2018.ev

1 TAMASLZ

ALAPSZIOLGALTATASI
INTEZMENY




Tartalom

|. AAIANO0S FENABIKEZESEK ...........vveeeeeeeeeeee et 4
1.1. Az intézmény megnevezese €S CiM adatai............cccevvririreieriieiiieees s 4
1.2. Az intézmény jOgallasa, IFANYITASA..........c.cvririiecieieirre s 5

Il. A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény szervezeti és mUkOdési rendje.........ccovvvicvvrnninccieennn, 8

2.1. Az intézmény feladatai, alapszolgaltatasai............cccoceeiiiiiiicicc 8
2.2. AZ INtEZMENY FEIEPITESE ... 9
1I. Szocidlis és gyermekjdléti alapszolgaltatasok...........ccccvvvieiiviiiiiiciccccc e 12

3.1. Szakmai KOrzetek, CSOPOMOK ..........ccviveieieicicicicietete e 12
3.2. Vezetdi feladatok €5 hatASKOIOK ...........cccceueueieieieiecieeeieece s 13

IV. Az intézményvezetést segitd tanacsadd SZEIVEK ...........cccvvvveciiriiciiiicceee e 26
4.1. EVes d0Ig0zOi MUNKAEIEKEZIEE ................vvvveereveeeeeeseeeeseseeeesseee s ssesssssssesses s snnesenes 27
4.2.Vezetll MUNKAEMEKEZIEL...........cviiee e 27
4.3. Dolgoz6i munkaértekezlet intézmeényegysegenként ...........ooeevvicceivceiscecee e 27
4.4. A gazdasagi vezetd altal vezetett rtekezlet ..o 28
4.5. Dolgoz0i erdekKEpVISeleti SZEIVEK .........coviviuciiicciceee e 28

V. A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény mikodésének szabalyai.............ccceovvvveciiivcieinscciins 28
5.1. A munkaltatoi JOgoK GYaKOraSa ..........ccuvvriiiiiiiiriiee e 28
5.2. UGYVIEli SZADAIYOK ... see e eee s see e seeeas 29
5.3. AZ INtEZMENY KEPVISEIETE ......vviiiicieiee e 29
5.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztatd SZervek réSZEre ... 30
5.5. UZIEti KAPCSOIALOK ...........eeveeoeeeeeeeeee e es e see s eeeeas 30
5.6. AlAITAST JOGOSUIESAG. ... .. veeveviiiriiceieie st 30
0.7. Bélyegzd hasznalata, KEZEIESE..........covcvcueiiiiccice e 30
9.8. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatra jogosultak KOre...........cooeeivviveciniccciessccen 31
5.9. A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény cégszerii alairasanél hasznalatos bélyegzo ................ 31
9.10. IntézmEnyi SZAbAlYAIKOIAS ........cocveviiiicci e e 31
5.11. SZAKMAI PrOGrAM ...ttt 32
9.12. Az Intézmény munkakorok, munkakori I8IraSai...........cvueveveeeeeeeeeeere e 32
9.13. a kozalkalmazotti munkaviszony lEtrejOtte .........coovvveeiiiieii e 32
5.14. Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazésa ............ccccveervrririnne 33

VI. A munkavegzés teljesitése, kotelezettségek, hivatali titkok megérzése........ 35
6.1. A MUNKAIAO DEOSZIASA. ..ot 35
B.2. SZADAUSAG ... vttt 36
B.3. EQYED SZADAIYOK. ......vviiececiees e 36

VII. Az intézmény gazdalkodaSanak reNGJE .........cccovrveiiiririririeeie e 37
7.1. Kotelezettségvallalasra jogosult SZEMEIYEK ...........ccoiiuriririniieerre s 37
7.2. Az érvényesitesre jogoSUlt SZEMEIYEK ... e 37
7.3. Az utalvanyozasra j0goSUlt SZEMEIYEK ... 37
7.4. Az ellenjegyzésre j0gosult SZEMEIYEK...........cvvvviviriiiciieeeee e 37
7.5. A KIadMANYOZAS MENGJE.........ueeiiriiiiticieir bbb 38
7.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje...........couvvviviviririescccee e 38



7.7. Bankszamlak feletti rendelkezES............ovcueiiviieuiiieeee e
7.8. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje.........ccovvvevivrriennnnn.
VL ENENGOIZES TENTIE ...ttt ettt sttt ben e e et

Zaro rendelkezések



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Baki Szocialis Intézményfenntarté Tarsulds az 1990. évi LXV. torvény 8. § (4) bekezdésében foglalt
szocialis ellatasrdl, 43.§ (1) bekezdésében foglaltak, az 1997. évi XXXL. Térvény a Gyamugyi igazgatasrol
és a gyermekvedelmi ellatasrol, tovabba az 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol, az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol, a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésuk feltételeirdl, valamint 1/2000 (1. 7.) SZCSM rendelet
a személyes gondoskodast nyuijtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl a
szocialis és gyermekjoléti ellatasok biztositasa érdekében mikodteti a Tamasz Alapszolgaltatasi
Intézményt.

Az intézmény miikodtetését a hatalyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és folyamatosan aktualizalni.

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény a szocialisan raszorultak szdmara alapszolgéltatoként étkeztetést,
hazi segitségnyujtast, jelzérendszeres hazi segitségnyuijtast, nappali ellatast biztositd idések klubjait, csalad
és gyermekjoléti szolgalatot mikddtet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg a Tamasz Alapszolgéltatési Intézmény szervezeti,
felépitését, az intézményi mlkddés belsé rendjét, a kilsd és belsé kapcsolatokra vonatkozo
megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy
hatdsag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, dsszehangolt
mUikodését, és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézményvezetére,

altalanos vezet6 helyettes

az intézmény kozalkalmazottjaira, és munkavallaloira,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre

1.
Az intézmény megnevezése és cim adatai

1. Az intézmény megnevezése: Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény
2. Az intézmény székhelye:
8946 Bak, Rakdczi utca 2/A.

3. Telephelyek 8932 Zalaistvand, Ady u. 7.
8946 Baktuttos, Rakdczi u. 96.
8985 Becsvolgye, Fé u. 25.
8946 Pusztaederics, Petdfi u. 28.
8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u. 116.
8932 Pokaszepetk, Arany Janos utca 2.
8946 Tofej, Rakoczi utca 15.



2.
Az intézmény jogallasa, iranyitasa

1. Az intézmény fenntartd, alapitd szerve:
Baki Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas

2. Az intézmény felligyeleti szerve:
Baki Szocidlis Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacs

3. Alapitd okirat szama, kelte:
A korabbi Téfeji Szocialis Intézményfenntartd Tarsulds, majd a Sojtori Szocialis Intézményfenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény Alapitd Okiratat a 35/2018.(1X.18.)
szamu hatarozataval fogadta el.

4. Ellatasi teriilete:
A Témasz Alapszolgaltatési Intézmény a Baki Szocialis Intézményfenntartd Tarsulés teriletén latja el a
szociélis és gyermekjoléti szolgéltatas feladatait.

Sojtorii Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas teriiletérdl 48 telepiilés

/Bak, Baktiittds, Becsvolgye, Bocfolde, Csatar, Gellénhdza, Gombosszeg, Iborfia, Lickdévadamos,
Nagylengyel, Ormandlak, Petrikeresztur, Pusztaederics, Pusztaszentlaszlo, Sarhida, Tofej, Alibanfa,
Alsénemesapati, Egervar, Gosfa, Gydrls, Kemendollar, Kisbucsa, Kiskutas, Lakhegy, Nagykutas,
Nemesapati, Nemeshetés, Pethéhenye, Pdkaszepetk, Vasboldogasszony, Vockond, Zalaistvand,
Zalaszentivan, Zalaszentl6érinc, Babosdobréte, Bode, Csonkahegyhat, Dobronhegy, Zalaszentgyorgy,
Kavas , Zalaboldogfa,Hottd, Kustanszeg, Milejszeg, Németfalu, Palfiszeg, / kdzigazgatasi terllete.

Csalad- és gyermekjdléti szolgalat feladat ellatdssal kapcsolatban Bak-, Egervar-, Gellénhaza-,
Zalaszentivan-, Pokaszepetk-, Zalaszentgyorgy K6zos Onkormanyzati Hivatalahoz tartozd telepllések.

Az intézmény alaptevékenysége:
A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény 47 telepulésen biztositja a szocialis alapszolgaltatasokat.
A csaldad és gyermekjoleti szolgaltatdst, 6 kozOs Onkorményzati hivatalhoz tartozd telepllések
vonatkozasaban lat el az intézmény.

Az intézmény alaptevékenységeinek besorolasa:

F8 tevékenységi kore - TEAOR: 8899 Szocialis ellatas bentlakas nélkil
Alaptevékenység szakagazat szama: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 102031 Id6sek nappali ellatasa
2 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 | 107051 Szocialis étkeztetés
4 | 107052 Hazi segitségnyuijtas
Az intézmény alaptevékenységen kivll vallalkozoi tevekenységet nem végez.

