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I. Fejezet

ALTALANOS és BEVEZETO RENDELKEZESEK

1./ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsé és a kiilsd
kapcsolatokra  vonatkozd megéllapitdsokat, az intézmény adatait ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ Kiskorosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tanacsa altal elfogadott Alapitdo Okirat
dokumentumara épiil.

2./ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ, valamint a mellékletben ¢és a fiiggelékben szerepld szabalyzatok betartésa,
kotelezé érvényll az intézmény alkalmazédsdban 1évé valamennyi kozalkalmazottjara, az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra és az intézményi szolgaltatast igénybe vevo
ellatottakra.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden és terjeszti a Kiskdrdsi Tobbeelu Kistérségi Tarsulas Tanacsa elé. A Tanacs
jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatarozatlan id6tartamra sz6l, visszavonasig érvényes.

3./ Intézmény miikodését, alaptevékenységét meghatarozoé jogszabalyok:

- 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- 1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, az allamhdaztartas miikddési rendjérol,

- 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol (Szoc.torvény)

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtéd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl.

- 249./2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhéztartds szervezetei beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol.

4./ Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni, meg kell ismertetni
az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t a hatalyba 1épéstdl szamitott
két hétre, az intézmény kozosségi helyiségeibe ki kell fliggeszteni. Ezt kdvetéen az SZMSZ
az intézményvezetdnél barmikor megtekinthetd.



5./ Az SZMSZ mellékletei és fiiggelékei:

Sor- Melléklet Fuggelék
Szam

1. Az allami feladatként ellatott Munkakori leirasok
alaptevékenység

2. | Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos Hézirend
vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere — Bentlakésos intézmény
- szabalytalansagok kezelésének eljarasi - Nappali szocialis ellatas
rendje

3.  |Ellendrzési nyomvonal Szakmai program
(Terjedelme miatt kiilon szabdlyzatban
elkészitve)

4. Erdek-képviseleti forum mitkddésének

szabalyzata

5. Kozalkalmazotti Szabalyzat

6. Iratkezelési Szabalyzat

7. Ugyrend

8. Szamviteli Szabalyzat

9. Pénzkezelési Szabalyzat

10. Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési

szabalyzat

11. Vagyonvédelmi Szabalyzat

12. Munkavédelmi Szabalyzat

13. Tilizvédelmi Szabélyzat

14. Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

I. Fejezet

INTEZMENY ADATAI




1.) Koltségvetési szerv

Megnevezése: Kiskorosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Kiskorosi és Csaszartoltési
Idések Otthona

1.2. Székhelye:
6200 Kiskoros, Sarkany Jozsef utca 13.

1.3. Telephelye:
6239. Csaszartoltés, Kossuth Lajos ut 6.

1.4. Alapito szerv:
Kiskérosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

1.5. Alapitas éve:
2007.

1.6. Alapito okirat kelte, szama:
2007. julius 11.
45./2007. (VII.11.)sz. Tarsulasi hatdrozat — 1. szamu melléklete

1.7. Intézmény fenntarto neve, cime:
Kiskérosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas
6200 Kiskoros, Petofi tér 2.

1.8. Feliigyeleti szerv:
Kiskérosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tandcsa
6200 Kiskoros, Petofi tér 2.

1.8. Intézmény koltségvetési torzsszama:

1.9. Telefon - Fax szama:
Kiskodros: 78 /413 - 519
Csaszartoltés: 78 / 543-080

1.10. Miikodési teriilete:
A Kiskorosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi megallapodast alairo telepiilések
kozigazgatési teriilete a székhely Iddsek Otthona bentlakasos intézménye €s Iddskortak
Gondozohaza vonatkozasaban. Csaszartoltés esetén a telephelyen miikddo bentlakasos
intézmény vonatkozasaban a Kiskorosi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas Tarsulési
megallapodast alair6 telepiilések kozigazgatasi teriilete, tovabba a Magyar Koztarsasag
teriilete.

1.11. Az intézmény szamlaszama

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:
- a szamlavezetd PENZINEZEL NEVE: .......eevvieriieeiiieiieeieerieeeteeteeereeteeereereeeeennseeens



2,) Koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa jogkore:
Az Intézmény 6nélldéan gazdalkodo koltségvetési szerv, teljes jogkorrel, szakmai
onallosaggal.
A csaszartoltési telephelyen miikodo egység gazdalkodasi jogkore részjogkorrel
rendelkezd szervezeti egység.

3.) Vezeté kinevezésének rendje:
Intézményvezetdje az igazgato, akit a Tarsuldsi tanacs palyazat utjan nevez ki. A
magasabb intézményvezetdi megbizast 5 évre lehet adni.

4.) Intézmény képviselete:
Intézmény képviseletét az igazgato latja el. Akadalyoztatasa esetén, megbizasa alapjan az
altala kijelolt szakmai csoportvezetd.

5.) Koltséguvetési szerv alaptevékenysége:
Szocidlis ellatas szallasnyujtassal

6.) Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, feladatmutatéi:
Szakagazat szama, megnevezése:
Szakfeladat szama, megnevezése:

85300 Szocialis és gyermekvédelmi feladatok
85310 Szocidlis és gyermekvédelmi, gyermekjdléti ellatas szallasnyunjtassal

85317-0 Apolo-gondozo6 otthoni és rehabilitacios intézményi ellatas
(Id6ések Otthona)
85318-1 Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok
(Idéskortiak Gondozohaza)
Kisegitd, kiegészitd tevékenység:
55241-1 Munkahelyi vendéglatas

7.) Feladatmutatok megnevezése és kore:
A feladatmutatok megnevezését és korét az SZMSZ 1. fejezet 6. szamu pontja tartalmazza.

