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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

1. Akdltségvetési szerv neve:

2. Székhelye:
3. Jogszabalyban meghatarozott koz-feladata:
4. Alaptevékenysége:
a.) Szakagazati besorolasa:
b.) Ellatandé alaptevékenység:
872001
872005
873021
873011

873013
873029

562917
682002
562920

c.) Alaptevékenységhez kapcsolddd kiegészitd
tevékenység:

890432
562917

562920
5. Miikodési kore:

6. Kozépiranyitd szerv neve, székhelye:

7. Tipus szerinti besorolasa:
a) Tevékenysége jellege alapjan:
b) Kozszolgaltato szerv fajtija:

8. Feladatellatashoz kapcsolodd funkcidja:

i el e rnrnd X

Szamlavezets:
Szamlaszam:
valasztasi

9. Vezetbjének kinevezési, megbizasi,

rendje:

Somogy Megyei
Dr. Takacs Imre Szocialis Otthon

8660 Tab, Kossuth L. u. 107.
Szocialis ellatas
Mentilis, szenvedélybeteg bentlakasos ellitisa

872000

Pszichidtriai betegek tartos ellatisa

Pszichiatriai betegek rehabilitacios ellatdsa
Fogyatékossaggal él16k tartos bentlakasos ellatasa
Idéskoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
Demens betegek bentlakasos ellitisa

Bentlakdsos elldtdshoz kitéds utégondozds

feilesztd-felkészita

foolalkoztatas feileszto-felkészito

foglalkeztatas
foglalkoztatas keretében

Munkahelyi étkeztetés
Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Egyéb vendéglatds

Szocidlis foglalkoztatds fejlesztd foglalkoztatds keretében
Munkahelyi étkeztetés

Egyéb vendéglatas
Somogy megye

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

Kozszolgaltaté
Kozintézmény

Onilléan mikodé

Eldiranyzatok  feletti  rendelkezési  jogosultsig
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé szerv.
Pénziigyi-gazdasdgi  feladatait a  Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatésag Somogy Megyei
Kirendeltsége latja el
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A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Somogy

Megyei Kirendeltségének igazgatéja hatiskorébe
tartozé igazgaté Kkinevezés — vezet6i megbizas a
316/2012.(XL.13.) Korm. rendelet alapjan a

1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit
figyelembe véve.

A féigazgaté a fenntartott intézmények tekintetében az
alabbi kozépiranyitoi hataskoroket gyakorolja:

a fenntartott koltségvetési szervek vezetdit kinevezi,
megbizza, felmenti, megbizasat visszavonja



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Foglalkoztatottjaira  vonatkozd  foglalkoztatasi
jogviszony (ok) megjelélése:

A fenntart neve és cime:

Az intézmény tipusa:

Telephelyei:

A feladat ellatdsat szolgalé vagyon és a
vagyonfeletti rendelkezés joga:

Az intézményi tevékenység ellatasanak médja:

Kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogillisdrdl szélé 1992, évi
XXXIIL torvény és végrehajtasarél szolé 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet alapjin

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

Pszichidtriai betegek és fogyatékos személyek
dpoldsit-gondozasit, valamint pszichidtriai betegek
rehabiliticids ellatasat biztosité szocidlis intézmény

8660 Tab, Dobé Katica u. 1.
7463 Patalom, Bucsi I. u.1.

Az intézmény a feladatait a vagyengazdalkodds
szabalyairél szélé 18/2013.(V.06.) SZGYF utasitis
alapjan végzi.

Vagyonértékii  jogok, targyi eszkézék (gépek,

berendezések, felszerelések, jarmiivek) hasznalata
leltar szerint.

Az intézmény tevékenységét

- A Koltségvetési szerv létrehozasardl sz6lo jogszabaly:1993. IIL. tv.
- Torzskényvi azonosit6é szima: 399641
- Alapité okirat: 2012.09.19. [X-09/30/840/2012




I A SZOCIALIS OTTHON SZERVEZETI FELEPITESE

A bentlakdsos intézményi szolgaltatisok megszervezése:
Integrdlt intézményi formdban.
Tobb intézménytipus kiilonallé szervezeti egységekben torténé szervezéssel.
Vegyes profilu intézményként.
A székhelyen: pszichidtriai betegek otthona, pszichidtriai betegek rehabilitaciés intézménye, (tabi telephelyen)
fogyatékosok otthona keriilt kialakitasra.
A patalomi telephelyen: idések otthona (ezen beliil demens ellatas), pszichiatriai betegek otthona keriilt kialakitdsra.
I. Székhelyen
Gondozasi egység:
- Apolisi csoport
- Mentalhigiénés csoport
Gazdasagi-miiszaki egység.
- Ugyviteli csoport
- Elelmezés
- Karbantartas
I1. Patalomi telephelyen
Gondozasi egység:
- Apolési csoport
- Mentalhigiénés csoport
Gazdasdgi, miiszaki egység:
- FElelmezés

- Karbantartas

IL A SZOCIALIS OTTHON VEZETOI TESTULETE

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Helyettese: az 4ltalanos helyettes, részlegvezet6 (Tab)
Ugyviteli csoportvezets (zazdalkodas, iigyvitel)
Résziegvezets (Patalom)

Apolasi csoportvezeté (Tab)

Apolasi csoportvezets (Patalom)

1. A SZOCIALIS OTTHON SZERVEZETI TAGOZODASA

Székhelyintézmény — Telephely

HI/1. Székhelvintézmény

A. Gondozdsi egység
Apolssi esoport
Az 4polasi csoportot az apoldsi csoportvezetd iranyitja.
Az Apolasi csoportvezeté feladatai: az intézmény valamennyi gondozési részlegében a rendszeres orvosi feliigyelethez, a
szakorvosi ellatishoz, kérhazi és szakrendeléshez valé hozzdjutds biztositdsa, valamint a gyogyszer és gyodgyészati
segédeszkoz ellatas, apolas, gondozas. A részlegvezetd tavollétében annak helyettesitését is ellatja.
Beosztott munkatarsak:
- apolok
- takarftok
- mosondk
Mentilhigiénés csoport:
A mentélhigiénés csoportot kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitja
A mentalhigiénés munkatirsak feladatai: az intézmény lakéinak lelki gondozésa, intézményen beliili tarsas kapcsolatainak
kialakitasa, fenntartasanak segitése egyéni és csoportos foglalkoztatisanak megszervezése és érdekvédelme.
Az dnkiszolgalasi tevékenységeik segitése, a személyi és lakokdrnyezeti higiénia az étkezés vonatkozasaban.
Kidolgozzék az ellatottal kozdsen az egyéni gondozasi, fejlesztési és rehabilitacios terveket és segitenek annak
végrehajtasiban. Megszervezik a szabadid8s tevékenységiiket, az egyéni és csoportos beszélgetéseket, a mentalis gondozast.
Figyelemmel kisérik a lakOk egészségi allapotat, és a valtozasok esetén megteszik a szilkséges lépéseket. Kapcsolatot
teremtenek és tartanak a hozzatartozokkal a csaladba torténd integracio elésegitésére. Elvégzik az utégondozassal
(rehabilitacios részlegen) kapcesolatos feladatokat.
Az apolasi és mentalhigiénés csoport egytitt:
Elkésziti a gondozasi és szilkség szerint az apolasi terveket és gondoskodik annak végrehajtasarol.
Beosztott munkatarsak:

- szocialis és mentalhigiénés munkatarsak



B. Gazdasagi-miiszaki egység szervezeti tagozodasa és feladatai.

A gazdasagi egység irAnyitasat az tigyviteli csoportvezetd végzi.

