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I. Bevezetés

Az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIII. torvény, a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993. ¢évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.), a személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl ésa mikddésiik feltételeirdl
sz6l6 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet), a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények ¢és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérol szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet, a személyes
gondoskodast ny0jtd szocialis ellatasok téritési dijairol szoldo 29/1993.(I1. 17.) Korm.
rendelet, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet), az allamhdaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi-Szocialis Kozpontja
szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom
meg:

II. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi- Szocialis Kozpontja (a tovabbiakban: intézmény)
jogallasat, adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, feleldsségi
korét, jogkorét. Meghatarozza az intézmény mukodési szabdlyait, a szervezeti egységek
megnevezését, feladatait, szervezeti abrajat, miikodésiikre vonatkoz6 szabalyait, az intézmény
kiilsé kapcsolatait, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, az
intézmény minden kozalkalmazottjara, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6jara, az intézménnyel tartds megbizasi jogviszonyban allokra, tovabba az
intézményben munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban foglalkoztatottakra, valamint az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A szabalyzat hatéalya kiterjed az Intézményben miikodod forumokra, testiiletekre.

Az SZMSZ idébeli hatdlya: A szabalyzatban foglaltakat
- a munkavallalok esetében a kozalkalmazotti jogviszony, egészségligyi szolgalati
jogviszony, valamint a munkajogi, illetve polgari jogi jogviszony létrejottétol,
- az intézménnyel munkaviszonyban nem 4ll6 dolgozdk vonatkozasédban az intézmény
tertiletére vald belépéstol,
- aszolgaltatast igénybe vevokre az ellatotti jogviszony létrejottétdl kell alkalmazni.



Az SZMSZ teriileti hatdlya: A szabalyzat eldirasait az intézmény valamennyi telephelyének
¢és az ellatottak szamara nyitva allo egyéb helyiségeinek a teriiletén, illetve azon magatartasi
szabalyait, melyek értelmezhetdk az intézményen kiviil is — a feladatellatas soran, valamint az
intézmény altal szervezett programok esetében — az intézményen kiviil is alkalmazni kell.

3. Az intézmény mikodése
Az intézmény feladatellatdsara, torvényes miikodésére kiillondsen az 1. sz. Fiiggelékben

meghatarozott jogszabalyok az irdnyadoak.

4. Intézmény neve, székhelye, telephelyei, logoja

Az intézmény megnevezése: Salgotarjan és Térsége Egészségiligyi- Szocialis Kozpontja
Roviditett neve: ESZK

Az intézmény székhelye: 3100 Salgotarjan, Fiileki ut 41.

Telephelyei: az intézmény telephelyeit, az ellatottak szadmara nyitva allo
egyéb helyiségeit az — alapitdé okirattal Osszhangban — az
SZMSZ 4. sz. Fiiggeléke tartalmazza.

Az intézmény logdja:

5. Az intézmény azonosito adatai

Torzskonyvi azonosito: : 454393

Adodszama: 15454395-2-12

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15454395-8899-322-12
AHTI azonosité: 752194

Az intézmény bankszamla szamait ¢s szamlavezeté pénzintézetének megnevezését a 3. sz.
Fiiggelék tartalmazza.

6. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi statusza

Jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezd, Onalldan
miikédé és gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsdg  szempontjabol teljes  jogkorrel —rendelkezd
koltségvetési szerv.

7. Az intézmény alapitasa
Az intézmény alapité szerve: Salgotarjan és Térsége Onkorményzatainak Tarsulasa
Az intézmény alapitasanak datuma: 2006. december 6.



Az intézmény jogeldd szerve: Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Egészségiligyi- Szocialis
Kozpont (Torzskonyvi azonositdja 450658 volt.)
3100 Salgoétarjan, Fiileki ut 41.
A beolvadas datuma: 2013. julius 1.

A hatalyos alapito6 okirat kelte:  2024.07.17.
A hatailyos alapit6 okirat szama: 2/1.2/2024.

8. Az intézmény fenntartdja, iranyito szerve

Az intézmény fenntartéja: Salgotarjan és Térsége Onkormanyzatainak Térsulasa
3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

Az intézmény iranyito szerve:
Salgétarjan és Térsége Onkormanyzatainak Tarsuldsa Tarsulasi
Tanacsa
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

9. Az intézmény mukodési teriilete

Salgétarjan és Térsége Onkormanyzatainak Tarsuldsa tagdnkorményzatainak kozigazgatasi
tertilete, az intézmény alapitd okirataban meghatarozottak szerint.

Miikédeési teriilet az egészségiigyi agazatban ellatott feladatok esetében:

A haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi alapellatas és iskola-egészségiigyi ellatas
esetében a mikodeési teriilet Salgoétarjdn varos kozigazgatdsi teriilete, a hajléktalanok
haziorvosi ellatasa esetében Nograd megye teriilete.

A fogorvosi tigyeleti ellatas a tarsulas 28 telepiilésére terjed ki. Ezen tul a fogorvosi tigyeleti
feladatokat feladat-ellatasi szerzddés utjan — a tarsuldsi tandcs dontésének megfelelden -
tovabbi 32 tarsulason kiviili telepiilés szdmara is ellatja az intézmény.

Miikodeési teriilet a szocidlis és gyermekjoléti agazatban ellatott feladatok esetében:

A szocialis és gyermekjoléti szolgéltatdsok miikodési teriilete a salgotarjdni jaras
telepiiléseinek kozigazgatasi teriilete az intézmeény alapitd okiratanak 4.5. pontjaban foglaltak
szerint, szolgaltatasonként.

10.Az intézmény feladatellatasat szolgalo forras, vagyon

A vagyon, vagyongazdilkodas tekintetében Salgotarjan és Térsége Onkormanyzatainak
Tarsulasa Tarsulasi Megéllapodasa V. A Tarsulds pénziigyi forrasa, koltségvetése, vagyona
rész rendelkezései az iranyadoak.

11.Az intézmény vezetdjének kinevezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetési szerv vezetdjének (igazgatdjanak) foglalkoztatasa kdzalkalmazotti jogviszony
keretében torténik.

Az igazgatdt — nyilvdnos palyazati eljards utjan — a Salgoétarjdn és Térsége
Onkorményzatainak Tarsuldsa nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi
XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szolé 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan. Az igazgatd



vonatkozasaban az egyéb munkéltatéi jogokat Salgotarjin és Térsége Onkormanyzatainak
Tarsulasa Tarsuldsi Tandcsanak Elndke gyakorolja.
A magasabb vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre adhato.

12.Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény (Kjt.)
) egészségiigyi szolgélati | az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020.
jogviszony ¢évi C. torvény (a tovabbiakban: Eszjtv.)
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény
alapjan (Ptk.)
kozfoglalkoztatdsi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol ¢és a kozfoglalkoztatdshoz
4 kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz0l6 2011. évi CVI. térvény

13.Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasadgi munka vitelét segitdé — 2. sz. Fiiggelék szerinti - szabalyzatok, és munkakdri
leirasok.

Az intézmény mikodését meghatirozd szabélyzatokat az intézmény igazgatdja sajat
hataskorben adja ki, errdl folyamatosan aktualizalt nyilvantartast vezet.

Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges valtoztatasokat a jogszabaly hatalybalépését kovetd
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

Az intézmény alapfeladatainak ellatdsa soran az ellatott és az intézmény kozott intézményi
jogviszony jon létre. Az intézményi jogviszonyra vonatkozd szabdlyozast — az ellatas
igénybevételének modjat, a tajékoztatasi kotelezettséget, a jogosultak érdekvédelmét, az
1ntezmeny1 jogviszony megsziinését a fenntartd rendelete, valamint Salgétarjan és Térsége
Onkormanyzatainak Tarsuldsa Tarsuldsi Tandcsa Szocidlis Bizottsiaga altal jovahagyott
Szakmai programok és az annak mellékleteiként jovahagyott Hazirendek tartalmazzak.

III. Az intézmény feladatai

14. Az intézmény kozfeladata

Az egészségiigyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIIIL. torvény 5. § (1) bekezdésében
meghatarozott egészségiigyi alapellatasok, a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz016 1993. évi III. torvény 57. § (1)-(2) bekezdésében foglalt egyes szocialis szolgaltatasok
nyujtasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
15. § (2) bekezdésében meghatarozott egyes gyermekjoléti alapellatasok.




15. Az intézmény fotevékenysége és allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 889900 M.n.s. Egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil

16. Az intézmény alaptevékenysége

Egészségligyi alapellatds, szocidlis alapszolgaltatds és szakositott ellatds, gyermekjoléti
alapellatas az alabbiak szerint:

Személyes gondoskodds keretébe tartozo szocialis alapszolgdltatasokon beliil:
- Etkeztetés (szocialis konyha)
- Hazi segitségnytjtas (személyi gondozas, szocidlis segités)
- Csaladsegités
- Kozosségi ellatasok
e Pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatés
e Szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas
e Szenvedélybetegek részére nyujtott alacsonykiiszobii ellatas
- Téamogat6 szolgaltatas (személyszallitas, személyi segités)
- Nappali ellatasok
e Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Id6skortiak nappali ellatasa
Demens személyek nappali ellatasa

Személyes gondoskodas keretébe tartozo szocidlis szakositott ellatason beliil:
— Idosek otthona
- Fogyatékos személyek apold-gondozé célu lakdotthona

Gyermekjoléti alapellatasi feladatok
- Gyermekjoléti szolgaltatas (Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont, Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgélat)
- Gyermekek napkdzbeni ellatasa (ezen beliil: bolcséde)
- Gyermekek atmeneti gondozésa (gyermekek atmeneti otthona, csalddok &atmeneti
otthona)

Egészségiigyi alapellatas kérébe tartozo feladatok
- Haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas
- Fogorvosi alapellatas
- Alapellatashoz kapcsolodo fogorvosi ligyeleti ellatas
- Ifjisag-egészségiigyi gondozas (iskola-egészségiigyi ellatas)

17.Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 1072111 Héziorvosi alapellatas
4 1072311 Fogorvosi alapellatés
5 1072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas
6 | 074032 Ifjasag-egészségiigyi gondozas
7 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas
8 | 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
9 | 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
10 | 101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
1 101144 Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa (kivéve:
alacsonykiiszobii ellatas)
12 [ 101145 Szenvedélybetegek alacsonykiiszdbii ellatasa
13 | 101215 Fogyatékossaggal él6k dpold-gondozd lakdotthoni ellatisa
14 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
15 | 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
16 | 102023 Iddskortiak tartds bentlakdsos ellatasa
17 | 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
18 | 102031 Id6ések nappali ellatasa
19 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa
20 | 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa
21 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézmé-
nyében
73 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
25 | 104042 Csaléad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
26 | 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont
27 1107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
28 | 107052 Hazi segitségnyujtas
29 1109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa
18. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény szabad kapacitdsainak hasznositdsa érdekében vallalkozasi tevékenységet
folytathat, amely nem veszélyeztetheti az intézmény alapitd okirataban meghatarozott
alaptevékenységét és abbol fakado kotelezettségeinek teljesitését.
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A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel a koltségvetés modositott kiadasi
eldiranyzatdhoz viszonyitva legfeljebb 10%-0s mértéket érhet el.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

19. Szervezeti abra

Salgoétarjan és Térsége Egészségiligyi- Szocidlis Kozpontja integralt intézmény. Az integralt
intézményben (szakmai, finanszirozasi szempontok, a teriileti elhelyezkedés és az ellatott
feladatok mentén) feladatonként, feladatcsoportonként 6nallé szakmai szervezeti egységek —
intézményegységek — keriiltek kialakitasra, a hatalyos jogi szabalyozas eldirasait figyelembe
véve. Az intézményegységek élén az intézményegység-vezetok allnak, akik a kozvetleniil
iranyitjak az intézményegység mitkodését.

13 intézményegység (12 az alap-, egy pedig a miikodését segitd feladatokat 1at el)
Iddések nappali ellatasa — szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas,

Iddsek Otthona Cered (CIO)

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Szazszorszép Bolcsdde

Gyongyvirag Bolcséde

Csaladok Atmeneti Otthona (CSAO)

Gyermekek Atmeneti Otthona (GYAO)

10 HORIZONT Nappali Ellatéo Koézpont

11. Fogyatékkal ¢l6k ellatasa (Félsziget Napkozi- és Lakootthon, Tamogatd Szolgalat)
12. Egészségiigyi alapellatas

13. Pénziigyi, Szamviteli Osztaly

DO N U AW~

Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi- Szocialis Kdzpontja szervezeti abrajat az SZMSZ 1. sz.
Melléklete tartalmazza. Az 5. sz. Fiiggelék az allomanyi tabla, amely az engedélyezett
létszamkerethez igazodik.

A szervezeti abra alapjan 3 vezetdi szintet kiilonboztetlink meg:

- Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato, akit altalanos hataskorben az
igazgatohelyettes helyettesit.

- A masodik szinten az igazgatdhelyettes, a gazdasagi igazgato (gazdasagi vezetd) és az
intézményegység-vezetdk szintje. A rajuk bizott szakteriiletek, egységek kozvetlen
iranyitoi.

- A harmadik vezet6i szint a szakmai vezetdk szintje, akik - az intézményegység-vezetd
iranyitasa mellett - a sajat teriiletiikon irdnyitjak a feladatellatast, szakmai munkat. A
szakmai vezetOk csoport, telephely, vagy teriileti szintli vezetok:

o Az o6vodai-iskolai szocidlis munka szakmai vezetdje a csoport irdnyitoja,
vezetdi megbizassal rendelkezd 6vodai-iskolai szocidlis segitd.

o A hazi segitségnyujtas hatékonyabb ellatdsa érdekében, és az Szt. eldirdsainak
megfelelve, a teriileti egységek feladatellatasat szakmai vezetdk iranyitjak.
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V. Az intézményvezetés szervezeti tagozodasa

20.Igazgato

Jogallasa: az intézmény igazgatojat — nyilvanos palyézati eljaras atjan — a Salgétarjan és
Térsége Onkorméanyzatainak Téarsuldsa nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIIL. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan. Az intézményvezetd
vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs Elndke latja el. A magasabb
vezetdi megbizas maximum 5 évre adhato.

Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetoként felelds az intézmény zavartalan miikodéséért, az
egészségligyl, szocialis és gyermekjoléti feladatok ellatasért, a gazdalkodasért. Képviseli az
intézményt. A szervezeti felépités alapjan kozvetleniil koordindlja a szocialis és gyermekjoléti
szolgéltatasokat, kivéve a hajléktalanellatast, mely az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitidsa
ala tartozik.

Altalanos kotelezettségei:

o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

e cloirt helyen és idében torténd munkavégzés,

e a munkahelyen munkara képes allapotban torténé megjelenés,

e munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni,

e be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi,
kozegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat,

e atulajdonos gondossagaval koteles kezelni a rabizott vagyont,

e amunkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve
a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat koteles
meg0rizni,

e koteles folyamatosan képezni magat.

Magasabb vezetoi (igazgatoi) megbizassal jaro munkakori feladatok:

- Munk4jat politikai semlegességgel, mindenkor a tdrvényeknek és a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden, szakmai és személyes partatlansaggal, korszerli szakmai
ismeretek alkalmazéisaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan, legjobb tudasa
szerint végzi.

- Az igazgatd egyszemélyi felelds vezetOként vezeti az intézményt, biztositja annak
torvényes €s szakszerli miikodését.

- Teljes jogkorrel képviseli az intézményt a természetes €s jogi személyek, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezetek elott.

- Biztositja a jogszabalyokban, a Tarsuldsi Megallapodasban, az intézmény Alapitd
Okirataban meghatarozott feladatok intézmény altal torténd ellatasat, valamint Salgétarjan
és Térsége Onkormanyzatainak Tarsuldsa Tarsuldsi Tanicsa (a tovabbiakban: Tarsulasi
Tanécs), a Tarsuldsi Tandcs bizottsdgai, valamint a Tarsulasi Tanics Elnoke altal
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi agazatot,
illetve az intézmény feladatellatasat érintd jogszabalyi valtozasokat, a Tarsulasi Tanécs,
valamint  Salgotarjin Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének (a
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tovabbiakban: Kozgylilés) intézményt érintd dontéseit, az intézmény tevékenységét
befolyésold szakmai allasfoglalasokat.

Sziikség szerint javaslatot tesz az intézmény mikodtetésével kapcsolatban a fenntartd
szdmara. A javaslatokat a Tarsuldsi Tandcs Elnokéhez, illetve a munkaszervezeti
feladatokat ellato szakiroddhoz nytjthatja be.

Munkéja soran torekszik az agazatot érintd palyazati lehetéségek minél szélesebb korti
kihasznélésara.

A fenntartd dontéseinek megfelelden, a rendelkezésre all6 személyi és anyagi forrasok
figyelembevételével folyamatosan torekszik az intézményben folyd szakmai munka
fejlesztésére, a rendelkezésre alld eréforrasok maximalis kihasznalasara.

Részt vesz a Téarsuldsi Tanéacs és bizottsagai, valamint a Kozgytlés és a Kozgyiilés
Népjoléti Bizottsaga iilésein, esetleges tdvolmaradasat — indokolassal — jelzi a Tarsulasi
Tanacs elndkének, illetve a polgarmesternek, egyuttal gondoskodik az iilésen torténd
helyettesitésérol.

Nyomon koveti a szocidlis és gyermekjoléti agazatban miikodd intézmények ¢és
szolgaltatok tevékenységét.

Tervezi és gondoskodik a nemzeti iinnepek, valamint az intézmény feladatellatasaval
Osszefiiggd lnnepek, illetve szakmai napok munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol. Az tinnepek alkalmabol megrendezésre keriilé varosi linnepségeken az
intézményt személyesen képviseli, illetve képviselteti.

Kitiinteté cimekre, intézményi, helyi és orszagos elismerésekre, dijakra javaslatot tehet.
Gondoskodik szabadsaga, munkavégzésben valo akadalyoztatdsa, egyéb, tartds tavolléte
esetén a vezetdi feladatok és jogkorok helyettesitési rend szerinti folyamatos ellattatasarol,
az intézmény képviseletérdl, a szakmai és gazdasagi tevékenységek folyamatossaganak
biztositasarol.

Felhivja a fenntarto, illetve sajat munkaltatoi jogkorébe tartozok figyelmét minden olyan
intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely kdzérdeket vagy szakmai érdeket sért.
Tartozkodik minden olyan magatartdstol, amellyel jogellenesen hatranyos
kovetkezményeket idézhet eld a Tarsulasra, a Tarsulas tagdonkormdnyzataira, az
intézményre vagy mas szervezetekre, személyekre.

Koteles a hivatali és szolgalati titkot megdrizni.

Az intézmény tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezik.

intézmény folyamatos mitkodésével jaro feladatok:

A Tarsulas, valamint az intézmény targyévi koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miukodeéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Tervezi az  intézmény  munkaerd-sziikségletét, az  engedélyezett  létszam
figyelembevételével ellatja a munkaerd-gazdalkodasi feladatokat, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogosultsagokat.

Gondoskodik az intézmény alapitdé okiratdban meghatarozott feladatok és a hatalyos
jogszabalyok alapjan kialakitott szervezeti egységek koordinalasarol, a folyamatos
szervezetfejlesztésrol.

Felel az intézmény jogszeri miikddéséért, a gazdalkoddsi, munkaiigyi, szakmai
jogszabalyok — illetve a Tarsuldsi Tandcs és a Kozgylilés altal kiilon meghatarozott
szabalyok (hatarozatok, hatalyos rendeletek, rendelkezések, utasitasok) — €s eljarasi rend
maradéktalan betartasaért.
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Gondoskodik az intézmény miikddési rendjét részletesen meghataroz6 dokumentumok,
valamint a szakmai feladatellatdshoz kapcsolédd dokumentumok elkészitésérol,
elokészitésérdl, tovabba a hatalyos szabalyozasnak, illetve a fenntartéi dontésnek
megfelel6 modositasarol. Ezek a dokumentumok kiilondsen:

a)  azintézmény szervezeti €s mikddési szabalyzata,

b)  azintézmény munkatarsainak munkakori leirasa,

c)  aszakmai programok,

d) azintézmény mikodéséhez sziikséges tovabbi belsd szabalyzatok.
Jovahagyja a szervezeti egységek hazirendjét, szabalyzatat.
Gyakorolja az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi jogokat. A
feladatellatashoz sziikséges szakmai és nem szakmai munkatarsak alkalmazasaval, a
munkafeltételek biztositasaval, a tovabbképzési terveknek megfeleld beiskolazassal
biztositja az intézmény feladatainak ellatdsat. Rendszeresen mindsiti az alkalmazottak
munkdjat, a feladatellatds sordn — a sziikséges mértékben — segiti tevékenységiiket,
biztositja az ellatandé munkéhoz sziikséges informaciokat és egyéb feltételeket.
Biztositja ¢és megszervezi az intézmény alkalmazottainak rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.
Gondoskodik az alkalmazottak munka- és balesetvédelmi oktatasar6l, a munkavédelem
terliletén rendszeres ellendrzést végez. Intézkedik a hianyossagok felszamolasa, illetve
megsziintetése érdekében.
Jogkorokkel ruhdzza fel az intézmény szakmai vezetdit, az egyes szervezeti egységek
vezetdit, figyelemmel kiséri munkdjukat, rendszeresen beszamoltatja az elvégzett
munkarol.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény szolgaltatasait igénybevevok, valamint az
alkalmazottak érdekeit.
Folyamatosan t4jékozodik az intézmény feladatellatasat szolgald és az intézmény részére
téritésmentesen hasznalatba adott ingatlanok és ingdsagok allapotarol.
A rendelkezésre allo személyi allomdny ¢és a koltségvetési forrasok figyelembevételével,
hataskorén beliil megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Gondoskodik az intézmény valamennyi feladatellatasat érintd iires allashelyek folyamatos
hirdetésérol.
Az eldirt hataridére — az adatok valodisdganak feleldssége mellett — teljesiti az
adatszolgaltatasi kotelezettségeket:

o az orszagos statisztikai adatgyiijtési programban,
o a KENYSZI, valamint a KIR rendszer felé torténd jelentési kotelezettség
alapjan.

Miikddteti az intézmény személyiigyi nyilvantartd rendszerét.
Elkészitteti a vagyontargyak nyilvantartasat és leltdrozasat.
A belsd ellendrzés tapasztalatait figyelemmel kiséri, sziikség szerint intézkedik a
hianyossagok, illetve szabalytalansagok megsziintetése érdekében, intézkedéseirdl irdsos
feljegyzést készit, ellendrzi utasitadsainak végrehajtasat.
A feladatellatas folyamatossaga és szervezettsége érdekében szakmai vezetdi, illetve
munkaértekezleteket tart.
Az ellatand6d feladatok, valamint a Tarsulas és az intézmény elfogadott koltségvetése
alapjan el6késziti és jovahagyasra a Téarsulasi Tandcs, illetve annak bizottsagai elé
terjeszti az intézmény megeldz6 évi munkdjarol sz6l6 beszamolot.
Haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot az éves munkatervtdl, koltségvetéstdl torténd
eltérésrdl, annak okardl, az intézmény kiils6 kapcsolataiban beallt zavarokrol, a mitkodést
nagyobb mértékben befolyasold koriilmények megvaltozasardl, rendkiviili eseményekrol,
az intézmény kiilsd szervek altal torténd ellendrzésérol.

15



Sziikség szerint tajékoztatja a fenntartét az intézmény tevékenységérdl, az intézmény
munkatarsainak nagyobb korét érinté dontéseirdl, a mikodési rend megvaltozasardl, az
intézmény rendezvényeirdl, szakmai programjairodl.

Haladéktalanul jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili
eseményeket.

Gondoskodik a hataskorébe utalt intézményi szabalyzatok elkészitésérdl és betartasarol,
kiilonos tekintettel a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok szabalyozasara. Kialakitja,
mukodteti és fejleszti az intézmény folyamatba épitett eldzetes és utodlagos vezetdi
ellendrzését.

Az elvarhat6 takarékossag betartdsa mellett felel az intézmény vagyonaért, a részletes
gazdalkodasi szabalyok betartdsdért és betartatdsaért, a Tarsulds és az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozottak teljesitéséért, a koltségvetési forrasok felhasznaldsanak
jogszeriiségéért, az eldiranyzatok tekintetében a felhasznélds sziikségességéért, a
készletbeszerzés és igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mértékéért.

Jogosultsaga szerint dont, illetve javaslatot készit a pénzeszkozok, koltségkeretek
felosztasarol, a tobbletbevételek felhasznalasarol.

Felel az intézmény altal — kiils6 szereplokkel — kotott megallapodasok betartasaért, illetve
betartatasaért, e megallapoddsok megkotésekor maradéktalanul figyelembe veszi a
fenntart6  altal az  intézmény  szamara  meghatarozott  jogosultsagokat,
kotelezettségvallalasanak lehetséges mértékét.

Az intézmény hasznalataba adott vagyonnal a vonatkozé jogszabalyok, a Tarsulasi Tanacs
13/2014. (IL. 12.) TTh. szamu hatéarozataval elfogadott, a Tarsulés, az Onkorméanyzat és az
intézmény kozott 1étrejott megallapodéds, valamint az Onkormanyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodas rendjérdl szolo 23/2013. (IV. 25.) dnkorményzati rendelet eldirdsai
szerint gazdalkodik.

Feladatainak ellatasa soran az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szamu
rendeletében, valamint az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvényben foglaltakat betartva jar el.

Gondoskodik az intézmény interneten torténd elérési lehetdségeirdl.

A kapcsolattartas és annak tartalma

Munkdja soran kapcsolatot tart a Tarsulasi Tanéacs és a Kozgytlilés elndkével, a Tarsulas
tagonkormanyzatainak polgarmestereivel, jegyzoivel, Salgoétarjan Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) tisztségviseldivel, a
Polgarmesteri Hivatal munkaszervezeti feladatokat ellatd iroddjaval, a Salgdtarjani
Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalataval.

Té4jékoztatja a Tarsulasi Tandcs elnokét a sajat munkavégzésével dsszefiiggd kérdésekrdl
(tavollét, szabadsag igénybevétele, betegszabadsag, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, Osszeférhetetlenség, személyét érintd — és munkavégzését befolyasolod — egyéb
tények, stb.).

Sziikség szerint tdjékoztatja a Tarsuldsi Tandcs elndkét, a Polgarmesteri Hivatal
munkaszervezeti feladatokat ellatd iroddjat az intézmény tevékenységérdl, az intézmény
munkatarsainak nagyobb korét érinté dontésekrdl, a miikodési rend megvaltozasarol, az
intézmény rendezvényeirdl, szakmai programjairol.

Munkdja soran kapcsolatot tart:

o A szakmai szervezetekkel: a miikodést engedélyezd hatosagokkal, a pénziigyi
gazdalkodas rendjét ellendrz0 hatosaggal, melynek soran eleget tesz a
jogszabalyokban eldirt bejelentési, beszamolasi elszamolési kotelezettségének.

o A kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezeteivel.
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o A tarsintézményekkel, a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi, valamint
egészségligyi alapellatasi feladatot ellatd fenntartokkal, szolgaltatokkal.

Egyéb:

- Sziikség szerint részt vesz a munkakdrébe nem tartozo, intézményi érdekeket szolgald
feladatok megvalositasaban, a mindenkori munkaiigyi jogszabalyoknak megfelelden.

- A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott
fegyelmi feleldsségre vonhato.

- A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok az
iranyadoak.

Helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte esetén teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben az
igazgatd és az igazgatohelyettes — elére nem lathatd okbdl — egyiittesen van tavol, a
helyettesitést teljes jogkorrel a gazdasagi igazgato latja el.