8.) Feladatok, tevékenységek forrasai:
A Szocialis Intézmény feladatellatasdhoz sziikséges koltségvetési forrasait,
az intézmény sajat bevételei, normativ allami timogatasok, valamint a fenntart6 altal
biztositott koltségvetési tamogatasok képezik. Koltségvetési hidny esetén a Kiskorosi
telephelyti intézménynél a Kiskérds Varos Onkormanyzata, a Csaszartdltési telephelyii
intézmény esetén Csaszartdltés Kdzség Onkormanyzata tAmogatja az intézményeket.

9.) Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10.) A feladatok ellatasat szolgalo vagyon:
Kiskérdés Véaros Onkormdnyzata és Csaszartdltés Kozség Onkormanyzata tulajdondban
1év6, az Onkormdnyzat korlatozottan forgalomképes torzsvagyonaba sorolt ¢és a
koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartadsaban rogzitett ingd és ingatlan vagyon, melyet
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Kiskérds Varos Onkormanyzata és Csaszartoltés Kozség Onkormanyzata feladatatadasi
megallapodas alapjan a Kiskérosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas részére ellenérték nélkiil
atenged. A Kiskdrosi Tobbeélu Kistérségi Tarsuldas az atengedett vagyont feladatainak
ellatasahoz a vagyongazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokban, valamint a feladatatadasi
megallapodasban foglaltak szerint hasznélja a rendes gazdalkodas szabalyai szerint.

Ingatlanok
Cime: Hrsz: Teriilete:

Kiskéros, Sarkany J. u. 13. 1253 5115 m?
- Idések Otthona 1.
- Id6sek Otthona II.
- Idoskortak Gondozohaza

Csaszartoltés, Kossuth L. u. 6. 1408/2 2532 m?
- Idések Otthona III.

11.) A vagyon feletti rendelkezés joga:

Tulajdonos: Kiskdrdsi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas
6200 Kiskoros, Petofi tér 2.

12.) Az intézmény engedélyezett dolgozéi létszama: 47 6

I11. Fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE



1.) A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiirgja a kovetkezo

257/2000. (XII1.26.) Korm. rendelet 3. § értelmében

(1) Magasabb vezetd beosztdsnak mindsiil, az intézmény (koltségvetési szerv) feliigyeletét ellatd
személy vagy szerv (miniszter, helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete) altal intézményvezetésre adott
megbizas.

(2) Vezetd beosztastinak mindsiil
- a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd helyettese,

- az intézmény SZMSZ-ben meghatirozott, a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti
egység vezetdje,

- a gazdasagi vezetd, a vezetd gondozd, a vezetd apold, az osztalyvezetd apold, a szocialis és
mentalhigiénés csoportvezetd

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek A konkrét
szintek megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok megnevezes
1. Magasabb vezetdi szint | Intézményvezetd Intézményvezeto

Szervezeti egységek — Apolési — gondozasi csoportvezetd:
szakmai csoportok vezet6i | Fonévér Kiskoros
Fonovér Csaszartoltés

2. VezetOi szint

Gazdasagi részleg
Gazdasagi vezeto

1.2. Az egyes vezetoi szintekhez tartozo munkakorok és a munkakorokben
Joglalkoztathato létszam

A munkakorokben
Magasabb vezetdi Vezetdnek kizvetleniil foglalkoztathatd Megjegyzés
szinthez tartozo aldrendelt munkakorok létszam
Beosztas (munkakoronként)
Intézményvezeté | Fénévér Kiskdrds 118
Fondvér Csaszartoltés 116
Gazdasagi vezetd 1 6
Intézményben 1évo 43 16
valamennyi egyéb munkakor
A munkakorokben
Vezetdi szinthez VezetGknek kizvetleniil foglalkoztathato Megjegyzés
tartozo alarendelt munkakorok létszam
munkakor (munkakoronként)
Féndvér Csoportvezetd ndveér 1 6
Szocialis névér 1 6
Mentalhigiénés novér 1 6
Foglalkoztatas-szervezo 1 6




NOvér 21 0

Segédapold 1 6

Takaritono 3.75 16

Moséno 3 6

Fodrasz 0.5 6

Konyhai dolgozok 4.5 16 Iranyitas, ellendérzés az
¢élelmezési
nyilvantartasok
vezetésére nem terjed ki.

Gazdasagi vezetd | Pénztiros — adminisztrator 116 Munkakéréhez

kapcsolododan latja el a

Gazdasagi ligyintézo 1 6

Anyaggazdalkodd — gondnok 1 6 Szakmai csoport

Gépkocsivezeto-fiits- 2 16 irdnyitasat, ellendrzését.

karbant.

Karbantarté-udvaros- 1 6

helyettes gépkocsiv.