5. Az intézmény jelz6szamai - Az intézmény az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
Agazati azonositok:

Telephely Agazati azonosito

8932 Zalaistvand, Ady u. 7. S024742550247449

8946 Baktittos, Rakoczi u. 96. S0247425S50247463
8985 Becsvolgye, F6 u. 25. S0247425S0247470

8946 Pusztaederics, Petdfi u. 28. S0247425S50247487
8896 Pusztaszentlaszld, Kossuth u. 116. S024742550247494
8932 Pokaszepetk, Arany Janos u.2. S024742550247507
8946 Tofej, Rakdczi utca 15. S024742550524832

MAK-nal nyilvantartott torzsszama: 766447
Szamlavezetd intézet: M7 Takarék

8945 Bak, Széchenyi tér 2.
Szamlaszama: 7400011910739178
Add azonositd szama: 15766445-2-20
KSH Statisztikai szamjele: 15766445-8899-322-20

7. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Jogi személyiségl tarsulas koltsegvetési szerve.

8. Az intézmény bélyeqgzéi

- Kor és hosszu bélyegzé.

A kérbélyegzdk tartalmazzak az intézmény/intézményegységek nevét, székhelyét.

A hosszu bélyegzdk az intézmény nevén és a székhelyén kivll tartalmazzak az intézmény Bak és Vidéke
Takarékszovetkezetnél vezetett szamlaszamat és adészamat.

9. Az intézmény vezetodjének, altalanos vezeté helyettes, gazdasagi vezetd joqgallasa, kinevezési
rend

Az intézményt a Baki Szocialis Intézményfenntartdé Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa altal kinevezett
egyszemély( felelGs vezet6 iranyitja.




Az intézmény vezetbjét a Tarsulasi Tanacs nevezi ki az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarél szdlé és a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szl 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet szerint, egyéb munkaltatéi jogokat a Baki
Szocialis Intézményfenntarto Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak elndke gyakorolja.

Az altalanos vezetd helyettest, az intézményvezetd nevezi ki, és a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az intézményvezetGt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az altalanos vezetd helyettes helyettesiti,
képviseli kiildnbdzd hatdsagi eljarasok soran, egyben ellatja a vezetd altal meghatarozott feladatokat.

A koltségvetési szerv vezet6jét a Tarsuldsi Tanacs nevezi ki az 1992. évi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 és a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szerint.

A koltségvetési szerv vezetbjével szemben a kinevezési, fegyelmi jogkért valamint a kdézalkalmazoti
jogviszony megszintetésével kapcsolatos jogkort a Tarsuldsi Tanacs gyakorolja.

Az altalanos vezetd helyettessel szemben a kinevezési, fegyelmi illetve a kdzalkalmazotti jogviszony
megszuntetésével kapcsolatos jogkort a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

A koltsegvetési szerv egyéb munkaltatoival szemben a munkaltatdi jogokat az intézmeény vezetdje
gyakorolja.

10.Az intézmény dolgozéinak jogallasa, k6zalkalmazotti jogviszony

A Témasz Alapszolgéltatdsi Intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja, a munkaltatdi jog gyakorlasat az altalanos intézményvezetd helyettesre
atruhazhatja. A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 kérdéseket a kdzalkalmazottak jogallasarol sz61d
1992. évi XXXIII. térvény és annak végrehajtasi rendelete a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol rendezi.

11. Intézményi eqyiittmiikodés:

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény az alabbi szervekkel, szervezetekkel mikodik egyutt:
A Baki Szocialis Intézményfenntart6 Tarsulas telepuléseinek 6nkorményzatai

Zala Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Zala megye gyermekvédelmi, szocialis intézmeényei

Magyar Voroskereszt szervezete

az intézmeny ellatasi terletén [évo oktatasi, nevelési intézmenyei

az intézmény ellatasi terlletén [évd egészséglgyi szakemberei: védénd, gyermekorvos, haziorvos
ellatott jogi, gyermekjogi képviselbk

Az intézmeény tevekenységéhez kapcsolddo civil szervezetek, egyhazak

Az intézmény érdekképviseleti, érdekvédelmi szerve

Megyei, Varosi Rendérkapitanysag Blinmegel6zési Csoportjai

Cigany Kisebbségi Onkormanyzatok

Agazati Minisztériumok

MAK Zalaegerszeg,

ANTSZ Zalaegerszeg

Zala Megyei Korhaz és Rendeldintézet,

Mozgaskorlatozottak Egyesuleteinek Zala és Vas megyei szervezetei,

VVVVVVVVVYVYVYYVVYVYYYVY



» Zala Megyei- regionalis- orszagos hataskor(i, szakirdnyu munkat végzé, szocialis oktatasi
feladatokat ellatd intézmények, szervezetek.

IIl. A TAMASZ ALAPSZOLGALTATASI INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE
1. Az intézmény feladatai, alapszolgaltatasai:

Az intézmény 47 telepilés szocidlis alap és gyermekjoléti ellatasat biztosita a Baki Szocialis
Intézményfenntartd Tarsulas tertletén.

Alapité okiratban meghatarozott feladatok:
Gyermekjdléti szolgaltatas:
A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocidlis szolgaltatas,
amely a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznélasaval szolgélja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elbsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zését, a Kkialakult veszélyeztetettség megszintetését, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek
visszahelyezését.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének
elésegitése érdekében

a)a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrél vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

b)a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megelézését célzd tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

¢) a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa, valamint
szocidlis szolgéltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kulondsen a csaladok atmeneti otthonaban
igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzajutdsanak szervezése,

d) a szabadid6s programok szervezése,

e) a hivatalos tigyek intézésének segitése.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében

a) a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikodtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvetelének elésegitése a megel6z6 rendszerben,

b) a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

¢) az a) pontban meghatarozott személyekkel és intézményekkel valé egyuttmiikddés megszervezése,
tevékenységlk 6sszehangolasa,

d) tajékoztatas az egészséglgyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadédshoz vald hozzajarulas szandékaval torténé elhelyezésének lehetéségérdl.
A teleplléseken €l6 egyedulalldk, csaladok helyzetértekelése, a veszélyeztetettséget elbidézé okok
megismerése, megel6zése. Jelz6rendszer mikodtetése. A mar kialakult és jelzett veszélyeztetettség
kezelése, megszintetésének el0segitése. A megélhetést biztositd jovedelemmel nem rendelkezd,
hatranyos munkaer6- piaci helyzet(i aktiv koru szemelyekkel valo egylttmiikodés az 1993. évi lll. torveny
értelmében.
Csaladsegités:

(1) A csaladsegités a szocialis vagy mentélhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szaméra az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése celjabol nyujtott szolgéaltatas.




(2) A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelz6rendszer
mukodik. A jegyz0, a jérasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségugyi szolgaltatd, intézmény, valamint a
partfogoi felligyeldi és a jogi segitségnyuijtdi szolgalat jelzi, az egyesiletek, az alapitvanyok, a vallasi
kozOsségek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtd szolgéltatonak, intézménynek, ha
segitségre szoruld csaladrol, személyrél szereznek tudomast.

(3) A (2) bekezdés szerint kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyljtd szolgaltatd, intézmény
feltérképezi az ellatasi terileten €l6 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kizdd csaladok, személyek
korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja 6ket a csaladsegités (4) bekezdésben megjeldlt céljarol,
tartalmarol.

(4) A csaladsegités keretében biztositani kell

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a szocialis
szolgaltatasokhoz valé hozzajutas megszervezéset,

c)a szocialis segitdmunkat, igy a csaladban jelentkezé miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

d) a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,

e) a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kuzddk, a fogyatékossaggal élok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a
kabitoszer-problémaval klzdok, illetve egyéb szociadlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére
tanacsadas nyujtasat,

f) a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csaladokat segité szolgaltatasokat,

9)

i) a nagy létszdmu intézmények atalakitasat kovetden tdmogatott lakhatast igénybe vevék utankovetését
biztositd esetmenedzseri feladatokat.

(5)

(6) Csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatdssal egy szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti szolgélat -
keretében miikodtethetd. A csalad- és gyermekjdléti szolgalat ellatja a csaladsegités (4) bekezdés szerinti
feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatési feladatokat.

(7) A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat az ellatési tertletén - felkérésre - kozremlkodik a
kormanyrendeletben meghatarozott eurépai uniés forrasbél megvaldsuld program keretében természetben
biztosithat6 eseti vagy rendszeres juttatés célzott és ellenérzott elosztasaban.

Etkeztetés:

1) Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezéserdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, kildndsen

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik,

d) szenvedélybetegséguk, vagy

e) hajléktalansaguk
miatt.

(2) Az (1) bekezdés szerinti jogosultsagi feltételek részletes szabélyait a telepulési 6nkormanyzat
rendeletben hatarozza meg.



Hazi segitségnyuijtas:

(1) Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokdrnyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében szlikséges ellatast.

(2) A hazi segitségnyujtas keretében szociélis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is
magaba foglald - személyi gondozast kell nyujtani.

(3) Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kdzremiikodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban torténd
segitségnyujtast,

d) szlkség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe torténé bekoltozés segitését.

(4)0 Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevével a seqitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a (3) bekezdés szerinti feladatokat.

(5) Hazi segitségnyuijtas igénybevételét megelézéen vizsgalni kell a gondozasi szilkségletet. A
szolgaltatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd, ennek hianyaban a jegyz6 éltal felkért szakérté
vegzi el az igénylé gondozasi szikségletének vizsgalatat. A gondozasi szikséglet vizsgalata keretében
meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igénylé esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt.
A megallapitott gondozasi sziikségletet a mikodést engedélyezd szerv felllvizsgalhatja és médosithatja.