A. Ugyvitel, adminisztracié

B. Elelmezés

C. Miiszaki ellatas, karbantartas

B/a Az ligyvitel feladatai:

Az lgyvitel a teljes, integralt intézmény tgyviteli feladatainak végrehajtasat végzi,
- a kdltségvetés teljesiilésének eldsegitése,

- az intézményi dokumentécié kezelése, az irattar kezelése,

- a hazipénztér kezelése, az ehhez kapcsolodé bizonylatok vezetése,

- az analitikai konyvelés vezetése,

- a statisztikai jelentések elkészitése,

- a textilia, karbantartasi anyagok, vegyi anyagok raktarainak kezelése,

- fenti raktarakhoz kapcsolods készletek biztositasa,

- az ellatotti kolt6pénz kezelésének ellenérzése,

- a személyi téritési dijak megéllapitasa, a téritési dijak beszedése, konyvelése, a hatralékok és a talfizetések vezetése.

B/b. Az élelmezési csoport feladatai

Az élelmezési csoportot az élelmezésvezetd iranyitja, az alabbiak szerint:
- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracié vezetése,
- akonyhaiizem miikdtetése az élelmezés biztositasa,
- ellatja a patalomi telephely élelmezésvezetéi faladatait is.

Bic. A karbantartds feladatai

- az intézmény miikddtetéséhez szitkséges technikai hattér biztositasa,

- a napi javitasok elvégzése, az épiiletek és a park karbantartisa, gondozésa.

Tovébba az intézmény miiszaki eszkozeinek, épiileteinek mitkodésével Gsszefiiggd karbantartdsi, felujitasi feladatainak
elvégzését.

111/2. Telephely intézmény

A, Gondozdsi egység

A gondozasi egység irdnyitdja a részlegvezetd.

Apolési csoport

Az dpolasi csoportot kdzvetleniil az dpolési csoportvezets iranyitja.

Az apolasi csoportvezetd feladatai: a telephely mindkét gondozési részlegében (idéskoruak gondozésa, pszichiatriai
betegek ellitasa) a rendszeres orvosi feliigyelethez, a szakorvosi ellatdshoz, kérhazi és szakrendeléshez vald hozzéjutas
biztositasa, valamint a gyogyszer és gydgyaszati segédeszkoz ellétas, dpolas, gondozés.

Beosztott munkatarsak:

- 4polok, gondozok,

- takaritok,

- mosoéndk.

Mentdlhigiénés csoport:

A mentélhigiénés csoportot kdzvetleniil a részlegvezetd irdnyitja

A mentilhigiénés munkatarsak feladatai: az intézmény lakéinak lelki gondozésa, intézményen beliili tarsas kapcsolatainak
kialakitésa, fenntartasanak segitése egyéni és csoportos foglalkoztatdsanak megszervezése és érdekvédelme.

Az Onkiszolgalasi tevékenységeik segitése, a személyi és lakokomyezeti higiénia, az étkezés vonatkozasaban.

Részt vesznek az ellatottakkal kozosen az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban és segitenek annak végrehajtasiban.
Megszervezik a szabadid6s tevékenységiiket, az egyéni és csoportos beszélgetéseket, a mentalis gondozdst.

Figyelemmel kisérik a lakok egészségi é4llapotat, és a valtozasok esetén megteszik a sziikséges 1épéseket. Kapesolatot
teremtenek €s tartanak a hozzétartozokkal a csaladi kapesolatok fenntartasa érdekében.

Az 4polasi és mentalhigiénés csoport egyiitt:

Elkésziti a gondozési és sziikség szerint az polasi terveket és gondoskodik annak végrehajtasardl.

Beosztott munkatarsak:

- szocilis és mentalhigiénés munkatarsak

B. Gazdasagi-miiszaki egység szervezeti tagozédasa és feladatai.

A gazdasagi egység iranyitasat a részlegvezetd végzi. Tevékenységét segiti a székhely miiszaki vezet6je.

A gazdasagi, miiszaki egység az aldbbiakbol all:

A. Adminisztracié

B. Elelmezés

C. Mtiszaki ellatas, karbantartas

B/a. Az adminisztrdciot végzd munkatirs feladatai:

Az adminisztriciot ellaté munkatirs munké&jat a részlegvezetS irdnyitasa mellett, az integralt intézmény ligyviteli
csoportvezetdje koordinalja, instrualja és segiti.



Feladatai:

- a telephelyi dokumentacio kezelése, az irattar kezelése,

- a hazipénztar kezelése, az ehhez kapcsolddo bizonylatok vezetése,
- a statisztikai jelentések elkészitése,

- a személyi téritési dijak adminisztracioja.

B/b. Az élelmezési csoport feladatai
A konyhaiizem miikodését a fészakdcs irdnyitja. Munkajat a székhely élelmezésvezetdje segiti, ellendrzi.
A foszakacs feladatai:
- a konyhaiizem miik6dtetése, az élelmezés biztositasa
Az élelmezési anyagraktaros feladatai:
- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracié vezetése

B/c, A karbantartok feladatai

- az intézmény miikGdtetéséhez sziikséges technikai hattér biztositasa

- a napi javitasok elvégzése, az épiiletek és a park karbantartasa, gondozasa

Tovabba az intézmény miiszaki eszkOzeinek, épiileteinek miikodésével Osszefiiggd karbantartasi, felujitasi feladatainak

elvégzését.

IV. AZ INTEGRALT INTEZMENY VEZETESE ES FELADATAI

Igazgaté

- Az intézményt az igazgat6 vezeti.

- Az intézmény igazgatdja egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, az intézményben folyd

gondozasért és az intézmény gazdalkodasaért.

Az igazgato feladatkorében:

- Dbiztositja a korszert, jo szinvonall gondozas megvalositasat,

- tanulmanyozza az 4j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri, és az intézkedéseivel segiti az ellatottaknak a
kozosségbe vald beilleszkedését,

- értékeli a szocialis otthoni tevékenység szinvonalat, ellendrzi az eldirt normativak és a hatélyos jogszabalyok
betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- elkésziti, illetve jovahagyja az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatat, a Munkaiigyi Szabalyzatot és
mellékleteit, valamint az egyéb hatdlyos jogszabalyokban eldirt szabélyzatokat, az intézmény Héazirendjét és
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukceios tervét, a dolgozdk képzési és tovabbképzési tervét, az éves
Munkatervet, valamint a dolgozok munkakdri leirasat,

- ellaja a hatélyos jogszabalyokban szdmara meghatirozott munkaéltat6i jogokat, fegyelmi jogkort, gazdasigi
feladatokat és a jogszabalyokban, vagy a felettes szerv ltal meghatérozott feladatokat.

- Iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi:

o A gondozéasi és gazdasigi-miiszaki egység munkajat, e feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek
kozotti  egylittmikddést és munkamegosztast, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban foglaltak
megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kévetelmények betartasat.

o A szocialis otthonban folyé munkavédelmi tevékenységet: e feladatkdrben kdzvetleniil irdnyitja a
munkavédelmi szervezetet, illetve a munkavédelmi megbizottat.

o Az Erdekképviseleti Forummal és a Lakoi Onkormanyzattal egyiittmiikddve végzi a panaszok és
kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik.

o  Megszervezi az ellendrzési tevékenységet.

o Kialakitja, ellen6rzi az ellatotti kltdpénz kezelésének rendjét.

Az igazgatd a feladatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Somogy Megyei Kirendeltsége igazgatdja altal
meghatarozott munkakdri leiras alapjan végzi.
Az igazgaté thvollétében altalanos helyettesitését, az igazgatdhelyettes (részlegvezetd) latja el.

Igazgato helvettes, részlegvezetd

- Az igazgat6 tvollétében ellatja annak helyettesitését.

Ennek soran irinyitja, szervezi és ellen6rzi az integralt intézmény tevékenységét. A munkaltatodi jogokat nem gyakorolhatja.
Részlegvezetdként kozvetleniil iranyitja a szakmai tevékenységet, ezen beliil az apoldsi és a mentalhigiénés csoportot
egyarant. Figyelemmel kiséri az apolasi, gondozasi feladatok eilatasat, err6l beszamoitatja az dpoidsi és a mentaihigiénés
csoportvezetot.

Apolasi csoportvezeté
Munkajat (a székhelyen) a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
A telephelyen miikddd apolasi csoportvezetd kozvetlen irdnyitasat, a részlegvezetd latja el.
Feladatai:
- irAnyitja és ellendrzi a csoport dolgozdinak munkajat,
- tajékoztatja az intézet orvosait az ellatottak mindenkori allapotérol,
- asziikséges gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdz szilkségleteinek beszerzéséré! gondoskodik,
- abeérkezett és el6irt gyogyszerek kiadasat és azok felhasznéldsat rendszeresen ellenérzi,
-  iranyitja és ellenfrzi a takaritok munkajat,
- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracios munka vezetésérol,




- irdnyitja és ellen6rzi a mosoda tevékenységét,
- 1 ellatott érkezésekor atveszi, elhelyezésérdl gondoskodik, személyi leltarjat elkésziti,
- szallitdsra el8késziti azokat az otthonlakokat, akiket korhazba, szakrendelésre, vagy masik intézetbe visznek,
- az1/2000. (1.7.) SzCsM r. alapjan az évszaknak megfelels ruhazat meglétérsl gondoskodik,
- gondoskodik a szennyes ruha mosoddra valé felvitelérdl,
- clhallozés esetén hagyatéki leltart készit, s a leltdron feltiintetetteket eljuttatja az elhunyt torvényes képviselsjének,
- munkajarol rendszeresen beszdmol a szakmai vezetSnek,
- ellendrzi az ellatottak ruhazatdnak kezelését, a nyilvantartasok szabalyszerliségét,
- cellendrzi az ellatottak szamara vaséarolt arucikkek atadasat,
Felel8s: A munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
A fentieken kiviil kételes végrehajtani az igazgaté, a részlegvezetd és az orvos esetenként kiadott rendelkezéseit.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Helyettesités:
Helyettese a helyettesitésre mindenkor kijelslt 4pol6
Hatéskdre: az intézmény, gondozési egységeiben az dpoldsi, gondozasi feladatok elvégzésére

Részlegvezetd
A patalomi Park Szocidlis Otthon telephely vezetdje

Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
- Iirdnyitja, ellendrzi az dpolasi és a mentalhigiénés csoport dolgozoéinak munkdjat, mindkét gondozési részlegen
/pszichiatriai betegek dpolésa, gondozésa, id6skoriiak 4polésa, gondozasa/,
- irényitja és ellenrzi az dpolési csoportvezetd munkajat,
- kozvetleniil irdnyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét,
- ellatja a munkavédelemi megbizottal kizosen a gondozasi egységek vonatkozésaban az operativ munkavédelmi
feladatokat,
- ellendrzi a takaritok munkajat,
- gondoskodik a telephely adminisztracidjanak vezetésérél,
- irdnyitja és ellendrzi a gondozasi tervek elkészitését és azok végrehajtasat,
- elkésziti a gondozasi részleg éves munkatervét,
- tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezet&jének,
- kozvetlen felcttese az élelmezésvezetdnek, iranyitja és ellenérzi a munkéjat,
- irdnyitja és ellendrzi a telephelyre beosztott karbantartok munkéjat,
- gondoskodik a mosoda zavartalan mitkddtetésérsl,
- iranyitja, szervezi az igénybevételi eljarast,
- elvégzi a szakdolgozok milkidési nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztraciot.

A részlegvezetd kapesolat rendszere (patalomi telephelyen):
- azintézmény orvosdval (tiszteletdijas szakorvosokkat),
- azegészségligyi intézményekkel,
- azelltottak hozzatartozoéival,
- azérdekképviseleti szervekkel,
- azintézmény igazgatdjaval,
- aszékhelyintézmény részlegvezetbjével,
- azlgyviteli csoportvezet§vel,
- agondnokkal.
Hataskére:
A telephely intézményre Kiterjedéen:
- = gondoskodik a feladatok elosztasarol,
- intézkedik az észlelt hidnyossigok megszintetésérél,
- javaslatot tesz a munkaer§ 4tcsoportositasara,
- folyamatosan ellendrzi a munkakori lefrasok betartdsat, a szakmai szabalyoknak megfeleld munkavégzést,
- szervezi az igénybevételi eljarast,
- vezeti és szervezi a szakdolgozok milkddési nyilvantartdsat.
Tavollétében helyettesitését a részlegvezeté helyettes (4poldsi csoportvezets) latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Ugyviteli csoportvezetd

Munkajat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval végzi. Beosztottai a gazdasagi, miiszaki csoport tagjai.
Feladatai a teljes integralt intézményre vonatkoznak.

Gazdalkodasiranyitasi, koltségvetési tervezés, beszamol6k készitése, mérlegkészités, folyamatszervezés.
Finanszirozas biztositdsa, szervezése.