1.3. A szerv miikodési rendszere

A Kiskdrosi  Tobbeéli  Kistérségi  Tarsulas
intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:

Kiskérosi Szocialis Intézményét az

- az ala- és folérendeltség,

- az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- csoportvezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetdnek alarendelten mikddnek a kovetkezd szervezeti egységek — SZAKMAI CSOPORTOK:

INTEZMENYVEZETO
116

Gazdasagi — Miszaki Apolast — gondozast végzo Apolast — gondozast végzé Csoport
Csoport Csoport Kiskoros Csaszartoltés
7 16 31 16 6 6
Szakmai vezeté: Szakmai vezeto: Szakmai vezeto:
GAZDASAGI VEZETO FONOVER FONOVER

2007. évben engedélyezett létszam: 44 6



/

Gazdasagi - Miiszaki
csoport
7 fo

1f6
Gazdasagi vezeto
Sarkany J. u

Kiskoraos,

Ugyviteli — 3 £6

- 1 f6 pénztaros +admin
-1 {6 anyaggazd. +
gondnok

- 1 16 gazdasagi
iigyintézo

Miiszaki csoport — 3 6
1 16 gépkocsivezetd—
udvaros

- 1 16 fit6-karbant-gkve
- 1 {6 karbantart6-gkvez,

N

LINTEZMENYVEZET(

T

Apolast - Gondozast végzé
csoport
37 16

Apolast — Gondozast végzo
csoport
6.5 fo

116
Fonovér

. 13. Csaszarto

116
Fonovér

4
O

Idosek OtthonaI. - 11 f6
- 1 16 foglalkoztatd ndvér

- 8 f0 novér

- 1 16 takaritono

- 1 {6 csoportvezetd

Idések Otthona II. —9.75 f6
- 6 0 novér

- 1.75 16 takaritono

- 1 £6 szocialis novér

- 1 6 segédapolo

Idéskoruak Gondozohaza — 2
- 0.5 f6 mentalhigiénids ndvér
- 2 6 névér

Kisegitok — 6 f6

- 3.5 16 konyhai

- 2 {6 mosond

- 0.5 16 fodrasz

S 1

Idosek Otthona III. - 5.5 fo
- 5 {6 ndvér
- 0.5 6 mentalhigiénids névér

11
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IV. Fejezet

INTEZMENY FELADATAIL SZAKMAI CSOPORTOK ISMERTETESE

Az intézmény miikodési teriiletén biztositja azon személyek gondozasat, ellatasat, segitését,
tdmogatasat, akik koruk, egészségi allapotuk miatt az ellatast, szolgaltatast igénybe veszik.

Az intézmény a feladatait, a felsorolt jogszabdlyi el6irasok alapjan végzi:

- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, az allamhaztartas mitkodési rendjérdl,
- 1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl

1.) Szakmai csoportok ismertetése:

1.1._APOLAST - GONDOZAST VEGZO CSOPORT:
Id6sek Otthona I. - 30 f6 ellatott
Kiskords, Sarkany J. u. 13.

Idések Otthona II. - 27 o ellatott
Kisk6ros, Sarkany J. u. 13.

Idések Gondozohaza - 5 1o ellatott
Kiskords, Sarkany J. u. 13.

Id6ések Otthona I11. — 28 fo ellatott
Csaszartoltés, Kossuth L. u. 6.

Mosoda
Kiskords, Sarkany J. 13.

Mosoda
Csaszartoltés, Kossuth L. u. 6.

Elelmezés — talalokonyha
Kiskords, Sarkany J. u. 13.

Elelmezés — talalokonyha
Csaszartoltés, Kossuth L. u. 6.

Fodrasz
Kiskords, Sarkany J. u. 13.



1.1. GAZDASAGI - MUSZAKI CSOPORT - Kiskéros, Sarkany J. 13.,
- Csaszartoltés, Kossuth L. u. 6.
Ugyvitel ( Pénziigy — munkaiigy - adminisztracio )
Miiszaki csoport
Etkeztetés

13
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V. Fejezet

SZAKMAI CSOPORTOK FELADATAI, JELLEMZOI

1./ Apolast-gondozast végzé csoport
Csoportvezetd: FOndvér

Székhelye: Kiskdros, Sarkany Jozsef utca 13.

Szakfeladatonkénti tagoltsaga:

- Apolasi-gondozasi feladatokat ellatd csoport 24 {6
- Mentalhigiénes feladatokat ellatok 316

- Elelmezési, fodrasz, mosodai, takaritoi feladatokat ellatok 12 f6

Az intézményben az Onmaguk ellatasdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legaldbb héaromszori étkezésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve
textilidval vald ellatasarol, mentalis gondozadsardl, egészségiigyi ellatdsardl, valamint
lakhatasarol (tovabbiakban: teljes korti ellatas) az apolast, gondozast nyqjtd intézményben
kell gondoskodni.

Iddsek otthona

Idések Otthonaban elsdsorban azon nyugdijkorhatart betdltott személyeknek apolésat,
gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényel. Idések Otthondba az a 18. életévét betoltott személy is felvehetd, aki betegsége
miatt nem tud 6nmagardl gondoskodni.

Idokoruak gondozohaza
Iddskortiak gondozohdza atmeneti elhelyezést nydjtd intézmény — ideiglenes jelleggel,

legfeljebb 1 év id6tartamra teljes kor(i ellatast biztosit, azon az iddskoruaknak, illetve 18.
¢letéviiket betoltott beteg személyeknek, akik dnmagukrol betegségiik vagy egyéb ok miatt
otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni.

1.1. Csoport feladata:
Az ellatottak részére az ellatott allapotdhoz igazodo:
- fizikai, mentdlis, és életvezetési segitségnytjtas,

- egyéni banasmad biztositasa, figyelembe véve az ellatott szocialis, testi €s szellemi
allapotat,

- egészségiigyi ellatas - apolasi, gondozasi feladatok végzése,
- mentélhigiénés ellatés - testi és lelki aktivitds fenntartdsa, megdrzése,

- fizikai ellatas — élelmezés, lakhatas, megfeleld kultaralt lakokdrnyezet kialakitasa,
személyi és kornyezeti higiénia biztositasa.