(6) Ha a gondozasi sziikséglet - az annak vizsgalatardl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott
értékeld adatlap (a tovabbiakban: értékeld adatlap) szerint - Ill. fokozatu, a szolgéltatast igénylét az
intézményvezetd, ennek hianyaban a jegyz6 altal felkért szakértd tajékoztatja a bentlakasos intézményi
ellatas igenybevételének lehetésegérdl. Ebben az esetben a szolgaltatast igényld az intézményi elhelyezés
idépontjaig hazi segitségnyuijtasra jogosult.

(7) Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran

a) szocidlis segités biztositasa esetén személyi gondozasi feladatok ellatdsa valik szikségessé, a
gondozasi szlkséglet vizsgalatat ismételten el kell végezni,

b) szakapolasi feladatok ellatdsa valik szlikségessé, a hazi segitségnyljtast végzé személy
kezdeményezi az otthonapolési szolgalat keretében torténé ellatast.

(8) Hazi segitségnyujtas esetén a 94/C. § (1) bekezdése szerinti megallapodast szocialis segitésre vagy
személyi gondozasra kell megkotni.

(9) A telepulési 6nkormanyzat a 86. § (1) bekezdésének c) pontja szerinti feladata keretében az e §
szerint megallapitott gondozasi szikséglettel rendelkezd, hazi segitségnyuijtast igényld személyek
ellatasardl koteles gondoskodni.

(10) Hazi segitségnyujtas esetében a gondozasi szikséglettel nem rendelkez6 személy is ellathato, ha
az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irdsban vallalja a szolgaltatasi onkoltséggel
azonos mértéki személyi téritési dij megfizetését.

(11) A (10) bekezdés szerinti esetben

a) az ellatott utan kdzponti kbltségvetésrdl szol6 torvényben biztositott tdmogatas nem vehetd igénybe,

b) nem kell alkalmazni a 63. § (5)-(7) bekezdését, a 115. § (6) bekezdését, a 116. §(1) és (3)
bekezdését, valamint a 119/C. § szerinti szabalyokat,

c)a 115. § (7) bekezdésének alkalmazésaban felilvizsgélatnak az intézményi téritési dij
megallapitasanak, illetve évkdzbeni korrigalasanak idépontjat kell tekinteni.

(12) Ha a (10) bekezdés szerinti ellatott allapota indokolja, az intézményvezetd6 dontése alapjan
elvégezhetd a gondozasi szlkségletének vizsgélata. A gondozasi szikséglet megallapitdsa esetén -
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amennyiben az ellatotti létszdm a finanszirozasi rendszerbe befogadasra keril - az ellatott utan a kdzponti
koltségvetésrdl szolo torvényben biztositott tdmogatas vehetd igénybe, és téritési dijat az V. Fejezet lIl.
cime szerint kell megallapitani.

Nappali szocidlis ellatdas — Idések Klubja: Lehet6séget nyujt a sajat otthonukban él6 idés emberek
részére az intézményben valé napkozbeni tartdzkodasra, gondoskodik az étkeztetésukrdl, alapvetd
higiéniai ellatasukrol, kozosségi életikrél, szabadidejuk hasznos, tartalmas eltoltésérdl. A csaladi
gondoskodas pétlasa fizikai, mentalis, pszicho-szocialis és egészségligyi segitségnyuijtas réveén.

2. Intézmény felépitése

5.1. Székhely: 8946 , Bak Rakoczi utca 2/A.

A kdzponti intézményhez tartozo telepilések szama 47

Osszlakossag szam: 22.179 6
Ellatott feladatok:
> Csalad és gyermekjoléti szolgalat
» hazi segitségnyuijtas
» szocidlis étkeztetés
» Nappali ellatas - Id6sek Klubja

Az intézmény ellatasi teriilete:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladat ellatdssal kapcsolatban a Bak-, Egervar-, Gellénhaza-,

Zalaszentivan-, Pdkaszepetk-, Zalaszentgyorgy K6zos Onkormanyzati Hivatalahoz tartozd telepiilések. /
Bak, Baktittds, Bocfdlde, Csatar, Gellénhdza, Gombosszeg, Iborfia, Lickvadamos, Nagylengyel, Orméandlak, Petrikeresztur,
Pusztaederics, Pusztaszentlaszl6, ,Téfej, Alibanfa, Alsénemesapati, Egervar, Gésfa, Gy(irlis, Kemendollar, Kisbucsa, Kiskutas,
Lakhegy, Nagykutas, Nemesapati, Nemeshetés, Peth6henye, Pdkaszepetk, Vasboldogasszony, Véckond, Zalaistvand,
Zalaszentivan, Zalaszentl6rinc, Babosddbréte, Bode, Csonkahegyhat, Dobronhegy, Hotto, Milejszeg, Németfalu, Palfiszeg,
Sarhida, Zalaszentgydrgy, Zalaboldogfa, Kavas ./

Hazi segitségnyujtas: 47 telepiilés

Bak, Baktuttds, Becsvolgye, Bocfolde, Csatar, Gellénhdza, Gombosszeg, Iborfia, Lickévadamos,
Nagylengyel, Orméndlak, Petrikeresztir, Pusztaederics, Pusztaszentlaszld, Tofej, Alibanfa,
Alsénemesapati, Egervar, Gosfa, Gyiriis, Kemendollar, Kisbucsa, Kiskutas, Lakhegy, Milejszeg,
Nagykutas, Nemesapati, Nemeshetés, Pethéhenye, Podkaszepetk, Vasboldogasszony, Vockond,
Zalaistvand, Zalaszentivan, Zalaszentlérinc, Babosdobréte, Bode, Csonkahegyhéat, Dobronhegy, Hotto,
Kustanszeg, Németfalu, , Palfiszeg, Sarhida, Zalaszentgyorgy, Zalaboldogfa, Kavas teleplilések
kézigazgatasi terilete.

Szocialis étkeztetés: 40 telepiilés

Bak, Becsvdlgye, Bocfdlde, Gellénhdza, Gombosszeg, Gésfa, Iborfia, Lickovadamos, Nagylengyel,
Ormandlak, Petrikeresztur, Pusztaederics, Pusztaszentlaszlo, Tofej, Alibanfa, Alsdnemesapati, Egervar,
Gy(rls, Kemendollar, Kisbucsa, Kiskutas, Lakhegy, Nagykutas, Nemesapati, Nemeshetés, Pethéhenye,
Pbkaszepetk, Vasboldogasszony, Vockond, Zalaistvand, Zalaszentivan, Zalaszentlérinc, Babosddbréte,




Bbde, Hottd, Kustanszeg, Sarhida, Zalaszentgyorgy, Zalaboldogfa, Kavas telepiilések kozigazgatasi
terlete.

Idések nappali ellatasa: 47 telepiilés

Bak, Baktuttds, Becsvolgye, Bocfolde, Csatar, Gellénhdza, Gombosszeg, Iborfia, Lickdvadamos,
Nagylengyel, Ormandlak, Petrikeresztir, Pusztaederics, Pusztaszentlaszl6, Tofej, Alibanfa,
Alsonemesapati, Egervar, Gosfa, Gyurls, Kemendollar, Kisbucsa, Kiskutas, Lakhegy, Nagykutas,
Nemesapati, Nemeshetés, Pethéhenye, Pokaszepetk, Vasboldogasszony, Vockond, Zalaistvand,
Zalaszentivan, Zalaszentlérinc, Babosdobréte, Bode, Csonkahegyhat, Dobronhegy, Hott6, Kustanszeg,
Milejszeg, Németfalu, Pélfiszeg, Sarhida, Zalaszentgydrgy, Zalaboldogfa, Kavas telepulések kozigazgatéasi
tertlete.

Telephelyek: Nappali ellatas - Iddsek Klubja telephelyei:
Baktuttos

Becsvolgye

Pusztaederics

Pusztaszentlaszld

Pbkaszepetk

Zalaistvand

Tofej
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lll. Szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok:

A szocidlis alapszolgaltatasokat igénybe vevék szama a mindenkori szlkséglet szerint folyamatosan
valtozik.

1. Szakmai korzetek, csoportok:

Csalad és Gyermekjoléti szolgalat

szakmai vezet6- 1 f0

csaladseqitd - koéltségvetési torvény szerint a szakmai létszam meghatarozésa szamitott alap- és
kiegészit6 létszam, illetve korrekcios szorzo alapjan torténik.

Szamitott alaplétszam meghatarozasa:

- egyéb dnkormanyzatok esetében: L/5 000, de minimum 1 8

Szamitott kiegészité létszam meghatarozasa:

Amennyiben a kdzos onkormanyzati hivatalt négynél tobb telepilés alkotja, a székhely onkormanyzat szamitott
kiegészitd létszamanak meghatarozasa:

Ko6z0s hivatalt alkot6 telepulések szama KLsz (f6)
5-8 telepilés L110 000, de legalabb 0,5 6
1. 8teleplles felett 2% (L/10 000), de legalabb 1 6

Il. sz. Hazi segitségnyuijtas:




hazi segitségnyuijtas 5. szamu melléklet A) pontja szerinti
tevékenységnaploban dsszesitett 6raszam alapjan hazi
gondozo

b) 10 vagy tobb féallasu szocialis gondozd esetén
szakmai vezet0

Ill. Etkeztetés:
asszisztens (100 f felett)

V. sz. Nappali ellatas - Idések Klubja:
intézményvezetd
gondoz6 (50 féréhelyre vetitve)

116

116

116

116
216

VI. sz. Gazdasagi csoport/ megallapodas szerint atvett feladatok

- 0,5 f6 gazdasagi ugyintézd

A bels6 szakmai csoportok jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A vezetd gondozokat a Tamasz
Alapszolgaltatési Intézmény intézményvezetdje nevezi ki hatarozott idétartamra, akik iranyitjak és vezetik a
szakterlletenkénti egységek dolgozdinak munkajat. A hazi segitségnyujtas vezetd gondozoi iranyitjak a

szociélis gondozondk munkajat.