A pénziigyi, gazdalkodasi, tgyviteli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.
Kapcesolattartas a fenntarté pénziigyi fdosztilyéval, a kincstarral, a hatésagokkal és ellenérz6 szervekkel,
Az intézmény képviselete az igazgat6 altal kijelolt esetekben.

Folyamatokba épitett utdlagos vezet6i ellendrzés, belss ellenbrzési terv szerinti kontroll.




o  Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatéasa.
e  Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenység.
o Az ellatotti koltdpénz kezelésének ellendrzése.

V. AZ INTEZMENY BEOSZTOTT MUNKATARSAINAK FELADATAI

V/1. A gondoezasi egység beosztott munkatarsai

Apoldsi csoport

A székhelyintézmény és a telephely sajatossagaibol adédoan a feladatellatds nem szakfeladatonkénti bontasban torténik. A
rendezd elv a szolgaltatis nylijtasabol adodik. Azaz 4polasi, gondozési feladatok, mentalhigiénés feladatok ellatdsara
szervez8dtek munkacsoportok Ugy, hogy mindegyik szakfeladaton 8k latjak el a gondozottakat munkabeosztasuk szerint.
Ezért nincs meghatdrozva kiilon-kiilon a szakdolgozdi 1étszam, csupéan intézmény Gsszesen. Ezt szétbontva, mindegyik
ellatasi teriiletre szitkséges mennyiség rendelkezésre all.

V/1.a. Apolé, gondozé
Az apol6, gondozd feladatait kozvetleniil az 4polési csoportvezetd irdnyitasaval végzi.
Az apolok, gondozok feladatai:
- kulturalt kdrmyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakészobdk otthonossé tétele,
- az élelmezéssel kapcsolatos gondozasi feladatok végzése az ellatottak ruhdzata, valamint az 4gynemii cseréje,
- azellatottak testi apolasa,
- arendelt terdpias kezelések, altalanos és szakapoloi (kompetencia szerint) teendSk végzése,
- csoportvezetd apold utasitasa szerint injekcidzas, gydgyszerelés,
- az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban, illetve irdsban az osztdlynaploba

{szolealati feliegyzések)
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- a szamara el8irt dokumentacio vezetése,
- azegyéni és csoportos foglalkoztatasokban valo részvétel,
- a foglalkoztatissal kapcsolatos feladatait a foglalkoztatast vezetd, ennek tavollétében a csoportvezetd apold
iranyitasaval végzi.
Munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
Helyettesitése: nincs kijeldlt helyettesitd.
FelelGssége:
1. Felel8s sajat cselekedeteiért, dontéseiért &s azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
2. Felel6s a rabizott lakokért és anyagi javakert.
3. Felelds az 4poldi, gondozéi munkakorébdl adodé feladatok szakszeril, maradéktalan, és legjobb tuddsa szerinti
végrehajtasacrt.
4. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy az eszk6zok munkahelyi nyilvantartasaban felsorolt és részére atadott, illetve altala
Atvett anyagokért, eszk6zokért anyagi és biintetGjogi felelgsséget vallal.
5. Kotelessége a munkahelyén a munkaidd beosztasanak megfeleld idében és munkaképes allapotban megjelenni.
Hataskor:
A gondozasi részleg teriiletén az &polasi- gondozasi feladatok elvégzésére.

V/1.b. Szocialis és mentalhigiénés munkatars
Feladatait a mentalhigiénés csoportvezet irdnyitasaval végzi. Telephelyen a részlegvezet6 irdnyitja ezt a tevékenységet.
Feladataik:
- afoglalkoztatasi terv elkészitése,
- minden ellatott részére a célszerli és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és
szorakoztaté jellegii foglalkozas),
- afoglakoztatas feligyeletének ellatasa, biztositasa,
- afoglalkoztatéas érdekében kapcsolattartas az intézményekkel,
- javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevo ellatottak jutalmazasara.
Egyiittmiikodik az egészségiigyi csoport vezet8jével, az ellatotti koltdpénz kezel§jével, a foglalkoztatds vezetSjével és az
apolokkal, gondozokkal.
Munkaéjat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
Helyettesitése: helyettese mentalhigiénés munkatars.
Feleldssége:
1. Felel8s sajat cselekedeteiért, dontéseiért és azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
2. Felel6s a rabizott lakokért és anyagi javakert.
3. Felelds az apoldi, gondozdi munkakorébsl adodd feladatok szakszerfi, maradéktalan, és legjobb tuddsa szerinti
végrehajtasaért.
4. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy az eszkozok munkahelyi nyilvantartasaban felsorolt és részére atadott, illetve altala
atvett anyagokért, eszkozokért anyagi és biintetGjogi feleldsséget vallal.
5. Kételessége a munkahelyén a munkaidd beosztasanak megfelels id6ben és munkaképes allapotban megjelenni.
Hatéaskore:
A gondozasi részleg teriiletén a szocidlis és mentathigiénés feladatok elvégzésére.



V/1.c. Takaritok:
A takaritok feletti munkaltatoi jogokat a Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon latja el.
A takariték munkdjat kozvetleniil, az intézményi szinten kijel5lt 4pold (dpoldsi csoportvezet6 helyettes) iranyitja.
A takaritok feladatai:
- Azecllatottak elhelyezésére szolgalo épiiletek, azok helyiségeinek tisztantartésa.
- Alakészobak napi és idSszakos takaritasa, nagytakaritas.
- Atisztalkodo helyiségek, illemhelyek folyamatos takaritasa, fertétlenitése.
- Az étkez0k, talalok tisztantartisa, mosogatas az ellatotti étkez8kben.
- A szallasépiiletek kornyékének rendben tartisa.
A takaritok felel8ssége:
1. Felel8s sajat cselekedeteiért, dontéseiért és azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
2. Felelds a rabizott lakokért és anyagi javakért.
3. Felelés az apoldi, gondozoi munkakorébsl adodo feladatok szakszerti, maradéktalan, és legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért.
4. A munkavallalé tudomésul veszi, hogy az eszkéz6k munkahelyi nyilvéntartdsaban felsorolt és részére atadott, illetve ltala
atvett anyagokért, eszk6zokért anyagi és biintetdjogi feleldsséget vallal.
5. Kotelessége a munkahelyén a munkaidé beosztasanak megfelelé idében és munkaképes allapotban megjelenni.
A takaritok hataskore:
A gondozasi részleg teriiletén a takaritéi feladatok elvégzésére.

V/1.d. Mosénék
A mosondk feladataikat az polasi csoportvezetd kozvetlen irdnyitisaval végzik.
Feladataik:

- Az ellatottak ruhdzatanak tisztitdsa, javitasa.

- A mosodara leadott szennyes ruha atvétele, annak szakszeri mosésa.

- Akimosott ruhak szaritasa, vasalasa.

