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I. Bevezetés
1. Az Alpokalja Integralt Szocialis Intézméhy misszi6ja

A Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Virmegye
személyes gondoskodast nydjt6 bentlakasos-, timogatott lakhatdst —és alapszolgaltatasokat
nyuajté intézmeny. Célja, hogy a szolgaltatésaikat igénybe vevd szemelyek szamara magas
szinvonalt személyre sz616 szakmai ellatast biztositson.

Szolgaltatdsai sordn a lakék szdmdra — egyéni sziikséglet és bandsméd alapjan -
gondoskodik szocialis ellatasrél (apolas-gondozas), oktatasukrol, fejlesztésiikrd], testi-lelki
mentalhigiénés gondozéasukrol, foglalkoztatasukrél.

Feladatait a kozpont szakmailag jol képzett, a lakdk irdnt érzett empétia és szakmai
elkb’telezettsvéggel jaro, roluk nagy odaadassal gondoskodni tudé személyi szakemberekkel
végzi. Dolgozdink jol miikédd szakmai kapcsolatot épitenek ki az intézmény szolgaltatésait
igénybe vevd személyekkel és azok torvényes képviselSivel, hozzatartozédival. A Kozpont a
szakmai elvardsokat minden esetben emberhez mélt6 szolgéltatasokkal kivanja megteremteni,
melyeknek jovéképe az otthon melegéhez hasonld, tarsadalomban elfogadatott életfeltételek
biztositsa a lakék jogainak figyelembe-vételével, életkorhoz és allapothoz igazodva. '

Az integralt intézmény misszidja kiterjed az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd Gyédr-
Moson-Sopron Varmegyében €16 értelmi fogyatékos személyekre (Székhely), valamint f6vérosi
illetékességli értelmi fogyatékos személyekre illetve az Alapité Okiratban -elfogadott
illetékességi teriiletek igénybe vevdire koruknak, egészségi allapotuknak és egyéni
fejlesztésiiknek megfeleld teljes kori ellatasara.

2. Az Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény miikodésének alapelvei

Nyitottsig elve: az egyének, csoportok, kozosségek szdmara a Koézpont/intézmény az ellatast
igénybe vev{ ellatott szamadra a beutalaskor feltart szolgaltatast nydjtia

Onkéntesség elve: az egyiittm{ikodés és a szolgéltatas igénybevételének alapja az ellatottakkal,
azok torvényes képviselSivel kdzosen meghatarozott célok elérése, megvaldsitésa.

Egységes szakmaisig elve: az intézmény a hozza 6nként/térvényes képvisel§ altal vagy hatésagi
megkeresés ttjan forduld ellatottakkal egységes mddon foglalkozik.

A személyiségi jogok elve: a munka sordn a munkatérsak tudomésara jutott adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére vonatkozéan kotelezd az adatok védelmérdl sz616 torvényben és
a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak betartésa.

Esélyegyenlbség és egyenldség elve: az intézmény munkatarsai minden ellétott tigyével nemre,
felekezetre, csalddi allapotra, korra tekintet nélkiil kdtelesek foglalkozni, illetve a hataskoriikbe
nem tartoz6, vagy azt meghaladé ligyekben a sziikséges felvilagositast, megadni.

I1. Altalanos rendelkezések

A szerﬁélyés gondoskodast nytjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl sz6lo 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 5/B. § és az Allamhdztartas Miikodési Rendjérél
52016 217/1998 (X11.30) Korméanyrendelet 13/A § 3. bekezdése alapjén a



Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény Gy6r-Moson-Sopron Varmegye
9400 Sopron, Témalom utca 23.

vonatkoz6 rendelkezéseket (inkdbb szabalyozza, vagy: idézni a jogszabaélyt) a jelen szervezet1
és mikodeési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miitkddésének belsé rendjét, a kiilsS és bels kapcsolatokra vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy rogzrtse a koltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait, hatds- és jogkdrét, az intézmény
mitikddési szabdlyait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél
és feladatrendszer megvalésithaté legyen. A szabélyzat hatdlya kiterjed az Alpokalja
Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye, mint munkéltatéra és a
vele székhelyen, telephelyen jogviszonyban allé6 munkavallaléra. : '

2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatélya .

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a Kozpontra érvényes belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezé. Az SZMSZ-t az intézményvezetd
terjeszti el§ a kozalkalmazotti tandcs egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A szabalyzat a
fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

- Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- akoltségvetési szerv vezetdjére,

- akoltségvetési szerv dolgozdira,

- akoltségvetési szervben miikods testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre. -

3. Az intézmény altalanos jellemzdi

Az Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény 2016. november 1-vel jogel8d koltségvetési
szerveknek a Fogyatékos Gyermekek Otthona (9400 Sopron, Témalom utca 23.) koltségvetési
szervébe torténd beolvadasaval jott létre.

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma dontése alapjan a beolvadé intézmények az
allamhéaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 11. § (3) bekezdése alapjan a térzskonyvi
nyilvéntértésbél torténd torlés napjaval (2016.10.31.) megsziintek.

A befogadé intézmény a tovébbiakban Gyér-Moson-Sopron Megyei Alpokalja Szocialis
Kozpontként mitkodott.

A Fogyatékos Gyermekek Otthona az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal 2013. jalius 16.
napjan kiadott, a 35645-21/2013. szamu alapité okiratat az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi
CXCV. térvény 8/A. § alapjan médositotta.



~ Az 4llamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. §

(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat mo-
dositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a ALPOKALJA
INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY GYOR-MOSON-SOPRON VARMEGYE 2023. februar
20. napjan kelt, 2023. marcius 03. napjatél alkalmazandé A-316-1/2023/M okiratszamu modosito
okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

A médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt
Alapité Okirat azonosito szdma: A-316-1/2023

Alapité Okirat kelte: 2023. marcius 03

Koltséguvetési szerv megnevezése:
Alpokalja Integralt Szocidlis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye

Koltséguetési szerv székhelye:

9400 Sopron, Témalom utca 23.

adoszam: 15369691-1-08

telefonszam: +36-99-311-361

e-mail cim: titkarsagsopron@gymsaszk.hu

Kiltséguvetési szerv telephelyei:

Opadl Lakéotthon Zsira

9476 Zsira, F6 utca 1.

Rubin Lakéotthon Zsira

9476 Zsira, Flérian utca 54.

Gyémant Otthon és Szocialis Kozpont Zsira
9476 Zsira, Rdkdczi F. utca 12.

‘Mozaik Szolgaltaté Kézpont és Iddsek Otthona Peresznye

9734 Peresznye, Erdésor 1.
A k(‘)’ltse’gvefe’si szerv alapitdsinak datuma: 1985.07.26.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének megnevezése:
Fogyatékosok Otthona Zsira (9476 Zsira, Rakoczi Ferenc utca 12.)

Az intézmény tipusa

Az intézmény személyes gondoskodas keretében, bentlakésos szakositott ellatast biztosit
gyermek és felnstt értelmi fogyatékos szadméra. Illetve az 4j alapité okiratba foglalt 0j tipust
szolgaltatdsokat is: tdmogatott lakhatds, alapszolgdltatasok és id&sotthoni ellatas.
Gyéamhatésagi hatarozattal atmeneti, vagy tartés nevelésbe vett gyermekek szamara kiilonleges
gyermekotthoni ellatast is nytjt. V



A koltséguetési szerv kozfeladata

A szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi Il torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 65. § alapjan jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, Szt. 68. § alapjan idések otthont nytjté
ellatasa, Szt. 69. § alapjan fogyatékos személyek otthont nyajté ellatdsa, Szt. 75. § alapjan
témogatott lakhatds, Szt. 85/A. § alapjan fogyatékos személyek lakéotthoni ellétésa, Szt. 62. §
~ alapjan szocialis étkeztetés, Szt. 63. § alapjan hazi segitségnyjtas, Szt. 65/C. § alapjan tamogato
szolgaltatas, Szt. 65/F. § alapjan fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa, Szt. 99/B-99/D. § alapjan
fejleszt6 foglalkoztatds. V

A Gyvt. 45. §, az 53. § (2) bekezdés a) pontja szerinti kiilonleges gyermekotthoni ellatas
. biztositasa.

Az Szt. 85/A. § (5) bekezdése szerinti fogyatékos személyek apolé-gondozé céld teljes kort
ellatasat biztosit6 lak6otthonok.