2. Vezetdi feladatok és hataskoérok
2.1. A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény vezetési strukturaja:

Altalano
Ntézményv
Q helyetts

bzet

Szakmai Szakmai Szakmai
vezetd vezeto vezetd
Hazi Hazi Csalad és
segitségnyujtas segitségnyujtas Gyermekjoléti

Szolgalat

]

csaladsegitok

gondozok

Id6sek
nappali

ellatasa
oondnzdk

Szocialis
étkezés
Asszisztens

2.2. A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézményvezetd és az altalanos vezetd helyettes kozvetve — szakmai vezetdkon keresztil - iranyitja a
Tamasz Alapszolgéltatasi Intézmeény szociélis és gyermekjoléti feladatainak ellatasat.



Az intézményvezetd és a vezetdi munka, a dontések elékészitése és a belsd ellendrzés biztositasa,
osszehangolasa érdekében vezetdi értekezletet tart.

Az intézményvezetd és az altalanos vezetd helyettes a szamara munkakori leirasban rogzitett
szakfeladatonként a vezetéi munka, a dontések elbkészitése és a belsé ellenérzés biztositasa,
0sszehangolasa érdekében vezetdi értekezletet tart.

Eseti jelleggel (rendkivili események, esetelemzések megbeszélése, stb.) rendkivili értekezlet hivhatd

0ssze az érintettek szamara, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Intézményvezetd

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds az intézmény mikodéséért, a szocidlis és gyermekjoléti
alapszolgaltatasok jogszabalyokban meghatarozott mikodéséeért, a szakmai munkaért, gazdalkodasaért, a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

Képesités: 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet és a 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint.

Az intézményvezet kozvetlenul iranyitja és felelés a munkakori leirasban meghatarozott szakfeladatokért
és folyamatos tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az altalanos intézményvezeté helyettesnek.

Iranyitja az altalanos intézményvezetd helyettessel egyitt az Alapitd Okiratban, Szervezeti Miikddési
Szabalyzatban és a Szakmai Programban meghatarozott intézményi munkat.
Kapcsolatot tart a Baki Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas, teleplléseinek 6nkormanyzataival.

= Az intézményvezetd feladatdt a Baki Szocialis Intézményfenntartd Térsulds elndke Aaltal
meghatérozott munkakori leiras alapjan végzi.

= Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teendéket az altalanos
vezet helyettes latja el, elézetes megbeszélés alapjan.

= Az intézményvezetd az altalanos vezetd helyettessel kozosen elkésziti az Intézmény Szervezeti
MUik6dési Szabalyzatat, Szakmai Programot

= Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamoldt, képzési és
tovabbképzési tervet készit.

= Gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat, kivéve Uj statusz létrehozasat illetve
megszlinését, elkésziti a munkakori leirasokat.

= Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

= Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken belil 6nallo
gazdalkodasi tevékenységet folytat.

» Gondoskodik az intézmény eredményes mikodéséhez szikséges feltételekrdl, a dolgozok
folyamatos szakmai elémenetelérél, képzésérdl és a szinvonalas szakmai munkaral.

= Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat. Ellendrzi az el6irt normativakra vonatkozo6 el6irasok
betartasat, s ennek alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket.

= Az adltaldnos intézményvezeté helyettessel egyitt Irényitja, dsszehangolja és ellenérzi: az
szakterlletenkénti egységek munkajat. Rendszeresen ellenérzi a szakmai vezetdk és a
munkatérsak tevékenységét. Ellenérzi a szervezeti egységek miikodését, munkamegosztast, a



Szervezeti Mikodési Szabalyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem, a Szocialis Munka
Etikai Kédexének betartasat.

= Képviseli az intézményt mas szervek el6tt.

= Vezetli feladatai ellatasa soran arra torekszik, hogy a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény
dolgozoi korében érvényesiljon az egységes szemlélet és szakmai modszerek elve.

= Szervezi az intézmény dolgozéinak tovabbtanulasat, beiskolazasat, tovabbképzését, elkésziti az
éves tovabbképzési tervet, a tanulmanyi szerzodéseket, gyakornoki szabalyzatokat elkésziti.

= A személyes gondoskodast vegzd személyek miikodési nyilvantartasat vezeti,

= A fenntarté altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével az altalanos
intézményvezetd helyettessel kozosen megallapitja, felilvizsgalia az ellatott rendszeres havi
jovedelmébdl fizetendd személyi téritési dijat.

= Elldtia a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és kozérdeki
bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.

= Kapcsolatot tart az egylttmikodo intézmények kepviselbivel, az ellatottak hozzatartozéival

= Kezdeményezéseket tesz a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény szocialis és gyermekjoléti
ellatasainak fejlesztésére, korszer(sitésre.

= A vezetd tartds tavolléte esetén — legalabb kéthetes folyamatos tavollét — a meghatarozott helyettes
gyakorolja a vezetd kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd munkaltatdi, valamint fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény dolgozdira
vonatkozdan:

- munkaviszony létesitése

- munkaviszony megszlntetése, felmentés

- illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitasa

- jutalmazas

- szabadsag engedélyezése

- fegyelmi eljaras

- tilmunka elrendelése

- tanulmanyi szerz6deés.

Az Intézményvezetd felelds:
= az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfeleld ellatasaért,
= az intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzatban kizarélagos hataskérként meghatarozott
egyéb feladatok ellatasaért,
= az Intézmény szakmai miikodéséért,
= az Intézmény személylgyi feladatainak iranyitasaért,
= azintézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartdsaért,

az intézmény feladatai ellatdsahoz a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
minbségbiztositasi feladatok ellatasaért, a belsd ellendrzés megszervezéséért, munkavédelmi
tevékenység ellatasaért, kotelezé orvosi vizsgalat biztositasaért,

az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséeért,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kizérélagosan a feladatkdrébe tartozik:
= az utalvanyozasi jogkor ellatasa,
= munkaltatoi jogok gyakorlasa,
= azIntézmény képviselete, kapcsolattartas a felsébb szervekkel,




= az Intézmény miikddésérdl beszamol a Baki Szocidlis Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi
Tanacsanak,

= munkavédelmi, tlizvédelmi és a bels ellenérzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadasa

Altalanos intézményvezeté helyettes

= Az altalanos intézményvezetd helyettes kozvetlenil iranyitja és felelds a munkakéri leirasban
meghatérozott szakfeladatokért és folyamatos beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetdnek

= Kapcsolatot tart a Baki Szocialis Intézményfenntarté Tarsulas, teleplléseinek 6nkormanyzataival.

= Az &ltalanos intézményvezetd helyettes feladatat a Baki Szocidlis Intézményfenntartd Tarsulas
elnoke altal meghatarozott munkakori leiras alapjan vegzi.

= Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd helyettes kozosen elkésziti az Intézmény
Szervezeti Miikddési Szabalyzatat, Szakmai Programjat.

= Gondoskodik az intézmény eredményes miikddéséhez sziikséges feltételekrél, a dolgozok
folyamatos szakmai elémenetelérél, képzésérdl és a szinvonalas szakmai munkaral.

= Az intézményvezetbvel kozosen 6sszehangolja és ellendrzi: szakteriletenkénti egységek munkajat.

= Kozvetlenll ellenérzi a munkakori leirdsban rogzitett szakfeladatokhoz tartozd vezetdk, szakmai
vezetOk tevekenységét, kdzvetetten a terlletekhez tartozd gondozokat.

= Ellenérzi a szervezeti egységek miikodését, munkamegosztast, a Szervezeti MUkodési
Szabalyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem, a Szocialis Munka Etikai Kddexének
betartasat.

= Vezet6i feladatai ellatasa soran arra torekszik, hogy a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény dolgozdi
kérében érvényesiljon az egységes szemlélet és szakmai modszerek elve.

Az altaldnos intézményvezetd helyettes az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén
munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény dolgozdira vonatkozoan:
- munkaviszony létesitése
- munkaviszony megszUntetése, felmentés
- illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitasa
- jutalmazas
- szabadsag engedélyezése
- fegyelmi eljaras
- tiimunka elrendelése
- tanulmanyi szerz6des.
= Elldtja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendOket, végzi a panaszok és kozérdeki
bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.
= Kapcsolatot tart az egyuttmikodo intézmények képviselbivel, az ellatottak hozzatartozoival
= A fenntartd altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével az intézményvezetbvel
kdzbsen megallapitja, felllvizsgélja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi
teritési dijat.
= Kezdeményezéseket tesz a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény szocidlis és gyermekjoléti
ellatasainak fejlesztésére, korszer(sitésre.