- A mar rendbe rakott ruhak név szerinti szétvilogatasa

- A mosodara beosztott ellatottak /fejlesztd foglalkoztatas/tevékenységének iranyitasa, segitése
FelelGsségiik:
1. Felelds sajat cselekedeteiért, déntéseiért és azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
2. Felel6s a rabizott lakokért és anyagi javakért.
3. Felelds az apoléi, gondozéi munkakorébdl adédo feladatok szakszerfi, maradéktalan, és legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért.
4. A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy az eszkézék munkahelyi nyilvantartasaban felsorolt és részére atadott, illetve altala
atvett anyagokeért, eszk6zokért anyagi és biintetSjogi felelésséget vallal.
5. Kotelessége a munkahelyén a munkaid beosztasanak megfeleld idében és munkaképes allapotban megjelenni.
Hataskorik:
A gondozasi részleg teriiletén a mosondi feladatok elvégzésére.

V/2. Gazdasagi-miiszaki ellitds beosztott munkatarsai és feladataik

V/2.a. Az élelmezés vezetije:
Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese az ligyviteli csoportvezet6, de az apolési csoportvezetdvel rendszeresen egyeztet.
Kézvetleniil iranyitja a konyhaiizem dolgozéinak munkajat, folyamatosan szervezi munkarendjiiket.
A dietetikus tanacsait figyelembe véve, elkésziti az étlapot, majd annak alapjan elkésziti a kiszabatokat. Beszerzi az
Clelmezési ellatashoz szitkséges anyagokat. Ezt a tevékenységét a székhely és a telephely vonatkozésaban egyarant ellatja.
Felelds a konyha folyamatos tlizemeltetéséért.
Feladatai:

- biztositja az ellatottak és a dolgozok élelmezését,

- beszerzi az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat,

- végzi az élelmezési anyagok raktarozasat, és azok analitikus nyilvantartasat,

- ellenGrzi a konyha rendjét és tisztasagat, a kozegészségiigyi eldirasokat megtartja, beosztottaival megtartatja,

- id@szakosan elrendeli a konyhai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat.
Az €lelmezésvezetd részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Hataskore: a konyha, mint lizem teriiletére, az élelmezéssel Osszefliggd feladatok ellatasara.
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Helyettese: az élelmezésvezetd helycttcs, élelmezési anyagrakiros.

V/2.b. Konyhai dolgozék:

Kozvetlen felettesiik az élelmezésvezetd

Hataskoriik:

A konyha és a konyhahoz tartozo kiszolgalé helyiségek

Az ellatotti étkezde talaloja

Feladataik:

1. Elkésziti, vagy részt vesz az ételek elkészitésében, a heti étlapnak megfelelSen, az eldirt id6pontra.
2. Betartja a konyhatechnoldgiai rendelkezéseket a HACCP rendszer eldirasait, és vezeti a szitkséges dokumentumokat..
3. Kételes gondoskodni a kiadott anyagok maradéktalan, rendeltetésszerti felhasznalasarol,
Felelosségiik:

1. Felelds sajat cselekedeteiért, dontéseiért €s azok végrehajtasadrt, esetleges tévedéseiért.




2. Felel6s a rabizott lakékért és anyagi javakért.

3. Felelds az 4poldi, gondozéi munkakorébdl adodé feladatok szakszeri, maradéktalan, és legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért.

4. A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy az eszkozok munkahelyi nyilvantartasaban felsorolt és részére atadott, illetve altala
atvett anyagokért, eszkozkért anyagi és blintetdjogi feleldsséget vallal.

5. Kotelessége a munkahelyén a munkaid§ beosztasanak megfeleld idében és munkaképes allapotban megjelenni.

Munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Helyettesitése: nincs kijelolt helyettese.

V/2.c. Ugyviteli alkalmazott-adminisztritor

Koézvetlen felettese az tigyviteli csoportvezetd

Feladatai:

- Ellatja az érkezd és keletkezd tigyiratok iktatasat és irattarozasat.

- Ellatja a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat.

- Az ellatotti torzskonyv vezetése,

- A hazipénztar kezelése,

- A kifizetések elokészitése, lebonyolitasa,

- A postazas.

Koteles a kézvagyon védelmét biztositani.

FelelGssége:

1. Felel6s sajat cselekedeteiért, dontéseiért és azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

2. Felel6s a rabizott lakokért és anyagi javakért.

3. Felelds az apoldi, gondozéi munkakorébdl adodod feladatok szakszerfl, maradéktalan, és legjobb tudédsa szerinti
végrehaitisaért.

4. A munkavallalé tudomadsul veszi, hogy az eszkdzok munkahelyi nyilvantartasaban felsorolt és részére atadott, illetve altala
atvett anyagokért, eszkozokért anyagi és biintetdjogi felelésséget vallal.

5. Kotelessége a munkahelyén a munkaidd beosztasanak megfeleld iddben és munkaképes dllapotban megjelenni.
Helyettesitése: helyettese a gazdasdgi iigyintézo.

V/2.d. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen felettese az tigyviteli csoportvezet.

Feladatai:

- A vegyi aru raktdrozasat, nyilvantartasat és kiadasat végzi.

- Az ellatottak téritési dijanak konyvelését és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot végzi.

- Munkéajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Feleldssége:

1. Felels sajat cselekedeteiért, dontéseiért és azok végrehajtisaért, esetleges tévedéseiért.

2. Felel6s a rabizott lakdkért és anyagi javakeért.

3. Felelés az 4apoldi, gondozéi munkakorébdl adodé feladatok szakszerli, maradéktalan, és legjobb tuddsa szerinti
végrehajtasaért.

4. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy az eszkozdk munkahelyi nyilvantartasaban felsorolt és részére 4tadott, illetve 4ltala
atvett anyagokért, eszkozokért anyagi és biintetGjogi felelosséget vallal.

5. Kotelessége a munkahelyén a munkaidé beosztasanak megfeleld idében és munkaképes allapotban megjelenni.

Munkajat a részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

Helyettesitése: helyettese az tigyviteli alkalmazott.

V/2.e. Miiszaki vezeté
Feladatai a székhely és telephelyintézményre egyarant vonatkoznak.
- A szakmai munkavégzést timogat6, miiszaki feladatok koordinalasa szervezése.
- Informatikai géppark (hardver és szoftverallomény) {izemeltetése nyilvantartasa, karbantartasa.
- Infokommunikaciés feladatok (e-mail kiszolgalok, internet kapesolatok, mobiltelefon {igyek, intézményi honlapok
frissitése.
- Miiszaki feliigyelet, TMK, kisjavitasok, feltjitasok, beruhazasok bonyolitasa ingatlanok karbantartasa, hasznositasa.
- Tiiz- és munkavédelmi, foglalkozas egészségligyi feladatok.