Konkrét vezetdi, iranyitdsi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza.

21.Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezeték és a kozponti
iranyitas
Az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoz6 vezetok:
- Igazgatohelyettes
- Gazdasagi igazgat6
- Intézményegység-vezetok

A kozponti iranyitas feladatellatasa:
- Jogész
- Titkarnd
- Személy- és munkaiigyi eléadok
- Takaritok
- Rendszergazda, gazdasagi informatikus
- Karbantartok, portaszolgalat
- Munka- és tlizvédelem
- Belsd ellendrzés

22.Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok és fobb feladataik
1. Igazgatohelyettes

Jogallasa:

Tevékenységét kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Az igazgato nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény egészére vonatkozoan segiti az intézmény igazgatdjanak munkajat.

Az egészségligyi alapellatasi feladatokat ellatd intézményegységet kozvetlenil irdnyitja.
Iranyitja, szervezi, Gsszehangolja ¢€s ellendrzi az egészségiigyi alapellatds mikodését. Az
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egészségiigyi alapellatds, mint szervezeti egység tekintetében feladatai megegyeznek az
intézményegység-vezeto feladat- és hataskorével. Ennek korében feladatai:

Ellatja a feln6tt haziorvosi, gyermek hdaziorvosi, fogorvosi szolgalatok, iskola
egészségligyl ellatds megszervezéséhez ¢és miukodtetéséhez kapcsolodd muikodtetoi
feladatokat. Elvégzi ezek esetében a milkddési engedélyezéssel kapcsolatos
(engedélykérés, modositas) feladatokat.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatdas megszervezéséhez ¢és miikodtetéséhez
kapcsolddo szerzédések megkotésérol, sziikség szerint modositasarol.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatds jogszabalyban eldirt targyi, személyi
feltételeinek biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételérol.

Kozremiikodik az egészségligyi alapellatds szolgalataira vonatkozd beszdmolok, szakmai
anyagok el0készitésében.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapellatdst érintd palyazati kiirasokat,
kezdeményezi, illetve megteszi a benyujtashoz sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény feladatainak ellatdsa soran kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik a belsd szabalyzatokban foglaltak szerint.

Jogéllasat a magasabb vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzak meg.

Felelos:

az egészségligyl alapellatasi feladatok terén a munka feltételeinek folyamatos
biztositasaért,

a hatalyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

a fenntart6 dontéseiben foglaltak végrehajtasaért,

az érintett ellatasok targyi feltételeinek biztositasaért,

a vezetdi ellendrzések elvégzéséért,

a feltart hianyossagok megsziintetéséért,

a mulasztok felel@sségre vonasaért,

koltségvetési koncepcid, majd a koltségvetés osszeallitdsahoz, modositdsahoz szolgaltatott
adatokért, informaciokért.

Feladatai:

Az igazgato tavollétében:

o Teljes jogu helyettese, ellatja azokat a feladatokat, amelyek az igazgato
feladat- és hataskorébe tartoznak, gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal a
kitétellel, hogy az igazgatohelyettes kinevezést, felmentést és a személyi
tigyekkel 0sszefliggd egyéb dontést csak az igazgato tartds tavolléte esetén, az
igazgatd jovahagyasaval jogosult kezdeményezni.

o Vezeti és iranyitja, ellenérzi és Osszehangolja az intézmény szakmai,
gazdasagi ¢€s egyéb tevékenységét, pénziigyi kérdésekben a gazdasagi
igazgatoval konzultalva, a munkakori leirasdban rogzitett keretek kozott.

o Részt vesz a STOT, valamint Salgotarjan Megyei Jogli Varos szocialis és
egészségiigyi helyzetét, ellatasat, értékelését targyalo testiiletek (a tarsulas, a
tarsulés szocialis bizottsaga, SMJV kozgytilése €s bizottsagai) iilésein.

Vezeti és irdnyitja, koordinalja, ellendrzi és Osszehangolja kozvetleniil hozzarendelt
szakmai egységek tevékenységét.
Figyelemmel kiséri az intézményhaldzat ellatottsagi és miikodési mutatoit, elemzi a
miuikodés szakmai hatékonysagat.
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- Koordindlja innovativ ellatasi modszerek kidolgozésat, bevezetését.

- Irdnymutatést, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjait és formait.

- Gondoskodik a vezetok €s dolgozdk intenziv képzésérdl, tovabbképzésérdl, a konzultacio
¢s kontroll lehetéségeinek megteremtéséral.

- Az igazgatd megbizdsa szerint kapcsolatokat ¢épit ki és tart fenn a kiilonb6zo
képzdintézményekkel, az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, koordindlja a palyazatokon elnyert
Osszegek felhasznalasat.

- Ellendrzi az atruhazott jogkort gyakorlok tevékenységét.

Konkrét vezetdi, iranyitdsi, szakmai feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A
munkakorébe tartozé feladatok ellatasaért kdzvetlen feleldsség terheli.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgaté latja el feladatait, egymas helyettesei.

2. Gazdasagi igazgato

Jogallasa:

Tevékenységét kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

A gazdasagi igazgaté az intézmény gazdalkodasaért felelds gazdasagi vezetd. Irdnyitja a
gazdasagi szervezeti feladatokat ellatd Pénziigyi, Szamviteli Osztaly munkajat.

A gazdasagi igazgatét Salgétarjan és Térsége Onkormdnyzatainak Tarsulasa Tarsulési
Tanécsanak Elndke a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és az
allamhéaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) alapjan bizza meg, menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat felette az
intézmény igazgatdja gyakorolja.

A gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése, illetve a gazdasagi vezetd tartos tavolléte esetén,
az allashely betoOltéséig tartd atmeneti iddszakra, illetve a tartdés tavollét idészakara az
igazgatd az Avr.-ben meghatirozott végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi
feladatok ellatasara, a gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy egyetértésével. Tartds
tavollétnek mindsiil a sziilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti tavollét, a betegség vagy
fizetés nélkiili szabadsag miatt harminc napot meghalado tavollét.

Jogéllasat a magasabb vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latja el. A gazdasagi igazgatd gazdasagi
dontésekben az Avr.-ben meghatarozottak alapjan az igazgato allando helyettese.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén ellatja a
helyettesitési feladatokat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Felelos:

- az intézmény koltségvetésének, a gazdalkodasrol sz6lo beszamolok, jelentések
elkészitéséért, a tényszerl, hataridében torténd adatszolgaltatasrol,

- a pénzigyi ¢és vagyongazdalkoddsra vonatkozd jogszabdlyi ¢és egyéb eldirasok
érvényesitéséért,
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az eldiranyzat-tervezéssel, felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,
az lzemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért;

a szamviteli rendért;

az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért;

a beszamolasi folyamat megszervezéséért, hataridore torténd elkészitéséért;

a hivatalos adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségek és a gazdasagi szervezetre
kiterjed6 feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;

a vagyonvédelemért, a tervszerii gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és szamviteli
fegyelem megszervezéséért, a jogszert gazdalkodasért;

a tervezési, a beszamolasi és az informacid szolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért.

Feladatai:

Irdnyitja az  intézmény  mikodésével — Osszefliggd — gazdasdgi,  pénziigyi,
intézménylizemeltetési feladatok ellatdsat, valamint mind ezekkel Osszefliggd
adminisztraciot.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelemi rendjét. Kialakitja a szabalyszer(i gazdalkodas kereteit.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénziigyi, muszaki
szabalyzatait.

Gondoskodik a hatalyos szamviteli jogszabalyok ¢€s belsé szabalyzatok alapjan a
konyvviteli, analitikai és vagyon-nyilvantartdsok, valamint bizonylati rend betartasarol.
Kialakitja az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas rendjét. Szervezi ¢és ellendrzi az
anyaggazdalkodasi feladatokat, szabalyozza az anyagigénylés és anyagnyilvantartas
rendjét,

Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését, karbantartdsat,
javitasat.

Koordinalja és feliigyeli a leltarozas rendjét, a selejtezés folyamatat.

Elvégzi a hataskorébe tartozo tevékenységek folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzését.

Eldkeésziti, javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére, jovahagyas utan biztositja a
koltségvetés pénziigyi jogszabalyokban foglalt végrehajtasat, ellendrzi annak betartasat.
Elkésziti — szolgaltatasonként — az intézmeényi 6nkoltségszamitast.

Javaslatot tesz — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — a fenntarté megkeresése alapjan
az intézményi téritési dijra (szolgaltatasonként/ellatasi formanként).

Ellatja a humanerdforras gazdalkodasi feladatok elokészitését.

Szervezi és ellendrzi a munka- és bérgazdalkodasbol eredd feladatokat.

A fenntarto, illetve az intézmény igazgatdja altal meghatarozottak szerint eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének. Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének.
Folyamatosan elemzi, értékeli a gazdalkodas eredményét, a hatékonysag, az €szszerli és
takarékos gazdalkodas érdekében.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szerveknél.

Kapcsolatot tart:
Az intézmény Osszehangolt tevékenységének biztositasa érdekében kdzvetlen kapcsolatot tart:

az intézmény valamennyi dolgozojaval,

a tarsulas szakbizottsagaival,

a tagdnkormanyzatok polgarmesteri hivatalaival,

a NAV Nograd Megyei Ado- és Vamigazgatosagaval,

a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes igazgatosagaval,
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- ateriiletileg illetékes egészségbiztositasi szervvel.

Munkdjat az igazgatd Utmutatdsai szerint, a jovahagyott koltségvetési keretek kozott — a
hatalyos jogszabalyok, jelen SZMSZ ¢és intézményi belsé szabalyzatok szerint, 6nalldan
végzi.

Konkrét vezetdi, irdnyitasi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. A munkakdrébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgatot a Pénziigyi ligyintézd 1. munkakort
betdltd helyettesiti.

3. Intézményegység-vezetok

3.1. Az intézményegység-vezeto dltalanos feladata, hatdaskore, felelossége

Intézményegység-vezeto

Jogallasa:

Tevékenységét kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Az intézményegység-vezetOket az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogokat.

Feladatai:
Az intézményegységben folyd szakmai munka irdnyitdsa, szolgéltatasainak biztositasa.

- Feladata az intézményegység szakmai programjanak magas szintli megvalositasa.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézményegység szakmai tevékenységét a hatalyos
jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok alapjan.

— Az intézményegység-vezetd az altala irdnyitott szakmai, szervezeti egység munkajat
kozvetleniil érintd esetekben az intézményegysége képviseletére jogosult. Az
intézmény képviseletére csak egyedi, igazgatoi felhatalmazas alapjan, konkrét esetben
jogosult.

— A vezetésével megbizott intézményegységben dolgozok szakmai munkajanak
szervezése, koordinalasa és ellendrzése,

— avezetésére bizott ellatdsok munkarendjének kialakitéasa,

— dokumentaciok, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének megszervezése ¢és
biztositasa,

— a munkakdri orvosi alkalmassdgi vélemények lejaratanak nyomon kovetése,
nyilvantartasanak megszervezése,

— szakmai anyagok, jelentések elkészitése ¢és Osszeallitasa,

— az intézményegységben dolgozok munkakori leirdsainak elkészitése, valtozas esetén
hataridon beliili aktualizaléasa,

— meghatarozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka iranyat és
kovetelményeit,

— fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

— részt vesz a dolgozok képzésének, tovabbképzeésének szervezésében, meghatirozza a
belsd tovabbképzések tematikajat és modszereit, elkésziti az intézményegység
tovabbképzési tervét,
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kutatja a lehetdséget a rendelkezésre allo pénziigyi forrdsok bovitésére (adomanyok,
szponzorok, palyéazatok),

gondoskodik a hatdlyos jogszabalyok altal eldirt, sziikséges nyilvantartasok &s
dokumentéacié  folyamatos, jogszabalyoknak megfeleld vezetésérdl ¢és az
adatvédelemrol,

Osszedllitja a napi munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat, belsé szabalyzatokat,
részt vesz a vezetdi értekezleteken, szakmakozi megbeszéléseken,

meghatdrozza intézményegységében a helyettesités rendjét, gondoskodik a megfeleld
helyettesitésrél, amennyiben valamely munkatarsa tavol van,

szabadsagolasi litemtervet készit.

Hataskore:

Igazgatoi egyedi felhatalmazas alapjan az intézmény képviselete kiilsé szervek, média
elott.

Jogosult a szervezeti egység képviseletére, a szervezeti egység tevékenységével
kapcsolatos iigyiratok alairdsara a szakmai program, illetve az iratkezelési szabalyzat
szerint.

Szakmailag ellenérzi az onkéntes munkét végzok tevékenységét, valamint a gyakorlatot
teljesit6k munk4jat.

Kezdeményezési és javaslattételi joga van

a szakmai munka szinvonalanak javitasara,

modosult, illetve 1) jogszabalyok végrehajtasanak kidolgozasara,

meglévo szolgaltatdsok szinvonalanak javitasara,

belsé dokumentumok formajanak megvaltoztatasara,

szakmai anyagok beszerzésére,

munkafeltételek modositasara — targyi eszk6zok beszerzésére,
szakember-utanpotlasra,

dolgozok jutalmazésara, feleldsségre vonasara,

szakmai munkahoz kapcsolddo palyazatok megirasara,

szakmai kapcsolatok bovitésére, kiépitésére,

éves koltségvetés elokészitésére,

szakmai munkdjanak jobbitdsat célzo képzéseken, tovabbképzéseken, szakmai
forumokon valo részvételre,

e adolgozok munkarendjének meghatarozasara.

Kotelezettségei:

Koételes az itt meg nem jelolt feladatokon kiviil az igazgat6 és igazgatohelyettes altal
kiadott utasitasokat végrehajtani.

Ha hataskorén beliil nehezen megoldhaté vagy meg nem oldhatd hianyossagokat
észlel, errdl kozvetleniil az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek tesz jelentést.

Felelossége:
Feleldssége kiterjed a vezetésére bizott intézményegység egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan mukodésre, kiemelten:

a szakmai munka mindségére,

az intézményegységben tartozkodok biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
az intézmény j6 hirnevének apolasara,
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- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,
- az intézményi belsd szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara.

Szakmai feleldsségét minden esetben személyes érdekei f6l€ helyezi.

— Felel6s a torvényes ¢és belsd hataridok betartasa.

— Kiterjed a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekre, dontésekre.

— Felelés az intézményegység torvényes, célorientalt miikodéséért, a feladatok
zavartalan ellatasaért.

— Felelés az ¢észszerli gazdalkodasért, a takarékos ¢és célszerli anyag- ¢és
eszkozfelhasznalaseért.

— Az intézmény, intézményegység vagyonaért.

— Az intézményegység kornyezetének rendjéért, tisztasagaért.

— A szervezeti egységen beliil az adatvédelem biztositasaért.

— Vonatkoz6 jogszabalyok, feliigyeleti szervek hatdrozatainak, utasitdsainak
végrehajtasardl vald gondoskodas.

— Vezet6i dontések megvalositasa.

— Kiterjed a Szakmai programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, éves
munka- és ellenOrzési tervben, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexében
foglaltakra.

— A hatélyos jogszabalyok, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban, hazirendjében,
vezetdi utasitdsokban foglaltak betartasaért és érvényre juttatasaért.

— Feleldés a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Feleldssége kiterjed a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet
szerinti nyilvantartdsok esetén adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésére.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

A Munkaltatoi jogok koziil az SZMSZ 2. sz. Mellékletben meghatarozott jogokat atruhazott
jogkorben az intézményegyseég-vezetok gyakoroljak.

3.2. Az egyes intézményegység-vezetok sajatos feladatai

3.2.1. Hazi segitségnyujtas — intézményegység-vezetod

Az intézményegységben folyd szakmai munka irdnyitdsa, a két teriileti egységben
(Salgoétarjan, vidék) folyd szakmai munka Osszehangolasa, a szakmai (teriileti) vezetdk
tevékenységének koordindlasa. Felelés az adatszolgaltatdis megszervezéséért ¢és
jogszabalyoknak megfelelé miikodtetéséért.

3.2.2. Idoések nappali ellatasa — szocialis étkeztetés - intézményegység-vezeto feladatai
A szocialis étkeztetésben folyd szakmai munka iranyitasa. Az étkeztetési feladatok ellatasanak
megszervezese.

Az 1d6ések nappali ellatasaba tartozo, alabbi 8 iddsek klubjaiban folyd szakmai munka
iranyitasa:

o Varkapu Idések Klubja (férohelyszam: 25 fo)
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Aranykor Idosek Klubja (féerohelyszam: 70 f6)

Idosek Klubja Cered (férohelyszam: 30 f0)

Idések Klubja Kazar (férohelyszam: 30 f6)

Idések Napkozi Otthona Rakoczibanya (férohelyszam: 30 fo)
Idosek Klubja Soshartyan (féréhelyszam: 25 f0)

Naplemente Idosek Klubja (férohelyszam: 20 f6)

Idosek Klubja Szilaspogony (férohelyszam: 25 f0)

O O O O O O O

Klubvezetdként feladata
- aklubok magas szintli szakmai munkajanak kialakitasa, megvalositasa,
- afoglalkoztatas megszervezése, lebonyolitasa,
- a klubtagok fizikai ellatdsdnak, pszichés, fizikai ¢és mentédlis gondozasanak
megszervezeése, iranyitasa,
- aszemélyi és kornyezeti higiéné biztositasa,
- a klubokon beliill az emberi ¢és allampolgari jogok érvényesiilésének és az egyén

crer

kialakitasanak, mikodtetésének megszervezése, irdnyitasa.

3.2.3. Idések Otthona Cered — intézményegység-vezeto feladatai
o CIO (féerchelyszam: 21 o)

Az intézményegységben folyd szakmai munka iranyitdsa. Feladata az &polasi- gondozasi
feladatok ellatdsanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése. Az intézményegység
egészségiigyi ellatdsanak megszervezése. Az 4apoldk, gondozok szakmai munkajanak
szervezése, ellendrzése.

3.2.4. Fogyatékkal élok ellatasa — intézményegység-vezeto feladatai
o Félsziget Napkozi- és Lakootthon
»  Nappali ellatas (férohelyszam: 20 fo)
= Lakootthon (féréhelyszam: 12 f6)
o Tamogato szolgalat

Az intézményegységben folyd szakmai munka irdnyitdsa. A fogyatékkal élok ellatasanak
megszervezése. A tdmogatd szolgalat miikodésének megszervezése, kdozvetlen irdnyitasa.

3.2.5. Horizont Nappali Ellaté Kozpont — intézményegység-vezeto feladatai
o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa (férohelyszam: 10 f6)
Szenvedélybetegek nappali ellatasa (férohelyszam: 10 f0)
pszichidatria betegek részére nyujtott kézosségi alapellatas
szenvedeélybetegek részére nyujtott kézosségi alapellatas
szenvedelybetegek részére nyujtott alacsonykiiszobii ellatas

o O O O

A pszichiatriai- és szenvedélybetegek ellatdsaban folyd szakmai munka iranyitdsa. A
pszichidtriai- ¢és szenvedélybetegek nappali és kozosségi ellatdsa, valamint a
szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa megszervezése, iranyitasa.

3.2.6. Hajléktalanellatas — intézményegység-vezeto feladatai
o Feérfi Atmeneti Szallo (féerohelyszam: 42 f6) és kiilso férohelyek
o Noi Atmeneti Szallo és Népkonyha
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Hajléktalan személyek atmeneti szallasa (férohelyszam: 20 fo)
o Nappali Melegedo (féerohelyszam: 20 fo)
o Ejjeli Menedékhely (féréhelyszam: 20 f5)
o Utcai szocidlis munka

A hajléktalanellatasban folyd szakmai munka iranyitdsa. Az atmenti szallok, a nappali
melegedd ¢és a krizisidészakban erre épiild iddszakos férdhelyek, a népkonyha, valamint az
utcai szocialis munka munkarendjének megszervezése, a hajléktalan ellatas megszervezése.

A hajléktalanellatas telephelyeinek, az ott folyd munkanak a kdzvetlen vezetdje. (Kivéve Férfi
Atmeneti Szallo, mert azt a szakmai vezetd vezeti kozvetleniil az intézményegység-vezetd
iranyitasaval.)

3.2.7. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — intézményegység-vezeto feladatai
A szolgalatnal folyd szakmai munka iranyitdsa. A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
ellatasainak a megszervezése.

3.2.8. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — intézményegység-vezeto feladatai
A kozpontban folyd szakmai munka iranyitasa. A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
ellatasainak a megszervezése.

3.2.9. Csaladok Atmeneti Otthona — intézményegység-vezeto feladatai
o CSAO (féréhelyszam: 16 f6)

Az intézményegységben folyd szakmai munka irdnyitdsa. A csaladok &atmeneti otthona
gondozasi és nevelési feladatai ellatdsanak megszervezése, koordinalasa, ellendrzése.

3.2.10. Gyermekek Atmeneti Otthona — intézményegység-vezeto feladatai
o GYAO (férohelyszam: 12 fo)

Az intézményegységben folyd szakmai munka iranyitdsa. A gyermekek atmeneti otthona
gondozasi €s nevelési feladatai elldtdsanak megszervezése, koordinalasa, ellendrzése.

3.2.11. Szazszorszép Bolcséde — intézményegység-vezeto feladatai
o Szdzszorszép Bolcsode (férohelyszam: 52 f6)

Az intézményegységben folyd szakmai munka irdnyitasa. A bolcsddei gondozasi €s nevelési
feladatok ellatdsdnak megszervezése, koordinalasa, ellendrzése.

3.2.12. Gyongyvirag Bolcséde — intézményegység-vezeto feladatai
o Gyongyvirag Bolcsode (férohelyszam: 28 f0)

Az intézményegységben folyd szakmai munka irdnyitasa. A bolcsddei gondozasi és nevelési

feladatok ellatasanak megszervezése, koordinalasa, ellendrzése.

23.A kozponti iranyitas feladatellatasa

A kozponti irdnyitas feladatellatdsa kiterjed a titkarsagi feladatok, a jogasz, az intézmény
humanpolitikai feladatainak, az informatikus, rendszergazda feladatainak, az intézmény

25



karbantartoinak, a kozponti épiilet portaszolgalatdnak és takaritasi feladatainak iranyitasara,
szervezésére. Valamint az intézmény belsé ellendrzésének és a munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasanak irdnyitasara, szervezésére.

A kozpontban torténik az intézmény egészére (egészségligyi alapellatasra és a szocialis ¢€s
gyermekjoléti feladatokat ellatd intézményegységre, valamint a kdzponti épiiletre) vonatkozo
informatikai és karbantartasi, lizemeltetési, egyéb technikai feladatok szervezése, irdnyitasa.
Részben sajat munkavallalokkal, részben allando kiils6 szolgaltatasok igénybevételével.

A muszaki jellegi feladatok keretében alapvetd feladat az intézmény miiszaki mukodési
feltételeinek biztositdsa, a Iétesitmények, gépek, berendezések tervszeri megel6zo
karbantartasarol valé gondoskodas, illetve varatlan meghibasodéasok elharitasa.

Alapvetd feladat az is, hogy az informatikai rendszerek ¢és eszkozok folyamatosan
(zokkendmentesen) tudjak biztositani az alapfeladatok ellatasat.

1. Jogasz

Az intézmény jogédsza heti 20 ordban a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont specialis
szolgéltatasai keretében végez jogészi feladatokat, illetve heti 20 6rdban az igazgat6 kdzvetlen
iranyitasa alatt dolgozik. Az intézmény jogésza ellatja az adatvédelmi tisztviseld feladatait is.

Jogadllasa:
A jogész az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozé kozalkalmazott.
Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Feladat- és hataskore jogaszkeént:

- FEllatja az intézményt érintd jogszabalyi valtozasok figyelését, kovetését és javaslatot
tesz a jogszabalyi valtozasok miikodést, szabalyzatokat, igazgatoi utasitdsokat érintd
valtoztatasara.

- Jogi és ligyintézési timogatast ny(jt az intézményben folyo szocialis, gyermekjoléti és
egeészseégligyi segitd tevékenységhez.

- Gondoskodik az intézmény altal megkotendd szerzddések és megallapodasok
elokészitésével, létesitésével, modositasaval, illetve megsziinésével kapcsolatos
adminisztrativ = elokészité tevékenységrol, elvégzi a tartalmi  vonatkozasu
egyeztetéseket, illetve a szerzddéstervezetek jogi ellendrzését, és a dokumentacio
elkészitését.

- Jogilag ellenjegyzi az intézmény altal kdtendd szerzddéseket.

- Ellatja mindazokat a jogi szaktudast és szakértelmet igényld feladatokat, amivel az
intézmény igazgatodja, igazgatohelyettese megbizzak.

- Részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésében.

Feladat- és hataskore adatvédelmi tisztviselOként:

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld kiilonosen az aldbbi
feladatokat latja el:
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- tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

- részt vesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyozas kialakitasaban;

- ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabalynak, és az adatkezel6 vagy
az adatfeldolgoz6 — adatvédelemmel kapcsolatos — belsd szabalyainak valo
megfelelést, ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az
adatkezelési miveletekben részt vevo személyzet képzését;

- kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

- egyiittmikodik az adatvédelmi hatosagokkal, €s kapcsolattartd pontként miikodik a
hatosagok fel¢ az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollét, akadalyoztatas esetén helyettesitésérdl az igazgatd rendelkezik.

2. Titkarné

Jogadllasa:

Az igazgatoi titkarsdgon a titkdrnd az igazgatd kozvetlen irdnyitisa alatt dolgozd, vezetdi
megbizassal nem rendelkez6 kozalkalmazott.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Feladat- és hataskore:

ellatja az igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatd munkakorével 0Osszefliggd
szervezési feladatokat;

elkésziti az igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatd altal tartott értekezletek,
megbeszélések, targyalasok jegyzokonyveit;

szlikség szerint valaszlevél-tervezeteket készit;

ellatja a kozponti iktatassal kapcsolatos feladatokat;

ellaitja az 1igazgatd, igazgatdhelyettes, gazdasagi igazgatd munkajaval Osszefiiggd
szervezési feladatokat;

ellatja az intézmény kozérdekli adatainak kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

az igazgatoval, az igazgatOhelyettessel és a gazdasdgi igazgatoval egyiittmiikodve
koordindlja az intézmény tobb szervezeti egységét érintd programok, rendezvények
lebonyolitasat;

a szervezeti egységek anyag- és eszkozigényét jovahagyasra tovabbitja az igazgatonak;
kozremikodik az intézmény miikddése sordn esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban,;

altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon iigyekben, amelyekkel az
igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatd megbizza.

Felelossége: A titkdrnd — a vonatkozd jogszabdlyokban rdgzitettek szerint - erkolcsileg,
fegyelmileg ¢és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért, az eseti megbizdsok
végrehajtasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét, akadalyoztatas esetén helyettesitésérdl az igazgato rendelkezik.
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3. Személy- és munkaiigyi el6ado

Az intézményben két f0 személy- és munkaiigyi eldéadd tervezi, szervezi és végzi az
intézmény humaneréforras-gazdalkodasat. A két eldaddo kozott a munkamegosztas
intézményegységenként torténik.

Jogallasa:

Tevékenységét kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

A személy- és munkaiigyi el0adot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Feladat- és hataskore:
Az igazgat6 utasitdsa szerint szervezi €s tervezi az intézmény humanerdforras gazdalkodasat.

- A dolgozok alkalmazasi és munkaviszony megsziintetési okiratainak az elkészitése, a
kotelezo soros, ill. soron kiviili atsorolasok elkészitése.

- Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.

- Vezeti a bér- és 1étszamgazdalkodas nyilvantartasait.

- Végzi a személy- és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatast.

- Havonta jelentést készit a MAK felé a szabadsagokrol, tavollétekrol, miiszakpotlékrol
¢s a hokozi kifizetésekrol.

- Kotelezd lizemorvosi vizsgalatok eldkészitése, figyelemmel kisérése.

- Vialtoz6 bér, alkalmi munkabérek, jutalom, megbizasi dijak stb. hataridére torténd
szamfejtése, MAK felé torténd jelentése.

- Segitséget nyujt a dolgozok iligyeinek intézésében, pl. nyugdijazés, csaladi potlék
igénylés, szja bevallas elkészitése stb. Az intézmény dolgozoira vonatkozdan ellatja a
nyugdij elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

- Nyilvantartja a dolgozodk altal felvett illetményeldleg-keretet, a havi levonéasokat.

- A koltségvetés elkészitéseéhez 1étszam és bérjellegli adatokat szolgaltat.

- A jovahagyott koltségvetés alapjan figyelemmel kiséri a személyi juttatasok,
munkaadot terheld kozterhek jogcimenkénti felhaszndldsat, a gazdasagi vezetd altal
meghatarozott idészakonként egyeztet a f0konyvi konyveléssel.

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megallapitja a dolgozok szabadsagat €s ellendrzi a
szabadsag-nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a tilorék elrendelésének szabalyossagat.

- Ellen6rzi a jelenléti ivek vezetését. A jelenléti ivek havi ellendrzése soran
gondoskodik az alairdsok potlasarol, a talorak, helyettesitések kigyQjtésérol,
rendezésérol.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét, akadalyoztatas esetén helyettesitésérdl az igazgatd rendelkezik.

4. Rendszergazda, gazdasagi informatikus

Az intézményben egy {0 gazdasagi informatikus részmunkaidében (6 Oraban),
kozalkalmazotti jogviszonyban latja el a feladatokat. Valamint kiils6 informatikust,
rendszergazdat is alkalmazunk vallalkozési szerzddés alapjan. A vaéllalkozési szerzOdés
szerint feladatait elsGsorban az egészségiigyi alapellatds miikddtetésének biztositdsa
érdekében végzi, részletes feladatait a szerzddés tartalmazza.

Gazdasagi informatikus
Jogallasa:
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A gazdasagi informatikus az igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozd
kozalkalmazott.

A gazdasagi informatikust az igazgatd nevezi ki és az igazgatohelyettes gyakorolja felette az
egy¢éb munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:
- Kozremiikodik az intézményi Dbelsd informacidos halézat kialakitasaban,
mitkddtetésében.
- Evente figyelemmel kiséri a szamitogépes rendszer fejlesztési lehetdségeit, intézkedik
a zokkendmentes mitkddés biztositasa érdekében.
- A gazdasagi irdnyitas szamadra elvégzi a rabizott feladatokat, kimutatasokat készit.
- Az egészségiligyl alapellatas szervezeti egységnél a finanszirozashoz sziikséges
adatszolgaltatasokat, jelentéseket hataridében elkésziti.
- Az intézmény E-képviseldje, valamint a KENYSZI jelentés adatszolgaltatoja.
Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadéalyoztatas esetén az igazgatohelyettes altal kijeldlt személy helyettesiti.

5. Takarito 1. II.

A kozponti épiilet tisztan tartasa érdekében 2 f6 takaritot alkalmazunk 6 draban.

Jogadllasa:

A takarito az igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt dolgozo kozalkalmazott.

A takaritot az igazgatd nevezi ki és az igazgatOhelyettes gyakorolja felette az egyéb
munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:
- Ellatja a kozponti intézmény teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti €s kozegészségiigyi szabalyokat.
- Felelos a takaritdshoz haszndlt anyagok és eszkozok biztonsdgos €s gazdasagos
felhasznalasaért.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettes altal kijeldlt személy helyettesiti.

6. Karbantartok, portaszolgalat

Az intézményben két f6 karbantartd, €s egy 6 portas kertilt alkalmazasra.

A kozponti épiilet ligyfélforgalmat 1 f6 6 oraban foglalkoztatott portas iranyitja, ill. az egyik
karbantarto is részt vesz a feladatellatasban.

Az egyik karbantarté a kozponti épiilet és kdrnyékének miiszaki allapotaért felel és ellat
portasi feladatokat is.

A masik karbantarté elsésorban az egészségiligyi alapellatas, illetve a szocidlis ¢és
gyermekjoléti alapellatas telephelyeinek, épiileteinek, gépeinek és berendezéseinek a miiszaki
allapotaért felel.

Portas

Jogallasa:
A portés az igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozé kozalkalmazott.
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A portés az igazgato nevezi ki és az igazgatohelyettes gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Feladat- és hataskore:
- Portaszolgélatot 1at el a kdzponti épiiletben.
- Ellatja az ligyfélforgalom irdnyitasat.
- Informécios szolgaltatast nyujt az érdeklddok részére.
- Biztositja a kdzponti éplilet udvaran a parkolas rend;jét.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az igazgatdhelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

Karbantarto 1.

Jogallasa:

A karbantart6 1. az igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitdsa alatt dolgozo6 kozalkalmazott.

A karbantartét az igazgatd nevezi ki és az igazgatOhelyettes gyakorolja felette az egyéb
munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:

- Ellatja a csalddok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona, valamint a
kozponti épiiletben az 4ltalanos karbantartdsi, hibaelharitasi és kisebb javitasi
feladatokat.

- Ellatja a csalddok &tmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona, valamint a
kdzponti épiilet udvaranak, és kornyezetének a rendbetételét, téli idészakban havat
lapatol. Karbantartja, gondozza az udvar ndvényeit, targyait.

- Reggel 7.00 és 10.00 6ra kozott portaszolgalatot lat el.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az igazgatdhelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

Karbantarto II.

Jogallasa:

A karbantarté II. egészségligyi szolgalati jogviszonyban, az igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasa alatt dolgozik.

A karbantartét az igazgatd nevezi ki €s az igazgatohelyettes gyakorolja felette az egyéb
munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:

- Ellatja az egészségiigyi alapellatds, valamint a szocidlis, gyermekjoléti alapellatas
egy¢b épiileteinek, gépeinek, berendezéseinek az altalanos karbantartasi, hibaelharitasi
¢és kisebb javitasi feladatait. Valamint az épiiletek udvaranak, és kornyezetének a
rendbetételét.

- Kisebb karbantartasi feladatok elvégzése.

- Az épiiletek kisebb miiszaki problémainak elhéritasa, és a jelentdsebb (szakértelmet
igényld) miiszaki problémak, karbantartasi, valamint anyag- és/vagy eszkdzbeszerzési
igények haladéktalan jelzése az igazgatOhelyettes felé, egyeztetés utan a sziikséges
intézkedések megtétele, kiilsd szolgaltato igénybevétele.

- Az ingatlanon, az épiiletben felmeriild kisebb iizemzavar, meghibasodas elharitasa, a
jelentésebb  (szakértelmet igényld) meghibdsodasok, iizemzavarok jelzése az
igazgatohelyettes fel¢, egyeztetés utan a sziikséges intézkedések megtétele, kiilsd
szolgaltatd igénybevétele.
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- Az ellatasi egységekben a kiilsd szerzddéses partnerek altal végzett (karbantartasi,
feltyitasi) munkdk figyelemmel kisérése, az elvégzendd munkak helyszini
feltételeinek biztositasa, a feladatok elvégzésének igazolasa kiilon megbizas alapjan.

- Feladathoz kapcsol6do adminisztracids feladatok ellatasa.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az igazgatdhelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

7. Munkavédelem, tiizvédelem

Az intézmény a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatdsara kiilsé szakértt vesz igénybe.
Konkrét feladatait a vallalkozasi szerz0dés tartalmazza.

8. Belso ellenorzés

Az iranyité szerv dontése alapjan az intézmény belsd ellendrzését a STOT munkaszervezeti
feladatait ellato, Salgotarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak — fliggetlen -
belsé ellendrei végzik. Az intézmény belsd ellenérzése a Belsod ellendrzési Kézikdnyvben
foglaltak alapjan keriil megszervezésre.

Az intézmény belsé ellendrzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a gazdalkodas
egészét. Biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak idében feltarasra és
megsziintetésre keriiljenek, illetve fokozza a munka hatékonysagat.

VI. A szakmai ellatas szervezeti tagozodasa

24. Egészségiigyi alapellatas
Az egészségiigyi alapellatas feladatait az intézmény 0nallo, az igazgatohelyettes iranyitasa
alatt 4ll6 intézményegységben latja el.

Egészségiigyi alapellatas korébe tartozo feladatok a héziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatés, a
fogorvosi alapellatas, az alapellatashoz kapcsolodd fogorvosi iigyeleti ellatds €és az iskola-
egészségiigyi ellatds (iskolaorvos, iskolavéddndk). Az intézmény feladatellataisa — SMIV
Kozgytilésének dontése alapjan - azokra az orvosi (héaziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi) korzetekre terjed ki, amelyeket nem vallalkozo orvos lat el (megiiresedett vagy
iires korzetek).

1. Ifjusag-egészségiigyi gondozas

1.1. Anyatejgyiijto allomads - védondje
Az intézmény Fiileki ut 41. szam alatti kozponti épiiletében miikddik az anyatejgytijtd
allomas. Feladata a felajanlott anyatej 0sszegyljtése, elokészitése, ellendrzése, hokezelése,
taroldsa. A gyermekorvos javaslata alapjan az 0jsziildttek €s csecsemdk részére az anyate]
biztositasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Védond
Feladat- és hataskore:
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A felajanlott anyatej Osszegyljtése, elOkészitése, ellendrzése, pasztorizalasa, taroldsa. A
gyermekorvos javaslata alapjan az ujsziilottek és csecsemOk részére az anyatej biztositisa a
hatéalyos jogszabalyok szerint.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét, akadalyoztatas esetén helyettesitésérdl az igazgatohelyettes rendelkezik.

1.2. Iskola-egészségiigy

Az iskola-egészségiigy feladata a koznevelési intézményekben nevelt és oktatott gyermekek
rendszeres egészségiigyi felligyelete: az ifjusag egészségiigyi gondozas, egészségnevelés,
¢letkornak megfeleld szlirdvizsgalatok, életkorhoz kotott véddoltasok, palyavalasztasi
tandcsadéas, beiskolazas elotti vizsgalatok, szakmai alkalmassag elbiralasa, iddészakos
alkalmassagi vizsgalatok elvégzése. Az iskola-egészségiigyi orvosi ellatadst valamennyi
nevelési-oktatasi intézményre kiterjesztve kell intézményenként, vagy tobb intézmény
ellatdsanak kozos biztositdsdval megszervezni, iskolaorvos és védond teljes vagy
részmunkaiddben torténd foglalkoztatdsaval.

Az iskola- egészségiigyi ellatast végzd iskolaorvos €s védond tevékenységét a gyermek,
tanuld haziorvosaval (hazi gyermekorvosaval), illetdleg teriileti védondjével egyeztetve és
vele egyiittmiikodve végzi.

1.2.1. Iskolaorvos
Az iskolaorvos feladata:
A tanulok egészségi allapotanak szlrése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,
kozegészségiigyi ¢€s jarvanyligyi feladatokban vald kozremiikodés, egészségneveld
tevékenység, kornyezet-egészségiigyi feladatok.

Konkrét feladataikat a munkakori leiras vagy a szerzddés tartalmazza.
Tavollét, akadalyoztatas esetén helyettesitésrdl az igazgatOhelyettes vagy a szerzddés
rendelkezik.

1.2.2. Iskolavédonok
A védoénoi ellatas specidlis teriilete az iskolavédondi ellatds, feladatuk az oktatasban
résztvevok egészségének a megdrzése, fejlesztése.

Az iskolai védOnd szakmai irdnyitasat a jarasi vezetd védond latja el.

Az iskolai véddné feladata:
A 7-18 éves iskolaba jaro, valamint a 18 év feletti kozépfoku nappali rendszerii iskolai
oktatasban résztvevd tanulok megeldz0 egészségiigyi ellatasaban valo részvétel, melynek
soran a tanulok egészségének megdrzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodd problémak
megeldzése, korai felismerése, €s gyogyitasa torténik.
Az iskolavédond egészségfejlesztd tevékenységet végez, életkornak megfeleld témaban,
kiscsoportban, illetve osztalyfonoki, biologia ordk, egészségnapok, tanfolyamok keretében.
Az iskola védénd az iskolaorvossal egyiittmiikodve végzi feladatait.
Fo feladataik:

- gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése, szlirdvizsgalatok elvégzése,

- gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik

regisztralasa,
- elsésegélynytjtas,
- orvosi vizsgalatok elokészitése,
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- védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok,
- részvétel az egészségtan oktatasaban,
- kapcsolattartas sziilokkel,
- részvétel az iskolai rendezvényeken,
- egyittmikoddés pedagdgusokkal.
Konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét, akadalyoztatas esetén helyettesitésérdl az igazgatohelyettes rendelkezik.

2. Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi alapellatas

Az alapellatas feladata: gyogyitdo-megel6zO alapellatds keretében az egészséges lakossag
részEére nyujtott tanacsadas €s szlirés, gondozas, a beteg vizsgalata, gyogykezelése, egészségi
allapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacioja, sziikség szerint szakorvosi vagy fekvobeteg-
gyogyintézeti vizsgalata, gydgykezelésre vald utaldsa. Egészségnevelésben vald részvétel,
bizonyos kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi feladatok ellatasa.

A haziorvos, hazi gyermekorvos, fogorvos a feladatait elsésorban egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, masodsorban — sziikséges esetben — kdzremiikddoi szerzodés alapjan végzi.
Feladatait az egészségligyi szolgalati munkaszerzddés, vagy a kozremiikoddi szerzédés
tartalmazza.

Helyettesitését egészségligyi szolgalati jogviszony esetén az igazgatdhelyettes, kozremiikodoi
szerzOdés esetén a szerzOdés rendelkezései hatdrozzak meg a korzetre vonatkoz6 miikodési
engedélyekben foglaltak szerint.

3. Fogaszati iigyelet

Hétvégeén, pihend- €s linnepnapokon 8.00 -14.00 ora kozott siirgdsségi fogaszati ellatast nyqjt.
Feladata: Fogeltavolitas, vérzéscsillapitas, idegentest-eltavolitds, torott fog lecsiszolésa,
gyokércsatorna megnyitasa, az eldzoekhez sziikséges érzéstelenités €s fogaszati rontgen.

Munkatarsak: fogorvos, asszisztens

A fogorvos, asszisztens a feladatait elsdsorban egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
masodsorban — sziikséges esetben — kozremilkoddi vagy - az asszisztens - megbizasi
szerzOdés alapjan végzi. Feladataikat az egészségiigyi szolgélati munkaszerzddés, illetve a
szerzOdések rendelkezései hatarozzak meg.

Az egészségiigyi alapellatasban technikai munkakor a takarité, a karbantarté és a
betegiranyito.

A takaritok munkdjukat egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy megbizasi szerz8déssel
latjak el. Kozvetlen munkahelyi felettese az igazgatohelyettes.

Konkrét feladatait a munkakdri leirds, vagy a megbizasi szerz0dés tartalmazza.

Tavolléte, akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettes altal kijeldlt személy helyettesiti.

A betegiranyité feladata a Palfalvai Egészségcentrumba érkezd beteg- és tigyfélforgalom
koordinalasa, irdnyitasa, informacids szolgaltatas nyljtasa. Feladatait egészségligyi szolgélati
jogviszonyban végzi. Kozvetlen munkahelyi felettese az igazgatohelyettes. Konkrét feladatait
a munkakori leirds, illetve a megbizasi szerz6dés tartalmazza. Tavolléte, akadalyoztatds
esetén az igazgatohelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

A karbantart6 jogéllasat, feladatait az V. rész 23. pontja tartalmazza.
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25.1doskoruak ellatasa

Az id6sellatds  harom intézményegység keretében latja el feladatait. Az egyik
intézményegység személyes gondoskodas keretébe tartozo alapszolgaltatasok koziil a hazi
segitségnyujtast, a masik az idések nappali ellatasat — szocialis étkeztetést, a harmadik pedig a
személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatast (idések otthona) nyujt.

1.

1. Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtas 6nallo szakmai egységként, egy intézményegység-vezetd irdnyitasaval
miikodo szervezeti egység.

Intézményilink a hazi segitségnyujtds megszervezésével 26 telepiilésen nyujt segitséget a
szocialisan raszorulok részére, fizikai, egészségiigyi, mentalis, illetve egyéb problémaik
megoldasaban. A hazi segitségnytjtas lehetévé teszi az idés emberek szamara, hogy minél
tovabb maradhassanak megszokott kornyezetiikben, valamint tehermentesiti a térségben
miikodo apolast - gondozast nyujtd intézményeket.

A hatékonyabb munkavégzés érdekében az ellatasi teriilet felosztasra keriilt teriileti
egységekre, korzetekre. A hdzi segitségnyujtisban folyd szakmai munkat - teriileti
egységenként - szakmai vezeték (2 f0 terlileti szintli vezetd) szervezik, akik az
intézményegység-vezetd irdnyitdsa ald tartoznak. A szakmai vezetd maga felel egy teriileti
egységert.

Munkatarsak: szakmai vezetd, gondozd/apold

Szakmai vezeté (HSG)

Jogallasa:

A szakmai vezetd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegyseg-
vezetd irdnyitasa alatt. Vezetdi megbizassal rendelkezd gondozo/apolo.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A Hazi SegitségnyUjtas szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- A HSG adott teriileti egységében szervezi, iranyitja ¢€s ellenérzi a szakmai
tevékenységet a hatdlyos jogszabalyok, modszertanok és belsd szabalyzatok alapjan.

- Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a vezetésével megbizott egységben dolgozok
szakmai munk4ajat. Feladata magas szinvonali szocidlis munka feltételeinek
megteremteése.

- Megszervezi ¢és iranyitja, illetve vezeti a hatdlyos jogszabalyok altal eldirt
nyilvantartasokat, dokumentacidkat.

- Feladata a szakmai anyagok, jelentések elkészitése ¢és Osszedllitisa, az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének megszervezése, végrehajtasa.

- Részt vesz a vezetdi értekezleteken, szakmakdzi megbeszéléseken.

- Részt vesz a tovabbképzési tervek elkészitésében ¢és megvalositasanak
megszervezésében.

- Gondoskodik a megfeleld helyettesitésrél, amennyiben valamely munkatarsa tavol
van.

- Gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok, felligyeleti szervek hatdrozatainak,
utasitasainak végrehajtasarol, és gondoskodik a vezetdi dontések végrehajtasarol.

34



- A Munkaltatéi jogok koziil az SZMSZ 2. sz. Mellékletben meghatarozott jogokat
atruhézott jogkorben gyakorolja.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt munkatars (masik
szakmai vezetd) helyettesiti.

Gondozé/apold

Jogallasa:

A gondozd/apold kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét a szakmai vezetd
iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- Biztositja a szolgaltatast igénybevevd személy sajat lakokdrnyezetében — gondozési
sziikséglet igényének megfeleléen - az 0nallo ¢letvitel fenntartdsa érdekében
szlikséges ellatast.

- Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolatot alakit és tart fenn.

- Az orvos el6irdsa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat 1at el.

- Segitséget nyujt a higiénia megtartasaban.

- Kozremiikodik az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében, és az ellatast igénybe
vevonek a kornyezetével valo kapcsolattartasban.

- Segitséget nyljt a szolgaltatast igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

- Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek intézése.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok ¢s dokumentéciok vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a szakmai vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

2. Idosek nappali ellatasa — Szocialis étkeztetés

Az idések nappali ellatdsa — szocidlis étkeztetés 0Onalldo szakmai egységként, egy
intézményegység-vezetd iranyitasaval miikodo szervezeti egység.

2.1. Szocidlis étkeztetés
Az ¢tkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszoruloknak legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk pszichiatriai
vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk, munkaerd-piaci és szocialis helyzetiik miatt. A
szolgaltatas hozzajarul az 6nalld, vagy részben 6nallo életvitel minél hosszabb ideig torténd
fenntartdsahoz, a haztartdsszervezés, -vezetés nehézségeinek megoldasdhoz, az alapvetd
szocialis szlikséglet kielégitéséhez.

Munkatarsak: asszisztens, gépkocsivezetd

Asszisztens

Jogallasa:

Az asszisztens kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.
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Feladat- és hataskore:

- Az intézményegység szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- Az ellatasi igények felvétele, az ellatottak kiértesitése,

- afelmertilt igények alapjan megrendeld Osszeallitasa a szolgaltatok felé,

- ebédjegyek kiadasa;

- adatszolgéltatasok,

- aszamlazas és a befizetések elokészitése, kezelése.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartdsok ¢s dokumentéciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
asszisztens) helyettesiti.

Gépkocsivezetd

Jogallasa:

A gépkocsivezetd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- A munkakorébdl adodo feladatai szinvonalas ellatasa.
- A gépkocsi feleldsségteljes, rendeltetésszerli hasznalata.
- A gépjarmii hasznalati szabalyzatban foglaltak betartasa.
- A menetlevél naprakész, jogszabalyi eldirasok szerinti vezetése.
- A gépkocsi takarékos lizemeltetése.
Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

2.2, 1dosek nappali ellatasa (Idosek Klubjai)

Az 1id6sek nappali ellatdsa keretében 8 1iddsek klubja biztositja az ellatast. Az
intézményegység-vezetd a klubok szakmai vezetését iranyitd klubvezetd.

Az ellatas olyan szocialis ellatasi forma, amelynek keretében elsdsorban a sajat otthonukban
€16, 1d0s emberek részére biztosit lehetdséget a napkodzbeni tartozkodasra, igény szerint
étkezésre, tarsas kapcsolatokra és alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Munkatarsak: gondoz6/apold, demens személyek esetén terapids munkatars/szocialis
munkatars.

Gondozé/apold

Jogallasa:

A gondozd/apold kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- Az intézményegység szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.
- Az ellatottak részére a fizikai ellatds biztositdsa, a pszichés gondozasban ¢és
foglalkoztatasban valo részvétel, kozremiikodés.
- A személyi és a kornyezeti higiénia biztositésa.
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- Erdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kozremiikodés.

- Az idds embereknél az egyéni bandsmod eszkozeivel, olyan lelki egyensuly
megteremtése, megdrzése, mellyel képessé valik a megvaltozott koriilményekhez valo
alkalmazkodasra.

- A klubon belill az emberi ¢és allampolgari jogok érvényesiiléséért, az egyén
kialakitasa és miikodtetése.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentéaciok vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
gondozd/apold) helyettesiti.

Terapids munkatérs/szocidlis munkatars

Jogallasa:

A terapias munkatars/szocialis munkatars kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét
az intézményegység-vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- Az intézményegység szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.
- Szervezi és végzi az intézményben ¢l6k mentalhigiénés gondozasat.
- Egyéni és csoportos készség- és képességfejlesztési foglalkozasokat tart.
- Szabadidds programokat szervez. Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltését.
- Segiti, tamogatja az intézményen beliilli kozosségek tarsas kapcsolatainak
kialakitasat.
- A klubon belill az emberi ¢és allampolgari jogok érvényesiiléséért, az egyén
kialakitasa és miikodtetése.
- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentéciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijeldlt személy (masik
terdpids munkatars/szocialis munkatars) helyettesiti.

3. Idosek Otthona

Az 1ddsek otthona, mint szakmai egység 6nallo szakmai irdnyitas alatt allo szervezeti egység.
Az 1ddsek otthonat intézményegység-vezetd iranyitja.

Az iddsek otthona személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatast nytjt. Legfobb
célkitlizése, az ¢€letkor, az egészségi, szocialis helyzet miatt raszorult személyek részére 21
féréhelyen olyan iddskori életmindség biztositdsa, amely megfeleld etikai koriilmények
mellett biztosit hitbeli, €s az emberi méltosdg megtartdsaval megfeleld kornyezetet,
gondoskodast, és sziikség szerint feliigyeletet. A jol miikodd otthon képes szépet és jot,
biztonsagot, megnyugvast, szeretetet, kellemes dregkort és védett aggkort nyujtani.

Munkatérsak: gondoz6/apold, terapias munkatars/szocialis munkatars, orvos

Gondozo6/apold
Jogallasa:
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A gondozd/apold kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd iranyitasa alatt.
Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- Az otthon szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- Az cllatottak részére szakszeri apolasi, gondozasi feladatokat lat el, figyelemmel
kiséri az ellatottak egészségi allapotat.

- A személyi és a kornyezeti higiénia biztositésa.

- Erdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kozremiikodés.

- Az idds embereknél az egyéni bandsmod eszkozeivel, olyan lelki egyensuly
megteremtése, megdrzése, mellyel képessé valik a megvaltozott koriilményekhez valo
alkalmazkodasra.

- Az otthonon beliill az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért, az egyén
kialakitasa és miikodtetése.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentéaciok vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
gondozd/apold) helyettesiti.

Terapids munkatars/szocidlis munkatars

Jogadllasa:

A terdpiads munkatars/szocialis munkatars kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét
az intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- Az otthon szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- Szervezi és végzi az intézményben ¢€lok mentalhigiénés gondozasat. Egyéni es
csoportos készség és képességtejlesztési foglalkozasokat tart. Szabadidds programokat
szervez. Biztositja a szabadid6 kulturdlt eltoltését. Segiti, tdmogatja az intézményen
beliili kozosségek tarsas kapcsolatainak kialakitasat.

- Az otthonon beliil az emberi ¢és allampolgari jogok érvényesiiléséért, az egyén
kialakitasa és miikodtetése.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentéciok vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Orvos

Az otthonban heti 4 6rdban orvost alkalmazunk kiilon szerz6dés alapjan az ellatast igénybe
vevok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzésére, aki végzi a sziikséges szakorvosi, ill.
korhazi beutaldst, gyogyszerfelirasokat, Osszedllitja az alap gyogyszerkészletet, orvosi
tanacsot ad. Részletes feladatait a szerzddés tartalmazza.

Az otthonban technikai, segitdo munkakor a takarito.

Takarito
Jogallasa:
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A takaritét az igazgatd nevezi ki és az intézményegység-vezetd gyakorolja felette az egyéb
munkaltatdi jogokat.

Feladat- és hataskore:
- Ellatja az egység teriiletének, berendezési €s felszerelési targyainak takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti €s kozegészségiigyi szabalyokat.
- Felelos a takaritdishoz haszndlt anyagok és eszkozok biztonsdgos €s gazdasagos
felhasznalasaért.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

26. Fogyatékkal élok ellatasa

A fogyatékkal élok ellatdsa a Félsziget Napkozi— ¢€s Lakootthont, valamint a Tamogatd
Szolgélatot foglalja magaban.

A Fogyatékkal ¢lok ellatdsa 0Onallo szakmai iranyitds alatt allo szervezeti egység,
intézményegység-vezetd iranyitja.

4. Félsziget Napkozi- és Lakootthon

A Félsziget Napkozi- és Lakootthon az intézményegység-vezetd kdzvetlen szakmai iranyitasa
ala tartozd egység.