A vezet6 tartos tavolléte esetén — legalabb kéthetes folyamatos tavollét — a meghatarozott helyettes

Y

yakorolja a vezetd kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az altalanos intézményvezetd helyettes felelds:

az alapitd okiratban el@irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfeleld ellatasaért,

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatban kizarolagos hataskorként meghatarozott
egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmai mikodéséeért,

az Intézmény személyugyi feladatainak iranyitasaert,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartasaért,

az intézmény feladatai ellatasahoz a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer( hasznalataért,
mindségbiztositasi feladatok ellatdsaért, a belsd ellenérzés megszervezéséért, munkavédelmi

tevékenység ellatasaért, kotelezé orvosi vizsgalat biztositasaért,

az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséeért,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kizarolagosan a feladatkorébe tartozik:

beszamolasi kotelezettség intézményvezetd felé kiterjed az intézmény egész mikodésére és
szakmai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

a munkakori leirasban rogzitett szakfeladatok dsszehangolasa, iranyitasa, szervezeti kereteinek
biztositasa

munkakori leirdsban rogzitett szakfeladatok szakmai vezetGinek ellendrzése, beszamoldztatasa,
dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenbrzese,

a statisztikai jelentések a szakmai vezetdk altal szolgaltatott adatok alapjan

Kizarolagosan a feladatkorébe tartozik intézményvezetd helyettesitésekor:

az intézményvezeté megbizasa esetén utalvanyozasi jogkor ellatasa,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az Intézmény képviselete, kapcsolattartas a felsébb szervekkel,

az Intézmény mikdodésérdl beszamol a Baki Szocidlis Intézményfenntartdé Tarsulds Tarsulasi
Tanacsanak,

munkavédelmi, tiizvédelmi és a belsd ellenbrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadasa



Gazdasagi iigyintéz6/Bak telepiilés Onkormanyzataval megko6tott megallapodas szerint
Feladatok: megallapodasban/munkakori leirdsban rogzitett

Szakmai vezetd — Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatas

A hatalyos jogszabalyokat szem elétt tartva szervezi, iranyitja és ellenérzi a szakmai munkat,

éves munkatervet készit,

Figyelemmel kiséri a szakfeladatahoz tartozd, jogszabalyban eldirt dokumentécio vezetését,

Terv szerinti ellen6rzést végez.

Rendszeresen beszamol a sajat szakfeladatdban végzett szakmai munkarél az
intézményvezetdnek és az altalanos intézményvezetd helyettesnek,

részt vesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében,

kozrem(ikodik az intézményvezetd szakmai feladatainak ellatasaban, palyazatok irasaban, ellatja
az ebben a kérben rabizott feladatokat,

Javaslatot tesz uj ellatasi formak bevezetésére

Figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsolddo ellatotti mutatok alakulasat.

Anyagilag és erkolcsileg felelés az intézményegység mikodéséért, a szakterlletenkénti
egysegeknél végzett szocialis munka szinvonalaért.

Alapvetd feladata a szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok szervezése, felligyelete,
ellen6rzése, értékelése az intézmény teriletén.

Kozrem(ikddik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen eldirt szabalyzatainak, tovabba az
intézmény miikddését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel.

Részt vesz az intézmény minGségbiztositasi rendszerének elkészitésében és mikodtetésében.
Feladata az intézmény miikodési tertletén €l0 lakossag helyzetének megismerése.

Felugyeli a szakmai eléirasok betartatasat.

Elsegiti az egyes ellatdsok kozotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt figyelmet fordit a prevenciora.
Gondoskodik az egyes ellatasi formak szakmai programjainak megvalositasardl, ezek
felllvizsgalatarodl, aktualizalasardl, figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora,

Részt vesz az ellatasokat, szolgaltatasokat igénybevevok erdekeinek védelmében,

Kapcsolatot tart az intézményhez tartozo telepllések 6nkormanyzataival, vezetéivel, ellatott jogi,
gyerekjogi képviseldvel.

Munkaltatoi jogokat érintd kérdésekben javaslattételi jogokkal bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakma, a torvényi eléirasok valtozasait.

Megismeri és megismerteti az Uj szakmai modszereket.

Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési és
rekonstrukcids tervének, a munkakori leirasoknak az elkészitésében, javaslattételi joga van a
képzési és tovabbképzési tervek készitésénél.

Fogadija a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja, illetve kivizsgaltatja
azokat. Javaslattételi joggal bir a szikséges intézkedéseket illetéen, kilonds tekintettel az etikai
szabalyokra.

Az intézmény vezetbjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt.



Szakmai vezetd/vezeté gondozd
hazi segitségnyuijtas

Megszervezik és iranyitjak a szocialis gondozok, feladatellatasban valo részvételét.

Koordinéljak az ellatasokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

El6segitik a szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését.

Részt vesznek a szakszerli és torvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyozésokat szikseg szerint felllvizsgalijak és a szlikséges
modositasokat javasoljak a hazi segitségnyujtas térségi szakmai vezetének

Javaslatot tesz a munkakori leirasok elkészitéséhez

Részt vesznek a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi feladatok ellatdsaban.
Részt vesznek az ellenérzési nyomvonalak kialakitdsaban, melyeket évente fellilvizsgalnak, és a
szikséges modositasokat javasoljak.

Kapcsolatot tartanak a telepulési 6nkormanyzatok falugondnoki szolgalataival, a térségben miikddé
szolgaltatok vezetGivel

A hatalyos jogszabalyokat szem el6tt tartva szervezi, irényitja és ellendrzi a szakmai munkat,

Eves munkatervet készit,

Figyelemmel kiséri a szakfeladatahoz tartoz, jogszabalyban eldirt dokumentécio vezetését,

Terv szerinti ellendrzést végez,

Rendszeresen beszamol a sajat szakfeladataban végzett szakmai munkarél az intézményvezetének
és az éaltaldnos intézményvezetd helyettesnek, valamint a hazi segitségnyujtés térségi szakmai
vezetOnek

Részt vesz a feladatellatashoz kapcsolodo ellatotti mutatdk alakulasat

Feladatuk az intézmény mikodési terlletén él6 lakossag helyzetének megismerése.

Figyelemmel kiseéri, és segiti a gondozasra szoruldk ellatasat.

Figyelemmel kiséri a Tadmasz Alapszolgaltatési Intézmény egészéhez kapcsolodd palyazatokat,
seqiti a palyazatok elkészitését.

Kiemelt figyelmet fordit a raszoruldk helyzetének felmérésére, allapotuk javitasara, megfeleld
gondozas biztositaséara,

1. Etkeztetés/asszisztens

A hatélyos jogszabalyokat szem elétt tartva szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat,
éves munkatervet készit,
figyelemmel kiséri a szakfeladatahoz tartozo, jogszabalyban el&irt dokumentacié vezetését,
terv szerinti ellendrzést végez,
rendszeresen beszamol a sajat szakfeladataban végzett szakmai munkarél az intézményvezetének
és az altalanos intézményvezet( helyettesnek,
részt vesz az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésében,
kézrem(ikodik az intézményvezetd szakmai feladatainak ellatasaban, palyazatok irasaban, ellatja az
ebben a kdrben rabizott feladatokat,
javaslatot tesz j ellatasi formak bevezetésére
figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsolodo ellatotti mutatdk alakulasat,



= Alapvet6 feladata a szocidlis alapszolgaltatasok szervezése, feliigyelete, ellenérzése, értékelése az
intézmény tertletén,

= Kdzremiikddik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden elbirt szabalyzatainak, tovabba az intézmény
mUikodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

= Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel, civil szervezetekkel.

Részt vesz az intézmény minGségbiztositasi rendszerének elkészitésében és mikodtetésében.

Feladatuk az intézmény mUikodési teriletén él6 lakossag helyzetének megismerése.

Figyelemmel kiseéri, és segiti a gondozasra szoruldk ellatasat.

Kiemelt figyelmet fordit a raszorulok helyzetének felmérésére, allapotuk javitasara, megfelel6

gondozas biztositasara,

= Anyagilag és erkolcsileg felelds a szakteriletenkénti egységek miikodéséért, azok iranyitasaért,
ellendérzéséért, a szocialis gondozok altal elkészitett dokumentaciok hitelességéért és a végzett
szocialis munka szinvonalaért.

= Fellgyeli a szakmai el6irasok betartatasat.

= Ellendrzi a szocialis alapszolgaltatasok ellatdsahoz sziikséges dokumentumok meglétét, vezetését,
feligyeli a miikddési nyilvantartast.

= El6segiti az egyes ellatasok kozotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt figyelmet fordit a prevenciora,
rehabilitaciora,

= (Gondoskodik az egyes ellatasi formék szakmai programjainak megvalositasardl, ezek
felulvizsgalatarol, aktualizalasarol, figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre.

= A nappali ellatas vezetdje biztositja az intézményegyseég épiletei, berendezései rendeltetésszeri
hasznalatét.

= Részt vesz az ellatasokat, szolgaltatasokat igénybevevék érdekeinek védelmeben.

= Kapcsolatot tart az intézményhez tartozo telepulések onkormanyzataival, vezetoivel, ellatott jogi,
gyerekjogi képviselbvel.

= részletes feladataikat a munkakori leirasuk szabalyozza.