- Szallitmanvozas szervezéce (hpfeov]é]h’f;’\c Arugzallitas. étkeztetéd

allitmanyozas szervezése (betegszallitds, druszallitds, étkeztetési
okmanyok, miiszaki vizsgak, biztositasok iizemanyag kéartyak, parkol6 kartyak.
- Energia felhasznalas folyamatos nyilvantartasa.

i szallitasi

V/2.f. Karbantartok
Kozvetlen felettesiik az iigyviteli csoportvezetd, telephelyen a részlegvezetd.
Az tigyviteli csoportvezetd/ részlegvezetd utasitdsanak megfeleléen elvégzik az intézmény teljes teriiletén az épiiletek és
berendezések, eszkdzok karbantartasat.
A karbantartok felelGssége:
1. Felelds a sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
2. Felelds a rabizott anyagi javakért, tovabba az esetenként kisegitGként mellé beosztott lakdért, annak munkajaért,
testi épségéért.



3. Felelés a karbantarté munkakérébs]l adéds feladatok alapos, maradéktalan és legjobb tuddsa szerinti végre
hajtasaért.
4. A munkavallal6é tudomésul veszi, hogy az eszkdzok munkahelyi nyilvantartisdban felsorolt és részére atadott,
illetve altala atvett anyagokért, eszkdzokért anyagi és biintetéjogi felelGsséget vallal.
Hataskore kiterjed az intézmény teljes teriiletén az dllagmegévasi munkéakkal Osszefiiggd feladatok ellatasara.
Munkéjat a részletes munkakori lefras alapjan végzi.
Helyettesitése: a beosztott karbantart.

VL. INTEZMENYI FORUMOK, ERDEKKEPVISELETI SZERVEK
Az intézmény szinvonalas mitkddése érdekében fontos a munkahelyi parbeszéd, informaciéaramlis.

A vezetést segit6 forumok:

1. Vezetdi értekezlet.

2. Csoport értekezlet.

3. Munkavallal6i értekezlet.

1.A vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az intézmény igazgatdjanak tandcsado szerveként miikadik.

Tagjai:

- igazgatd,

—  telephelyvezetd,

—  csoportvezetSk (iigyviteli csoportvezetd, dpoldsi csoportvezetd, élelmezésvezets).

Gyakorisdga: minden honap elsé hétfsjén.

A vezet0i értekezletet az igazgatd tartja. Célja a vezetSk kozdtti informéciocsere és egyiittmiikodés kialakitasa.
A vezetdi értekezleten az igazgato kiadja, értékeli és szamon kéri az intézményben folyé munkat.

Az értekezleten megtérgyaldsra keriil:

~  az otthon egészét érint§ szervezési és mitkodési kérdések,

~  az éves munkaterv értékelése,

- akdltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentSsebb kérdések,

—  azéves képzési és tovabbképzési terv,

—  azetikai helyzet, az ellatassal kapcsolatos teendék,

—  tovabba mindazok a kérdések, amelycket az otthon igazgatéja, vagy a beosztott vezetdk az értekezlet elé terjesztenek,
A részlegvezet6k beszamolnak a csoport munkajarél, egyiittmitkodésral, munkamegosztasrol:

—  munkafegyelem, munkahelyi légkér alakulasarol,

— arészlegek el6tt 4116 feladatokrol.

Az értekezletré] emlékeztetd (jegyzokonyv) késziil és irattarba 6rzends.

2. Csoportértekezietek

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelels szakmai, gazdasagi egységek, 6ndllo értekezleteként
kell megtartani. Az értekezletet a csoport vezetdje vezeti.

Gyakorisaga. havonta egy alkalommal.

A. Gondozisi egység, csoportonként.
A csoportértekezlet megtargyalja:

—  azeltelt idészakban végzett munkajat,

—  azészlelt hidnyossdgokat és annak megsziintetésének médjat,

— amunkafegyelmet,

— azetikai helyzetet,

—  acsoport el6tt 4116 feladatokat,

-~ adolgozok javaslatait,

- alakék gondozasanak problémajat,

—  alelki egészség biztositdsanak lehetdségét, fontossagat,

~  alakék tarsas kapcsolatainak problémait,

—  alakok és dolgozok kapcsolatainak lehetéségeit,

—  azintézmény lakoinak fejlesztési lehetBségeit, problémait,

—  ahozzétartozdk kapcsolatainak bdvitési lehetdségeit, Gjabb kapesolatfelvételeket.

. Gazdasagi csoport

Megtargyalja az adminisztracioval kapcsolatos kérdéseket.

Ev elején az elmilt gazdasagi év értékelése, szamviteli feladatok:

—  selejtezés el6készitése, lebonyolitasa,

—  leltarozasi tevékenység.

Félévenként a gazdasagi csoport munkajinak értékelése, és a masodik félév feladatainak megbeszélése.
A gazdasagi csoport értekezleteit negyedévenként a munkaterv alapjan tartja, ahol e feladatkorben dolgozok sajatos kérdéseit,
problémait vitatja meg.

A csoport kdzosséget kezdeményezési, egyetértési, dontési és ellendrzési jog illeti meg.
Az anyaggazdalkodéssal kapcsolatos kérdéseket:
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—  karbantartasi feladatok id6aranyos teljesitése,

-~ gépkocsi lizemeltetésének értékelése,

—  azintézményi park rendezése, viragok gondozasa, kezelése,

—  tlizvédelmi és munkavédelmi helyzet értékelése,

— oV évi feladatok megbeszélése, a tirgyévi feladatok értékelése.
Az élelmezéssel kapcsolatos kérdéseket:

—  az élelmezéshigiénia betartasa és izemhigiénia,

—  munkavédelmi elbirasok betartasa,

—  az elmilt negyedévi munka megtargyalasa.

3. Munkavallaléi értekezlet:

Az intézmény igazgatdja szilkség szerint, de évente legalabb két alkalommal a fenntart6 értesitése mellett, munkaértekezletet
tart.

Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja dssze és vezeti.

Az értekezlet az intézmény igazgatdjanak beszdmoldja alapjan megtargyalja:

—  az eltelt id6szakban végzett munkat,

—  etikai helyzetet,

—  akovetkez6 iddszak feladatait,

—  fontosabb, a munkavallalok egészét érint valtozasok bejelentését.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az otthon irattardban meg kell 6rizni.

Az olyan kérdést, amire az otthon igazgatdja az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon beliil irasban kell valaszolni.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum olyan szerv, amely miikidésével az intézményben ellatott gondozottak és hozzatartozdik jogainak
védelmét, érdekeinek érvényesiilését hivatott szolgalni.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi IIIL torvény és végrehajtasi rendelete meghatirozta az
Erdekképviseleti Férum megalakitésanak és tevékenységének szabélyait.

A szabalyozés szerint az Erdekképviseleti Férumot minden intézményben 1étre kell hozni.

Az Erdekképviseleti Férum dént az elé terjesztett intézményi panaszokrol, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a beutald,
a fenntartd helyi onkorményzatnal, az intézmény ellendrzését végz4 hatdsagnal, illet6leg mds, hatdskdrrel rendelkezd
szervnél.

Tagjai az ellatottak, hozzatartozok, torvényes képviselok, dolgozok, fenntarté altal delegalt személyek.