1.2. A csoport munkaerd sziikséglete és munkakorok:
Az SzMSz I11. fejezetében rogzitettek szerint.
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1.3. Engedélyezett férohelyek szama:

Iddsek Otthona 85 f6 — 1. sz. részleg (Kiskéros) - 30 £6, ebbdl 12 £6 férfi és 18 6 nd

— 1L sz. részleg (Kisk6ros) - 27 f6, ebbdl 5 6 férfi és 22 {6 nd
— III. sz. részleg (Csészartoltés) — 28 £6, ebbdl 3 {6 férfi és 25 {6 nd
Iddskortiak Gondozohaza 5 f6 — Sarkany J. u. 13.

1.4. Csoport miikodési ideje:
Folyamatos munkaidében — 12 6ras munkaidében miikodo csoport
07 — 19 6raig nappal
19 — 07 oraig éjszaka

2./ Gazdasagi-miiszaki csoport
Vezetéje: gazdasagi vezetd
Székhelye: Kisoros, Sarkany J. 13.

Szakfeladatonkénti tagoltsiga:
- igyviteli csoport (munkaiigy, pénziigy, adminisztracio)
- miiszaki csoport

Gazdasagi csoport miikddésének elsddleges célja — a Kiskdrosi és Csaszartoltési Szocialis
Intézmények zavartalan miikddéséhez sziikséges pénziigyi - gazdasagi - muszaki feltételek
biztositasa.

2.1. Csoportok feladata:

Ugyviteli csoport
Intézmény munkaiigyi - pénziigyi — gazdalkodasi tevékenységébe tartozo feladatok végzése

- munkaiigy » munkaer6 ¢és bérgazdalkodas, alkalmazasi okiratok készitése,
nyilvantartésa,

- pénziigy » ellatmanyi pénztarkezelés, ellatottak letéti pénzkezelése — nyilvantartasa,
téritési dijak szdmfejtése - nyilvantartasa, ellatottak betéteinek drzése,

- gazdalkodas » gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasok szerinti feladatellatas,
» éves koltségvetési kiadasok — bevételek tervezési feladatai,
» a koltségvetési eldiranyzatok alapjan a dontések elokészitése,
» munkaerd ¢s bérgazdalkodasi feladatok,
» energia-gazdalkodas,
» vagyongazdalkodéas — vagyonkezelés, beruhdzasok — felujitasok koordinalasa
» anyagbeszerzés anyagraktarozas, anyagnyilvantartés, leltarozas, selejtezés,
» vasarolt élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciok,
» munkavallalok étkeztetésével kapcsolatos adminisztraciok,
Miiszaki csoport
- intézményben felmeriil6 napi karbantartasi- és kisebb festési feladatok ellatasa,
- az intézmény egész teriiletén a megfeleld szobahdmérséklet biztositasa,
- fitési berendezések, elektronikai eszkdzok biztonsagos lizemeltetési feltételeinek
folyamatos biztositas,



- az intézmény kiils6 kdrnyezetének rendben tartasa,
- gépkocsik lizemeltetése - Gépjarmii lizemeltetése szabalyzatban foglaltak alapjan

2.2. Csoport munkaerd sziikséglete, munkakorok:
Az SZMSZ 111. fejezetében rogzitettek szerint.

2.3. Munkaido:
Adminisztracios csoport: munkanapokon 7.30 - 15.30
8.00 - 16.00

Miiszaki csoport: munkanapokon, beosztas alapjan, szabadnapokon, munkasziineti napokon,
- gépkocsivezetd 7.00 - 15.00
- karbantart6 szakmunkas - udvaros 6.00 - 14.00 (évszaknak megfeleldéen valtozik)

16



VL. Fejezet

INTEZMENY VEZETESE

1./ Intézmény iranyité struktiraja

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezetdjének szakmai tevékenységét segitd csoportvezetok:

- gazdasagi - miiszaki csoport vezetdje: - gazdasagi vezetd
- apolast - gondozast végzo csoport vezetdje: - fondvér

2./ Vezeték egymashoz valoé viszonya:

Intézményvezetd - szakmai csoportvezetok — ala- és folérendeltségi viszonyban vannak.

Szakmai csoportvezetd — szakmai csoportvezetd— mellérendeltségi viszonyban vannak.

INTEZMENYVEZETO
\
& Y .
Gazdasagi Fénévér Fénovér
vezetd <4—P A 44— | Csaszartolté
A Kiskoros
-Kiskdros S

3./ Intézmény iranyitasaban résztvevék helyettesitésének rendje
Intézményvezetd valamennyi csoportvezetot helyettesiti.

Intézményvezeto tavolléte esetén helyettese:
- intézmény gazdalkodasat, miikodését érintden: gazdasagi vezetd
- apolasi — gondozasi szakmai feladatellatast érintéen: fondveér

17

Helyettesités alatt, a helyettesek, az el6zdektdl eltérd 1ényeges valtozast nem eszkozolhetnek. Az
intézmény folyamatos mitkddését biztositjak, a szervezeti felépitésben leirt elhatarolasok alapjan,

szakmai kompetenciajuk megtartasaval.

Gazdasagi vezeto tavolléte esetén helyettese:

- A kiskorosi telephelyen a pénztaros + adminisztrator
- A csaszartoltési telephelyen a gazdasagi tligyintézd
Foénovér tavolléte esetén helyettese:

- csoportvezetd noveér

4./ Intézmény vezetdség tagjainak feladata:



18

4.1. Intézményvezeto feladatai

A Szocidlis Intézmény mint koltségvetési szerv képviseldje, egyszemélyes felelds vezetdje, aki
felel az intézmény mikodéséért, a szakmai munka szinvonaldért, pénziigyi - gazdalkodasi
tevékenységek szabalyszerliségéért.