Csaladsegitok

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegit6i:
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a
szerinti feladatokat. A csalad- és gyermekjoléti szolgélat tajekoztatasi feladatai korében szociélis és egyéb
informacids adatokat gydijt, és tajékoztatja
a)a szllét, illetve - ha azt a gyermek védelme szikségessé teszi Onalléan, a torvényes képviseld
tudomasa nélkil is, fejlettsegétdl fuggben - az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket mindazon
jogokrol, tdmogatasokrél és ellatasokrél, amelyek Osszefliggésben allnak a gyermek testi, lelki
egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamara szikséges
védelem biztositdsanak elésegitésevel,
b) a valsaghelyzetben lévé varandds anyat az ét, illetve a magzatot megilletd jogokrél, tamogatasokrol és
ellatasokrol,
¢) a sziletendé gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben lévd varandos anyat a nyilt és a
orokbefogadas lehetbségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt 6rokbefogadast el6segité kdzhasznu
szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadast elésegitd és a titkos Orokbefogadast eldkészité terlleti
gyermekvédelmi szakszolgélatok tevékenységérdl és elérhetdségerdl, és



d) az érokbefogadd szilét az 6rokbefogadas utan kovetése korében igénybe vehetd szolgaltatasrol, és

az utan kovetést végz0 szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segittmunka keretében
a) segiti az igénybe vevdket a csalddban jelentkez6 miikddési zavarok ellensulyozésaban, a
csaladban él6 gyermek gondozasaban, elldtaséanak megszervezésében,
b)az igénybe vevl szlkségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében veszi és mozgdsitja az igénybe vevl sajat és kornyezetében jelentkez6 erdforrésait,
tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, Ujabb problémak
megel6zésébe,
c) koordindlja az esetkezelésben kozrem(ikodé szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
dolgozdk egyuttmiikodéseét,
d) az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett 0sszes szakember és a csaldd- és
gyermekjoléti kozpont bevonaséaval, a k6zos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazésa, a
seqitd folyamat egylttes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elébbiek mellett -
a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fliggben az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez,
e) a szolgaltatast igénybe vevé személy, csalad, illetve gyermek és szlld (torvényes képviseld)
kozremikodesével szilkség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredmeényességét, és
f) kozrem(ikodik a valsaghelyzetben Iévd varandos anya problémainak rendezésében.

A szocidlis segitémunka soran valamennyi csalad esetében legalabb havi harom személyes talalkozast
kell megszervezni és dokumentaini.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellétdsokhoz, szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas érdekében
a) folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriiményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csaldd szolgaltatasok és ellatasok iranti
szikségleteit,
b) a mas személy, illetve szervezet altal nyUjtott szolgaltatasok, ellatdsok kozvetitése érdekében
egyuttmikodik a teriletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nydjt a szolgaltatasok, ellatasok
igénylésében,
c) a valsaghelyzetben 1év§ varandds anyat segiti a tamogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség esetén
a atmeneti otthonaban igénybe vehet6 ellatashoz vald hozzajutasban, és
d) segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz vald hozzajutasban, az atmeneti
szilkségesseé tevd okok megszintetésében, illetve elésegiti a gyermek mielébbi hazakertlését.
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hianyossagok karos
hatasainak enyhitése céljabdl
a) olyan szabadidds és kdzosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
vald részvetel a rossz szocialis helyzetben 1évé szlldnek aranytalan nehézséget okozna, és
b) kezdeményezi a kdznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkoz6 szocidlis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhdzi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok
megszervezéset.
A hivatalos tgyek intézésében vald kdzremikodés korében a csalad- és gyermekjoléti szolgélat
a) segitséget nyuijt a szolgaltatast igénybe vevék tgyeinek hatékony intézéséhez,
b) téjékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi kepviselet lehetdségérdl,



c¢) a gyamhivatal, valamint a csaladd- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfelelé adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit, és
d)a gyamhivatal felkérésére a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol szolé 149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése
alapjan tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejlédésérdl, korilményeirél és a csaladba
valo beilleszkedésérdl.
Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai tdmogatasat igényli,
vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkdrébe tartozd szolgaltatés, intézkedés szilkségessége
merl fel, esetmegbeszélést kezdeményez.
A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetlenul tesz javaslatot a hatdsag
intézkedésére.

Részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Szocialis gondozdk

elvégzi az orvos elbirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat,
kdzrem(ikodik a személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasaban,
kdzrem(ikddik a haztartas vitelében,
segitséget nyujt a kornyezettel vald kapcsolattartasban,
segit a veszhelyzet kialakulasanak megel6zésében, szilkség esetén elharitdsaban,
részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds foglalkoztaté és rehabilitacios programok
szervezésében,
segiti a szocialis ellatasokhoz valé hozzajutast,
egyuttmikodik az elégondozast végz6 személlyel,
szikség esetén segiti a bentlakasos szocialis intézménybe torténé jutast.
részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Informatikus
Nem 0nallé intézményi munkakor. Megbizasi szerzGdessel.

Munka- és tlizvédelmi felel6s

Nem 0nallé intézményi munkakor. Véallalkozbi szerzédéssel.
Munka- és tlizvedelmi, kornyezetvédelmi, valamint polgari védelmi tevékenységet lat el.

Feladata:
= az Intézmény, Nappali ellatdsok megfeleld tlz- és munkavedelmi helyzetének biztositasa
érdekében javaslattétel az intézményvezetés felé;
= azegészséges és biztonsagos munkakoriimények biztositasanak elésegitése,
= atliz, a balesetek és foglalkozasi balesetek megel6zése,



= akornyezetvédelmi munka elvégzése,

= abalesetekkel, munkavédelmi problémakkal kapcsolatos teljes adminisztracio,

= amunka- és tlizvédelmi oktatasok elGiras szerinti évenkénti megszervezése.

= a jogszabalyban lefektetett polgari védelmi kotelezettségbdl az Intézményre haruld feladatok
biztositasa

Uzemorvos

Nem onalld intézmenyi munkakor. Vallalkozoi szerzodéssel.
Uzemorvosi tevékenységet lat el a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény dolgozdi részére.

Pszicholégus
Nem 6nall6 intézményi munkakor. Vallalkozoi szerzédéssel.

Jogasz
Nem onallé intézményi munkakor. Megbizasi szerzodéssel.

IV. Az intézményvezetést seqitd tanacsado szervek

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesulése. A szakmai munka és a biztonsdgos mikodés szempontjabdl nélkilozhetetlen a
munkavallaldk és az ellatottak rendszeres tajékoztatasa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl, a
felmeriilé hianyossagokrdl. Szikséges a fenntartd és a munkavallalok véleményét kikérni az intézmény
mUikodését érintd fontosabb dontések végrehajtasa, mddositasa elétt.

Az intézményvezet6 és altalanos intézményvezeté munkajat seqité szakmai forumok:

- éves dolgozoi munkaértekezlet (évente két alkalom)

- vezetdi munkaértekezlet (hetente)

- gazdasagi vezetd altal vezetett értekezlet (havonta)

- szakterUletenkénti egységek munkaértekezlete (havonta, szlikség szerint)

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek uléseirél jegyzékonyv készll.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az Ulés helyét, idépontjat,

- a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét

- a targyalt napirendi pontokat,

- a hozott dontéseket,

- a feladat — végrehajtas felelését, hataridejét.

1. Eves dolgozéi munkaértekezlet

Az Téamasz Alapszolgéltatasi Intézmény intézményvezetbje szlkség szerint, de évente legaldbb két
alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.
* A munkaértekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze és vezeti.



* A munkaértekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkavallaléjat, az érdekképviseleti
szerv vezet(jét és az intézmény fenntartojat.

* Az értekezleten az intézményvezetd beszamol: az eltelt id6szak munkajardl, a kovetkez0 idészak
feladatairol, éves munkatervrél annak megvaldsitasarol.

* A munkaértekezletrdl jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell késziteni.

2. Vezetéi munkaértekezlet:

A vezetli értekezletre hetente egy alkalommal keril sor az éves munkatervnek megfeleléen, amelyet az
intézményvezetd vagy altalanos vezetd helyettes hiv 6ssze. A vezet6i értekezleten kotelezben részt vesz a
gazdasagi vezetd, szakmai vezetdk, vezetd gondozok.

A résztvevOk az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai korzetek aktudlis és konkrét
tennivaldinak meghatarozasa mellett meghatarozzak a kdvetkezd hét feladatait és beszamolnak az el6z6
hét feladatainak megvalosulasarol, amelyek az intézményi feladattablaban kerlinek rogzitésre.

Megtargyalja:

- a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket, folyamatosan
értékeli az munkatervét és azok teljesitését, a személyzeti, tovabbképzési Ugyeket, a koltségvetési
gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket, illetmény- és jutalmazas jellegi kérdésekrdl.

* A vezetdi értekezletekrél és a fontosabb dontésekrél feliegyzést kell késziteni.

3. Dolgozdi munkaértekezlet szakmai eqységenként

Az intézmény szervezeti tagozédasanak megfeleléen az intézmény szakmai egységeiben kell megtartani.
Osszehivasarol a szakmai vezetdk gondoskodnak (havonta ill. sziikség szerint).

Az értekezleten:

Az értekezleten az egység valamennyi dolgozdéja, valamint a szakmai vezetdk vesznek részt, szlkseg
szerint az intézményvezetd és altalanos intézmény helyettes is.