4.1.  Fogyatékos személyek nappali ellatisa

Az ESZK személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézményként - az alapszolgaltatas
keretében - étkeztetést és nappali ellatast biztosit 20 féréhelyen az Onkiszolgaldsra részben
képes kozépsulyos, sulyos értelmi fogyatékos €s autista személyek szamara. Ennek keretében
gondoskodik a nappali ellatasat igénybe vevok szocialis, egészségiigyi, mentalis allapotuknak
megfeleld, napi életritmust biztositd szolgéltatast nyujtasardl, személyre szol6 gondozasarol,
feliigyeletet, valamint folyamatos fejlesztést biztosit.

Munkatarsak: gondozd/terapias munkatars

Gondoz6

Jogallasa:

A segitd/gondozo kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A nappali ellatds szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- A napkodziben foly6 gondozasi tevékenység magas szinvonalu ellatasa.

- Az egyén autonomigjat elfogado, integraciojat minden eszkdzzel segitd, humanizalt

kornyezet kialakitésa.

- A hatdlyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentéciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik

gondozod/terapias munkatars) helyettesiti.

Terapias munkatars
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Jogallasa:

A terapidas munkatars kozalkalmazotti  jogviszonyban  végzi tevékenységét az
intézményegység-vezeto iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- A nappali ellatds szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.
- A nappali ellatas miikddtetése soran a mentalhigiénés ellatds biztositasa, valamint a
foglalkoztatas és szabadidds programok szervezése.
kornyezet kialakitasa.
- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartdsok és dokumentéaciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadéalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
gondozd/terapias munkatars) helyettesiti.

4.2.  Fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakdotthona

Fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakdotthona — mint szakositott ellatasi forma -
ellatottjai azok a fogyatékos személyek — ideértve az autista személyeket is -, akik életkoruk,
egészségi allapotuk, Onellatasuk mértéke szerint teljes kord ellatast, apolds-gondozast,
valamint sziikség szerint foglalkoztatést, és egyéb habilitacids, rehabilitacids jellegli ellatast
igényelnek.

A 2013. janudr 1-jét6l a fogyatékos személyek 4&pold-gondozd célu lakodotthondnak
mikddtetése nem Onkorményzati feladat. A Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet tamogatdi
okirata alapjan latja el a feladatot Salgétarjan és Térsége Onkorményzatainak Térsuldsa az
ESZK szervezeti egysége utjan, 12 féréhelyen.

Munkatarsak: gondozd/apolo, fejlesztopedagdgus, segitd

Gondozo6/apold

Jogallasa:

A gondozd/apold kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A lakdotthoni ellatas szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.

- A lakootthonban folyod 4polési, gondozasi tevékenység magas szinvonall ellatasa.

- Az egyén autonoémidjat elfogado, integracidojat minden eszkozzel segitd, humanizalt

kornyezet kialakitasa.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok €s dokumentaciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
gondozd/apold) helyettesiti.

Segitd

Jogallasa:

A segitd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezetd
iranyitasa alatt.
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Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A lakoéotthoni ellatas szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- A lakéotthonban folyd gondozasi tevékenység magas szinvonall ellatasa.

- Az egyén autondémigjat elfogado, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt

kornyezet kialakitasa.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartdsok és dokumentéaciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik

segité munkatars) helyettesiti.

Fejlesztdpedagogus
A lakootthonban heti 20 6rdban az intézményegység-vezetd végzi el a fejlesztépedagdgusi
feladatokat. Ennek keretében feladatai
- a fogyatékos személyek szamdra biztositott lakodotthoni ellatdsban ¢és a hozza
kapcsolodo szolgaltatasok nyujtasaban vald részvétel, elsésorban az ellatott mentalis
képességeinek javitdsa, fejlesztése, a mar meglévd ismeretek, kialakult képességek
megtartasa céljabol.
- A fejlesztd foglalkozasok szervezése, iranyitasa, ellendrzése.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményegységben kiilon megbizasi szerzddés alapjan heti 10 6raban foglalkoztatunk
fejlesztdpedagogust. Részletes feladatait a megéllapodas tartalmazza.

A lakootthonban alkalmazunk orvost kiilon szerz6dés alapjdn az ellatast igénybe vevok
egeészseégi allapotanak rendszeres ellendrzésére, aki végzi a sziikséges szakorvosi, ill. korhazi
beutalast, gyogyszerfelirasokat, Osszedllitja az alap gyogyszerkészletet, orvosi tanacsot ad.
Részletes feladatait a szerzodés tartalmazza.

A Félsziget Napkozi- és Lakootthonban technikai, segité munkakor a takarito.

Takarito

Jogallasa:

A takaritét az igazgatd nevezi ki és az intézményegység-vezetd gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Feladat- és hataskore:
- Ellatja az egység teriiletének, berendezési €s felszerelési targyainak takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti €s kozegészségiigyi szabalyokat.
- Felelos a takaritdshoz haszndlt anyagok és eszkozok biztonsdgos €s gazdasagos
felhasznalasaért.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

5. Tamogaté szolgalat

A tamogat6 szolgalat az intézményegység-vezetd kozvetlen szakmai irdnyitasa ald tartozo
egyseg.
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A Tamogatd Szolgalat célja a fogyatékos személyek oOnrendelkezésén alapulé 0Onalld
¢letvitelének megkonnyitése, lakokornyezetben torténd integralt ellatasa, elsdsorban a lakason
kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitelilk onallosdgdnak megdrzése
mellett a lakdson beliili specialis segitségnytjtas biztositasa révén.

Munkatarsak: segitd/gondozé/terapids munkatars/gépkocsivezetd

Segitd/gondozd/terdpias munkatars

Jogallasa:

A segité/gondozo/terapias munkatars kdzalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezeto iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A szolgalat szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.

- A tdmogat6 szolgalat keretein beliili személyi segités magas szinvonall nyujtasa.

- Az egyén autonomigjat elfogado, integraciojat minden eszkdzzel segitd, humanizalt

kornyezet kialakitésa.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok ¢s dokumentéaciok vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
segitd/gondozo/terapids munkatars) helyettesiti.

Gépkocsivezetd

Jogadllasa:

A gépkocsivezetd munkatirs kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A szolgalat szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.

- A tamogat6 szolgalat keretein beliili szallitod szolgaltatds magas szinvonali nyujtasa.

- Feliigyeletet lat el a fogyatékkal €16 személy felett, segiti a fogyatékkal €16 személyt
kozvetleniil az utazds megkezdése eldtt, alatt és utdna a személyes sziikségletei
kielégitésében.
kornyezet kialakitésa.

- Gépkocsivezetdi teenddk ellatdsa. A gépjarmli hasznalati szabdlyzatban foglaltak
betartdsa, a gépkocsi takarékos tizemben tartdsa.

- A gépkocsivezetoként feladata a menetlevelek naprakész, pontos és szabalyszerii
vezetése.

- A gépkocsik miiszaki allapotanak és tisztasdganak figyelemmel kisérése. Sziikség
esetén a kiilso és belso takaritas elvégzése, elvégeztetése.

- Rakodasi, szallitasi feladatok, megbizas alapjan beszerzési feladatok ellatasa.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok €s dokumentaciok vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezeto altal kijelolt személy helyettesiti.
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27. Pszichiatriai- és szenvedélybetegek ellatasa — Horizont Nappali Ellato
Kozpont

A pszichiatriai— és szenvedélybetegek ellatasat a Horizont Nappali Ellaté Kézpont, mint egy
intézményegység-vezetd onalld szakmai iranyitasa ala tartozo szervezeti egység biztositja.
Tobb, személyes gondoskodasi format egy szervezeti keretben ellatod intézményegység, amely
az alabbi alapszolgaltatasokat biztositja:

1. Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa
Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa
Szenvedélybetegek alacsonykiiszobi ellatasa

Nl

1. Nappali ellatasok (Pszichiatriai- és szenvedélybeteg nappali ellatasa)

A pszichiatriai betegek nappali ellatasa és a szenvedélybetegek nappali ellatdsa az
ontevékenységre, az Onsegitésre épiilve biztositja az ellatast igénybe vevok igényei alapjan a
kulturalis, szabadidds, tajékoztatd, képzési, atképzési, allaskozvetitd, védett lakhatést
eldsegitd, lakossagi és csaladi programok, talalkozok szervezését, lebonyolitasat.

Lehetdséget biztosit tovabbd a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatok kiépitésére,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény szerint segitséget nyujt az
ellatottak étkezésének megoldasaban, és helyet biztosit az étel elfogyasztisdhoz. Az
intézmény a szolgaltatasai kozott megfeleld kompetenciaji szakemberek bevondsaval
mediéciot, egyéni, csoportos, par-€s csaladterapia szervezését biztositja.

Munkatarsak:
- Pszichiatriai betegek nappali ellatasa: terapias munkatars/szocialis munkatars/gondozo
- Szenvedélybetegek nappali ellatasa: terdpids munkatdrs/szocidlis munkatars/gondozo

Terapiads munkatars/szocidlis munkatars/gondozd

Jogallasa:

A terapias munkatars/szocialis munkatars/gondoz6 kozalkalmazotti jogviszonyban végzi
tevékenységét az intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A nappali ellatas szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.

- Probléma feltarasa, cél és beavatkozasi pontok meghatirozéasa: interju, igénybe vevo
allapotanak felmérése, dokumentaldsa, egyéni konzultacio biztositasa.

- Hivatalos tigyek intézésének segitése.

- Egyéni esetkezelés, tdmogatd funkciok biztositdsa: motivacios esetkezelés,
kriziskezelés, telefonos, vagy e-mailes konzultacio.

- Hatékony krizisoldo tevékenység,

- Terapids foglalkozasok szervezése, irdnyitdsa, egészségiigyi felvilagosité ¢és
prevencios tevékenység végzése, iranyitasa.

- Nyitott programok szervezése, melyek az ellatast igénybe vevOk rehabilitacidjat
célozzak, illetve amelyek a fiiggdséggel kiizd6 személyek ¢életmdd-valtozasat,
visszaesésének megeldzését célozzak.

- Feladata a hazirend betartasa, betartatasa.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok é¢s dokumentéciok vezetése.
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Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik
terapids munkatars/szocialis munkatdrs/gondozo) helyettesiti.

2. Kozosségi ellatasok (Pszichiatriai és szenvedélybetegek kozosségi ellatasa)

A kozoOsségi ellatas szolgaltatasai: problémaelemzés, problémamegoldas: a személyes célok
meghatarozasadnak segitése, a valtoztatasra motivalod tényezok feltardsa, problémamegoldd
beszélgetések, készségfejlesztés, pszicho-szocialis rehabilitacio és artalomcsokkentés.

A pszichiatria betegek kozosségi ellatdsdnak célja az otthonukban €16, intenziv tdmogatast
igényld, hosszan tartd pszichiatriai problémaval ¢€lok, illetve pszichiatriai kezelésben
részesiilok sziikségleteinek kielégitése, életviteliik, rehabilitaciojuk és szocidlis biztonsaguk
segitése. A betegségbdl adodo tiinetek, karosodas, pszicho-szocialis korlatozottsdg okozta
hatranyok lekiizdésének segitése annak érdekében, hogy az igénybevevok a szamukra
lehetséges legteljesebb mértékben részt vehessenek a kozosség életében. Szakembereink
igyekeznek felépiilésiiket eldsegiteni a pszicho-szocidlis rehabilitdcid eszkoztaraval: az
érintettek megkiizdési képességeinek erdsitésével, Onsegité aktivitasuk 0Osztonzésével,
felelosségérzetiik €bren tartdsaval, készségfejlesztéssel, személyes szabadsaguk tiszteletben
tartdsaval, az erdforrasok felkutatdsdval €és a segitd intézmények kozotti egylittmitkddés
serkentésével.

A kozosségi szenvedélybeteg-ellatas célja, hogy a gondozott szenvedélybetegek integralt és
teljes jogu tagjai maradjanak a tdrsadalomnak, illetve reintegralodjanak a kozosségbe. Ennek
érdekében a gondozas a pszichoszocialis rehabilitacid és a tanidcsadds minden formajat a
szenvedélybeteg otthondban, illetve lakokornyezetében, tartézkodasi helyén biztositja.
Segitséget nyujt a kliensek szamara egészségi és pszichés allapotuk javitdsdban; meglévd
képességeik és készségeik megtartdsdban, illetve fejlesztésében; a mindennapi életiikben
ad6do konfliktusok feloldasdban ¢€s problémaik megolddsdban; a szocialis €s mentalis
gondozasukban és az egészségiigyi ellatashoz valod hozzajutasukban.

Munkatarsak:
- Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa: gondozd/segitd, terapias munkatars/szocialis
munkatars, orvos
- Szenvedélybetegek kozOsségi ellatasa: gondozd/segitd, terapias munkatars/szocialis
munkatars, orvos

Gondozo/segitd

Jogallasa:

A gondozo/segitd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A koOzosségi alapellatds keretében biztositja a lakokdrnyezetben torténd
segitségnyujtast az 6nallo €letvitel fenntartasdban, a meglévo képességek megtartasat,
illetve fejlesztését.

- Munkdja soran tamogatast nyujt a kozosségi gondozott mentalis, szocidlis, fizikai
sziikségleteihez, a gondozasi tervben megfogalmazott célokhoz az akadalyozd
problémak kezelésében, melynek soran fejleszti a kliens €s a természetes segitok (pl.:
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csaladtagok, baratok, munkatarsak) azon készségeit, amelyek a személyes céljaik
eléréséhez sziikségesek.
A szolgéltatas keretében a pszichoszocidlis dimenzidk figyelembe vételével, a hazi- és
a kezeldorvossal vald kapcsolattartas, egylittmikodés mentén biztositja a kliens
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését a csaladtagokkal &s a szocidlis
kornyezettel egyiittmiikddve.
Egyéni esetvitelt, rehabilitacidos gondozast végez.
A szolgéltatas a célcsoport rehabilitacios igényeinek megfeleléen hosszi tava
gondozasi folyamatot kinal, egylittmiikodve az egészségligyi ellatorendszerrel.
A felhasznalok ¢€s természetes tdmogatdik igényeire is alapozunk a szolgéltatasok
kialakitasaban. A hatékonyabb beavatkozas érdekében figyelembe veszi az egyén és
kornyezete kozotti kdlcsonhatasok rendszerét (a lehetdségeket €s korlatokat).
A pszichoszocialis rehabilitacio eszkoztaraval segiti az igénybe vevok felépiilését:

o az érintettek megkiizdési képességének erdsitésével,
Onsegito aktivitasuk Osztonzésével,
felelosségérzetiik ébren tartdsaval,
készségfejlesztéssel,
személyes szabadsaguk tiszteletben tartdsaval,
er6forrasok felkutatasaval,
segitd intézmények kozti egyiittmiikodés serkentésével,

o hozzatartozok tamogatasaval.
Részt vesz sziikség szerint a pszichiatriai és a szenvedélybetegek nappali ellatasa
feladatellatasokban.
Feladata a hatalyos jogszabdlyok alapjan el6irt nyilvantartdsok és dokumentaciok
vezetése.

O O O O O O

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt szemeély (masik
gondozd/segitd) helyettesiti.

Terapias munkatars/szocidlis munkatars

Jogadllasa:

A terdpias munkatars/szocialis munkatars kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét
az intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

A kozosségi ellatas szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

A koz0sségi szolgaltatashoz érkezd esetjelzések fogadasa, a jelzés alapjan a gondozok
esetvitelre torténd felkészitése. A  problémaelemzés ¢és problémamegoldés
folyamatanak szakmai ellendrzését végzi. Specidlis problémak felmeriilése esetén
értesiti a megfeleld szakembert.

A kozosségi alapellatds keretében biztositja a lakokornyezetben — torténd
segitségnyujtast az 6nallo életvitel fenntartasdban, a meglévd képességek megtartasat,
illetve fejlesztését.

A szolgaltatas keretében a pszichoszocialis dimenziok figyelembe vételével, a hazi- és
a kezeldorvossal vald kapcsolattartas, egylittmiikodés mentén biztositja a kliens
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését a csaladtagokkal és a szocidlis
kornyezettel egyiittmiikddve.

Egyéni esetvitelt, rehabilitacios gondozast végez.
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- A szolgéltatds a célcsoport rehabilitaciés igényeinek megfeleléen hossza tava
gondozasi folyamatot kinal, egyiittmiikdve az egészségiigyi ellatorendszerrel.

- A felhaszndlok ¢és természetes tdmogatdik igényeire is alapozunk a szolgaltatasok
kialakitasaban. A hatékonyabb beavatkozas érdekében figyelembe veszi az egyén és
kornyezete kozotti kdlesonhatasok rendszerét (a lehetéségeket és korlatokat).

- A pszichoszocialis rehabilitacid eszkoztaraval segiti az igénybe vevok felépiilését:

o az érintettek megkiizdési képességének erdsitésével,

Onsegito aktivitasuk dsztonzésével,

feleldsségérzetiik ébren tartasaval,

készségfejlesztéssel,

személyes szabadsaguk tiszteletben tartasaval,

eroforrasok felkutatasaval,

segitd intézmények kozti egyiittmiikodés serkentésével,

o hozzétartozok tAmogatasaval.
- Részt vesz sziikség szerint a pszichiatriai és a szenvedélybetegek nappali ellatasa
feladatellatasokban.
- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok ¢s dokumentéaciok vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt személy (masik

terapias munkatars/szocialis munkatérs) helyettesiti.

O O O O O O

A kozosségi ellatasok soran alkalmazunk orvost — konzultativ feladatokra - kiilon szerzddés
alapjan. Részletes feladatait a szerz6dés tartalmazza.

3. Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa

Az alacsonykiiszobli szolgaltatds célja az addiktologiai probléméval kiizdék és kozvetlen
kornyezetiik minél szélesebb korének elérése, fogadasa ¢€s ellatisa, a szerhasznalatnak,
valamint jarulékos artalmainak a csokkentése, a valtozas elinditasa és segitése, az életvitelbeli
valtozas 0sztonzése. Az alacsonykiiszobll szolgaltatds fogalmi megkozelitésével 6sszhangban,
az ellatds feladata a még nem szenvedélybeteg, am szerhasznéalatukbol adddéan magas
kockézati magatartasu személyek €s kornyezetiik elérésének biztositasa.

A szolgalat biztositja az anonimitast, a drop-in szobat, valamint a melegedésre és jozanodasra
alkalmas tereket. A szolgalat lehetové teszi a rejtézkddo €s latens csoportok megkeresését, az
ellatas érdekében.

Munkatarsak: gondozé/terapias munkatars/szocidlis munkatars/segitd (Jogallasuk, feladataik,
hataskortik az el6z6 pontban foglaltak szerint.)

Az Horizont Nappali Ellato Kozpontban technikai, segito munkakor a takarito.

Takarito

Jogallasa:

A takaritét az igazgatd nevezi ki és az intézményegység-vezetd gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Feladat- és hataskore:

- Ellatja az egység teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti €s kozegészségiigyi szabalyokat.
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- Felelos a takaritdishoz haszndlt anyagok és eszkozok biztonsdgos €s gazdasagos
felhasznalasaért.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén az intézményegység-vezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

28. Csalad- és gyermekjoléti ellatasok

1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, mint szakmai egység 6nallo szakmai iranyitas alatt allo
szervezeti egység, intézményegység-vezeto iranyitja.

A szolgélat a szocidlis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitséget igénylo személyek, csaladok szdmara - az ilyen helyzethez vezetd okok megelozése
- a krizishelyzet megsziintetése, valamint életvezetési képesség megdrzése, illetve eldsegitése
céljabol nyljt segitséget.

Tovabba a gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzése céljabdl nyujtott szocialis segitomunka, valamint
a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
felé jelzés, a gyermek csaladbol vald kiemelésének megeldzése, a veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében a kdzponttal vald egyiittmiikodés keretében szervezési, szolgaltatasi
¢s gondozasi feladatok megvaldsitasa.

Munkatarsak: csaladsegito, szocialis asszisztens

Csaladsegitd

Jogallasa:

A csaladsegitdé kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- Az intézményegység szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- Tajékoztatja a hozzaforduldkat jogaikrol, tdmogatasi €s ellatasi formakrol (kiemelt
célcsoportok a gyermekek, gyermekes csaladok, valsaghelyzetben 1évd varandds anya,
orokbefogado sziild).

- Szocialis segitd munka keretében segitséget nyljt a csaladban jelentkezd mitkodési
zavarok elharitdsaban, ellensulyozasdban. Feladata a természetes tamaszok,
eréforrasok felkutatdsa, adekvat szakmai szolgaltatidsok bevonésa, koordinalja az
esetkezelésben résztvevok egylittmikodését, sziikség esetén
esetmegbeszélést/esetkonferenciat szervez.

- Az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzéjutas érdekében figyelemmel kiséri az
érintett személyt, csalddot veszélyeztetd koriilményeket, szolgaltatasok és ellatadsok
iranti sziikségleteit; egylittmiikddik a teriileten talalhatd szolgaltatokkal az ellatasok
kozvetitése érdekében; segitséget nyujt az ellatasok, szolgaltatasok igénylésében.

- Prevencios tevékenység keretében a veszélyeztetettséget észleld ¢€s jelzOrendszer
mikodtetése, a jelzési kotelezettségli intézményekkel vald egylittmiikodés
megszervezese.

- Szabadidds és kozosségi programok szervezése.
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- Esetmegbeszélést kezdeményez — ha a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai
tamogatasat igényli, vagy a kozpont feladatkorébe tartozd szolgaltatds, intézkedés
sziikségessége felmeriil.

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a — csalad- és gyermekjoléti
kozpont értesitése mellett — kdzvetleniil tesz javaslatot hatdsagi intézkedésre.

- Ugyeleti napjan a szolgalathoz érkezd kliensek fogadasa, egyéni esetkezelés,
esetmunka végzése. Az esetmunka soran egyéneknek, paroknak, csaladoknak segitség
nyujtasa.

- A Kkliensekkel segitd kapcsolat kiépitése, a szocidlis munka eszkozeivel ¢&s
modszereivel bizalmon alapulo6 egytittmikodés kialakitasa.

- Sziikség szerint egészségligyi €s szocidlis ellatds, valamint hatdsdgi beavatkozas
kezdeményezése.

- Segitséget nyljt az igénybe vevok ligyeinek intézésében.

- Téjékoztatdst nyujt az igénybe vehetd jogi segitségnytjtasrol, jogi képviselet
lehetdségéral.

- A veszélyeztetettséget észleld jelzérendszer miikddtetése kapcsan figyelemmel kiséri a
telepiilésen élok életkoriilményeit, sziikségleteit; felhivja a jelzésre koteles szerveket
jelzési  kotelezettségiik irdsban torténd teljesitésére; tajékoztatast nyujt a
veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol; fogadja a beérkezett jelzéseket; megteszi a
sziikséges, ill. jogszabalyban eldirt intézkedéseket; a beérkezett jelzésekrdl jelentést
készit.

- Esetmegbeszélést/szakmakozi  megbeszélést, esetkonferencidkat szervez, errdl
feljegyzést készit.

- A Csalad- és a Gyermekjoléti Kozpont, valamint a hatdosdgok (gyamhivatal) kérésére
kornyezettanulmany készit.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentaciok vezetése.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt csaladsegitd helyettesiti.

2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, mint szakmai egység 0nalloé szakmai iranyitas alatt allo
szervezeti egység, intézményegység-vezetd iranyitja.

A kozpont a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését szolgalja, ennek érdekében, tobbek kozott jarasi szinten koordinalja a
jelzérendszer miikodését.

Feladatai kozé tartozik a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése €s visszailleszkedése
érdekében, a csalad gyermeknevelési koriilményeinek javitasa, a sziild és gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitasa érdekében végzett gondozasi €és utdgondozasi feladatok ellatasa.

Koordinalja a jogi, pszicholdgiai, addiktologiai €s fejlesztOpedagogiai tandcsadasokat, és mas
specidlis szolgaltatasokat is biztosit, mint a kapcsolattartasi ligyelet, korhazi szocialis munka,
utcai szocialis munka ¢és a készenléti szolgalat.

A cél elérése érdekében az estmenedzser vagy tanacsado a gondozési folyamatba bevonja a

szolgélat csalddsegitoit, illetve a jelzOrendszer valamennyi segitségnyujtisra képes ¢és
kotelezett tagjat.
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Munkatarsak: esetmenedzser/tanacsadd, szocialis asszisztens, Ovodai és iskolai szocialis

segitod

Esetmenedzser/tanacsado

Jogallasa:

Az esetmenedzser/tanacsadd koOzalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezeto iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirasat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

Az intézményegység szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

sz¢éleskorlien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakore elvégzéséhez sziikséges
jogszabalyokat,

a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése ¢és a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése céljabol egyéni specialis szolgaltatasokat nyujt,

a szocialis segitdmunka eszkozeinek alkalmazasidval hozzésegiti a gyermeket és
csaladjat a problémak rendezéséhez, a gyermek veszélyeztetett helyzetének
mérsékléséhez/megsziintetéséhez,

a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el,

ha sziikséges, kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes elhelyezését, nevelésbe vételét,

a munkavégzés soran aktivan egyiittmiikodik a gyermeket ellatd személyekkel és
intézményekkel, tevékenységét Osszehangolja a csalad- és gyermekjoléti szolgélat
csaladgondozast folytaté munkatarsaval,

esetmenedzselést végez a gyermek mindenek felett allo6 érdekének szem eldtt
tartasaval,

az esetmenedzselés soran végig kiséri a gyermek és csaladja, valamint az
esetkezelésbe bevont szakemberek tevékenységét és koordinalja egytittmitkodésiiket,
munkdja sordn tdjékoztatja a gyermeket és csaladjat a veliik kapcsolatos jogokrol,
tamogatasokrol €s ellatasokrol,

munkdja sordn tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
kortilményekrol,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gyermek egyéni gondozasi-nevelési
tervét és szervezi annak megvalositasat, majd 0sszegzi a védelembe vétel sordn elért
eredményeket, esetlegesen a terv hidnyos megvaldsulasat és errdl tajékoztatja a
gyamhivatalt, egyben megteszi javaslatat,

amennyiben a gyermek biincselekmény és/vagy elzardssal is sujthatd szabalysértés
elkdvetése miatti eljarasban vesz részt, az esetmenedzser javaslatot tesz a megel6z6
partfogas elrendelésére, valamint egyiittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal,
valamint a megel6z06 partfogo feliigyeldvel a biinismétlés megelézése érdekében, ha a
gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében segitd szolgaltatast nyujt és
szervez az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast
végz0 intézménnyel egyilittmiikodve a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziildé ¢és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitdsdhoz,

utogondozast végez a gyermek sajat csalddjaba torténd visszailleszkedése céljabol,
aktivan részt vesz a jelzérendszer munkéjéban,
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- részt vesz az esetmegbeszéléseken, ideértve a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal
Osszehivott esetmegbeszélést is,
- a segitd beavatkozas folyamatat a jogszabalyban eldirt dokumentacié elkészitésével
irasban rogziti,
- amennyiben a segitségre szorulé gyermek veszélyeztetett, akkor a gyermekvédelmi
nyilvantartas adatlapjait vezeti,
- az intézményben vezetett nyilvantartasok alapjan kért statisztikai adatszolgéltatasokat
az altala gondozott egyének/csaladok vonatkozasaban a hataridd betartasaval teljesiti,
- a jogszabalyi eldiras alapjan, az ellatott személyekre vonatkoz6 adatszolgaltatasat és
jelentését koteles megtenni a GYVR ¢és a KENYSZI rendszerben vald rogzités
céljabol,
- részt vesz az esetmegbeszEld csoport munkdjaban, ahol az eseteirdl beszamol,
- dilemmas esetben kérheti esetkonzultacio, egyéni szupervizid igénybevételét,
- kérésre szakmai tAmogatést nyujt a csalad- és gyermekjoléti szolgalat munkatarsainak,
- elvégzi a munkakorének megfeleléen mindazokat a teenddket, amit kiilon jogszabaly,
az SZMSZ, a Szakmai Program, vagy vezetoi utasitas rabiz.
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt esetmenedzser/tandcsado helyettesiti.