Az intézményvezetd gondoskodik az intézményen beliill az emberi és allampolgéri jogok

crer

humanizalt kornyezet kialakitdsarol és mikodtetésérol.

Feladatkorében:

- Biztositja az intézmény folyamatos miikodését, feladatellatas személyi és targyi feltételeit

- Ellenérzi a feladatellatdst - alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak ¢és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleldségét,

- Biztositja a korszer{i, magas szinvonali szakmai munka megvalositasat, az emberi és
allampolgari jogok érvényesiilését.

- Gyakorolja az intézmény alkalmazottaival szemben a munkaltatoi jogokat.
- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési szabdlyzatat, annak mellékleteit, fliggelékeit,

valamint az intézmény szakmai feladatellatasdhoz sziikséges egyéb szabalyozasokat,
gondoskodik azok folyamatos aktualizalasarol.

- Az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulméanyozza az 1j gondozéasi modszereket.
- Torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos mukodtetésére.

- Kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben, tamogatja az
Erdekképviseleti Forum munkdjat és végzi a panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasat.

- Kapcsolatot tart felettes szervekkel, tarsintézményekkel, megyei és orszdgos szakmai
szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Intézményvezetd részletes feladatat, a fenntartd altal meghatdrozott munkakori leirds alapjan
végzi, hatds- és jogkorét az intézmény Ugyrendje rogziti.

4.2. Gazdasagi vezetd

Felelés vezetdje az intézményben folyd pénziigyi - gazdasagi - miiszaki tevékenységnek.
Feladatat kozvetlenlil az intézményvezetd irdnyitdsdval végzi, munkdjardl rendszeresen
beszamol. Munkaltatdi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkorében:
- Ellatja gazdasagi ligyintéz0i feladatokat, gazdalkodasra vonatkoz6 adatokat szolgaltat.

- Az intézményben szervezi, irdnyitja a gazdasagi, miiszaki feladatok végzéseét.

- A szakmai csoportok igényeirdl tajékozodik, ezek indokoltsagat ellendrzi.



19

- Részt vesz a leltarozas, selejtezés szabalyszerii lebonyolitasdban.

- Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri,
a jogszabalyok naprakész alkalmazasarol gondoskodik

- A gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasok szabalyszerti
vezetését végzi €s ellendrzi.

- Végzi az intézmény bérgazdalkodasi feladatait, kezeli az IMI rendszert

- Végzi az intézmény vagyongazdalkodasat, vagyonkezelést, szervezi, irdnyitja az
intézmény épiileteinek karbantartasat.

- Osszedllitjia az intézmény koltségvetését, beszamoloit, mérlegjelentéseit, pénzforgalmi
jelentéseit és egyéb, a Magyar Allamkincstér felé tovabbitandé jelentéseket.

- Figyelemmel kiséri az intézmény éves koltségvetésének alakulasat és az intézményvezetd
felé jelzi a gazdalkodassal kapcsolatos aktudlis teenddket.

Gazdasagi vezet0 részletes feladatait, az intézményvezetd munkakori leirasban hatdrozza meg, a
hatés- és jogkorét az intézmény Ugyrendje rogziti.

4.3.Fonovér

Szervezi, iranyitja, koordindlja ¢és ellendrzi az intézményben folyd apolési-gondozasi
tevékenységet, az ellatottak egészségligyi ellatast. Feladatat a mindenkori szakmai jogszabalyok,
etikai normak, irdnyelvek, egészségiigy alapelvek betartasaval végezni.

Munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkorében:

- Szervezi és folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi — gondozési csoport mindennapi

tevékenységét. Rendszeresen tdjékozodik az ellatottak allapotarol.

- Gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges targyi feltételek meglétérdl.

- Elkésziti az apolést - gondozast végzd csoport éves €s hosszu tavu szakmai programjat.
- Végzi az ellatast igénylok elégondozasat.

- Aktivan részt vesz az ellatottak egészséges életmddra nevelésében, testi — lelki
aktivitdsanak fenntartdsdban, megdrzésében, a fokoz6do dregségtudat megeldzésében.

- Szervezi az intézményben a szakmai dnképzéseket, tovabbképzéseket.
- Foglalkozik a krizishelyzetben 1év6 lakokkal.

- Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, valamint az ellatottak hazi orvosaival

Koveti a szakmai jogszabalyok valtozésait és azokat alkalmazza.

Gondoskodik a meghatarozott adminisztracios feladatok naprakészen tartasarol.

Gondoskodik a magas szinvonaly, igényes ndvéri feladatellatasrol.
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Fondvér részletes feladatait, az intézményvezeté munkakori leirdsban hatarozza meg, a hatés-

jogkdrét az intézmény Ugyrendje rogziti.

5./ Iranyitas mechanizmusa

Csoportvezetdi megbeszélés:
- minden ho els6 hétfo 14 ora, illetve sziikség szerint

Célja: - aktualis feladatok meghatarozasa, tervezése, megbeszélése,
- intézmény miikddését, feladatellatasat érintd informaciok atadasa,
- jelentésebb dontések véleményezése.

Szakmai csoportok értekezlete:
negyedévenként , illetve sziikség esetén

Célja: - csoportot érintd események ismertetése, megbeszelése,
- ellatottakkal kapcsolatos problémas esetek megbeszélése,
- t4jékoztatds, vélemény kérés,
- szakmai " tovabbképzés "

Osszevont munkaértekezlet:
- évente egy alkalommal, illetve sziikség esetén

Célja: - az intézmény miikodését, feladatellatasat érintd informéciok atadasa,
- tajékoztatas nyljtas a Szocialis Intézményrol
- intézmény életét érintd problémak ismertetése, elemzése,
- konfliktus helyzetek kialakulasanak megeldzése,
- kellemes, megfeleld munkahelyi 1égkor eldsegitése.