Megtargyaljak:

* Az intézmény munkajat, a felmeril6 hidnyossagokat, tovabbképzéseket, etikai helyzetet, - az eltel id6szak
alatt végzett szakmai munkak értékelése, tapasztalt hianyossagok feltarasa, és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazésa, tovabbi feladatok megfogalmazésa, intézményi mikodéssel kapcsolatos
informaciocsere.

* Az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatokat (gondozasi, szlikség esetén apolasi terv).

*Az értekezletrl feljegyzést készitenek, melybdl egy példanyt atadnak az intézmény vezetdjének.

4.Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek
Az intézményvezetd egyuttmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.




V. A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény miikodésének szabalyai

1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja és az altalanos vezetd helyettesre atruhazhatja.
e aszakmai vezetok és valamennyi intézmenyi dolgozo tekintetében:
» kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony modositasa, kozalkalmazotti jogviszony
megszintetése,
¢ valamennyi dolgozo tekintetében a szakmai vezetok el6zetes meghallgatasaval dont:
» Uj dolgoz6 kinevezésérdl, munkaviszony megszintetésérdl, tanulmanyi szerzddés
megkotésérdl, jutalmazasrél, rendkivili és fizetés nélkili szabadsagrol, tdlmunka
elrendelésérdl, fegyelmi eljaras meginditasarol.

Az intézményi dolgozdk részére kdzvetlen felettesiik ad utasitast, abban az esetben, ha valamely jelentds,
kiemelt Ugyben, fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitast valamely dolgoz6 részére, a dolgoz6 koteles arrol
kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindig tudjék, hogy a
tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti &t, kit6l fogadhat el utasitasokat.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a térségi szakmai vezeték, szakmai vezetdk felelések.

2.Ugyviteli szabalyok:

Az intézmény gazdasagi szervezetét, feladatait, a koltségvetés tervezését, az intézmény pénzellatasat,
koltségvetési gazdalkodasat, a beszamolas rendjet a Sojtori Szocidlis Intézményfenntatd Tarsulas
fenntartoja, Sojtor Kozség Onkormanyzatanak tgyrendie tartalmazza.

Kotelezettségvallalas

Szabaélyait kilon szabalyzat rogziti.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ill. a kovetelés eldirasa elétt meg kell gyézddni arrdl, hogy a teljesités feltételei
megvannak-e, tovabba a jovahagyott - mddositott - kéltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi
eléiranyzata biztositja-e a fedezetet. A tarsulasi ellenjegyzé ellenjegyzése nélkil az intézményt terhel
gazdaségi kotelezettség nem vallalhato és ilyen intézkedés nem tehetd.

Ervényesités:
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése el6tt a bizonylatok alapjan ellenérizni és
igazolni kell:

* azok jogosultsagat (intézményt illeti-e a kifizetés),

* Osszegszeriiségét (a benyuijtott szamla szamszakilag helyes-e),

+ az eldirt alaki, tartalmi kovetelményeket betartottak-e,

« csatolva van-e valamennyi szlikséges bizonylat,

* a szamlazott készlet, szolgaltatas vagy munka atvétele megtortént-e,



+ az okmanyokon megtortént-e az aru atvételének igazolasa, nyilvantartasba vétele megtortént-e, a
hivatkozas és az UgyintézG kézjegye szerepel-e.
Ervényesitésre tavolléte esetén a kijelolt gazdasagi ugyintézé jogosult.

A kévetelések kiegyenlitése:

Az utalvanyozas utan torténhet a pénzigyi kovetelések kiegyenlitése:
* készpénzfizetéssel,
* készpénzkimélo fizetéssel (MNB postautalvany),
* készpénz nélkul, atutalassal.

Utalvanyozas

Kizarolagosan az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3.Az intézmény képviselete
Személyes képviselet
e Az intézmény 0nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd és az altalanos
intézményvezetd helyettes jogosult.
o A szakmai egységek képviseletét a szakmai vezeték latjak el.
o Az intézményvezetd megbizasa esetén az altalanos vezetd helyettes teljes kotelezettseégvallalassal
és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhazott jogkdrben a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény kijelolt képviseletére az alabbiak jogosultak:
e szakmai vezetOk
e intézményvezetd
e dltalanos intézményvezetd helyettes

A képviseletre jogosult kdzalkalmazott e jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl, tevékenységérdl az
intézményvezetét tajékoztatni koteles.

4.Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A Tamasz Alapszolgéltatasi Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
kizarolagosan az intézményvezet0 és az altalanos intézményvezetd helyettes, illetve az altaluk megbizott
szakmai vezeto.

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvildgositds adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez0 eléirasokat:

e Elvaras, hogy az intézményr6l nyilatkozatot adé a tOmegtajekoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok valdsak legyenek.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérliménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna.

e Anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.




5.0zleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében az intézményvezeté és az altalanos
intézményvezetd helyettes, szakmai vezetd kapcsolatot tart olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek
anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat, biztositasat.

6.Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozd Ugyekben az intézményvezetdé rendelkezik alairasi joggal. Az
intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatadsa esetén az altalanos intézményvezeté helyettes
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

7.Bélyeqz6 hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszeril alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

8.Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
e intézményvezetd
e altalanos intézményvezetd helyettes
e szakmai vezetok
e gazdaségi Ugyintéz6
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell vezetni.

9.A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény cégszerii aladirasanal az alabbi bélyeqzoket kell hasznalni:

Cégszerli alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegi kotelezettségvallalashoz az intézmény nevét
tartalmazé alabbi kor alaku bélyegzét kell hasznélni:
Levélfeladashoz, atvétel igazolashoz az alabbi fejbélyegzét kell hasznalni a kdézpont és a
intézményegységek esetében:
A bélyegz6k beszerzéseérdl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.
A pénziigyii Ugyintézd vezeti a bevételezett és kiadott bélyeqzdkrdl felfektetett nyilvantartist, amely
tartalmazza:

* a beveételezés idépontjat,

* a bélyegz0 lenyomatat,

* a kiadasanak idépontjat,

* a kezel6, az atvevd személy alairasat,

* a visszavételezésnek idopontjat,

* a visszavevl személy alairasat.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A nyilvantartast vezetd
kotelessége, hogy a bélyegzét kezel6 munkaviszonyanak megsziinésével egyidejileg a bélyegzd
visszavetelre kerljon.
A cégbélyegzd kezelésével irasban megbizott személy felelés azért, hogy a bélyegzéket csak a mar
szabalyosan kiadmanyozott iratokra Ussék ra, tovabba, hogy a belyegz6k hasznalataval kapcsolatban
visszaélés ne torténjen.



10.Intézményi szabalyalkotas

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény bels6 tevékenységét a mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint
belsd szabalyzatok, utasitasok és szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabélyalkotas hierarchijja:

Az intézményi belsé szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy magasabb fokon &llé szaballyal
ellentétes rendelkezéseket. Az intézmény belsé szabalyzatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A szabalyok tervezetét az intézményvezetd és az altalanos intézményvezet6 helyettes megbizasa alapjéan
az érvényes jogszabalyok, utasitasok figyelembevételével az érintett tevékenység szakmai vezetbje késziti
el. A bels szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd vagy az altaldnos intézményvezetd helyettes
gondoskodik.

Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli szabalyok szabalyzat formajaban keriinek kiadasra.

* Az intézmény egészét érint6, egy adott feladatra vonatkozd tartésan érvényesilé szabalyok intézményi
utasitasok formajaban kertilnek kiadasra.

A hatalyos intézményi szabalyzatokrol, utasitdsokrol és a szakmai protokollokrol a tarsulas altal megbizott
pénzlgyi szakembernek nyilvantartast kell vezetnie.

A kiadott szabalyzatokban foglaltakat a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény minden dolgozéja kételes
megismerni, betartani.

11.Szakmai program

Az intézményvezetbje az altalanos intézmeényvezetd helyettessel kdzosen a Tamasz Alapszolgaltatasi
Intézmény feladatainak végrehajtasara Szakmai Programot készit. A Szakmai Program 0sszeallitasahoz,
annak tervezésekor javaslatot kell kérni a térségi szakmai vezetdktdl, szakmai vezet6itél, valamint a
vezetést segitd szakmai forumoktél. A Szakmai Programot az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az
intézményvezetd a Szakmai Program végrehajtasat folyamatosan értékeli.

12.Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény munkakorok, munkakori leiras

A munkakorok ellatasara vonatkozd elbirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért
és modositasaért a szakmai vezetdk felelések, alairasara az intézményvezetd jogosult. Az intézmény
dolgozdi munkakoéri leirdsainak elkészitéséért és maodositasaért az intézményvezetd felelés illetve a
szakmai vezetd a sajat teriletén dolgozd alkalmazottak munkakori leirasainak elkészitéséért és
maodositasaiért felelés. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozé alairasaval
igazolja.
Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok. A szakfeladatokhoz kapcsolddo
munkakorok jegyzékét a szakmai vezetdk javaslatara az intézményvezetd késziti el.

e Az intézmény munkakdreinek, létszdmanak és jegyzékét az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

e A munkaid6 rendjét az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

13.A kozalkalmazotti munkaviszony létrejotte:




e A munkaviszony létrejohet hatarozott vagy hatarozatlan idére.

e A hatarozott ideji munkaviszony létrejohet munkaszerzédéssel vagy kinevezéssel, a hatarozatlan
ideji munkaviszony kinevezéssel és munkaszerzddéssel. A munkaszerzdés és kinevezés a
hatalyos jogszabalyokat szem el6tt tartva meghatarozza az alkalmazas maédjat, a munkakort, a
munkaidét, a munkavégzés helyét, az alapbért, illetmény és egyéb juttatdsokat, valamint a
munkakorhoz kapcsolddd potiékokat.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kils6s
személyeket. Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval munkakoren kivil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra vonatkozdlag.