A koltséguetési szerv illetékessége, mitkidési teriilete

A székhely tekintetében: Gyér-Moson-Sopron Varmegye v
- Az Opal Lakéotthon Zsira, a Rubin Lakéotthon Zsira és a Gyémant Otthon és Szocidlis Kézpont Zsira
telephelyek tekintetében: Budapest
A Mozaik Szolgéltato Kozpont és Iddsek Otthona Peresznye telephely tekintetében:

‘o Id6skortiak tartés bentlakasos ellatdsa és tdmogatott lakhatas fogyatékos szemelyek
részére szolgaltatas tekintetében: Budapest és Gyér-Moson-Sopron varmegye

e Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa tekintetében: Budapest

o TFejleszté foglalkoztatds tekintetében: Budapest, Gyor- Moson—Sopron varmegye és
Készegi Jaras

o Tamogato szolgaltatas fogyatékos -személyek részére, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnytjtas, fogyatékossaggal élok nappah ell4tasa tekintetében: Készegi Jaras és
Soproni Jaras

A koltségvetési szerv irdnyitdsa

A koltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Beliigyminisztérium

székhelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fmgazgatosag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szervre atruhdzott irdnyitasi hataskorok
esetén a kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az atruhazott 1rany1ta31 hataskorok: Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torveny (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § c), g) és i) pontjaiban meghatérozott iranyitéi jogksrok.

A kozépiranyitd szervet kijelol§ torvény, korményrendelet megjelolése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet.



A kéltséguetési szerv szakmai feliigyelete

e Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fosztaly

e Vas Varmegyei Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly

o Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal

e Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhlvatal Soprom Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly

e Vas Varmegyei Korméanyhivatal Szombathelyi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi
Intézete

o Magyar Allamkincstar

A kéltségvetési szerv gazddlkoddsi besoroldsa

Onélléan mtiksds koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépirdnyitd szerv latja el.

A kiltséguetési szerv szervezete és mitkodése

A kiltséguetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Fdigazgatja, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazatatj an, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
tovéabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A koltséguetési szervnél alkalmazdsban alld személyek jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak ]ogallasarol sz0lo 1992. évi XXXIII
torvény alapjan 1étesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvér8l szolé 2012. évi I torvény szerinti .
munkaviszony, ' :

- megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény
alapjan létesitett jogviszony.

A kiltséguetési szerv tevékenységei

A koltséguetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 69. § 71. § (1) bekezdése, 73. § (1) bekezdése, valamint 83/A. § szerinti személyes
gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocialis ellatas biztositasa.

A Gyvt. 53. § (2) bekezdés a) pontja szerinti kiilonleges gyermekotthoni ellatas biztositasa.

A kdltséguetési szerv fitevékenységének allamhdztartdsi szakigazati besoroldsa:
Szakéagazat szama: 873000 '
Szakéagazat megnevezése: Idsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltséguetési szerv alaptevékenysége.
4.3.1. Fogyatékossaggal él8k tartos bentlakdsos ellatasa
4.3.2. Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére
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4.3.3. Fogyatékossaggal él6k apolé-gondozd lakootthoni ellatasa
4.3.4. Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

4.35. Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

4.3.6. Id&skortiak tartds bentlakasos ellatasa

4.3.7. Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

4.3.8. Gyermekek atmeneti ellatasa

4.3.9. Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

4.3.10. Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

4.3.11. Hazi segitségnytijtas

4.3.12. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

4.3.1. Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa

Azoknak a stlyos, indokolt esetben kézépstlyos értelmi és mas fogyatékossdgban szenvedd
sajatos nevelési igény(i gyermekeknek a teljes kor(i ellatasa, akiknek apoldsara-gondozasara
csak intézményi keretek kozott van lehetdség. Az intézmény azon értelmi fogyatékos személyek
dpolasat, gondozasat, fejlesztését vallalja, akik rendszeres gydgyintézeti kezelést nem
igényelnek és az intézményben é16 lakok biztonsagara nem veszélyes.