20
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VII. Fejezet
VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az intézményvezetése és a dolgozok kozti kapcsolatot, a dolgozok jogait és kotelezettségeit a
Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szocialis Munkasok Etikai kodexe szabalyozza.

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése, és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a dolgozok rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény
milkodésérol, elért eredményekrdl, hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, - sziikséges
meghallgatni és véleményiiket kikérni, az intézményt érinté fontosabb dontések eldtt. A
munkahelyi demokrécia érvényesiilése érdekében sziikséges megfeleld feltételek biztositasa, a
lakokkal és dolgozokkal valo tanacskozédshoz.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szakmai csoportok egyméssal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran minden olyan intézkedés, mely a masik
szakmai csoport teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettség sziikséges.

7 2

1./ Belsé kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok:

* Intézményi munkahelyi értekezlet (valamennyi dolgoz6t érintd)
* Vezetdi megbeszélések

* Szakmai csoport értekezletek

* Kozalkalmazotti Tanacs megbeszélések

* Lakogytilés

* Erdekképviseleti Forum

1.1. Intézményi munka értekezlet

Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal a Kozalkalmazotti
Tandacs kozremiikodésével Osszevont munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja Ossze.

Meg kell hivni :

= az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat,

= sziikség esetén a fenntartdt, értekezlet targyat érintett szerveket

Az értekezleten, az intézményvezeto:

* beszadmol az elmult id6szak alatt végzett szakmai munkarol, intézményt érintd szervezési —
mikddési témakorokrol, gazdalkodassal kapcesolatos kérdésekrol, etikai helyzetrdl,

* ¢rtékeli a munkakoriilmények alakulasat, munkaterv teljesiilését,

* ismerteti a kovetkez0 idOszak feladatait, programjait.

Az értekezleten lehetdséget kell biztositani a dolgozok részére véleménycserére, észrevételeik,
javaslataik, kérdéseik megtételére. A megvalaszolatlan kérdésekre az intézmény igazgatdja 8

napon beliil koteles valaszt adni.

Az értekezleten hitelesitett jegyzokonyvet kell késziteni, melyet irattarba kell helyezni.

1.2. Vezetoi megbeszélés:

Minden ho els6 hétfon 14 orakor, illetve sziikség szerinti gyakorisdggal az intézmény igazgatdja
hivja dssze. Az értekezleten minden csoportvezetd részt vesz.
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Temakorok:

* a csoportvezetok beszamolodja a csoport munkajarol

* a csoportok kozotti egyiittmiikodés, munkamegosztas,

* munkafegyelem, munkahelyi 1égkor alakulésa,

* koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos fontosabb kérdések,
* bér, jutalmazas jellegi kérdések,

* kovetkezd iddszak feladatai.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és az irattdrban megdrizni.

1.3. Szakmai csoport értekezletek:

Az intézmény szervezeti tagolodasdnak megfelelden minden csoport 1/4 évente tartja meg a
munkaértekezletet, a csoport valamennyi tagja, az intézményvezetd, illetve sziikség szerint a
gazdasagi vezetd részvételével, a csoportvezetd kezdeményezése alapjan.

A csoport értekezlet megtargyalja:

* a csoport eltelt iddszakban végzett munkdjat, eredményeit,

* &szlelt hianyossagokat, s azok megsziintetésének modjat,

* munkafegyelmet,

* etikai helyzetet,

* a csoport elott allo feladatokat, dolgozok észrevételeit, javaslatait.

A megbeszélésen emlékeztetdt kell késziteni és az irattarba megdrizni.

1.4. Lakogyiilés

Intézmény igazgatoja, tavollétében (sziikség esetén) az intézetvezetd féndvér hivia dssze. Evente

legalabb 1 alkalommal, melyre minden laké meghivast kap, valamint az Erdekképviseleti Forum

képviseldje.

Témaja:

* a lakok altalanos tajékoztatast kapnak az intézmény életérdl, eseményekrol, gazdasagi
helyzetérol, tervekrol,

* k6z0s gondok, problémak megbeszélése, érdekek egyeztetése,

* Héazirend idonkénti feliilvizsgalata, Gjra értelmezése.

A lakogytilésrol emlékeztetot kell késziteni, 1 példanyat az irattarba kell megorizni.

1.5. Erdekképviseleti Forum:

A hazirend magéba foglalja a miikddésének feltételét, dsszetételét. Uléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melyet az intézmény irataraba kell elhelyezni.

Feladata:

A szocidlis ellatasrél szolo torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett
panaszrol, tovabbi intézkedéseket kezdeményez.

Az Erdekképviseleti Forum miikodését az intézmény igazgatdja biztositja, vezetdjét a tagsag
valasztja.



1.6. Vezetést segito egyéb szervek:
* Kozalkalmazotti tanacs

Gazdalkodasban:
* Kiskorosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

Szakmai munkaban:

* Kiskdrosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

* Megyei Mddszertani Szocialis Otthon - Bacsborsod

* ANTSZ

* Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal
Szocialis és Gyamhivatala

VIII. Fejezet
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INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Szocialis Intézmény munkarendje:

Szocialis Intézmény heti munkaideje: 40 6ra
Altalanos munkarend: munkanapokon 7.30 érat6l — 15.30 éraig

Egyes dolgozok munkabeosztasadt az intézményvezetd hatarozza meg, figyelembe véve az
ellatando feladatok sajatossdgait, a dolgozd kéréseit, életkoriilményeit. Eltérd rendelkezés
hidnyaban a munkavallal6 az altalanos munkarend szerint kételes a feladatait ellatni.