Szocialis asszisztens

Jogadllasa:

A szocidlis asszisztens kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladata- és hatdskore:

e Az intézményegység szakmai programjanak magas szinti végrehajtasa.

o Kozremiikddik az esetmenedzser/tandcsadd  szervezési jellegli feladatainak

lebonyolitasaban.

e Jelzérendszer miukodtetése. Az észleld €s jelzOrendszer informéacidit fogadja és

kozvetiti.

e A hatélyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentaciok vezetése.
Részt vesz adminisztracios tevékenységekben, postazasi feladatok ellatdsdban. Az
intézményegységbe beérkezd €s kimend iratok kezelése.

Feladata a csaladlatogatasok dokumentalésa, irasos feljegyzések készitése.
Statisztikai kimutatést készitése.

Szocialis informacids szolgaltatassal kapcsolatos tevékenységet végez.

Részt vesz az ligyfélfogadasban.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollét esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt szocialis asszisztens helyettesiti.

Specialis szolgaltatasok

Ovodai-iskolai szocidlis munka

Az O6vodai-iskolai szocidlis segité tevékenységet a jarasi székhely Onkormanyzat Aaltal
fenntartott csalad- és gyermekjoléti kozpontok a specidlis szolgaltatasaik keretében kotelezd
jelleggel biztositjak a kdznevelési intézmény fenntartdja, valamint a csaldd- és gyermekjoléti
kozpont kozotti egylittmiikodési megéllapodasa alapjan.

Az oOvodai-iskolai szocialis segitd szolgaltatds célja a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyujt a koznevelési
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intézménybe jar6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagogusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek.

Az 6vodai-iskolai szocidlis segitok munkéjat szakmai vezetd (csoportvezetdi szintli vezetd)
szervezi, aki a Gyermekjoléti Kozpont intézményegység-vezetdje iranyitasa ala tartozik.

Szakmai vezetd

Jogallasa:

A szakmai vezet0 kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd iranyitasa alatt. Vezet6i megbizassal rendelkezd 6vodai €s iskolai szocialis segito.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont szakmai programjanak magas szintl
végrehajtasa.

- Az 6vodai-iskolai szocidlis munka keretében szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai
tevékenységet a hatalyos jogszabalyok, modszertanok és belsd szabalyzatok alapjan.

- Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a vezetésével megbizott egységben dolgozok
szakmai munkajat. Feladata magas szinvonali szocidlis munka feltételeinek
megteremteése.

- Megszervezi és iranyitja, illetve vezeti a hatdlyos jogszabalyok altal eldirt
nyilvantartdsokat, dokumentacidkat.

- Feladata a szakmai anyagok, jelentések elkészitése ¢és Osszedllitisa, az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének megszervezése, végrehajtasa.

- Részt vesz a vezetdi értekezleteken, szakmakdzi megbeszéléseken.

- Részt vesz a tovabbképzési tervek elkészitésében ¢és megvalositasanak
megszervezeésében.

- Gondoskodik a megfeleld helyettesitésrél, amennyiben valamely munkatdrsa tavol
van.

- Gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok, felligyeleti szervek hatarozatainak,
utasitasainak végrehajtasarol, és gondoskodik a vezetdi dontések végrehajtasarol.

- A Munkaltatoi jogok koziil az SZMSZ 2. sz. Mellékletben meghatarozott jogokat
atruhézott jogkorben gyakorolja.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatds esetén az intézményegység-vezetd altal kijelolt munkatars (masik
ovodai-iskolai szocialis segitd) helyettesiti.

Az 6vodai-iskolai szocidlis segitd

Jogallasa:

Az o6vodai-iskolai szocidlis segitd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét a
szakmai vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirasat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- az egység szakmai programjanak magas szinti végrehajtasa,
- ahatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok €s dokumentacio vezetése,
- segiti a gyermeket koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulméanyi kotelezettségei teljesitéséhez  sziikséges kompetenciai

fejlesztésében,
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- segiti a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késObbi munkavallalasdhoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakozasaban,

- segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk
észlelését és feltarasat,

- segiti a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évo
konfliktus feloldasaban,

- segiti prevencidos eszkozok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését, valamint

- ajelzorendszer miikkddtetése.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét idején a szakmai vezetd altal kijelolt masik Ovodai-iskolai szocialis segitd
helyettesiti.

Szocialis diagnozis készités

A kozpont specialis szolgaltatasként készit szocialis diagnozist.

A szocialis diagnézis a csalad szocialis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan meghatarozza az
igénybe venni javasolt szocialis szolgaltatasokat és - ide nem értve a gyermekek napkdzbeni
ellatasat - gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocialis
diagnozis kotelezi a szocialis, gyermekjoléti szolgaltatokat és intézményeket, amelyek
kotelesek a szolgaltatasra vonatkozd igényt nyilvantartasba venni.

A kozpont egy 10, szocialis diagnozist készitd esetmenedzsert alkalmaz.

Szocialis diagnézis készité esetmenedzser

Jogallasa:

A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser kozalkalmazotti jogviszonyban végzi
tevékenységét az intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- Az egység szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- Szocidlis diagnozis készitése.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartasok és dokumentéci6 vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Fogyatékossagiigyi tanacsadoi szolgaltatas
A fogyatékiigyi tandcsadas 2022. januar 1-tdl kotelezd feladata az intézménynek.

Fogyatékossagiigyi tandcsadd

Jogallasa:

A fogyatékossagiigyi tanacsadd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- Az egység szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.
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- Elésegiteni a fogyatékossaggal ¢él6 emberek ¢és csaladtagjaik informacidkhoz,
szolgaltatdsokhoz val6 akadalymentes hozzaférést, valamint az egyenld esélyl
hozzaférés megvalositasat.

- A hatalyos jogszabalyok alapjan eldirt nyilvantartdsok és dokumentécio vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijelolt masik fogyatékossagiligyi tanacsado
helyettesiti.

Jogi segitségnyujtas
A jogasz heti 20 oradban, kozalkalmazotti jogviszonyban végzi feladatait (a masik 20 6raban
az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Jogész feladatai:
- Tandcsadast, konzultdciét biztosit az intézmény szolgdltatdsaira jogosult
személyeknek.
- Igény szerint részt vesz esetmegbeszEld csoporton, ill. esetkonferencian.
- Az intézményegység miikodésével Osszefiiggd jogszabdlyi valtozasokrdl folyamatos
tajékoztatast ad.

Pszicholdgiai segitségnyujtas
Pszicholégusok feladatai — a pszicholdgus feladatait vallalkozoi szerzddés keretében végzi.
- Tandcsadéast, konzultdciét biztosit az intézmény szolgaltatdsaira jogosult
személyeknek.
- lIgény szerint részt vesz esetmegbeszéld csoportok munkajaban, illetve
esetkonferencian.
- Javaslatot tesz a szolgaltatasok bovitésére.
- Segiti a munkatarsak mentalhigiénés allapotanak karbantartasat.
- Segitséget nyujt az esetmunka, a csalddgondozas, krizisintervencids tevékenység soran
felmeriil§ probléméak megoldéasaban.
- Szupervizio.

Addiktologiai tanacsadas, drogprevencios szolgaltatas
Az addiktologiai konzultans feladata:
- A prevenciés feladat ellatdsa soran torekszik a megeldzésre vagy mérséklésére a
fenyegetd artalmak kialakulasa esetén.
- A nehézségek kialakulasakor, az akadalyok felmeriilésekor segitséget nytjt a gondok
sulyosbodasanak megakadalyozasaban, megeldzésében.
- Az iskoldkban gyermekek szamara csoportfoglalkozdsokat, a pedagdgusoknak és
sziil6knek tajékoztatd eldadasok tart.
- Segitséget nyujt a droghasznal6 gyermekeknek specialis gondozas keretében.

Fejlesztopedagogusi segitségnyujtas
Fejlesztépedagdgus feladatai:
- Gyermekek tanuldsdhoz sziikséges alapvetd képességek, hidnyossagok feltardsa és
fejlesztése, korrepetalas, osztalyozo vizsgara valo felkészités.

Utcai-lakdtelepi szocialis munka
Az utcai és lakdtelepi szocialis munka sorédn a cél és feladat:
- A magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét utcan
toltd, kallodo, csellengd gyermek specidlis segitése.
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- A lakohelyérdl onkényesen eltdvozo, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett, ellatas és
felligyelet nélkiil maradt gyermek felkutatasa, lakohelyére torténd visszakeriilésének
elosegitése, sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

Kapcsolattartasi iigyelet
- A munkatarsak célja és feladata, hogy a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziild
vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy szamara a taldlkozasra, egyiittlétre
alkalmas semleges hely keriiljon biztositasra.
- Feladata biztositani a gyermek semleges helyen torténd atadésat, atvételét.
- Valamint feladata eldsegiteni, hogy a kapcsolattartas lebonyolitdsa soran a gyermek
érdekeinek megfeleld sziil6i egylittmiikodés kertiljon kialakitasra.

Kozosségi és csaladi medidcio

A kozvetitéi eljaras célja a jol miikodo, hosszii tdvii megoldasok kidolgozéasa, ami —
amennyire lehetséges — egybe esik a felek gyakorlati, érzelmi igényeivel, sziikségleteivel.

Az esetmenedzserek, csaladsegitok koziil mediatori végzettséggel rendelkezdk vesznek részt a
kozvetitdi eljarasban.

A medidtor feladata:
- Semlegesen viszonyuljon a vita targyahoz, a békés problémamegoldas felé¢ vezesse a
feleket.
- Vezeti a kozvetitoi eljarast, a folyamatot a konszenzus felé viszi. Partatlan.
- Felel a folyamat kézben tartasaért, eldsegiti a felek kozotti kommunikaciot,
kontrollalja az érzelmeket.

Koérhazi szocidlis munka

- A korhazi szocidlis munka célja és feladata a sziilészeti-ndgyodgydszati osztalyon a
korhazi veédondvel egyiittmiikddve a szocidlis valsaghelyzetben 1évé anya és
gyermekének segitése.

- A gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a
sziikséges intézkedések megtétele.

- Valamint a koérhaz alkalmazasaban 4allo korhdzi szocidlis munkésokkal valo
egylittmitkddés.

Készenléti szolgalat biztositasa

A készenléti szolgalat megszervezésével a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont éallando
elérhetdséget, folyamatos jelenlétet biztosit a nyitvatartasi 1don tal  felmeriild
krizishelyzetekben. A torvényi kovetelményeknek megfelelden egy folyamatosan hivhato
telefonszdmot adnak meg munkatarsaink, akik azonnali tanicsadas vagy tajékoztatas
nyujtasaval igyekeznek segiteni a rdszorultakon. A készenléti szolgélat biztositasaban
intézménylink esetmenedzserei vesznek részt heti ciklusokban valtva egymadst. A szolgalat
ideje alatt adminisztralni kell minden be- és kimend hivast probléma megjeldléssel.

Az addiktologiai konzultans a fejlesztépedagogus, az wutcai szocidlis munkds, a
kapcsolattartasi ligyelet munkatarsai, a korhdzi szocialis munkés, a mediator és a készenléti
szolgélatot  biztositO munkatirs az intézmény kozalkalmazottja (csaladsegitdje,
esetmenedzsere, addiktologiai konzultans), akik tobbletfeladatként 1atjak el ezt a munkat.
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3. Csaladok Atmeneti Otthona (CSAO)

A csaladok atmeneti otthona, mint szakmai egység 0Onallé szakmai iranyitas alatt allo
szervezeti egység, intézményegység-vezetd iranyitja.

Az atmeneti otthon folyamatos nyitvatartdssal, megszakitds nélkiili munkarend szerint
miik6dé bentlakdsos intézmény, amely 16 férohelyen a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztosit atmeneti elhelyezést.

A nyujtott szolgaltatasok célja, hogy a raszorultsag mértékétdl fliggden segitse a csalddot a
gyermeknevelésben. Az otthon a csaladi krizis kovetkeztében otthontalanna valt sziilok és
gyermekeik részére, 16 féréhelyen, atmeneti idore — az elhelyezést kivaltdé okok megsziintéig
- otthonszerli elhelyezés formdajaban egylittes lakhatast és ellatast biztosit sziilének és
gyermekének. Mindez annak érdekében, hogy a gyermekek veszélyeztetettségét megeldzze,
vagy a mar kialakult veszélyeztetettséget megsziintesse, €s ezzel is a csaladok megtartd erejét
erositse.

Munkatérsak: gondozd/szakgondozd, csaladgondozo

Gondozd/szakgondozd

Jogadllasa:

A gondozod/szakgondozd kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezetd irdnyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai programjanak magas szintfi végrehajtasa.

- Kapcsolatot tart az atmeneti gondozéssal, ellatottakkal Osszefiiggd személyekkel,
szakemberekkel, szervezetekkel, hatosagokkal.

- Ugyel az otthon rendjére, a sziikséges tisztitoszerek kiad4sara.

- A gyermekek feliigyeletérdl gondoskodik.

- Az atmeneti gondozasban 1évé gyerekeknek, életkori sajatossagait figyelembe véve
jatékos foglalkozasokat kezdeményez.

- A hézirendben foglaltak betartdsa, betartatasa.

- A  hatidlyos jogszabalyok altal eldirt nyilvantartdsok ¢és dokumenticiok
dokumentéciokat folyamatos vezetése (miiszaknapld, tdvozasi fiizet, karbantartési
fiizet, eseménynaplo).

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijeldlt masik gondozd/szakgondozd
helyettesiti.

Csaladgondoz6

Jogallasa:

A csaladgondozé kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.
- Az otthon szakmai munkdjanak, csaladgondozasi feladatainak segitése, gondozasi
feladatok dokumentédldsa, a szervezet bels6 kommunikacidjanak, informacid
aramléasanak biztositasa.
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- A hézirendben foglaltak betartasa, betartatasa.
- A hatidlyos jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok ¢és dokumentéaciok
dokumentéciokat folyamatos vezetése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

4. Gyermekek Atmeneti Otthona (GYAO)

A gyermekek atmeneti otthona, mint szakmai egység Onallé szakmai iranyitas alatt allo
szervezeti egység, intézményegység-vezetd iranyitja.

Az atmeneti otthon folyamatos nyitvatartassal, megszakitds nélkiili munkarend szerint
miik6dé bentlakasos intézmény, amely 12 férdhelyen a 3-18 év kozotti gyermekek szamara
atmeneti gondozast biztosit.

Az atmeneti gondozds célja minimalis intervencios szolgéltatds nyujtasa, az atmenetileg
krizishelyzetbe keriilt csalad segitése, a gyermekrdl torténd gondoskodéas egy részének
atvallalasaval. Cé¢l az, hogy atmenetileg potolja a gyermek gondozasdban akadalyoztatott
szllé gondoskodasat, és eldsegitse a gyermek fejlodését, a sziilot is segité modon.

A szolgaltatas nyQjtasanak célja tovabba a gyermek teljes korli, személyre szabott ellatasaval
egészséges fejlodésének eldsegitése, valamint a gyermek és a csalad alkalmassa tétele a
gyermek csalddba torténd visszailleszkedésére.

Munkatérsak: csalddgondozo, neveld, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens

Csaladgondoz6

Jogadllasa:

A csaladgondozo kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-
vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladatat- és hataskére:

— A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai programjanak magas szint{i végrehajtasa.

- Az otthon szakmai munkdjanak, csalddgondozési feladatainak segitése, gondozasi
feladatok dokumentédldsa, a szervezet bels6 kommunikéciojdnak, informacio
aramlédsanak biztositasa.

- A hézirendben foglaltak betartdsa, betartatasa.

- A  hatidlyos jogszabalyok altal eldirt nyilvantartdsok ¢és dokumenticiok
dokumentaciokat folyamatos vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijelolt masik munkatars helyettesiti.

Neveld

Jogallasa:

A neveld kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezetd
iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.
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- A gyermekek tarsadalmi gyakorlatra val6 altaldnos felkészitése, a teljes gyermeki
személyiség fejlesztése, valamint az életre valo felkészités a tevékenységek altal és a
tevékenységeken keresztiil.

— Foglalkozésokat tart, tanulast segiti, koordinalja.

— Kiranduldsokon, programokon aktivan részt vesz, fényképeket, felvételt készit.

— Kulturalis programokra valo felkészitést végez.

— Ellatja a fektetés, ébresztés kortili teendoket.

— A hazirendben foglaltak betartasa, betartatasa.

— A hatdlyos jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok ¢és dokumentaciok
dokumentacidkat folyamatos vezetése

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijeldlt masik munkatars helyettesiti.

Gyermekfeliigyeld

Jogallasa:

A gyermekfeliigyeld  kozalkalmazotti  jogviszonyban  végzi  tevékenységét az
intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.

- A gyermekek tanoran kiviili intézményes nevelésének, feliigyeletének feleldsségteljes
ellatasa. Gondozasi feladatok, jatéktevékenységek megfeleld szervezése.

- Gyermekfeliigyeletet lat el, figyelembe véve a gyermekek eltérd kor és nem
Osszetételébol adodo igényeit.

- Segiti a gyermeket a tisztdlkodéasban, étkezésben.

- Kiosztja az otthonba kiszallitott ételt a meghatarozott étkezési idépontban,
gondoskodik a kulturalt étkezés targyi feltételeirdl (terités, tiszta evoeszk6zok, terito,
edények, stb.).

- Az ellatott gyermekek ruhdzatat, altaluk hasznalt egyéb textiliat tisztitja, vasalja,
sziikség esetén fertdtleniti, javitja, rendben tartja.

- Atveszi a postai kiildeményeket.

- Elvégzi az otthon belsd helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkozeinek tisztitasat,
fertétlenitését, az udvar rendezését, tisztitasat, novények gondozasat.

- A hézirendben foglaltak betartdsa, betartatasa.

- A  hatdlyos jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok ¢és dokumenticiok
dokumentaciokat folyamatos vezetése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijeldlt masik munkatars helyettesiti.

Gyermekvédelmi asszisztens

Jogallasa:

A gyermekvédelmi asszisztens kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az
intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:
- A gyermekek személyi higiénidjara valo odafigyelés, testi és szellemi fejlodésiik
eldsegitése. Gyermekfeliigyeletet lat el.
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- Részt vesz az étkeztetésben, sziikség szerint az étel kiosztasat, teritést végzi,
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeinek biztositasarol.
- A gyermekfeliigyel6(k) tavollétében elvégzi az otthon kiilsd és belsO takaritdsat,
novények gondozasat, postai kiilldemények atvételét, kezelését.
- Foglalkozasokon segiti a nevel6tanar munkajat.
- Ellatja a fektetés, ébresztés koriili teenddket.
- Kirandulasokon, programokon aktivan részt vesz, fényképeket, felvételt készit.
- Kulturélis programokra valo felkészitéskor segiti a neveldtanar munkajat.
- Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztracios teenddket.
- Sziikség esetén nyilvantartasok, jelentések, egyéb dokumentaciok készitésében segiti
az intézményegység-vezetd munkajat.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijeldlt masik munkatars helyettesiti.

5. Szazszorszép Bolcséde

A bolesdde, mint szakmai egység Onalld szakmai iranyitas alatt allo szervezeti egység, a
bolcsddevezetd, mint intézményegység-vezetd iranyitja.

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményegység, amely a csalddban nevelkedd — 20 hetestél 3 éves korti gyermekek
szakszerli gondozasat és nevelését biztositja 52 féréhelyen.

Munkatérsak: kisgyermekneveld, dajka, orvos

Kisgyermekneveld

Jogadllasa:

A kisgyermekneveld  kozalkalmazotti  jogviszonyban  végzi  tevékenységét az
intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgato nevezi ki, munkakdri leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A boleséde szakmai programjanak magas szintii végrehajtasa.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli
a gyermekeket a higiénikus készségre.

- Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas és az 0nallosag alakulasat.

- Az orvos utasitasa szerint tandccsal latja el a sziiloket a gyermek gondozaséval,
nevelésével kapcsolatban.

- Tisztan tartja a gyermeket.

- Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotat.

- Segit a gyermek vizsgalatanal, beadja az eldirt gyogyszert.

- A héazirendben foglaltak betartasa és betartatésa.

- Feladata az ellatashoz kapcsolodd, jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok,
dokumentaciok naprakész vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijelolt masik kisgyermekneveld helyettesiti.

Bolcesddei dajka
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Jogallasa:

A dajka kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezetod
irdnyitéasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladatat- és hataskore:

- A boles6de gondozasi-nevelési munkahoz sziikséges higiénés feltételek megteremtése,
az intézmény tisztasdganak biztositasa mellett segiti a kisgyermekneveloket a
gyermekek ellatdsaban, napi gondozasban.

- Technikai feladatai kozé tartozik tobbek kozott a bdlcsdde takaritdsi munkélatainak
elvégzése, bolcsddei helyiségek tisztantartasa, csoportszoba, kert, terasz tisztantartasa,
jatékeszkozok tisztantartdsa, csoportszobak étkezés utani rendbe tétele, valamint
gondoskodik a szennyes pelanka tarolasarol, szennyes ruhdk dsszegytijtésérol.

- A hazirendben foglaltak betartasa és betartatsa.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijelolt masik dajka helyettesiti.

A Széazszorszép Bolesdde vallalkozasi szerzddés keretében biztositja a gyermekek szamara az
orvosi ellatast. A bolcsdde orvosanak a feladata az intézményegységbe felvett gyermekek
bolesddén beliili gyogyitdo— megeldzd ellatasanak, testi- és szellemi fejlodésiik ellendrzésének
¢s biztositasanak eldsegitése. Az orvos részletes feladatait a szerz6dés tartalmazza.

6. Gyongyvirag Bolcséde

A bolesdde, mint szakmai egység 6nalld szakmai iranyitas alatt allo szervezeti egység, a
bolcsddevezetd, mint intézményegység-vezetd iranyitja.

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményegység, amely a csaladban nevelkedd — 20 hetestdl 3 éves koru gyermekek
szakszerli gondozasat és nevelését biztositja 28 féréhelyen.

Munkatarsak: kisgyermekneveld, dajka, orvos

Kisgyermekneveld

Jogallasa:

A kisgyermekneveld  kozalkalmazotti  jogviszonyban  végzi  tevékenységét az
intézményegység-vezetd iranyitasa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladat- és hataskore:

- A bolcséde szakmai programjanak magas szintli végrehajtasa.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlddését, neveli
a gyermekeket a higiénikus készségre.

- Az egészséges csecsemd ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas és az 0nallosag alakulasat.

- Az orvos utasitasa szerint tandccsal latja el a sziiloket a gyermek gondozaséval,
nevelésével kapcsolatban.

- Tisztan tartja a gyermeket.

- Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotat.
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- Segit a gyermek vizsgalatanal, beadja az eldirt gydgyszert.
- A hazirendben foglaltak betartasa és betartatasa.
- Feladata az ellatashoz kapcsolodo, jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok,
dokumentécidk naprakész vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezeto altal kijelolt masik kisgyermekneveld helyettesiti.

Bolcsddei dajka

Jogallasa:

A dajka kozalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezetod
irdnyitésa alatt.

Az igazgat6 nevezi ki, munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Feladatat- és hataskore:

- A boles6de gondozasi-nevelési munkahoz sziikséges higiénés feltételek megteremtése,
az intézmény tisztasdganak biztositdsa mellett segiti a kisgyermekneveldket a
gyermekek ellatasaban, napi gondozasban.

- Technikai feladatai kozé tartozik tobbek kozott a bolcsdde takaritasi munkalatainak
elvégzése, bolcsddei helyiségek tisztantartasa, csoportszoba, kert, terasz tisztantartasa,
jatékeszkozok tisztantartdsa, csoportszobak étkezés utdni rendbe tétele, valamint
gondoskodik a szennyes pelanka tarolasarol, szennyes ruhdk 0sszegytijtésérol.

- A hazirendben foglaltak betartasa és betartatsa.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollét idején az intézményegység-vezetd altal kijelolt masik dajka helyettesiti.

A Gyongyvirag Bolcsdde vallalkozasi szerzddés keretében biztositja a gyermekek szamara az
orvosi ellatast. A bolcsdéde orvosdnak a feladata az intézményegységbe felvett gyermekek
bolesddén beliili gyogyitdo— megeldzo ellatasanak, testi- és szellemi fejlodésiik ellendrzésének
¢s biztositasanak eldsegitése. Az orvos részletes feladatait a szerzddés tartalmazza.

VII. Gazdalkodas

29. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6ndlld gazdasagi szervezettel rendelkezik. A PENZUGYI, SZAMVITELI
OSZTALY (a tovabbiakban: osztaly) a koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, valamint az intézmény haszndlataban 1évé vagyon hasznélataval, hasznositasaval,
védelmeével 0sszefiiggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység.

Az osztaly a gazdasagi vezetd - Gazdasagi Igazgaté irdnyitasa alatt miikodik.
Feladata biztositani a szervezeti egységek zavartalan miikddtetését. Feladatkorébe tartozik

minden olyan hattértevékenység, amely az intézmény ellatdsdhoz, a miikodés folyamatos,
gordiiléekeny biztositasdhoz kapcsolodik.

60



A gazdélkodas keretében ellatja a folyamatos tervezéssel, pénzellatassal, pénzgazdalkodassal,
vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal, szamvitellel, adatszolgaltatassal, NEAK
finanszirozéssal kapcsolatos feladatokat.

Tovéabba technikai lebonyolitoként ellatja az Onkormanyzat szocialpolitikai €s gyamiigyi
tevékenységével kapcsolatos dontéseibdl eredd pénziigyi, kifizetési feladatokat.

Az osztaly feladatkorébe tartozik
- agépjarmivek iizemeltetése, fenntartasa,
- ellatja az energia felhasznalassal kapcsolatos nyilvantartasi, ellendrzési feladatokat,
- a szallitasi feladatok korében elvégzi az intézményi ellatdshoz kapcsolodod
anyagmozgatasi, szallitasi feladatokat.

Pénziigyi és szamviteli feladatok keretében

- ellaja az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtdsaval Osszefiiggd
valamennyi pénziigyi, nyilvantartasi, konyvelési, adminisztrativ feladatokat,

- intézményi szinten nyilvantartja a koltségvetési tdmogatasok €és egyéb finanszirozas
igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges adatokat,

- szervezi a téritési dijak beszedésével kapcsolatos feladatokat, kimutatja és egyezteti a
hatralékokat,

- ¢évente elkésziti szolgéltatasonként a szolgaltatdsi onkoltségszamitast,

- elokésziti, nyilvantartja az intézmény szallitdoi szerzédéseit, nyomon koveti a
szerzddésben foglaltak teljesiilését,

- ellatja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd adatszolgaltatasat,

crer

Anyag ¢és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatok keretében

- ellatja az anyaggazdalkodassal Osszefiiggd valamennyi feladatokat, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat,

- Osszehangolja, tervezi, litemezi ¢€s lebonyolitja az intézmény, illetve szervezeti
egységek eszkozokkel wvald ellatasat, teljes korlien bonyolitja az anyag és
eszkOzbeszerzeés folyamatat,

- megszervezi ¢s végrehajtja a leltdrozadsi szabalyzat ¢és iitemterv alapjan az
egységenkénti éves vagyonmegallapitd leltart, iddszaki leltart,

- lebonyolitja a selejtezési és értékesitési eljarast,

- elvégzi a targyi eszk6zok mennyiségi €s értékszerinti nyilvantartasat havi, negyedéves,
éves adatszolgaltatasi kotelezettségét teljesiti,

- felelds azért, hogy a beszerzések a legtakarékosabb modon €s formaban torténjenek.