A tagok valasztasanak modjat, a forum 1étszdmara vonatkozo szabélyokat a hazirend tartalmazza.

Tevékenységérd! az intézmény lakogylilése elétt évente egy alkalommal beszamol.

A forum szitkség szerint, de legalabb évente két alkalommal iilésezik. A forumrdl jelenléti iv és jegyz6kdnyv késziil.

Az Erdekképviseleti Forum mitkodésére, szervezetére, hatdskorébe tartozo tovabbi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Lakégyiilés

A lakogyiilés célja a lakok tajékoztatisa és véleménylik, észrevételeik meghallgatasa.

Az intézmény igazgatdja évente legaldbb két alkalommal lakogyiilést hiv Ossze, melyen az intézmény valamennyi lakdja
részt vehet.

A lakogylilést az intézmény igazgatdja vezeti, tdjékoztatja a lakokat az intézmény életérdl, az ellatottakat érintd fontosabb
valtozasokrol.

Az ellatottak a lakogytilésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdést intézhetnek az intézmény igazgat6jahoz.

Az észrevételekre, javaslatokra az intézmény igazgatdja a lakogyGilésen, vagy irasban vélaszol a lakogytilést kovetd 15 napon
beliil.

Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezet6i dontéseknél figyelembe kell venni, az elutasitott észrevételeket,
javaslatok elutasitasanak okat indokolni kell.

Az intézményi forumok megtartasanak tervezett idépontjait a részletes szakmai munkatervek tartalmazzak.

VIIL. A BELSO ELLENORZES

A koltségvetési szervek belsd ellenbrzésérdl sz6ld 193/2003. (XI. 26.) Korméanyrendelet alapjan az intézmény belsd
ellen6rzésérdl a fenntartd gondoskodik.

VI EGYEB RENDELKEZKSEK

Aldirasi jogosultsagok

Az alairési (kiadmanyozasi) jog magéban foglalja:

—  az érdemi dontések alairdsanak jogat,

—  az irasbeli intézkedés jOvahagyasat, az irat alairdsat,

Intézményiinkben a kiadméanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkGrt az intézményvezetd helyettese gyakorolja az igazgatd
rendelkezése szerint.

Jogszabalyi eldirasok megfelelfen cégszerli alairissal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel az intézmény kotelezettseget
vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jaré jognyilatkozatot tartalmaz.



Alairasoknal a kdvetkezd szabalyokat kell betartani:

—  cégszerii alairas esetén az aldiras alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell feltiintetni,

—  az aldirdsra keriil§ iratok masolati példanyait az el8ado, illetve az, aki az irat tartalmaért felelGs, kézjegyével koteles
ellatni,

—  egyiittes alairas esetén idében el8szor a szervezetileg alacsonyabb hataskodrit személy ir ald, neve a masodik helyen
szerepel,

— amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak kiadmanyozasra jogosult helyettes irja al4, az
aldirasra jogosult nevét és beosztasat feltiintet6 adatok mellett a helyettesként alairo ,,h” betiijelzést kiteles alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerl alairast csak a bankszer(i (bejelentett) alairasi joggal rendelkezd vezetdk tehetnek.

Bejelentett alairasi joggal rendelkezik:
—  igazgato,
—  lgyviteli csoportvezets.

A névsort és az alafrasokat a pénztirban ki kell fliggeszteni.
Kinevezés, 4tsorolas, bérpotlék, jutalom, prémium megéllapitdsdval, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos

munkaltatéi jog kizardlag az igazgat6t illeti meg.
Kaotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvinyozasi jogkorok

Kaotelezettségvallalas
Az intézmény gazdalkoddsa soran a koltségvetési elSiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalas joga az intézmény
igazgatdjat illeti meg. A kotelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelel6 formaban miikodik.

Utalvanyozas

Utalvanyozas a kiaddsok, vagy bevételek tejesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi elSirAnyzatanak terhére kiadast
utalvanyozni csak jogszabdly, teljesitett szolgéltatds, végzett munka alapjan szabad. Az utalvanyozés csak a vonatkozd
okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés tjan torténhet.

Az utalvanyozas jogat az intézmény igazgatdja, tavollétében a helyettese gyakorolja.

Az utalvinyozds rendjét, valamint a kételezettségvallalds és utalvanyozis ellenjegyzésére, érvényesitésre vonatkozd
szabalyokat az intézmény belsd szabalyzata tartalmazza.

Kozbeszerzési tevékenység

Az intézmény a Kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. szamu torvény 22.§. (1) bekezdés d.) pontja alapjan tartozik
annak hatalya ala, mint ajanlatkérd.

Az intézmény a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat szakért6k bevonasdval végzi, illetve a fenntartd 4ltal folytatott
kézpontositott beszerzésekhez csatlakozik.

A kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény K6zbeszerzési szabalyzata tartalmazza.

Képviseleti jogok
- Feligyeleti szervnél, hatosagok el6tt
Az intézményt az igazgaté képviseli a feliigyeleti szerv és hatosigok elStt mind a szakmai, mind gazdasagi jellegii

kérdésekben.

- Média el6tt (sajtd, radio, TV)

A tdmegtéjékoztatdsi eszkdzok munkatarsaival a fenntartd sajtéért felelds munkatarsa tartja a kapcsolatot.

Az intézmény rész¢érél barmely médidban nyilatkozni, csak a fenntart6 el6zetes engedélyével lehet.

A nyilatkozat megtételekor a sajtotorvény rendelkezéseire, valamint az adatvédelmi szabalyokra az intézmény jO hirnevére és
térvényes érdekeire figyelemmel kell lenni.

- Jogi képviselet
Az intézmény jogi képviseletét megbizas alapjan jogasz latja el.

Munkaltato6i jogok

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltat6i jogkort az igazgaté gyakorolja.

— Az intézmény dolgozdi részére csak kdzvetlen felettesiik és az igazgat6 adhat utasitast, a tett intézkedésrdl a kdzvetlen
felettest haladéktalanul tijékoztatni kell.

—  Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt igyben felsébb vezet6 ad kozvetlen utasitast valamely dolgozé részére,
a dolgozo koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tdjékoztatni és a kapott feladatot a szolgélati Ut betartasaval végrehajtani.

—  Minden utasitasra jogosult dolgozo6 koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége
ellatasaban torténd akadalyoztatésa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast.

— A munka folyamatossiganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i felelések.

— Az intézményi dolgozoknak nynjthatd tdmogatasok és kedvezmények korét a vonatkozé jogszabalyok keretein beliil, az
érdekképviseleti forumokkal (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs) egyeztetve, az intézmény igazgatdja szabalyozza,
a valtoztatas jogat a sajatos koriilmények figyelembe vételével fenntartja.



Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése
- Belfoldi kikiildetésnél az igazgato az engedélyezd.
- Kiilf6ldi kikiildetéseket (esetlegesen) a fenntartd engedélyezi.