Altalanos munkarendtél eltérd, kiilon miiszak beosztas szerinti munkakorok:

- novér

- takaritond

- konyhai alkalmazott

- gépkocsivezetd

- flité — karbantarté — gépkocsivezetd

- karbantarté — udvaros.

1.1. Idések Otthona és Idoskoruak Gondozohdaza

Folyamatosan - 24 o6raban - miikddd intézmény. Egyes dolgozok miiszak beosztasat (névér,
takaritond, konyhai alkalmazottak) a fondvér hatdrozza meg, havi rendszerességgel, egy honapra
elore, a dolgozdval tortént eldzetes egyeztetés szerint.

1.2. Jelenléti iv vezetése
Intézményi telephelyenként jelenléti ivet kell vezetni. A munkaidé kezdetekor és befejezésekor

az intézmény valamennyi dolgozdja, a jelenléti ivet kézjegyével koteles ellatni, megjeldlve az
érkezés, illetve a tadvozas idépontjat. A jelenléti ivbe kell bejegyezni a dolgoz6 szabadsagnapjait,
hivatalos kikiildetését, valamint a betegség, vagy egyéb ok (pl. Iskola rendszer(i képzés) miatti

tavollétet is.
Munkavallalok az éves szabadsag terveket a csoportvezetoknek januar 15.-ig kotelesek leadni.

IX. Fejezet
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PENZUGYI — GAZDASAGI — ELLENORZESI FELADATOK MEGHATAROZASA

1./ Szocialis Intézménynél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek
feladatkorének, munkakorének meghatarozasa

Az intézménynél pénziigyi — gazdasagi tevékenységet ellato munkavallaloknak feladatait, a
kozérdekében, torvényesen és szabalyszertien kell ellatni.

Ezen feltétel jogszabalyi hatterét meghatarozza a 1992. XXXVIII. Torvény az
allamhaztartasokrol, a 217/1998. Korm. rendelet, az allamhaztartds miikddési rendjérdl, valamint
a 249./2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az 4llamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol.

1.1. Munkakorok meghatarozasa
* intézményvezetd
» gazdasagi vezetd
* pénztiros — adminisztrator
* anyagraktaros - gondnok

1.2. Pénziigyi- gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore

1.2.1.  Intézményvezetd (Kiskdrds) altalanos feladatai:

- a Kiskdrosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas elndkével koordindlja és ellenérzi az
intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet végzd személyek feladat ellatdsi és
feladatvégzési kotelezettségét.

Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL Tv. 97. §. értelmében felelds:
- az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,

- afeladatellatashoz sziikséges vagyon kezeléséért,

- az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- abelso ellendrzés megszervezéséért, mikodéséért,
- a FEUVE rendszer mukodtetéséért,

- normativ allami hozzajaruldsok, tdmogatasok igényléséhez sziikkséges mutatészamok
felmérése, elszdmoldsa, nyilvantartdsok szabalyszeriiségének ellendrzéséért.

1.2.2.  Gazdasagi vezetd (Kisk6ros) dltalanos feladatai:

- részt vesz az intézmény koltségvetés tervezésében, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- figyelemmel kiséri a bizonylati fegyelem betartdsat, a gazdalkodas szabalyszerliségét,
koltségvetési fegyelem betartasat,
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- részt vesz az intézmény karbantartési, felajitasi, beruhazasi feladatainak megtervezésében

- részt vesz a leltarozas, selejtezés szabalyszerli lebonyolitdsaban,

- Intézményi gépkocsik vezetdit iranyitja, ellendrzi, elszamoltatja.

1.2.3.Gazdasagi ugyintéz6 (Csaszartoltés) altalanos feladatai:

- rovativ elszamolas alapjan kifizetOhelyi feladatokat lat el,

- afelvett dllomany terhére, megfeleld elszamolas utan kifizeti a készpénzes szamlakat,

- egyéb pénzeszkozok atvétele, adomany esetén az intézmény szamlaszamdara torténd
befizetése, illetve ellatottak készpénzének szabalyszerti megorzése,

- Intézményi készlet- és anyagraktart kezeli, analitikus nyilvantartasat vezeti,

- Az intézményvezetd jovahagyasaval végzi, az intézmény napi milkddéséhez sziiksége
anyagvasarlast, valamint az irodaszer, nyomtatvany, tisztitoszer, étkezési utalvany, .....stb.
beszerzését, valamint a dolgozok részére a védéruha, munkakdpeny vasarlast.

- A dolgozdk hasznalataba adott eszkdzokrdl, véddruhakrol személyi nyilvéantartd lapot vezet.

- Az ellatottak személyi téritési dij szdmfejtése (SZOCX és a TSZG szamfejtési — szamlazasi
program kezelése), atvétele és az intézmény szdmlaszamara torténd befizetése.

1.2.4. Adminisztrator - pénztaros (Kiskoros) altalanos feladatai:

- Ellen6rzi a készpénzes szamlak szabalyszerlis€égét €s kifizeti azokat a hazipénztarbol,

- intézményi gépkocsik lizemanyag fogyasztdsanak kiszamitasa, Osszesitése és a Gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitasa,

- gépkocsivezetdk részére a menetlevelet naponta kiadja, szabélyszerii vezetését ellendrzi,

- Intézményi — Humanpolitikai — Munkaiigyi — Informacids rendszert kezeli.