Az osztaly részletes feladatait, a feladatellatds szabalyait az intézmény pénziigyi és
gazdalkodasi szabalyzatai tartalmazzak.

Az osztaly folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével.
Kapcsolattartasa kiterjed a human teriileten dolgoz6 személy- és munkaiigy eléadokkal,
tigyintézOkkel valo kiemelt kapcsolattartasra.

30. A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi szervezetet vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett munkat végzok:
- Fokonyvi konyveld
- Pénziigyi ligyintézo 1.
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- Pénziigyi ligyintézo 1.

- Pénziigyi tigyintézo III.

- Pénztaros

- Gazdasagi ligyintézo

- Technikai alkalmazott/gépkocsivezetd

Felelosek a hataskoriikbe tartozoé feladatok maradéktalan teljesitéséért, ill. a jogszabalyok és
belsé szabalyzatok érvényesitéséért.

1. Foékonyvi konyvelé

Jogallasa:
A fékonyvi konyveldt az igazgatd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Helyettesiti tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatot.

Feladat- és hataskore:

- Részt vesz az intézményi egységek gazdalkodasdval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Elvégzi az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos bejovo szamlak nyilvantartasat, a
szamviteli bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését, pénziigyi teljesitésre eldkésziti
azokat.

- Elvégzi a teljes banki forgalom szamlakijel6lését, a kontirozott gazdasagi események
szamitogépes adatrogzitését, adatszolgaltatast. Elvégzi a fokonyvi szamlak
egyeztetését.

- Konyveli az intézmény kiadasait és bevételeit, a szamitégépes programok
alkalmazaséaval kapott adatokbol informaciot szolgaltat.

- Lebonyolitja az intézmény beszerzési szabalyzata alapjan a muikodéshez sziikséges
irodaszerek beszerzését.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

2. Pénziigyi uigyintézo 1.

Jogallasa:
A pénziigyi ligyintézot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:
- Részt vesz az intézményi egységek gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kiemelten a készpénzforgalommal jaro ligyek intézésében.
- Elvégzi a teljes pénztari és a belsd bizonylatokkal kapcsolatos szamlakijelolést.
Elvégzi a bizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgalatat.
- Elvégzi a kontirozott gazdasagi események szamitogépes adatrogzitését,
adatszolgaltatast végez.
- Folyamatosan vezeti az AFA analitikat, hataridore elkésziti az adobevallasokat, AFA
bevallast.
Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgat6 altal kijelolt személy helyettesiti.

3. Pénziigyi iligyintézo II.

Jogallasa:
A pénziigyi ligyintézOt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Feladat- és hataskore:

- Az intézmény tevékenységi korébe tartozd szolgaltatdsokhoz kapcsolodoan
nyilvantartasokat vezet, 0sszesitéseket készit a koltségvetési tdimogatasok, normativa
igényléséhez, elszamolasahoz.

- Szocialis étkeztetéssel kapcsolatosan Osszedllitja a megrendeléseket, kiadja az
ebédjegyeket. A tényleges igényeknek megfelelden elokésziti a szamlazast.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a téritési dijak befizetését. Ellenorzi a
téritési dijtartozasokat, hatralékokrol kimutatast készit. A kintlévoségek behajtasa
érdekében javaslatokat, intézkedéseket tesz, ill. ellendrzi az ellatasi egységeknél azok
végrehajtasat.

- Végzi a Yettel Magyarorszag Zrt-vel kotott szerzodés alapjan az intézményi telefonok
igénylésével, muikodtetésével kapcsolatos ligyintézést, kapcsolatot tart a
szolgéltatoval. Nyilvantartast vezet a szerzOdés alapjdn meglévd eldfizetésekrol,
telefonkésziilékekrol.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

4. Pénziigyi ligyintézo II1. és pénztaros

Jogallasa:
Az ligyintézOt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Feladat- és hataskore:
Ellatja a pénztar ellendri feladatokat:
- A pénz Orzésének, biztonsdgos kezelésének, a pancélszekrény és a pénzkazetta,
valamint a kulcsok haszndlatdnak ellendrzését.
- Az 0Osszes bevételi €s kiadasi pénztarbizonylat tartalmi szempontbol torténd
ellendrzését.
- A bizonylatokon a kotelezd alairasok meglétének ellendrzését.
- A fellelt hidnyossagokrol jegyzokonyvet vesz fel. Az el6z6 ellendrzés soran feltart
hianyossadgok megsziintetésére tortént intézkedések végrehajtasat ellendrzesi.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgat6 altal kijelolt személy helyettesiti.

Feladatai pénztarosként:

Feladat- és hataskore:
- Készpénz-sziikséglet felmérése, készpénz igénylése, felvétele, bevételezése.
- Hazipénztari bizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgalata.
- Hazipénztarban tartott értékek szabalyszerli kezelése, megdrzése.
- Hazipénztarral, szigord szamadasi nyomtatvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.
- Pénzkezelési szabalyzatban eldirtak betartasa.
- Szocialis étkezéssel kapcsolatos szamlazas, szamlak elkészitése.
- Kovetelések nyilvantartasa, kezelése.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.
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5. Gazdasagi ligyintézo

Jogallasa:
Az analitikus konyvel6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:

- Részt vesz az intézményi egységek gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Feladata az intézmény eszkozgazdalkodasanak részletes nyilvantartdsa, vezetése, a
leltarak elkészitése. A selejtezés, leltarozas lebonyolitasa.

- Irényitja, ellendrzi az intézményhez tartoz6 gépkocsik €és gépkocsivezetok munkajat,
elkésziti a beosztasokat.

- Ellatja az iizemanyag-elszamolassal kapcsolatos feladatokat, ellenérzi a menetlevelek
kiallitasanak szabalyossagat, gépjarmiivek fogyasztasat.

- Gondoskodik a gépjarmiivek folyamatos karbantartasardl €s javittatasarol.

- Részt vesz az intézmény tervezett bevételéhez a szamlazas bonyolitasaban.

- Végzi az intézmény teljes (kivéve: irodaszerek) anyag- és készletbeszerzésekkel
kapcsolatos ligyintézését a hatalyos beszerzési szabalyzat alapjan (szervezeti egységek
igényeinek felmérése, beszerzések lebonyolitasa).

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

6. Gépjarmiivezetd/Technikai dolgozo

Jogallasa:
A dolgozot az igazgatd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:

- Feladata az egészségligyi ¢és szocidlis alapellatasi feladatokkal kapcsolatos
gépkocsivezetdi teenddk ellatdsa. Az intézmény tulajdonaban 1évd, az igazgatd altal
kiadott engedélyben meghatarozott gépjarmiivet a vonatkozd jogszabalyok
eldirasainak betartasaval vezeti.

- Feladata a gépjarmii-hasznélati szabalyzatban foglaltak betartdsa, a menetlevelek
naprakész, pontos €s szabalyszerii vezetése és a gépkocsi takarékos lizemeltetése.

- A gépkocsik miiszaki allapotanak és tisztasdganak figyelemmel kisérése. Sziikség
esetén a kiilso és belsd takaritas elvégzése, elvégeztetés.

- Rakodasi, szallitasi feladatok, megbizas alapjan beszerzési feladatok ellatasa.

- Az intézményi karbantartadshoz, lizemeltetéshez kapcsolodo feladatok (flinyiras, kisebb
javitasok elvégzése, stb.).

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte, akadalyoztatas esetén a gazdasagi igazgat6 altal kijelolt személy helyettesiti.

VIII. Az intézmény belsé kapcsolattartasa, az intézményi
munka iranyitasat segité forumok, értekezletek

31. Az intézmény bels6 kapcsolattartasa

Az intézmény hatékony feladatellatasa érdekében a belsd szakmai, szervezeti egységek
(intézményegységek, telephelyek, csoportok) egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.
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Minden vezetdnek ¢és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az intézmény szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontdlis koordinacio ¢és
informacidcsere folyamatos biztositasa.

Minden munkatars kotelessége, hogy az intézmény eredményes munkajat akadalyozo
tényekrol, koriilményekrdl a szolgélati Gt betartasaval tdjékoztassa az intézkedésre jogosult és
kotelezett vezetot.

Az intézmény minden munkatarsatol elvarhaté sajat szakteriiletén az 6nallo €s kezdeményezo
munkavégzeés.

Szolgalati 0t betartdsdnak szabalya, hogy minden vezetd és beosztott munkatars
kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok tervszerii végrehajtasarol, a
munkavégzés zavarairdl, akadalyair6l, a tervtdl valo eltérésrol, a vezetdi beavatkozast igényld
eseményekrol sz616 jelentéseket, informaciokat a kozvetlen vezetdje részére adja meg.

32.Vezetoi, dolgozoi forumok, értekezletek

Az intézmény megfeleld6 miikodésének fontos feltétele az informécidaramléds biztositasa,
valamint a munkahelyi demokracia érvényesiilése. Nagyon fontos, hogy az
intézményegységek, a munkavallalok és a szolgaltatdsokat igénybe vevo iigyfelek rendszeres
tajékoztatdst kapjanak az intézmény, az egység mikodésérdl, eredményekrol,
hianyossagokrol, illetve megfogalmazhassédk ¢€s tovabbithassdk véleményiiket az intézmény
vezetése felé a mitkodést érintd fontosabb dontések elott.

Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket kell biztositani a
munkavallalok és az ellatottak részére.

1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja a vezetOi értekezletet havonta, illetve sziikség szerint hivja Ossze,
melyen az igazgatohelyettes, a gazdasagi igazgatd, a szakmai egységek (intézményegységek)
vezetOi, €s a szakmai vezetok vesznek részt.

Az intézmény szakmai munkdajanak, szervezeti kérdéseinek, koltségvetési helyzetének,
ellatasara az informacidoaramlas vezetdi szintll biztositasa érdekében 6sszehivott forum.

A foérum dontés-elokészitd, dontéshozo szervként (is) mitkodik.

Az igazgatd tdjékoztatast tart az eltelt idészakban tortént eseményekrdl, az intézmény
miikodésével és szakmai feladataival kapcsolatos aktudlis tudnivaldkrdl, az elkovetkezd
1d6szak feladatairdl.

A vezetok beszamolnak az intézményegységekben folyd szakmai munkérol, az egységek
kozotti egylittmiikodésrdl, a munkafegyelemrdl és az aktudlis kozosséget érintd problémakrol.

2. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény miikddésének érdekében, az igazgatd sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal  dolgozéi  munkaértekezletet tart. Az  értekezletet az  igazgatd
intézményegységenként vagy telephelyenként is Osszehivhatja. Az intézményegységekben,
telephelyeken — az igazgaté dontése szerint - az intézményegység-vezetdk atruhdzott
hataskorben levezetik a dolgozoi értekezletet.
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A dolgoz6i munkaértekezlet célja, hogy valamennyi munkatars teljes korti tajékoztatdst
kapjon az intézmény munkajardl, az intézmény igazgatdja és a szakmai egységek vezetdinek
beszamolojan keresztiil.

Az értekezlet az igazgatd beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az intézményben az eltelt idoszak alatt végzett munkat,
- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
- az elkovetkez6 idoszak feladatait,
- az intézmény szakmai-, etikai helyzetét,
- amunkafeltételek alakulasat.

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

Az értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az igazgatd vagy az atruhazott
hataskorben eljard intézményegység-vezetd €s a jegyzokonyvvezetd ir ala, és ezt az irattarban
meg kell rizni.

Az igazgatonak/atruhdzott hatdskorben eljard intézményegység-vezetdnek 8 napon beliil
irasban kell megvalaszolni azokat a kérdéseket, amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

Az értekezleten tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasra is sor keriilhet, illetve évente legalabb
egy alkalommal valamennyi dolgoz6 részt vesz adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.

3. Szervezeti egységek (intézményegységek, csoportok) munkamegbeszélése,
értekezletei

Az intézményegység-vezetk, szakmai vezetdk sziikség szerint, de legalabb negyedévente,
0sszehivjdk munkatarsaikat €s egyeztetik a feladatokat, illetve a terveket.

A megbeszélés feladatai:
- azutolso értekezlet Ota eltelt idészakban végzett munka megbeszélése,
- aszervezeti egységet/csoportot érintd aktualis problémak megbeszélése,
- az egység/csoport tagjainak tdjékoztatdsa a vezetdi értekezleten elhangzott
dontésekrol, javaslatokrol, hataridds feladatokrol,
- problémas esetek attekintése — szakteriiletenként eltérd fokusszal,
- hataridds feladatok attekintése, beszamoltatas,
- amunkafegyelemrdl, etikai helyzetrdl konzultacio;
- akovetkezd idOszak feladatairdl egyeztetés,
- vezetdi testliletek felé tovabbitandd kérdések, javaslatok dsszegytijtése.

Az értekezletet az intézményegység-vezetd/szakmai vezetd vezeti, az értekezletre meg kell
hivni az egység/telephely/csoport valamennyi dolgozojat, valamint az intézmény igazgatojat.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzés késziil, melybdl egy példanyt meg kell kiildeni az
igazgatonak.
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33. Ellatotti forumok
1. Lakogyiilés

Lakogytlést — az elfogadott szakmai programokban meghatarozott egységekben - az
intézménnyel jogviszonyban 4&llo ellatottak részére a szakmai programban, illetve a
Hézirendben foglaltak szerint kell 6sszehivni.
A lakogytilésre az intézményegység valamennyi dolgozdja meghivast kap.
A lakogytlésen az intézményegységben éloket érintd témakorok megbeszélésére kertil sor.
Tajékoztatast kapnak elsdsorban az

- intézmény életérol, eseményeirdl, céljairdl,

- téritési dij valtozasarol,

- hazirend valtozasarol.

A lakogytilésen jelzett problémdkra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolésra, 8
napon beliil hirdet6tablan, vagy személyre sz6loan kell valaszolni.
A lakogytilésrol emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell érizni.

2. Erdekképviseleti Férum

Az érdekképviseleti forum a tartos bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv. Az érdekképviseleti forumokra
vonatkoz6 részletes miikodési és eljarasi szabalyokat az adott feladatellatasra vonatkozo
szakmai programok, ill. hazirendek tartalmazzak.

Az Erdekképviseleti Forum

- elézetesen véleményezi a szakmai programot, az éves munkatervet, a hdzirendet, az
ellatottak részére késziilt tajékoztatokat,

- megtargyalja az intézményben €16k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével ¢és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto fele,

- t4jékoztatast kérhet az intézményegység-vezetotol az ellatottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban,

- intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas, hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatosdgok, szervek felé¢, ha az intézmény milkddésével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

IX. Az intézmény képviselete

34.Az igazgato képviseleti jogkore és helyettesitése
Az intézmény 6nallé jogi személy, amelynek teljes jogu képviseletére az igazgatd jogosult.
Az igazgat6 a képviseleti jogot kozvetleniil gyakorolja.

2.

Az igazgatohelyettes az igazgatd tartdos tavollétében jogosult az intézmény képviseletére
mindazon esetekben, amelyek az igazgatd képviseleti jogkdrébe tartoznak.

Az igazgatohelyettes kinevezést, felmentést és a személyi ligyekkel 0sszetiiggd egyéb dontést
csak az igazgatd tartds tavolléte esetén, az igazgatd jovahagyasaval jogosult kezdeményezni.
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Az intézményegység-vezetok ¢és mas munkatirsak a feladatkoriikbe tartozd teriileten az
intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazas alapjan jogosultak. Felhatalmazast csak az
igazgato adhat. Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrol kotelesek az igazgatot tajékoztatni.

Az intézményegység-vezetok az altaluk irdnyitott szakmai, szervezeti egységek munkajat
kozvetleniil érintd esetekben az intézményegységiik képviseletére jogosultak.

35.Alairasi jogosultsag
Az intézmény nevében az igazgatd ir ald. Az igazgatd alairasi joga magaban foglalja
kiilonosen
- afeliigyeleti szerv megkeresésére, az erre valo valaszadast,
az intézmény egészét érintd kérdésekben, illetve egy szakteriilet egészét érintd
kérdésekben, valamint a tarsintézményekkel, hatosagokkal vald intézményi szinti
kapcsolattartast, egyiittmiikodést.

Az igazgatohelyettes az intézmény vezetdjének tavollétében teljes aldirdsi jogkorrel
rendelkezik, illetve konkrét megbizéds alapjan, valamint a feladatkorébe tartozd iigyekben
onalloan gyakorolja az alairasi jogot.

A gazdasagi igazgat6d alairasi jogat a gazdalkodasi €s pénziigyi szabalyzatokban foglaltak
alapjan gyakorolja.

Az intézményegység-vezetok, szakmai vezetok
- az intézményegységek, szakmai egységek szakmai munkdjat kozvetlendl érintd
esetekben, egyéni (iligyfelekkel kapcsolatos) tigyintézés soran, az egységiik
képviseletében onalldan,
- egyéb esetekben az igazgatd konkrét megbizasa alapjan irhatnak ala.

Az igazgatd helyett egyéb, a belsd szabalyzatokban meghatarozott esetekben a szabalyzatban
megjeldlt személy ir ala (pl. csaladsegitd, esetmenedzser az illetékességébe tartozo
tigyfelekkel kapcsolatos hivatalos iigyintézés, ligyféllel torténd levelezés kapcsan onélldan ir
ala.)

Az egyes ellatdsok igénybevételére megkotendd Megallapodasok alairasara az igazgato
jogosult, illetve meghatarozott ellatdsok esetén a szakmai programokban meghatarozottak
szerint az intézményegyseég-vezeto.

36.A bélyegzo hasznalata
Az intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzok:
- Korbélyegzd: Salgétarjan és Térsége Egészségiigyi - Szocidlis Kozpontja felirattal,
kozépen Magyarorszag cimerével.
- Hosszu bélyegz6: Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi - Szocialis Kézpontja, 3100
Salgotarjan, Fiileki ut 41. felirattal.

A kerek bélyegzdt csak az aldirasi joggal rendelkezd vezetd aldirdsaval ellatott iraton lehet
hasznalni.

Az intézményegységekben, telephelyeken a bélyegzon az adott telephely neve szerepel.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idépontjat, a
bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak idépontjat, a bélyegzot atvevo személy nevét €s
alairasat, a bélyegzd visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd nevét, alairasat, a
bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl. megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett.)

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette.

A bélyegzd hasznalatanak ellendrzését az igazgaté altal kijelolt személy végzi.

X.Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasanak szabalyai

37.A Kkiilso kapcsolattartas altalanos szabalyai

Az intézmény mikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkiilozhetetlen,
hogy a vezeték ¢és a munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol miikodd kapcsolatokat
épitsenek ki az intézménnyel egyiittmiikodo szervezetekkel és személyekkel.

Az egyes feladatellatasokhoz kapcsolddd szakmai programok részletesen tartalmazzak a mas
intézményekkel torténd egyiittmiikodés maodjat.

A kiils6 kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjének.

Az intézmény egészének miikodését érintd, illetve a kliensek, ellatottak csoportjanak
érdekérvényesitésére kihato kiilsd kapcsolatokat igénybe venni, informaciot, tdjékoztatast
adni csak az igazgatd jogosult. Amennyiben az intézmény valamelyik munkatirsa a
feladatellatas soran ilyen sziikségletet észlel, arr6l haladéktalanul tdjékoztatja a kozvetlen
felettesét.

38. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek felé

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- Az firott sajto, televizid, radid képviseldinek adott minden nemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- Az intézményt érintd kérdésekben a média tdjékoztatasdra, nyilatkozat addsara az
intézmény 1igazgatdja — az igazgatd tavollétében, illetve megbizasdbdl az
igazgatohelyettes jogosult.

- Az intézményegység-vezetdk, szakmai vezetdk, illetve a beosztott munkatarsak
kizarolag az igazgatd elozetes engedélyével, ill. jovahagyasaval adhatnak
tajékoztatast, illetve nyilatkozatot a média képviseldinek.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelemre, a

személyiségi jogokhoz fiiz6d6 védelemre, valamint a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezések betartasara, a fenntartd, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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XI. Az intézmény mukodésének egyéb szabalyai

39.Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak, illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 1évé alkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a kozalkalmazottak jogalldsarol
sz016 1992. évi XXXIIL. torvény, az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C.
torvény, illetve a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény tartalmazza. Az
intézményegységek munkarendjét a vezetdk a helyi adottsagok figyelembevételével készitik
el.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. sz. Melléklete tartalmazza.

40.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL  tdrvény
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyeket vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség terheli.

Az intézményben az aldbbi munkakort ellatd személyek kotelezettek /nem nyilvanos/
vagyonnyilatkozat tételre:

- Igazgato

- Igazgato-helyettes

- Gazdasagi vezetd (gazdasagi igazgato)

- Intézményegység-vezetok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a fenti munkakort betoltd személyek kétévente
kotelesek eleget tenni.

Az 1gazgatd vagyonnyilatkozatanak Orzéséért a munkaltatoi jogok gyakorldja, a tarsulas
elndke a felelds. A vagyonnyilatkozat 6rzése a munkaszervezeti feladatokat ellaté SMIJV
Polgarmesteri Hivatala humanpolitikai referensének feladata.

A tobbi munkakort betdltd vagyonnyilatkozatanak drzéséért a munkaltatoi jogok gyakorloja,
az igazgato a felelds az ESZK kozponti épiiletében.

41. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

1. Kozalkalmazotti jogviszony, egészségiigyi szolgalati jogviszony, munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszony

Az intézmény feladatainak ellatdsara elsdsorban — a szocidlis feladatok ellatdsa sordn —
kozalkalmazotti jogviszonyban, - az egészségligyi alapellatas soran — egészségiligyi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatja munkavéllaloit.

Az intézmény feladatainak ellatasa sordn megbizasos, vagy vallalkozdi jogviszony keretében,
illetve az egészségiigyben az orvosok foglalkoztatasara kozremiikoddi szerzddés keretében
van lehetdség. A szerzddésekben rogziteni kell az ellatandd konkrét feladatot (ligykort), a
feladatellatas iddtartamat, modjat, a teljesités iddpontjat és a dijazast.

Az intézmény kothet megbizéasi szerzddést sajat dolgozdjaval a munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott iddre, egyszeri alkalommal, atmeneti id6szakra, rendkiviili esetben.
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2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat az intézmény Igazgatdja, tovabba a 2. sz. Mellékletben
meghatarozottak szerint atruhazott jogkorében az igazgatohelyettes, intézményegység-vezetdk
¢s a szakmai vezetok gyakoroljak.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras mintajat, egységes tartalmat jelen SZMSZ 3. sz. Melléklete tartalmazza. A
munkakori leirdsok névre szoldan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkeztétdl szamitott 15 napon beliil moddositani kell. A
munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményegység-vezetd a
felel6s. A munkakori leirasokat az igazgatd hagyja jova.

4. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Osszeférhetetlenségi szabalyokat a hatidlyos Mt., Kijt., Eszjtv., Szt., valamint a Gyvt.
rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem  létesithet
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan
betoltdtt munkakorével osszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
munkakorével, vezetd megbizasaval Osszeférhetetlen a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz
hasonlé tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban
allo mas gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseldi, feliigyelObizottsagi tagsag.
(Az Szt. 94/L. § (5) bekezdése szerint szocidlis szolgéltatonal és szocidlis intézményben
torténd foglalkoztatds esetén a Kjt. 41. § (2) bekezdése a) pontja nem alkalmazhato.)

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatdsara munkavégzésre irdnyulo6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben az intézmény kozalkalmazottja munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
kivan kotni (mas munkaltatoval), azt az igazgatonak kdoteles irasban bejelenteni. Amennyiben
a létesiteni kivant jogviszony idOtartama — részben vagy egészben — érinti az intézményi
munkaidd tartamat, igy annak létesitéséhez az intézmény igazgatdjanak irasbeli engedélye
sziikséges.

Az intézmény munkatérsai, illetéleg a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdik az intézmény
tigyfeleivel (az ellatds idStartama alatt, ill. annak megsz{inésétdl szamitott egy évig) olyan
szerzOdést nem kothetnek, amelybdl vagyoni- vagy egyéb elonylik szarmazna (pl. tartasi,
¢letjaradéki, oroklési, ajandékozasi, adasvételi szerzodés).

Az intézményben a Gyvt. hatalya ald esé szakmai munkakorokben nem foglalkoztathatd az a
személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. torvény) biintetést rendelt, a gyermek sérelmére
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elkovetett szandékos biincselekmény miatt eljaras folyik ellene, vagy akit jogerds birosagi
itélettel ilyen blincselekmény miatt itéltek el.

Nem foglalkoztathatd az a személy sem, akinek sziildi feliigyeleti jogat a birdsag jogerds biroi
itéletével megsziintette, valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — az,
akinek sziildi feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

A Gyvt. hatdlya ald esé szakmai munkakorokben foglalkoztatottak a munkéba allaskor
kotelesek a Gyvt.-ben foglalt 6sszeférhetetlenségrol irasban nyilatkozatot tenni.

Az intézmény valamennyi munkatérsa koteles a szakmai munkajaval, személyével, az altala
biztositott szolgaltatassal kapcsolatban felmeriild Osszeférhetetlenséget a munkaltatonak
bejelenteni.

A munkaltato koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedni.

A munkatarsak az intézmény klienseinek, ligyfeleinek polgari jogi ligyleteiben tanuként nem
miikédhetnek kozre.

Az egészségligyi agazatban egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 1évik esetében az alabbi
szabalyozast sziikséges betartani. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol szold 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés f) pontja
alapjan az Onkormanyzati fenntartasti egészségiigyi szolgaltatonal foglalkoztatott,
egészségiigyl szolgélati jogviszonyban all6 személy tovabbi munkavégzésre iranyulo
jogviszonyt, ideértve mas keres6foglalkozast, valamint dijazas ellenében folytatott
tevékenységet is, az egészségligyi szolgaltatd vezetdje, a fenntartd altal kijelolt személy
engedélyével létesithet.

Az intézményben ilyen esetekben az igazgatd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja jar el a
fenntartd felhatalmazasa alapjan. A tovabbi munkavégzésre vagy mas keres6foglalkozéasra
iranyuld jogviszony az érintettek egészségiigyi ellatdsban végzett tevékenységét nem
akadalyozhatjak.

5. A munkavallalékra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakdri leirasuknak, az intézmény belsd szabalyzataiban, valamint
a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat. A dolgozok
kotelesek munkajukat:
- azigazgato altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- az elvarhato és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat (kiilonos tekintettel az ellatottak személyi és egészségligyi, valamint
vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

6. Kotelez6 munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok

A munkavallaloknak a munkakdriik betoltéséhez a munkaba allésa eldtt, illetve meghatarozott
1ddszakonként, kotelezd munkakori orvosi alkalmassagi vizsgéalaton részt venni.

Az 1. foku munkakdri orvosi alkalmassagi vélemények eredeti példanyai a munkavallalok
személyl anyagdban keriilnek elhelyezésre (kivéve orvosok), madsolataik a kozvetlen
munkahelyi vezetonél.
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Az intézményegység-vezetOk feladata a munkakori orvosi alkalmassagi vélemények
lejaratdnak nyomon kovetése, nyilvantartdsanak megszervezése, az iddszakos orvosi
alkalmassagi vizsgalatra kotelezés.

7. A szabadsag

Az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év elején
szabadsagolasi iitemtervet kell késziteni.

