a szakképesités
megszerzésének napja.
Azon személyek szamara, akik az eldirt tovabbképzési idészak vége elbtt teljesitették a
tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1) tovabbképzési iddszak csak az eldirt tovabbképzési
1ddszak letelte utan indul.
Ugyanazon mindsitett tovabbképzési programon megszerzett tovabbképzési pont az adott
tovabbképzési idoszakban csak egyszer vehetod figyelembe.
A tovabbképzési iddszak kezdete a kozalkalmazotti jogviszonyt, ill. a képesitési eldirasoknak
megfeleld szakképesitést megszerzOk esetében a munkaba allas, a foglalkoztatas
megkezdésének, ill. a szakképesités megkezdésének a napja.
Azon személyek szamara, akik az eldirt tovabbképzési iddszak vége eldtt teljesitették a
tovabbképzési kotelezettségiiket, az 11j tovabbképzési iddszak csak az eldirt tovabbképzési
1ddszak letelte utan indul.
9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet 1.§ (4) ,,A személyes gondoskodast végzé személy mentesiil
a tovabbképzési kotelezettség aldl, ha
a) a red irdnyado oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra,
b) heti 15 o6ranal kevesebb id6tartamban végez személyes gondoskodast”
A tovabbképzés fajtai
a) 4 évenkénti tovabbképzés,
b) egyéb képzés
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c) A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal, Un. tovabbképzési
pontértékkel torténik. Ha a tovabbképzésre kotelezett mas jogszabaly alapjan is koteles
tovabbképzésben részt venni és ezen kotelezettségének eleget tett, csak a kotelezden eldirt
pontok felét kell megszereznie. Ez a kedvezmény csak akkor érvényesiil, ha a tovabbképzésre
kotelezett a mas jogszabaly alapjan teljesitett tovabbképzést az adott tovabbképzési idészak
alatt, vagy az azt kozvetlenlil megel6zé egy éven beliil teljesiti. A mas jogszabaly alapjan
teljesitett tovabbképzés teljesitési idejének meghatdrozasakor a tovabbképzésen torténd
részvételrdl kiallitott igazolas, ill. bizonyitvany kiallitdsanak az idépontja az irdnyado.

Az egészségligyi tovabbképzésben szerzett tovabbképzési pontokat azoknal a személyeknél
lehet elfogadni, akik rendelkeznek az ETI altal kiadott regisztracids kartyaval, vagy akiket az
ETI nem vett nyilvantartasba, de egészségiigyi végzettséggel rendelkeznek, és egészségligyi
tevékenységet folytatnak (pl: 4poloi munkakort toltenek be).

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

Mindsitett tovabbképzési programok

Képzés megnevezése Tartalma Pontszerzés

Az elméleti és gyakorlati foglalkozasok keretében
Szakmai tanfolyam egyes szakmai témakoroket legalabb 20 ordban  20-50 pont
feldolgozd, szdmonkéréssel végzodo képzés

A szakmai Onismerete, készséget, képességet fejleszto,
25 orabol allé  csoportmunkat (esetmegbeszéld,  25-35 pont
szupervizids csoport) feltételezd foglalkozas

Szakmai személyiség
fejleszto foglalkozas

A szocidlpolitika, a  szocialis  gondoskodas

Sza!(mal . témakorében szervezett, legalabb 5 eldadasbol allo  5-10 pont
tanacskozas .
rendezvény
Kiilfoldi vagy hazai Egy adott szakma‘lr t,er,na} tanulmanyozasara,, gyakorlati
L tapasztalatok elsajatitasara szervezett, legalabb 3 napos  10-20 pont
tanulmanyut

tapasztalatcsere

Egy ¢év alatt legalabb 6 forumot (taldlkozast) tarto,
alkalmanként 1-1 szakmai témat napirendre tiizd
rendezvénysorozat, melyen 4 vagy tobb alkalommal
részt vesz

Szakmai miihely 10-20 pont

elméleti, illetve gyakorlati tartalmi kurzus, egyes
szakmai e-learning |szakmai témakoroket legalabb 5 o6radban feldolgozo ési  4-20 pont
szamonkéréssel végz0do tovabbképzés

gyes szakmai témakdoroket legalabb 4-4 6ras személyes

szakmai blended- kontakt ora és online foglalkozas keretében feldolgozo,  4-20 pont

learning szamonkéréssel végzddd tovabbképzes
. egyes szakmai témakoroket az oktato 4ltal a hallgatora)
szakmai - . . . o
. bizott szakmai feladatok elvégzésével egyidejiileg,
terepgyakorlati . , o 4-20 ont
. L. terepgyakorlatok keretében, legalabb 5 odraban
tovabbképzés

feldolgozo, szdmonkéréssel végzddd tovabbképzés

3. Finanszirozasi terv

A szakképzés és tovabbképzés finanszirozasa a kovetkez6 forrasokbol torténhet:
- munkaltatoi timogatas,
- aszakképzésen, tovabbképzésen résztvevo személy sajat hozzajarulasa.
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Munkaltatotodl szarmazo tamogatas:

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

I. munkaidé-kedvezményt biztosit,
II. tavolléti dijat fizet,
I11. tovabbképzés részvételi dijat viseli.

4. Helyettesitésre vonatkozo terv

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

A tovabbképzésen részt vevo dolgozok, helyettesitése intézményen beliil keriil megoldasra,
helyettesitési dij nem meriil fel.

X. ZARO RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény fenntartdja a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot — az idokozbeni valtozasok kiegészitése mellett —
otévente feliil kell vizsgalni, azt jegyzoékonyvben kell rogziteni és mellékletként tartani.

Hodmezdvasarhely, 2022. november 17.

dr. Kiss Ildiko
intézményvezetd

E Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Szeged, 2022. november 17.

Nyari Amalia
igazgato
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

2. szamu melléklet

Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden dolgoz6 megismerte €s magara nézve

kotelezonek fogadja el.

Név

munkakor

datum

alairas
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