- ellatottak személyi téritési dij szamfejtése (SZOCX és a TSZG szamfejtési — szdmlazasi
program kezelése), atvétele és az intézmény szdmlaszamara torténd befizetése,

- egyéb pénzeszkozok atvétele, adomany esetén az intézmény szamlaszamdara torténd
befizetése, illetve ellatottak készpénzének szabalyszerli megorzése,

- vezeti a pénztarbizonylatokat, pénztarjelentést, eldlegfizetéssel, elszamolassal kapcsolatos
bizonylatokat és nyilvantartasokat.

- Szigort szamadésu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

1.2.3. Gondnok — anyaggazdalkodasi ligyintéz0 altalanos feladatai:
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- Intézményi készlet- és anyagraktart kezeli, analitikus nyilvantartasat vezeti,

- Az intézményvezetd jovahagyasaval végzi, az intézmény napi milkodéséhez sziiksége
anyagvasarlast, valamint az irodaszer, nyomtatvany, tisztitoszer, étkezési utalvany, .....stb.
beszerzését, valamint a dolgozok részére a védéruha, munkakdpeny vasarlast.

- A dolgoz6k hasznalataba adott eszk6zokrol, védéruhakrol személyi nyilvantartd lapot vezet,
- Leltarozas, selejtezés elokészitését, lebonyolitasat végzi,

- A szamviteli eldirdsoknak megfelelden, el6késziti a banki atutaldsi szamlakat és a Gazdasagi
vezetd részére tovabbitja.

- Azenergia, viz felhasznalast koveti.

A pénziigyi — gazdasagi tevékenységet ellatd személyek tovabbi, részletes feladatait a munkakori
leiras hatdrozza meg.

2. Belsé ellenérzés

Az allamhdéztartasrol szolo 1992. XXXVIIIL. Tv. 2003. évi mddositasa hatirozottan elkiiloniti a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenységet (FEUVE) és a belsd
ellendrzési tevékenységet.

Ennek megfelelden:

2.1. Belso ellenorzés miikodtetése
Intézménynél a belso ellenérzést a Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Belso ellendre végzi.
2.2. Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendorzes

Az intézményvezetd az intézmény gazddlkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) ¢és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét .

A FEUVE a szervezeten belill a gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott elsd
szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek kiépitéséért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelos.

Az intézményvezetd koteles olyan elveket, eljarasokat meghatarozni, belsé szabalyozasokat
kialakitani, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal ¢€s vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Intézményvezetd kiteles

- elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv, tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

- a kockdazati tényezok figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és kockdzat kezelési
rendszert miikodtetni.
Kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény



tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockéazatokat.
A kockézatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételek modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

X. Fejezet

28
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SZOCIALIS INTEZMENYBEN LETESITENDO MUNKAKOROK

1./ Vezetok

* intézményvezetd
* gazdasagi vezetd
* fondveér

2,/ Szakdolgozok

* csoportvezetd novér
* szakképzett ndvér

* szakképzetlen névér
* szocialis néveér

* foglalkoztatd névér

* mentalhigiénés novér
* szocialis gondoz6

3./ Kisegito munkakorok
* takaritod

* mosonod

* fodrasz

* gzakacs

* konyhai kisegitd

4./ Gazdasagi - Miiszaki munkakorok
* gazdasagi iigyintézo

* adminisztrator + pénztaros

* gondnok - anyaggazdalkodasi ligyintéz6

* fiitd - karbantart6 - gépkocsivezetd

* karbantart6 szakmunkas

* gépkocsivezetd

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat a névre, beosztasra és
munkakdrre sz610 - " Munkakori leirasok " — SzMSz 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

XI. Fejezet
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EGYEB KIEGESZITO SZABALYOZAS

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok, valamint kézeli hozzdtartozoi az elldtasban
részesiilo személlyel tartdsi, életjaradeki és oroklési szerzodést az ellatdas idotartama alatt,
illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig nem kothetnek!

Az intézmény dolgozoi és ellatott személyek kozott anyagi érdekeltségi viszony nem johet létre,
semmiféle adas - vételt, iizletkotést nem eszkozolhetnek az intézményi szolgaltatdast
igénybevevokkel.

A Szocialis Intézmény altal alkalmazott valamennyi dolgozdjatol elvarja:
* humanus, empatikus magatartast,

* etikai normak ismeretét és betartdsat (munkahelyen és magéanéletben)

* megbizhatosagot,

* fegyelmezettséget,

* felel0sségtudatot,

* szakismeret allando bovitését,

* emberi méltosag tiszteletét.

Intézmény altal készitett egyéb belsd szabalyzatok alapjat, a hatdlyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatarozza meg.

XII. Fejezet
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ZARO RENDELKEZESEK
1./ SzMSz hatalybalépése
A KiskOrosi Tobbeéli Kistérségi Tarsulds Szocidlis Intézményének Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata a Kiskordsi Tobbeélu kistérségi Tarsulas Tanacsanak jovahagyasaval 1€p hatalyba,
de rendelkezéseit 2007. augusztus 1. napjatol kell alkalmazni €s visszavonasig érvényes.

Az SzMSz fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Kiskdros, 2007. jalius 18.

Judakné Kothencz Erika
intézményvezeto

ZARADEK
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A Kiskorosi Tobbeelu Kistérségi Tarsulas Szocidlis Intézményének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Kiskérosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds Tanacsa a 45/2007. (VIL.11.) Tébbeélu
Tars. hatarozataval jovahagyta.

Kiskords, 2007. jalius 25.

Domonyi Laszl6 sk.
elndk