Az iitemtervnek intézményegységenként, munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia
a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6 és megoldhato legyen.

Az éves szabadsagolasi tlitemterv jovahagyasat kdvetden — az litemterv szerinti szabadsagok
kivételét — a kozvetlen munkahelyi vezetok engedélyezik. Az litemtervtdl eltérd szabadsagok
kivételét az igazgatoval sziikséges egyeztetni.

A dolgozokat megilletdé ¢és a kivett szabadsdgokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a kozvetlen munkahelyi vezetdk,
valamint a humanpolitikai csoport munkaligyi nyilvantartds vezetésével megbizott
munkatarsa a felelds.

Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltato
jogosult.

8. Helyettesités, tobbletfeladatok, jutalom

Ha a munkavallal6 munkakore elldtdsa mellett az igazgaté (munkaltatoi) rendelkezés alapjan,
atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellat, és ezaltal jelentds tobbletmunkat
végez, illetményén felill a végzett munkaval ardnyos kiilon dijazas, helyettesitési dij is
megilleti. Helyettesités elrendelésérdl ¢€s dijazasarol az igazgatdé dont. Jelentds
tobbletmunkanak mindsiil, ha a feladatok ellatdsa a 3 honapot meghaladja, a munkara
forditanddé heti munkaidé pedig meghaladja a 10 orat. Helyettesités elrendelésére a
kinevezésben, rendkiviili esetben megbizasi szerzédésben keriilhet sor.

A munkavallalot az igazgatd (munkaltatd) meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok — ide nem értve az atiranyitdst — teljesitéséért a megallapitott
személyi juttatdsok eldirdnyzatan beliill egyszeri vagy meghatarozott iddére szo6ld, havi
rendszerességgel  fizetett  keresetkiegészitésben — részesitheti. A meghatdrozott
munkateljesitmény, ill. az atmeneti tobbletfeladatok ¢€s a keresetkiegészités mértékének
meghatarozasa a kinevezésben torténhet.

A kiemelkedd, illetve a tartdésan jO munkat végzé munkavallalot az igazgatd jutalomban
részesitheti. Jutalmazasra a kozvetlen munkahelyi vezetd (igazgatohelyettes, gazdasagi
igazgatd, intézményegység-vezetd, szakmai vezetd) javaslatira is sor keriilhet. Naptari
ébenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége idopontjaban a
munkavallal6 kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc szazalékat.

9. Helyettesités rendje

A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasa, valamint
az iranyité munka folyamatossagat.
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A munkakorok betdltéjének helyettesitésére vonatkozd szabalyokat a munkakoéri leirdsok
tartalmazzak.
A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1év0 dolgozd esetében az igazgatonak vagy a helyettesének kell
gondoskodni.

Az egyes szervezeti egységeken belill a helyettesités rendjének kialakitdsa az
intézményegység-vezetdnek a kotelessége, aki az operativ jellegii, slirgds eseti helyettesitést
szoban is elrendelheti.

Az egyes szervezeti egységek (intézményegységek) jogszabalyban lehatarolt feladatkoriiknél
fogva egyiittmiikodni kotelesek, de egymast nem helyettesithetik, kivéve vis major esetét.

A helyettesités altalanos szabalyai:

- Az intézmény igazgatojat az igazgatohelyettes helyettesiti.

- Az igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd ¢és az intézményegység-vezetdinek
helyettesitésérdl az igazgatd dont.

- Szakmai munkakort — rendkiviili helyzetet kivéve - csak azonos munkakort betoltd
helyettesitheti.

- A gazdasagi, ligyviteli munkakorok helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd dont.

- A miszaki, informatikai, titkarsagi feladatok, jogész helyettesitésérdl az igazgatod vagy
a helyettese dont.

10. A munkakorok végleges vagy ideiglenes atadas-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérél az adott dolgoz6 munkaviszonya megsziinésekor, vagy
tartdos tavollét esetén az intézményegység-vezetd, gazdasagi igazgatd vagy az
igazgatohelyettes gondoskodik. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell

- atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informdaciokat, tajékoztatast,

- amunka ellatdsa soran folyamatban 1év6 feladatokat, tigyeket, stb.

- az atadasra keriilo eszkozoket, értékeket,

- az atado és az atvevo észrevételeit, véleményét,

- jelenlévok alairasat.
A jegyzokonyvet meg kell Orizni.
A pénz- és értekkezelést végzd dolgozok a vonatkozo belso szabalyzatok szerint kotelesek az
adott munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd — ideiglenes atadasara. A pénz- és

értekkezelOk teljes anyagi feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak
el munkakdriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra keriiljon.

11. Kartéritési kotelezettség

A kartéritési feleldsségre az Mt., a Kjt. és az Eszjtv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

12. Tanulmanyi szerzédések

Az intézmény a feladatellatdsdhoz sziikséges humanerdforrds biztositdsa soran a szocialis,
gyermekjoléti €s az egészségligyi terlileten is folyamatosan szakemberhiannyal kiizd.
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A mukoddéshez fontos a meglévd szakembereink megtartdsa, €s kiemelten fontos, hogy a fiatal
munkatarsakat sikeresen integraljuk a szervezetbe, hogy Ok hosszabb tavon is az
intézményben maradjanak.

Ezért az intézmény tamogatja a munkavallalokat abban, hogy - a kételezé tovabbképzéseken
tul is — képezzék magukat, Gjabb szakképzettséget szerezzenek. A munkavallalokkal —
amennyiben igénylik — tanulmanyi szerzodés megkdtésére van lehetdség. A tanulmanyi
szerzOdésekben a munkaltatd a tanulmanyaik idejére munkaidé-kedvezményt, valamint — ha a
koltségvetés arra lehetdséget nyujt — a tandij megfizetéséhez pénziigyi tAmogatast nyujt.

A munkavéllalonak a tdmogatéas idejének megfeleld id6tartamra kell vallalni a foglalkoztatast
a tanulmanyok befejezése utan.

Az intézményben — kiilondsen indokolt esetet kivéve - nincs lehetdéség arra, hogy a
munkavallald mas munkaltatoval tanulmanyi szerzédést kosson. Kiilondsen indokolt esetben
az igazgatd irasbeli engedélye sziikséges.

42. A vezetoi utasitasok rendje

Az intézmény szervezetén belill meghatarozott feladatok ¢és azok végrehajtdsi modjat
utasitasok hatdrozzak meg. Az utasitdsoknak — kiadasi formajuktol fiiggetleniil — az alabbi
kovetelményeknek kell megfelelniiik:
- Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, felelésoket, a hataridoket és
az ellendrzés modjat.
- Az utasitdsoknak Osszhangban kell lenniiik a jogszabalyokkal és az altalanos érvényti
belsd utasitasokkal.
- Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitds végrehajtdjanak milyen dontési
kompetenciakat biztosit az utasitast kiado vezeto.
- Meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolddo jelentési és informacios,
valamint a koordinacioval osszefliggd kotelezettségeket.
- Az utasitds kiaddja koteles biztositani az utasitds végrehajtdsdhoz sziikséges
gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.

Utasitasok:

- Munkakdri leiras: szakmai tartalmara az intézményegység-vezetd tesz javaslatot, amit
az igazgato hagy jova.

- Igazgatoi utasitasok: irott formaban megjelend, az intézmény szervezetére vonatkozo
utasitast csak az igazgat6 adhat ki.

- Eljarasrendek, ligyrendek, tigyviteli utasitasok

- Szabalyzatok: a kotelezd jelleggel kiadni rendelt szabdlyzatokat a 2. sz. fiiggelék
tartalmazza.

- Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek

- Szobeli, operativ utasitasok.

A dolgoz6 szdmara — az intézményi milkddés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében —
utasitast

- Csak a kozvetlen felettese adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara.

- Mas intézményegység-vezetd a kdzvetleniil nem alarendelt dolgozot csak rendkiviili
koriilmények altal indokolt esetben utasithatja a nem az egységéhez tartozo valamely
feladat ellatasara, de gondoskodni kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozé kozvetlen
felettese is értesiiljon.
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43. Ellenorzési jog gyakorlasa

Az intézmény minden vezetd beosztasii €s irdnyitassal megbizott munkatarsat (igazgato,
igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatd, intézményegység-vezetok, szakmai vezetdk)
ellendrzési jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil.

Utasitast a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban meghatarozott modon és tartalommal
lehet kiadni az el6z6 pontban foglaltak figyelembe vételével.

Minden vezetd beosztasti és iranyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé
azonnali bejelentési kotelezettség terhel olyan esetekben, amikor az altaluk irdnyitott munka
végzésében a tervezetthez képest a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas
kovetkezik be.

Az ellendrzés rendszerébe a vezetdi ellendrzés, a munkafolyamatokba épitett ellendrzés, a
fliggetlenitett belsd ellendrzés ¢€s a kiilsd ellendrzések tartoznak.

Az ellendrzés megallapitdsainak ismeretében, a hibdk kijavitasa és a sziikséges korrekciok
elvégzése a vezetdk alapveto feladata.

44. Mikodési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség a szociadlis és
gyermekjoléti agazatban
A szocialis és gyermekvédelmi dgazatban személyes gondoskodast végzo személyek adatait

mikodési nyilvantartdsba kell venni, tovabbképzési kotelezettségiikrdl, ill. a vezetdi
feladatokat ellatok vezetoképzésre kotelezettek.

3. Miikodési nyilvantartas

A személyes gondoskodast végzé személyek adatait miikodési nyilvantartasba kell venni. A
személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet hatarozza meg ennek részletszabalyait.

Személyes gondoskodast végzd személy az, aki a miikodést meghatirozd rendeletekben
(1/2000. (1.8.) SzCsM, ill. a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet) meghatirozott képesitési
eldirasokhoz kotott tevékenységet foallasban, munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve vallalkozas keretében végzi.

A munkaltato koteles bejelenteni azokat az intézménynél foglalkoztatott szakmai feladatokat
ellatd szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési eldirdsoknak megfeleld
szakképesitéssel. A bejelentés a munkaltatéi jogok gyakorldjanak, az igazgatonak a
kotelezettsége. A bejelentés elokészitéséért az intézményegység-vezetd a felelds.

A munkavallalo koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazoldsadt az intézmény
nyilvantartasaba leadni.

4. Tovabbképzési kotelezettség

A szocialis, illetleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyek
folyamatos tovabbképzésben kotelesek részt venni. A tovabbképzési iddszak tartama 4 év.

A tovabbképzési kotelezettségrél a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet
rendelkezik.
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Az intézményegység-vezetok feladata a rendelet szerinti, adott szakmai egységre vonatkozo
tovabbképzési tervet elkésziteni, ill. az abban foglaltak megvalésitasdinak nyomon kovetése,
nyilvantartésa.

A tovabbképzési tervben szerepld, a tovabbképzésen részt vevO munkavallalokat a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidé-kedvezmény, illetve tavolléti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltatd a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltaté rendelte el a
tovabbképzésen vald részvételt — koteles viselni.

Az Szt. 92/D. § (4) bekezdése értelmében megsziintetheté — az Mt. 66. § (2) bekezdése, ill. a
Kjt. 30. § (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal — annak a személyes gondoskodast
végz6 személynek a munkaviszonya, illetve kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettségét a kiilon jogszabalyban meghatarozott idOtartam alatt nem teljesiti.

5. Vezetoképzés

A vezetOképzés olyan hatdsagi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez sziikséges
alkalmassag és kompetencidk gyakorlatorientalt fejlesztése. A személyes gondoskodast végzo
személy alap vagy mester vezetOképzés teljesitésére koteles.

A vezetOképzést a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nytjtd személyek
vezetokeépzeésérdl szolo 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az intézményben az intézményegység-vezetdk a rendelet szerint vezetoképzésre kotelezettek.

A vezetd a tovabbképzési kotelezettségét a vezetOképzésen vald részvétellel és a vizsga
sikeres letételével teljesiti.

Ha a vezetd a vezetoképzésre vonatkozo kotelezettsegét az irdnyadd képzési iddszakban nem
teljesiti, vezetdi beosztasban a képzés teljesitéséig nem foglalkoztathato, kivéve a képzési
1ddszakban potvizsgara jelentkezd vezetd, a potvizsga idOpontjaig.

A vezetdképzeés koltségeinek megtéritésérdl az igazgatod jogosult donteni.

45.Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmény, kiilon erre a feladatra megbizott dolgozoi az eldirdsoknak megfeleléen
teljesitik az elektronikus nyilvantartasi rendszerben (KENYSZI) torténd adatszolgéltatasi
kotelezettséget, melyet az adott dolgoz6 munkakori leirasa tartalmazza.

Errdl a nyilvantartasi kotelezettségrol tajékoztatni sziikséges az intézmény szolgéltatdsainak
igénybe vevait.

A gyermekjoléti és a gyermekvédelmi dgazat mitkodésének 4tlathatosdga, a hatékonysag
javitdsa, a gyorsabb, hatékonyabb szakmai kommunikéaci6 és feladatellatds érdekében,
valamint az adminisztracios terhek és a papiralapu kommunikécié csokkentése érdekében a
Gyvt. 135. § (3) bekezdése alapjan 2021. marcius 1-t6]1 bevezetésre keriil a Gyermekeink
védelmében Informatikai Rendszer (GYVR). A GYVR-t a csalad- és gyermekjoléti
szolgéltatds ¢és a gyermekek 4tmeneti gondozdsa esetében kotelezd haszndlni.
Intézményiinknél az aldbbi intézményegységekben hasznalando:

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat,

- (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,

— Csaladok Atmeneti Otthona,
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- Gyermekek Atmeneti Otthona feladatellatasa soran.
A dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a GY VR-ben valo munkavégzést.

46. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
1. Létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

Az intézmény éplileteit, telephelyeit cimtablaval és zaszloval kell ellatni.

Az épiileteken jol lathatoan fel kell tiintetni az intézmény ligyfélfogadasi rendjét.

Az intézmény telephelyein (amennyiben az elfogadott szakmai program tartalmaz Hazirendet)
- a kliensek, ellatottak varakozéasara szolgald helyiségben - jol lathatd modon a Héazirendet ki
kell fiiggeszteni. Valamint ki kell fliggeszteni a tanasitvanyt, az ellatottjogi képviselok nevét,
elérhetOségét, illetve a hatdlyos intézményi téritési dijakrol sz616 onkormanyzati rendeletet.

Az intézmény helyiségeit az alapito okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznalni.

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében — ha az alapfeladatok ellatasa ezaltal
nem sériill — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben az igazgatd
engedélye sziikséges. A bérbeadas feltételeit bérleti szerzddésben sziikséges rogziteni.

Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az intézmény eszkozeit rendeltetésszeriien
hasznalni. Ettdl eltérd hasznalat feleldsségre vonast von maga utan.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit kiilsé személy, vagy jogi személy részére
kiadni, 4atadni, hasznalni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalataért az adott intézményegység,
telephely iranyitasaért felelds szakmai, szervezeti egység vezetdje a felelds.

2. Ovoé-védo eloirasok

Az intézmény valamennyi dolgozojanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajat és masok
egeszségeének, testi épségének megdrzéséhez sziikséges eldirasokat, szabalyokat betartsa.

Az intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres id6kozonként — munka- és tlizvédelmi
oktatasban részesiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a Munkavédelmi, valamint a Tlzvédelmi
Szabalyzatban foglalt elirasokat betartani.

47.Az intézmény altal alapitott dij

Az intézmény dolgoz6i munkdjanak elismerésére 2022. oktober 1-ei hatallyal dijat alapitott,
melynek a megnevezése ,,Szocialis Munkéért” elismerés. A dij adomanyozésanak feltételeit,
az adomanyozas rendjének (javaslattétel, az elismerés atadasa, visszavondsa) szabalyait,
eljarasrendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja késziti el és Salgotarjan és Térsége Onkormanyzatinak
Tarsulasa Tarsulasi Tandcsa Szocialis Bizottsaga jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Az SZMSZ naprakészen tartasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti Salgotarjan ¢€s Térsége

Onkormdnyzatainak Tarsuldsa Tarsuldsi Tanicsa Szocidlis Bizottsaga 17/2024. (X1.28.)
SzBh. sz. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

78



Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

Salgotarjan, 2025. szeptember 26.

dr. Fényszarusy Zsuzsanna
igazgatd ;_ %
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Mellékletek

1.sz. Mellékelt — Az intézmény szervezeti felépitése
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2.sz. Melléklet — A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatdoi jogokat az intézmény Igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben
meghatarozottak szerint atruhazott jogkorében az igazgatOhelyettes, intézményegység-
vezetok, €s a szakmai vezetOk gyakoroljak. Az atruhazott munkaltatdi jogkoér nem ruhézhato
tovabb.

A gazdasagi vezetd (gazdasagi igazgato) feletti munkaltatoi jogokat Salgétarjan és Térsége
Onkorméanyzatainak Tarsuldsa Tarsulasi Tanacsdnak Elndke gyakorolja a kinevezés/vezetdi
megbizas, illetve a vezetdi megbizas visszavonasa tekintetében.

E s
AP = | 2 S
Munkaltatoi jogkor © & 5 o
5 |5 |Eg|E
N N W @ =<
1. Kozalkalmazotti / egészségligyi szolgalati jogviszony | X
1étesitése, megsziintetése, tartalmanak modositasa
2. Tanulmanyi szerzddés kotése X
3. Osszeférhetetlenség megéllapitasa X
Hatranyos  jogkOvetkezmény  alkalmazdsa  vétkes | X
kotelezettség szegés esetén
5. Palyézat kiirésa iires allashely betoltésére X
6. Benyujtott allaspalyazatok elbirdldsa alapjan alkalmazasi | X
javaslat jovahagyasa
7. Munkakori leiras elkészitése X X
8. Munkakori leiras jovahagyasa X
9. Munkautasitas adasa a kdzvetlen irdnyitasi korébe tartozok | X X X X
részére
10. Atiranyitas elrendelése, megsziintetése X
11. Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés X
12. Vezetd megbizasa, megbizas visszavondsa X
13. Képzésen, tovabbképzésen, atképzésen résztvevok | X X X X
korének meghatarozasa, tovabbképzési terv elkészitése
14. Kozalkalmazott / egészségiigyi szolgélati jogviszonyban | X X X X
1évo teljesitményének értékelése, mindsitése
15. Teljesitménykovetelmények megallapitasa X X X X
16. Munkaidd-beosztas megallapitasa X X X X
17. Rendkiviili munkavégzés elrendelése X X X X
18. Munkavallal6 munkavégzésre kirendelése X
19. Alapszabadsag, poOtszabadsag kiaddsa, engedélyezése, | X X X X
megszakitasa
20. Rendkiviili, ill. fizetés nélkiili szabadsag biztositasa X




21. Kozalkalmazott / egészségiigyi szolgalati jogviszonyban | X
1évo6 alapilletményének besorolastol eltérdé megallapitasa

22. Idegen nyelvtudasi potlékra jogositdé nyelvek ¢és | X
munkakorok megallapitasa

23. [lletménypotlékra jogositd munkakorok megallapitasa X

24, Helyettesitési  dij, valamint a  kereset-kiegészités | X
fizetésének és mértékének megallapitasa

25. Kikiildetés elrendelése X

26. Kartéritési eljaras meginditasa X

217. Ugyelet és készenlét elrendelése X

28. Munkaidd-kedvezmény biztositasa X

29. Munkabér megallapitisa X
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3.sz. Melléklet — A munkakori leirasok egységes tartalma

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Sziiletési hely/ido:

Szakképzettsége:

Szakképzettséget ado intézmény megnevezése:

Szakképzettséget igazolo okirat szama:

Munkakor megnevezése:

Munkaltaté megnevezése: Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi-
Szocialis Kdzpontja
3100 Salgoétarjan, Fiileki ut 41.

Intézményegység megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
- Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja:
- Szakmai és munkakorével kapcsolatos
feladatok ellatdsa érdekében felettese:

Igazgato

Helyettesités rendje:

Munkaid6, munkarend:

A munkakor
- Célja, funkcidja, f6 tartalma
- Azellatand¢ feladatok (feladatkore)
- Gyakorolt hatdskorok (dontési, kiadméanyozéasi, véleményezése, eldkészitési,
tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- Vezetendd nyilvantartasok meghatarozasa
- Belso és kiilsé munkakapcsolatok
- Jogok, kotelezettségek

A munkakort betolto egyéb feleldsségi teriiletei
- A munkakdr betoltéséhez kapcsolodo feleldsségi korok (szolgalati titok megorzése,
anyagi felel0sség stb.)
- A munkakort ellatdé mas feleldsségi teriiletei
Vezetdk esetén a kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo
- Szervezeti egységek / munkakdrok
- A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
Készitette, jovahagyta (munkaltatoi jogkor gyakorldja, igazgato)

Zaradék — a tudomasul vétel igazolasa
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4.sz. Melléklet — Az intézmény munkarendje

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje, valamint az adott
ellatas tipusa hatarozza meg. A hivatalos munkarend a munkaiddt és a munkakdzi sziinetet
tartalmazza.

Az intézményben a teljes munkaid6 heti 40 ora.

1. Nyitva tartas
Salgotarjan és Térsége Egészségiigyi- Szocialis Kozpontjanak Salgotarjan, Fiileki ut 41. sz.
alatti kozponti épiiletének nyitva tartasa:
hétfotdl csiitortokig  7.30-16.00
pénteken 7.30-13.30

Az egyes telephelyek, szervezeti egységek nyitva tartasat, az ellatottak szamara nyitva
allé egyéb helyiségekben az iigyfélfogadas rendjét a jovahagyott szakmai programok
(hazirendek), a munkatarsak konkrét munkaidejét, munkarend;jét az egyes munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A bentlakasos elhelyezést nytjtd szervezeti egységek nyitva tartasa folyamatos, 24 éras.
2. Altalanos munkarend

hétfotdl csiitortokig  7.30-16.00

pénteken 7.30-13.30
Az intézmény kozponti irdnyitasat végzok (igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetdk) az altalanos munkarendhez igazodva, heti 40 6rdban, rugalmas munkaidd beosztassal
végzik munkajukat.
Az intézmény gazdasagi feladatokat ellatd egysége — a kozponti épiilet nyitva tartdsahoz
igazodéan — munkavallaloi az altaldnos munkarend szerint dolgoznak, heti 40 oOrdban,
rugalmas munkaidd beosztassal.

3. Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok

Idések nappali ellatasa

Aranykor Idések Klubja egyenl6tlen munkaidé beosztasban, 3 havi
munkaiddkeret figyelembe vételével,
beosztas alapjan, folyamatos munkarendben

Az Aranykor Idések Klubja kivételével | a klubok nyitvatartasi idejéhez igazoddan,
valamennyi iddsek klubjédban heti 40 6rdban

Hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas, étkeztetés a feladatellatashoz, illetve a nyitvatartasi
1d6hoz igazoddan, heti 40 o6rdban rugalmas
munkaidd beosztassal

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
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Csaladsegitok, esetmenedzserek, szocidlis | a feladatellatdshoz, illetve a nyitvatartasi

asszisztensek 1d6hoz igazododan heti 40 6rdban, napi 8 ora
irodai és teriileti munka rugalmas munkaidd
beosztassal

takaritod heti 30 6raban

Horizont Nappali Ellaté Kozpont

Pszichiatria és szenvedélybetegek nappali
ellatasa

a nappali ellatdsok nyitvatartdsi idejéhez
igazoddan, heti 40 éraban

Kozosségi  ellatasok,
alacsonykiiszobu ellatasa

Szenvedélybetegek

az intézményi nyitvatartashoz igazodoan, heti
40 oraban, rugalmas munkaidé beosztassal

Csaladok Atmeneti Otthona

Valamennyi  munkavéllaldé -  kivéve | egyenlétlen munkaidé beosztissal, 3 havi

csaladgondozo munkaidd-keret figyelembe vételével,
beosztas alapjan, folyamatos munkarendben

csaladgondozo heti 40 d6raban, rugalmas munkaidé beosztas

szerint

Gyermekek Atmeneti Otthona

Valamennyi  munkavallalé -  kivéve | egyenlétlen munkaidé beosztassal, 3 havi

csalddgondozd munkaidd-keret figyelembe vételével,
beosztas alapjan, folyamatos munkarendben

csalddgondozd heti 40 oraban, rugalmas munkaidd beosztas
szerint

Iddsek Otthona Cered

Terapias munkatars heti 40 O6rdban, rugalmas munkaido
beosztassal

Gondoz6 egyenldtlen munkaidé beosztassal, 3 havi
munkaidd-keret figyelembe vételével,
beosztés alapjan, folyamatos munkarendben

takaritd heti 40 draban

Fogyatékkal él6k ellatasa (Félsziget Napkozi- és Lakootthon és Tamogaté Szolgalat)

Félsziget Napkozi- és Lakootthon
Napkoziotthon — nappali ellatas
kozalkalmazottai

napkdziotthon nyitvatartasi
igazododan, heti 40 6raban

idejéhez

Félsziget Napkozi- és Lakootthon
Lakootthon kdzalkalmazottai

takaritod

egyenldtlen munkaidd beosztdssal, 3 havi
munkaidd-keret figyelembe vételével,
beosztas alapjan, folyamatos munkarendben

heti 40 6raban

Tamogatd Szolgalat kdzalkalmazottai

a feladatellatds idejéhez igazododan, heti 40
oraban, rugalmas munkaidé beosztassal
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Szazszorszép Bolcsode

Bolcsode kozalkalmazottai bolcsdde nyitvatartasi idejéhez igazodoan,
heti 40 6raban

Gyongyvirag Bolcsode

Bolcsode kozalkalmazottai bolcsdde nyitvatartasi idejéhez igazodoan,
heti 40 6raban

4. Egészségiigyi alapellatas

Az egészségligyi alapellatasban az egyes feladatellatdsra vonatkozo miikodési engedélyek
tartalmazzak a rendelési idoket. Az alapellatasban a munkarend a rendelési id6khoz igazodik.

Iskolavédondk, asszisztensek heti 40 6raban dolgoznak.

Anyatejgyiijté Allomason — az anyatejgyiijtd Allomés nyitvatartasi idejéhez igazoddan -
minden nap napi 4 ora.

Korzetben dolgozd haziorvosok, hazi gyermekorvosok: munkaideje napi 8 6ra, melybdl a
rendelési id6 4 Ora, a tovabbi 4 Ora rendelkezésre allas.

Korzetben dolgozé fogorvosok: munkaideje napi 8 d6ra, melybdl a rendelési id6 6 ora, a
tovabbi 2 6ra rendelkezésre allas.