14. A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

Rendszeres személyi juttatédsok

A rendszeres személyi juttatasok kdrébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészitése,
illetménypotiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétiddve kerlinek kifizetésre. A
kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell
besorolni. A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedd, illetve a tartdsan j6 munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban részesitheté az
intézményvezetd dontése alapjan. A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott tervezhetd a jutalom
eléiranyzata. A személyi juttatasok elGiranyzatai kozll a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok elSiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel év kdzben, illetve a
kdvetkezd évben a pénzmaradvany jévahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

Jubileumi jutalom
A kozalkalmazott 25,30,40 évi kozalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan jubileumi jutalomra
jogosult. A Kdzalkalmazotti jogviszonyban tolttt id6t az altalanos szabalyok szerint kell figyelembe venni.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakdrébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara elirhato feladatra
nem fizethetd ki. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kétott megbizasi szerzédés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Eqyéb juttatasok

Tovabbképzés:

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoruk
betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése, valamint, akik
tovabbképzésre kotelezettek a 9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet szerint.



A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kémi az intézményvezetétdl a tovabbtanulasat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrél van szo.

o FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok esetében koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgoz6é a konzultacios és vizsgaidépontokrél szolo igazolast az
oktatasi intézménytdl.

e A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni. A tandij dsszegét
Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény a tanulmanyi szerz6désben foglaltak szerint fizeti ki.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo keretdosszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezbk szama alapjan évente kell fellilvizsgalni az intézményen belll.

Munkaruha, védéruha juttatas: 1/2000. (1.7. SZCSM rendelet)

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozdi részére koltségvetési eliranyzata terhére munkaruhat biztosit.

e A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idket és az
egyéb feltételeket a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény Munkaruha, védéruha szabalyzata
tartalmazza a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény idevonatkozd rendelkezései alapjan.

e A munkaruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.

o A beszerzésr6l, a vasarlasrol az intézmény nevére és székhelyére cimzett szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni a gazdasagi igyintézének valamint a gazdasagi vezetének a
vezetd munkakorok esetében.

e A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megszintetésekor a juttatdsi id0 hatralévé
hanyadanak megfelelé 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

e A kihordasi idét teljesitetinek kell tekinteni: oregsegi nyugallomanyba helyezéskor, rokkantsagi
nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas esetén.

e A munkaruha mosasarol, javitasardl a kozalkalmazott kdteles gondoskodni, ezért semmiféle kilén
koltségtérités nem illeti meg.

Kozlekedési koltségtérités (1995. évi CXVII. torvény)
e A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.
e Ha a dolgozénak alkalmazdsa utan a munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezeté részére azonnal be kell jelenteni.

A munkavallalé sajat tulajdondban 1évd gépkocsi hasznalata (részletes szabalyozas a kdzalkalmazotti
szabalyzatban keriil meghatarozasra)
e A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok szerint kell kialakitani.
e Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

Mobil telefon hasznalat
A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény valamennyi munkavallaldja jogosult munkakorlkkel 6sszefliggésben
mobil telefon hasznélatara:




- intézményvezetd

- altalanos intézményvezetd helyettes
- szakmai vezetok

- gazdasagi ugyintézé

- hazi szocialis gondozok

- csaladsegitok

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente felll kell vizsgalni. A mobiltelefon hasznalatrél
intézmeényi szabalyzat rendelkezik.

VI. A munkavégzés teljesitése, kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

o A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a kinevezési okmanyban, valamint a munkakéri leirasnak megfeleléen torténik.

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozd6 munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

e Ha a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstinek. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsul.

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézménynél hivatali titoknak mindsiil:
e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével kapcsolatos
adatok,
o az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval kapcsolatos adatok.

1. A munkaidé beosztasa (a mellékelt hazirendek és munkakari leirasok szabalyozzak)

e A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény f6éallasu dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra.

o A szocidlis gondozok meghatarozott munkarendben - a gondozottak igényei szerint dolgoznak.

e A gondozdi munkat végzOk (csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas) munkaidejik felét
terepen, gondozassal toltik. A fennmaradd idében az intézménynél végzik az adminisztraciot,
részt vesznek az esetmegbeszéléseken, illetve az éves munkaterv szerint fogaddérat tartanak.

e A Nappali ellatast — Idések Klubja dolgozéi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.

o Azintézményvezet jogosult az id6keretben vald foglalkoztatés elrendelésére

2. Szabadsag

e Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a térségi szakmai vezetbkkel és a
szakmai vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

e A rendkivlli és fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd és altalanos intézményvezetd helyettes jogosult.

e Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértekét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
eléirasok szerint kell megallapitani.

o A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni intézményegységenkent.



e Azintézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ugyintézé felel.

A helyettesités rendje

e A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének,
altalanos vezet6 helyettesének illetve szakmai vezetdk feladata targyévre vonatkozdlag.

¢ Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja kotelezhetd.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

e Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatian feladatoknak sajat
dolgozdval torténd helyettesitése. A helyettesitést az intézmény vezetbje és az altalanos
intézményvezetd helyettes irdsban rendeli el.

3. Eqyéb szabalyok

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadésa csak az intézményvezet6 és
az altalanos intézményvezet helyettes engedélyével torténhet atadas-atveteli elismervénnyel.

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézményben végezhetd reklamtevékenyséq

Az intézményben reklamhordozd csak az intézményvezetd, éltalanos intézményvezetd helyettes
engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet, sért.
Tilos kegyeleti jogokat sértd, erbszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a
természet karositasara 6sztonzé anyagokat, kiadvanyokat kozzétenni

Kartéritési kotelezettséq

A Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény munkavallaléja a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkez
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kdteles megtériteni a munkaltatonak.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ugyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért s
ellendérzéséért az intézmény vezetbje, altalanos intézményvezetd helyettes valamint a térségi szakmai
vezetdk, szakmai vezeték feleldsek. Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok
alapjan kell végezni.



VIl. Az intézmény gazdalkodasanak rendje/ Fenntartd altali szabalyozas alapjan

1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az dllamhaztartas mikodési rendjérél szold 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet 134. § (1) bekezdése
alapjan az intézmény nevében kotelezettséget:
- az intézményvezetd, illetve megbizasa esetén, az altalanos intézményvezetd helyettes

2. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 135. § (2) bekezdése
alapjan érvényesitést csak az ezzel irashan megbizott, legalabb kdzépfoki pénziigyi-szamviteli
szakképesitésti és emellett mérlegképes konyveldi, vagy ezzel egyenértékii pénzigyi-szamviteli dolgozd
végezhet: gazdasagi Ugyintézo.

3. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az allamhaztartads mikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 136. § (1) bekezdése
alapjan az intézménynél utalvanyozasra:
- az intézményvezetd, illetve megbizasa esetén az altalanos intézményvezetd helyettes

4. Az ellenjeqyzésre jogosult személyek

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (15) bekezdése és a
137. § (1) bekezdése alapjan a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény nevében torténd kotelezettségvallalas,
illetve az utalvany ellenjegyzésére:

- a gazdasagi vezetd jogosult, vagy

- gazdasagi vezet0 akadalyoztatasa, tavolléte esetén az altala kijelolt gazdasagi tgyintéz6 jogosult.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd az alabbiak szerint szabalyozza. Az
intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd
megbizésa esetén az altalanos intézményvezet6 helyettes

6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében évl vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetbjének feladata.

7. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre az intézményvezetd a pénzigyi ugyintézével egyutt jogosult
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezeté hitelintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy
példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.



8. Kotelezettséqvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjeqyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje a Tamasz Alapszolgaltatasi
Intézmény Szamviteli politikajaban rogzitett.

VIIl. Ellenérzés rendje:

Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés — FEUVE:

Az intézmény vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositiak a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerl, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

1.) Az Szervezeti M(ikodési Szabalyzatot Baki Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak
jovahagyasat kovetben lép hatélyba és visszavonasig érvényes.

2.) Az intézmény hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket onallé szabalyzatok tartalmazzak,
melyek az SZMSZ mellékleteit képezik.

3.) E mellékletek az SZMSZ valtoztatasa nélkil mddosithatok. A folyamatos vezetésiikrél, kiegészitéstikrél,
nyilvantartasukrol a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény vezetéje gondoskodik.

4) Az SZMSZ és a mellékleteket képezd egyéb belsd szabalyzatok megismerése, megtartdsa és
megtartatdsa valamennyi, az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozéra nézve kotelez6
érvény.

5.) Az SZMSZ -t modositani kell, ha a rendelkezései jogszabalyba Utkdznek, vagy a jogszabalyi valtozasok
miatt a rendelkezések jogszerdtlenné valnak.

Baki Szocialis Intézményfenntartd Tarsuldas Tarsulasi Tanacsa a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatata .................... szamu hatarozataval elfogadta.

Kelt: Bak, 2019.03.13.
Aranyosiné Kulman Aniké sk.
intézményvezetd