Munkatairsak, munkakori leirasok

Az intézmény munkatirsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. A dolgozo munkdéjat az adott teriileten az illetékes
vezetd iranyitja.

A killénbdz8 munkateriiletek kozotti dsszhang biztositdsarol az egyes dolgozok és az egész intézmény viszonylatdban az
igazgatd gondoskodik.

Minden egyes beosztdshoz, munkakorhdz tartozo feladatokat, felel§sséget, jogosultsigot részletesen a munkakori leiras
tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kitelessége.

A munkakéri leirdst a munkavallaléval ald kell fratni annak igazolasra, hogy a tartalmat megismerte, magara nézve
kotelezdnek ismert el.

Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei és dolgoz6i egymassal ala- és folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé
munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kélcsonds egyiittmiikodés kotelezettségét
jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakér hatirozza meg és a munkakori leiras tartalmazza.

A kdzos, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtisa sordn a szervezeti egységek, illetve a dolgozok kezdeményezd,
kolesonos egylittmiikodési kotelezettsége kiilon elbiras nélkiil fennall.

Az intézmény szervezeti tagozodasat organogram szemlélteti, mely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Bélyegz6 hasznalat szabalyai
Az intézmény a kdvetkez6 tipusu és felirath bélyegziket hasznalja:

Korbélyegzd Somogy Megyei
Dr. Takacs Imre Szocialis Otthon
8660 Tab, Kossuth L. u. 107.
Kozepén Magyarorszag cimerével

Fejbélyegzo: Somogy Megyei
Dr. Takécs Imre Szocialis Otthon
8660 Tab, Kossuth Lajos u. 107.
Tel./fax: 06 84 525-199

Kvi.szla:10039007-00313814-0000000

Az intézményben hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésére, valamint a bélyegz6hasznalat
szabalyaira vonatkozo részletes elbirdsokat az intézmény belsd szabélyzatban rogziti.

Az intézményi szabalyalkotas rendje

- Szabalyzat

Szabélyzat, amit az igazgato ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény miikodésének egy Osszetettebb teriiletét
vagy folyamatét hosszi tavon keretbe foglalja, maghatirozva a résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

- Utasitas

Utasités, az igazgaté altal kiadott, csak egy egészen szlik teriilethez vagy egyetlen folyamathoz illetve eseményhez
kapcsolodé szabalyozast valdsit meg.

Altalaban idébeli hatélya is korlatozott.

A szabalyzatok készitésének, karbantartisanak rendje
SZMSZ altal el8irt szabalyzatok
Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. F&bb rendeikezéseit, munkaértekezieteken keli ismertetni.
A Szabalyzat ismerete minden dolgozd munkakori kotelessége, errol az érintett vezetd koteles gondoskodni.
Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallald alairasaval koteles igazolni, hogy az el6irdsokat megismerte €s
tudomasul veszi, hogy ezek betartisa szamara kotelezo.
A belsd szabélyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell &rizni. Az érintett szervezeti egység vezetdje a
sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek javaslatot tenni.
Az igazgat altal kiadott intézményi szabalyzatok:
—  Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.
— Az intézmény kialakitotta szamviteli politikajat melybe a kvetkez8 szabélyzatok tartoznak:
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Pénzkezelési szabalyzat.
- Szabilyzat a lakok pénzkezelésérol,



- Bizonylati szabalyzat,

- Elelmezési szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Tizvédelmi szabalyzat,

- Munkavédelmi szabélyzat,
- Kozbeszerzési szabalyzat,
- Hazirend.

Az intézményi belsé szabélyzatok nem tartalmazhatnak jogszabéllyal, vagy a hierarchidban magasabb fokon &ll6
szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az igazgatd megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott iranyelvek figyelembevételével az
érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A szabalyzatokrdl az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitasara, hogy adott
id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabélyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozd6ja koteles megismerni, betartani és végrehajtani.

A vezetBi, eseti utasitisok megjelenési formaja Aaltaldban szobeli (a feladat jellegébdl adododan irasbeli — az adott
munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hataridejének, felel8sének meghatarozasaval).

A kiadasra keriild szabalyzatoknak a dolgozdk altal torténd megismerésér8l a szervezeti egységek vezetSi koteles

gondoskodni.

Adatvédelmi szabalyok

Az Otthon munkatérsainak tudomaésdra jutott adatok és tények nyilvantartdsira és kezelésére, valamint az altaluk adott
informdciokra és az adatok védelmére az 2011. évi CXII. térvény, az 1993. évi IIL. térvény, az 1997. évi XXXI. térvény
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti tdrvényekben nem
szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocilis Munka Etikai Kodexe az irdnyadé.

Titoktartasi kotelezettség
Az Intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztisara tekintet nélkiil kételes kozalkalmazotti jogviszonya keretében

a tudomasdra jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utén is megdrizni.

Ellatottak adatainak nyilvantartisa Az ellatottakrol az intézmény nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

— a jogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsig és a térités dij megallapitasdhoz sziikséges
j6vedelmi adatokat;

—  azellatas igénybevételének és megsziinésének idSpontjat;

—  a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasira és a kovetelés behajtdsara, valamint eléviilésére
vonatkozé adatokat;

— akérelem beadaséanak, a férShely elfoglaldsanak idépontjat;

—  akérelmezd személyazonositd adatait;

—  akérelmezd lako-, illetve tartézkodasi helyét;

- atartdsra koteles személy, illetve térvényes képviselGje természetes személyazonositd adatait.

Adatbiztonsag
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési

intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz szitkségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas, nyilvanossigra hozds vagy torlés, illetSleg a
sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében:

—  érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

—  az intézmény vezet6jétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytSl kérheti a jogai gyakorldséhoz sziikséges adatainak a
kozlését

— Az ¢rintettek tdjékoztatasat az adatkezel§ csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény lehetdvé teszi (ebben az esetben is
kételes az adatkezel$ a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni).

Adattovabbitas
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek ¢s a jogosultsagot megallapité szocidlis hataskér gyakorld

szervnek szolgaltathato.
Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozz4jarult, vagy a t6rvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei

minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.
Ha a tdrvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbdl a szocidlis ellatasra valo jogosultsdg megsziinésétd] szamitott 5t
év elteltével toréini kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat



A t5bbszdr médositott 1993, évi II1. térvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezeté szervek a nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetbleg azokbol statisztikai célra adatot
szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birosaghoz forduthat.

E szabdlyozés célja annak biztositisa, hogy személyes adataval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a szociélis otthon valamennyi szervezeti egységére, valamint az
intézménnyel szerzédéses viszonyban 4116 munkatirsakra, szervezetekre.

A szabdlyzat mellékletét képezi:

— A Somogy Megyei Dr. Takacs Imre Szocialis Otthon szervezeti felépitését tiikrdz6 organogram,

Tab, 2017. majus 25.