Fogorvosi ligyeleten a fogorvos és asszisztens munkaideje hétvégén €s tinnepnapokon 08-14
ora kozott.
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Fiiggelékek
1.sz. Fiiggelék — Miikodést meghatarozo jogszabalyok

Szocialis szolgaltatasok és ellatasok tekintetében

e 1993, ¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miukodeéstik feltételeirdl

e 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok téritési dijarol

e 0/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérol

e 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

e 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodd szakértdk, szakértdi szervezetekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

e 36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet — a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgalatdnak ¢€s igazoldsanak részletes
szabalyairol

Gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szolgaltatas tekintetében

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szold, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol

e 2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd
tavoltartasrol

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
szolgaltatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

Az egészségiigyi ellatasok tekintetében

e 1997. évi CLIV. torvény az egészsegiigyrol
e 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl
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2000. évi II. torvény az 6nallo orvosi tevékenységrol

2003. ¢évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl

2015.¢vi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol

2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

43/1999. (I1I1.3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgéltatasok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

4/2000. (11.25.) EUM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol

96/2003. (VIL.15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatdas gyakorlasanak
altalanos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol

60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtdsdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol

63/2011. (X1.29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyairol

313/2011. (X1I1.23.) Korm. rendelet az 6nallé orvosi tevékenységrol sz6lo 2000. évi I1.
torvény végrehajtasarol

256/2013. (VIL.5.) Korm. rendelet az egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben
dolgozok illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolodd tamogatés
igénylésének részletes szabalyairol

530/2020. (XI.28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szo6ld
2020. évi C. torvény végrehajtasarol

53/2021. (I1.9.) Korm. rendelet a praxiskdzosségekrol

Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb jogszabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyagvédelmérdl,

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmod ¢és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol

mindenkor hatalyos koltségvetési torvények

Europai altaldnos adatvédelmi rendelet (GDPR): az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679. szamu rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
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335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemdk ¢s kisgyermekek szamara késziilt
feldolgozott gabona alapt élelmiszerekrdl és bébiételekrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas
egészségiigyi eldirasokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol

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

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

381/2016. (XII.2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgélatrol

68/2007. (VIL. 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és
forgalomba hozatal egyes ¢lelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzeésérol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet - a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

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

9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzéseérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 5/2023. (I11.30.) Onkorményzati
rendelete a Salgétarjan és Térsége Onkormanyzatainak Tarsuldsa altal biztositott
személyes gondoskodast nyujtd ellatdsokrol, azok igénybevételérdl, valamint a
fizetend? téritési dijakrol

Szociélis Munka Etikai Kodexe
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2.sz. Fiiggelék — SZMSZ-hez kapcsolodo belso szabalyzatok

Szervezeti és miikodési alapdokumentumok

az intézmény Alapitd Okirata

az intézmény székhelyének, telephelyeinek szolgaltatdéi nyilvantartasba
bejegyzett adatai tanusitvanyai

Szakmai Program(ok) szolgaltatasonként/ellatasi formanként

az intézmény (jelen) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az intézmény egyes ellatasaira vonatkozo - szakmai programok mellékleteiként
elfogadott - Hazirendek, (ahol a jogszabaly eldirja)

az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsa

az intézmény iratkezelési szabalyzata

éves tovabbképzési tervek

»Szocialis Munkaért” elismerés adomanyozasanak szabalyzata

Szakmai dokumentumok

Kozalkalmazotti szabalyzat

Integritasi szabalyzat

Bels6 kontroll szabalyzat

Panaszok ¢és kozérdekil bejelentések kezelésének eljarasrendje
Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Az adatvédelemrdl és az adatbiztonsagrol szol6 szabalyzat
Kamerarendszerekrdl sz616 szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzatok

Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolas, utalvanyozas, érvényesités és utalvanyozas rendjérol
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Erték- és vagyonmegdrzési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat és Szamitastechnikai adatbiztonsagi
szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
Eszk6zok €s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Rendkiviili munkavégzés elrendelésének szabalyai
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Szamviteli politika
Szamlarend

Miiszaki, ellatasi szabalyzatok

Telefonhasznalat szabalyzata

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyzata
Nemdohanyzok védelmérdl szol6 szabalyzat

Az intézmény — szakmai jogszabalyok altal eléirt — szabalyzatai

Elelmezési szabalyzat

Lakok pénz- és értékkezelési szabalyzata
Gyogyszerellatasi szabalyzat

Halott ellatasi szabalyzat
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3.sz. Fuiggelék — Az intézmény szamlavezetdje, bankszamla szama

Az intézmény szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Salgoétarjan
Pénzforgalmi szamla: 11741000-15454395-00000000
Haziorvosi ellatas finanszirozasi szamla: 11741000-15454395-09070000
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4.sz. Fuiiggelék — Telephelyek, ellatottak szamara nyitva allo

Telephelyek

helyiségek

telephely megnevezése

telephely cime

Varkapu Iddsek Klubja
Féréhelyszam: 25 6

3109 Salgoétarjan, Var ut 7.

Aranykor Idések Klubja
Féréhelyszam: 70 6

Demens személyek nappali ellatasa: 13 £6

3104 Salgoétarjan, Gorkij koruat 85.

Id6sek Otthona

Féréhelyszam: 21 6

3123 Cered, Kossuth ut 51.

Iddsek Klubja
Féréhelyszam: 30 6

3123 Cered, Kossuth at 51.

Iddsek Klubja

Férohelyszam: 30 {6

3127 Kazar, Harsfa ut 8.

Idések Napkozi Otthona
Fér6helyszam: 30 6

3151 Rakdczibanya, Faklya ut 53.

Id6sek Klubja

Férohelyszam: 25 6

3131 Soéshartyan, Kossuth ut 12.

Naplemente Idések Klubja
Fér6helyszam: 20 {6

Demens személyek nappali ellatasa

3121 Somoskdéujfalu, Somosi ut 95.
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Gyermekek Atmeneti

Férohelyszam: 12 {6

Otthona

3124 Zabar, Petofi ut 24.

10

Id6sek Klubja
Féréhelyszam: 25 16

3125 Szilaspogony, Rakoczi ut 49.

11

Csaladok Atmeneti Otthona

Férohelyszam: 16 {6

3136 Etes, Miivelddés ut 2.

12

Félsziget Napkozi- és Lakdotthon
Férohelyszam:

- nappali ellatas: 20 f6

- lakootthon: 12 6

3100 Salgoétarjan, Forgach Antal ut 88.

13

Horizont Nappali Ellato Kozpont
- pszichiatriai  betegek
ellatasa: 10 fo;

- szenvedélybetegek
ellatasa: 10 f6;

- utcai szocidlis munka

- pszichiatriai  betegek
nyUjtott kozosségi alapellatas;

- szenvedélybetegek
nyujtott kozosségi alapellatas;

- szenvedélybetegek
nyUjtott alacsonykiiszobli ellatas

- tamogatd szolgaltatas

nappali

nappali

részére

részére

részére

3100 Salgoétarjan, Meredek utca 33-35.

14

Szazszorszép Bolcsdde

Férohelyszam: 52 6

3100 Salgoétarjan, Gerber Frigyes koz 2.

15

Gyongyvirag Bolcsdde
Féréhelyszam: 28 {6

3104 Salgoétarjan, Makarenko ut 24.

16

Anyatejgylijté allomas

3100 Salgotarjan, Fiileki ut 41.

17

Iskola-egészségiigyi szolgalat

3100 Salgotarjan, Szerpentin 1t 19.

Orvosi korzetek

18

5. sz. feln6tt haziorvosi korzet

3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 32.
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19 | 11. sz. felndtt haziorvosi korzet 3104 Salgétarjan, Csokonai ut 202.
20 | 16. sz. feln6tt haziorvosi korzet 3100 Salgotarjan, Beszterce tér 1.
21 | 19. sz. feln6tt haziorvosi korzet 3104 Salgotarjan, Budapesti ut 66.
22 | 20. sz. felnétt haziorvosi korzet 3100 Salgétarjan, Ady Endre 1t 3.
23 | 3., 10. sz. hazi gyermekorvosi korzet 3100 Salgotarjan, Majus 1. at 67.
24 | 4. sz. hazi gyermekorvosi korzet 3100 Salgotarjan, Uttorok ut 19.
25 | 5. sz. héazi gyermekorvosi korzet 3100 Salgoétarjan, Beszterce tér 1.
26 | 7. sz. hazi gyermekorvosi korzet 3100 Salgotarjan, Marcius 15. utca 26.
27 | 9. sz. hazi gyermekorvosi korzet 3104 Salgotarjan, Budapesti ut 66.
28 | 11. sz. hazi gyermekorvosi korzet 3104 Salgétarjan, Budapesti ut 66.
29 | 6. sz. fogorvosi korzet 3104 Salgétarjan, Uttorok ut 19.
30 | 4. sz. fogorvosi korzet 3100 Salgétarjan, Fiileki Gt 56.

31 | 7. sz. fogorvosi korzet 3100 Salgétarjan, Uttorék Gt 19.
32 | 5.sz. fogorvosi korzet 3100 Salgétarjan, Szerpentin Ut 19.
33 | 10.sz. fogorvosi korzet 3100 Salgétarjan, Szerpentin Ut 19.
34 | 11. sz. fogorvosi korzet 3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 32.
35 | Hajléktalanok haziorvosi ellatasa 3100 Salgoétarjan, Acélgyari ut 32.
36 | Fogorvosi ligyelet 3100 Salgotarjan, Uttorok ut 19.

Az ellatottak szamdra nyitva allo helyiségek

Telepiilés Nyitva all6 helyiségek cime
1 | Barna Kézség Onkorményzata 3126 Barna, Pet6fi ut 23.
2 | Cered Kozség Onkormanyzata 3123 Cered, Jokai ut 3.
3 | Egyhazasgerge K6zség Onkormanyzata | 3185 Egyhdzasgerge, Fé ut 30.
4 | Etes K6zség Onkormanyzata 3136 Etes, Rakoczi ut 109.
5 | Ipolytarnéc Kdzség Onkormanyzata 3138 Ipolytarndc, Hatar ut 5.
6 | Karancsalja K6zség Onkormanyzata 3181 Karancsalja, Rékdczi Gt 174.
7 | Karancsberény Kdzség Onkorményzata | 3137 Karancsberény, Petéfi it 67.
8 | Karancskeszi Kézség Onkorményzata 3183 Karancskeszi, FO ut 69.
9 | Karancslapujté Kozség Onkormdnyzata | 3182 Karancslapu;jtd, Rdkéczi ut 95.
10 | Karancssag Kozség Onkorményzata 3163 Karancssag, Kossuth 1t 64.
11 | Kazir Kdzség Onkorményzata 3127 Kazar, Hunyadi Jénos 1t 6.
12 | Kisbarkany Kozség Onkormanyzata 3075 Kisbarkany, Béke ut 31.
13 | Kishartyan K6zség Onkormanyzata 3161 Kishartyan, Rakoczi ut 70.
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14 | Litke Kdzség Onkorméanyzata 3186 Litke, Kossuth it 31.

15 | Lucfalva K6zség Onkormanyzata 3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

16 | Markhéza Kozség Onkormanyzata 3075 Markhéza, Rakoczi ut 23.

17 | Matraszele K6zség Onkormanyzata 3142 Matraszele, Szabadsag ut 65.
18 | Mihalygerge Kdzség Onkorméanyzata 3184 Mihalygerge, Rakoczi ut 40.

19 | Nagybarkany Koézségi Onkormanyzat 3075 Nagybarkany, Kossuth 1t 2.

20 | Nagykeresztiir Kézség Onkormanyzata 3129 Nagykeresztlr, Salgotarjani 1t 4.
21 | Rakoczibanya Koézség Onkorményzata 3151 Réakoczibanya, Fo6 tér 8.

22 | Sagunjfalu Kozség Onkormanyzata 3162 Sagujfalu, Dézsa Gyorgy tut 15.
23 | Sdmsonhaza Kozség Onkorméanyzata 3074 Samsonhaza, Pet6fi ut 44.

24 | Somoskétjfalu Kozség Onkorméanyzata | 3121 Somoskéujfalu, Somosi ut 322.
25 | Soshartyan Kozség Onkormanyzata 3131 Séshartyan, Kossuth at 12.

26 | Szilaspogony Kozség Onkormanyzata 3125 Szilaspogony, Rakoczi ut 45.
27 | Vizslas Kozség Onkormanyzata 3128 Vizslés, Kossuth ut 69.

28 | Zabar Kozség Onkormanyzata 3124 Zabar, Petdfi ut 26.
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5.sz. Fiiggelék — Allomanyi tabla

INTEZMENYVEZETES, KOZPONTI IRANYITAS

Megfeleld 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint mUikodéshez allapot szerint

Intézményvezetés allashely szilkséges létszam betdltott statusz

Igazgato 1 1 1

Igazgatohelyettes 1 1 1

Intézményvezetés 2 2 2

Megfeleld 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint mkodéshez allapot szerint

Kozponti iranyitas allashely szikséges létszam betoltott statusz

jogdsz 0,5 0,5

titkarng 1 1

Személy- és munkatigyi el6add 2 2

Rendszergazda, informatikus Megallapodds alapjan 1 f6. 0,75 0,75

Takaritok 1,75 1,75

Karbantartdk, portaszolgélat Megallapodds alapjan 1 6. 1,75 1,75

Munkavédelem, tiizvédelelm Megiéllapodas alapjan 1 f6.

Belsd ellendrzés Megallapodas alapjan 1 f6.

K6zponti iranyitds 6 1 0 7,75 7,75
INTEZMENYVEZETES, KOZPONTI IRANYITAS OSSZESEN: 2 9,75 9,75
PENZUGYI, SZAMVITELI OSZTALY

Megfelelé 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint mikodéshez allapot szerint

PENZUGYI, SZAMVITELI OSZTALY allashely sziikséges létszam betdltétt statusz

gazdasagi igazgatd/gazdasagi vezetd 1 1 1

F6konyvi konyvel§ 1 0

Pénzligyi Ugyintézd 1. / Il. / Ill.és pénztaros 3 3

Gazdasagi ugyintézd 1 1

Gépjarmivezet§, technikai dolgozé 1 1

Pénziigyi, szamuviteli osztaly 6 1 7 6
PENZUGYI, SZAMVITELI OSZTALY OSSZESEN: 1 7 6
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PSZICHIATRIAI- ES SZENVEDELYBETEGEK ELLATASA o
HORIZONT Nappali Ellaté Kézpont

Megfelel6 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint mikodéshez allapot szerint
Intézményegység vezetése allashely szlikséges létszam bet6ltott statusz
Intézményegység-vezets 1 1 1
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint m(ikodéshez allapot szerint
K6z6sségi ellatasok allashely sziikséges |étszam betoltott statusz
Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa
gondozd/terapias munkatdrs/szociélis
munkatdrs szolgdlatonként 2 f6 2 2 2
vallalkozéi szerz6dés | vallalkozéi szerzGdés
orvos konzultativ feladatokra havi 4 éraban havi 4 éraban alapjan alapjan
Osszesen: 2 2 2
Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa
terapids munkatars/szocialis
munkatdrs/gondozé/segité szolgalatonként 2 6 2 2 2
véllalkozdi szerz6dés | vallalkozdi szerz6dés
orvos konzultativ feladatokra havi 4 6raban havi 4 draban alapjan alapjan
o} 1 2 2 2
K6z6sségi ellatasok 6 H 4 4 4
Megfelel6 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint miikédéshez allapot szerint
Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa allashely sziikséges létszam betdltott statusz
terapids munkatars/szocialis
munkatdrs/gondoz6/segité szolgalatonként 2 f§ 2 2 2
s délybetegek alacsonykiiszébii ellatasa 6 1 2 2 2
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint miikodéshez allapot szerint
Pszichiatriai- és szenvedélybetegek nappali ellatasa allashely szlikséges létszam betsltott statusz
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa (10 f6)
szocidlis munkatars/terdpias munkatars 50 fére vetitve 2 f6 0,4 1 1
[} 1 0,4 1 1
Szenvedélybetegek nappali ellatasa (10 f6)
terapids munkatars/szocialis
munkatdrs/gondozd 50 fére vetitve 2 f6 0,4 1 1
Osszesen: 0,4 1 1
technikai munkatars/takaritd 1 1
Pszichiatriai- és szenvedélybetegek nappali elldtasa 6 0,8 3 3
PSZICHIATRIAI- ES SZENVEDELYBETEGEK ELLATASA OSSZESEN: 7,8 10 10
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FOGYATEKOS SZEMELYEK ELLATASA

Félsziget Napkozi- és Lakéotthon + Tdmogato szolgélat

Megfeleld 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint mikodéshez allapot szerint
Intézményegység vezetése alldshely sziikséges létszam betdltott statusz
Intézményegység-vezetd 1 1 1
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint miikodéshez allapot szerint
Tamogato szolgalat lldshely sziikséges létszam betdltott statusz
segité/gondozd/terapids munkatars szolgdlatonként 3 f6 3 3 2
1
Tamogato szolgalat 6 1 3 3 3
Megfeleld 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint mikodéshez allapot szerint
Fogyatékos személyek nappali ellatasa lldshely sziikséges létszam betdltott statusz
gondozd/terdpids munkatars |50 fére vetitve 3 f§ 2,5 3 3
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa 6 1 2,5 3 3
Megfelel6 2024. szeptember 1-i
Fogyatékos személyek apolé- gondozé célu Jogszabaly szerint miikodéshez dllapot szerint
lakéotthona llashely sziikséges létszam betdltott statusz
gondozd/apold lakdotthononként 2 f6 2 2 3
segitd lakéotthononként 2 f6 2 2 1
technikai munkatdrs/takarito 1 1
heti 10 6raban - megbizasi
jogviszonyban + heti 10 6raban
fejleszt6 pedagdgus tobbletfeladatként ie.v. 0,5 0,5 0,5
vallalkozdi szerz6dés | vallalkozoi szerz6dés
orvos alapjan alapjan
Fogyatékos személyek dpold- gondozé célu lakéotthona 6sszesen: 4,5 5,5 5,5
FOGYATEKOS SZEMELYEK ELLATASA OSSZESEN: 11 12,5 12,5
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CSALAD- ES GYERMEKJOLETI ELLATASOK

101

Megfelelé 2024. szeptember 1-i
) baly szerint miikédésh allapot szerint
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat lldshely ik létszém betdltétt statusz
3 f6 csaladsegit6 és a felett, koziltik 1
intézményegység-vezetd 6 1 1 1
4000 f6 lakossagszamra 1 f6 (vagy
ha ez magasabb létszamot
eredményez -25 elldtott csalddra
csalddsegits 1f6 + jelz6rendszeri felel§s) 15,085 17 17
asszisztens - ajanlott 10000 f& lakc amra 1 f6 1 1 0
Csalad- és gy 6 17,085 19 18
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
J baly szerint miikédésh allapot szerint
Csalad- és gyermekijoléti kozpont allashely létszam bet6Itott statusz
intézményegység-vezet§ koézpontonként 1 fé 1 1 1
7000 f6 lakossagszamra vetitve 1
6, de min. 3 6, azzal, hogy
esetmenedzser esetében, ha ez
magasabb létszamot eredményez
minden 50 elldtott csaladra 1 f6
esetmenedzser/tandcsadd + jarasi jelz6rendszeri tandcsadd 8,62 9 8,5
szocidlis diagnozist készité esetmenedzser kézpontonként 1 f6 1 1 1
fogyatékossagi tanacsado - tobbletfeladatként
ellatott kézpontonként 2 f6 2 2 2
jogdsz 0,5 0,5 0,5
asszisztens - ajanlott 10000 f6 lak amra 16 1 2 2
[} 14,12 15,5 15
Ovodai- iskolai szocialis segités
(6vodai- iskolai szocidlis segitSk
szakmai vezetd kozul 1 f6) 0 1 1
1000 6 koznevelési
dvodai és iskolai szocidlis segité intézményben nyilvantartott 9 8 7
Csalad- és gy kjoléti kopont + 6vodai- iskolai szocidlis segités 6 23,12 24,5 23
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
baly szerint miikédésh allapot szerint
Csalddok Atmeneti Otthona (féréhelyszam: 16 f6) 4llashely sziikséges létszdm betéltott statusz
intézményegység-vezetd 1f6 1 1 1
szakgondozd/gondozd 12-25 féréhelyre 3 f6 3 3 2
csaladgondozd/csaladsegité 12-25 féréhelyre 2 f6 2 2 2
megbizdsi megbizasi
Pszicholdgiai tanacsadd, jogasz, fejleszt pedagdgus dsszesen heti 10 6raban heti 10 6ra jogviszonyban jogviszonyban
Csaladok & i otthona & 6 5
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
) baly szerint miikédésh allapot szerint
Gyermekek Atmeneti Otthona (férhelyszam: 12 f6) lldshely létszém betd|tétt statusz
intézményegység-vezets 1 f6 osztott munkakérben nevel§ 0 1 1
nevel§ gyermekcsoportonként 1 f§ 2 1 1
gyermekvédelmi asszisztens gyermekcsoportonként 1 f§ 1 1 1
gyermekfelligyel6 gyermekcsoportonként 3 f§ 3 3 3
tobbletfeladatok tobbletfeladatok
Csalddgondozd 10 éra/hét 10 éra/hét keretében keretében
Technikai alkalmazott 1 1
y kek & i otthona 6 6 7 7
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
baly szerint miikédésh allapot szerint
Szazszorszép Bolcséde (férhelyszam: 52 f6 4llashely sziikséges létszam bet6ltétt stétusz
tobbcélu k6zos ig. intézmény, 3 v.
boélcséde vezetd/ intézményegység-vezetd [tobb csoport esetén 1 f§ 1 1 1
csoportonként 2
kisgyermeknevelé kisgyermeknevel$ 8 8 8
bolcsédei egységenként, egy vagy két
boélcsédei dajka csoportra 16 2 3 4
adminisztrator 1 0
vallalkozéi szerz6dés | véllalkozdi szerz6dés
Orvos fenntartd dontése alapjan havi 4 6ra (havi 4 6ra) alapjan alapjan
dlcséde 6 11 13 13
Megfelelé 2024. szeptember 1-i
baly szerint miikédésh allapot szerint
Gydngyvirag Bolcséde (féréhelyszam: 28 f6) 4llashely sziikséges létszdm betéltott statusz
heti két 6rdban az
tobbcélu k6zos ig. intézmény, 3 v. egyik
bolcséde vezetd/ intézményegység-vezetd [tobb csoport esetén 1 f§ 0 kisgyermekneveld 0
csoportonként 2
kisgyermeknevelé kisgyermeknevel$ 4 4 0
bolcsédei egységenkeént, egy vagy két
bélcsédei dajka csoportra 16 1 2 0
vallalkozéi szerz6dés
Orvos fenntartd dontése alapjan havi 4 6ra (havi 4 6ra) alapjan -
olcséde 6 5 6 0
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI ELLATASOK GSSZESEN: 68,205 75,5 66




IDGSKORUAK ELLATASA

HSG

Megfelel6 2024. szeptember 1-i
Jogszabdly szerint mikodéshez allapot szerint
Hazi segitségnyujtas allashely szikséges létszam betdltott statusz
Intézményegység-vezetd 1 1 1
szakmai vezetd (vidék+salgdtarjani terilet) 2 2
gondozb/apold Ossz.6raszam alapjan 6 55,555 60,75 60
Hazi segitségnyujtas 6 56,555 63,75 63
Id6sek nappali ellatasa + szocialis étkezés
Megfelel 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint miikodéshez allapot szerint
Intézményegység vezetése allashely szilkséges létszdm betdltétt statusz
Intézményegység-vezetd 1 1 1
Megfeleld
miikodéshez 2024. szeptember 1-i
Jogszabdly szerint sziikséges tovabbi allapot szerint
Szocidlis étkezés allashely létszam betdltott statusz
asszisztens 100 6 felett 1 f6 4 4 2
gépjarm(i vezet§ 2
Szocialis étkezés 6sszesen: 4 4 4
Megfelel6
miikodéshez 2024. szeptember 1-i
Jogszabaly szerint sziikséges tovabbi allapot szerint
IdGsek nappali elldtasa allashely létszam betéltott stdtusz
Varkapu Id6sek Klubja (férhely: 25)
gondoz6/apold 50 fére vetitve 2 f6 1 2 2
Aranykor Idések Klubja
(férGhelyszam: 70+13 demens
ell.vallal)
gondoz6/apold 50 fére vetitve 2 f6 3,32 5 5
terapids munkatars/szocialis
munkatars (demens ellatas esetén) 50 fére vetitve 8 f6 2,08 2 2
Id6sek Klubja Cered (féréhely: 30)
gondozé/apold 50 fére vetitve 2 f6 1,2 2 2
IdGsek Klubja Kazar (fér6hely: 30)
gondoz6/apold 50 fére vetitve 2 f6 1,2 2 2
Id6sek Napkozi Otthona
Rakdczibanya (féréhely: 30)
gondoz6/apold 50 f6re vetitve 2 f6 12 1 1
Id&sek Klubja Séshartyan (25 f6)
gondoz6/apold 50 fére vetitve 2 f6 1 1 1
Naplemente Idések Klubja
Somoskéujfalu (férGhely: 17+3,
demens ell.vdllal)
gondoz6/apold 50 fére vetitve 2 f6 0,8 1 2
terapids munkatars/szocialis
munkatars (demens ellatas esetén) 50 fére vetitve 8 f6 0,48 1 0
Id6sek Klubja Szilaspogony (férGhely:
25)
gondozb/apold 50 fére vetitve 2 f6 1 1 1
IdGsek nappali elldtasa 6sszesen: 13,28 18 18
Id6sek nappali ellatasa + szocialis étkezés: 18,28 23 23
Megfelel 2024. szeptember 1-i
Jogszabdly szerint mUikodéshez allapot szerint

Id6sek Otthona Cered (fér6helyszam: 21 f6) allashely szilkséges létszam betdltott statusz

intézményegység-vezets/vezetd apold 1 1 1

vezetd dpold 100 fére vetitve 1 f§ 0,21

gondozd/apold 100 fére vetitve 24 f6 5,04 5 5

terdpias munkatérs/szocialis munkatars 100 fére vetitve 2 f6 0,42 1 1

technikai dolgozé 2 2

vallalkozoi szerz6dés | vallalkozéi szerz6dés

orvos heti 4 6rdban heti 4 6ra alapjan alapjan

Id6sek otthona dsszesen: 6,67 9 9
IDOSKORUAK ELLATASA OSSZESEN: 81,505 95,75 95
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EGESZSEGUGYI ALAPELLATAS

FelelGs vezetd: igazgatdhelyettes

Jogszabaly szerint

2024. szeptember 1-i
allapot szerint

Ifjusag-eli szolgaltatas allashely betdltott statusz
anyatejgy(ijté Helyettesitéssel ellatott feladat. 0,5 0,5
iskolaorvos Szerz&désekkel ellatott feladat. 1 0,1
iskolai védéné 7 7
Ifjiisag-eil szolgaltatas dsszesen: 8,5 7,6

Jogszabaly szerint

2024. szeptember 1-i
allapot szerint

Haziorvosi korzetek allashely betoltott statusz
Feln6tt haziorvosi korzetek (5,11,16,19,20)
orvos 2 helyettesitéssel, szerz6déssel. 5 2,25
asszisztens 1 helyettesitéssel, szerz6déssel. 5 3,375
Osszesen: 10 5,625
Hajléktalanokat ellaté haziorvosi korzet (28.) 30 6ras

K6zrem(ikodéi szerz6déssel
orvos ellatott. 0,75 0
asszisztens 0,75 0,75
Osszesen: 1,5 0,75
Gyermek kérzetek (4,5,7,9,10,11)
orvos 5 szerz6déssel ellatott. 6 1
asszisztens 1,5 szerz8déssel. 6 4,5
Osszesen: 12 5,5
Haziorvosi korzetek 6sszesen: 23,5 11,875

Jogszabaly szerint

2024. szeptember 1-i
allapot szerint

Fogorvosi korzetek (4,5,6,7,10,11) allashely betoltott statusz
orvos 2 f6 helyettesitéssel. 6 4
asszisztens 16 helyettesitéssel. 6 5
Fogorvosi korzetek 6sszesen: 12 9

Jogszabaly szerint

2024. szeptember 1-i
allapot szerint

Fogorvosi ligyelet allashely betéltott statusz
orvos

orvosok kozrem(ikodGi szerz6déssel

asszisztensek ellatott

Fogorvosi ligyelet 6sszesen: 0 0
EGESZSEGUGY! ALAPELLATAS OSSZESEN: 44 28,475
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