A székhelyintézményben a 18. életévet betdltott fogyatékos személyek teljes koru ellatasa,
sziikség szerinti foglalkoztatasa és egyéb habilitacids és rehabilitacids jellegti ellatasa,
gyermekkort értelmi fogyatékos személyeket elldt6 egységbol torténd elhelyezéssel. (Székhely)
Az enyhe-, kozép-, stlyos és halmozottan fogyatékos személy (felnéttek) teljes korti bentlakasos
intézményi ellatasa. (Zsira)

4.3.2. Téamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

A tamogatott lakhatés a fogyatékos személyek, - ide nem értve a demens személyeket - részére
biztositott ellatds, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek
megfelelSen, az ellatott 6nallo életvitelének fenntartasa, illetve elésegitése érdekében biztositja
- a lakhatasi szolgaltatast,

- az 6nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiénés, szoc1ahs munka
korébe tartozé és egyéb tamogaté technikdk alkalmazésaval végzett esetvitelt,

- ' a kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segité mas szolgaltatasok
igénybevételében valo segitségnyujtast.

Az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozo igény esetén

- a feliigyeletet,

- az étkeztetést,

- a gondozast,

- a készségfejlesztést,

- a tanacsadast,

- a pedagoégiai segitségnyujtast,

- a gyogypedagogiai segitségnyujtast,

- - aszallitast,

- a haztartasi vagy haztartast pétlo segitségnyjtast

A fenntarté az intézménnyel a szolgéltatasi elem nytjtasara kétott megallapodas ttjan,
- elsésorban a tamogatott lakhatas részeként, a szakmai létszdm és targyi feltételek
teljesitésével,



- masrészt a sajat fenntartasdban allé szocialis szolgaltatasok utjan,
- igény esetén kiilsé szolgaltatéval kotott megallapodas alapjan nydjtja.
Tamogatott lakhatasban a fentiek szerinti személy gyermeke is ellathato.

4.3.3. Fogyatékossaggal 16k dpols-gondozé céli lakdotthoni ellatasa

A tizenhatodik életévét mar betoltott, de a rea iranyadd oregségi nyugdijkorhatart még el nem
ért, értelmi fogyatékos személyek épolé—gondozé ‘célt lakootthoni ellatasa, intézmeénybdl
torténd elhelyezéssel. (Székhely, Opal, Rubin telephely)

4.3.4. Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
A nappali ellatas elssorban a témogafott lakhatasban €18k szamara biztosit:

> Feliigyeletet
Gondozast
Tanécsadast
Pedagodgiai segitségnytjtast
Gyogypedagogiai segitségnytijtast

> Készségfejlesztést ' .
A szolgaltatast igénybe vevék azon tamogatott lakhatésban é16 személyek, akik szocioterapias
jellegti foglalkoztatasra szorulnak, illetve a nyugdijkorhatar betdltése miatt munkaviszony
jellegli munkabdl, akkreditalt foglalkoztatasbdl, vagy fejlesztd foglalkoztatasbol kikeriiltek.
Tovébba a fejlesztd foglalkoztatasban foglalkoztatott ellatott munka idejének leteltét kovetSen,
az egyéni szolgaltatasi tervek szerinti draszamban.

Y V V VY

4.3.5. Tamogatd szolgéltatas fogyatékos személyek részére

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakdkornyezetben torténd ellatasa,
elsésorban a lakason kiviili kozszolgéltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
onalldsaganak megdrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnytjtas biztositasa révén.

A témogaté szolgaltatas feladata a fogyatékossag jellegének megfelelSen kiilondsen

- az alapvetd sziikségletek kielégitését segit6 szolgaltatdsokhoz, kdzszolgaltatasokhoz
vald hozzajutas biztositasa (specidlis személyi szallitas, szallité szolgalat miikodtetése),

- az altalanos egészségi dllapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld egészségiigyi-
szocialis ellatasokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez valé hozzajutds személyi és
eszkozfeltételeinek biztositasa, . '

- informaciénydjtas, iigyintézés, tandcsadds, a tanacsadast kovetéen a tdrsadalmi
beilleszkedést segit6 szolgaltatasokhoz valé hozzéjutas biztositasa,

- a jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetSségének biztositasa,

- segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specialis, onsegité csoportokban vald részvételiikhoz,

- egyes szocialis alapszolgéltatdsi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazoddan,

- segitségnyujtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjanak megvaldsulasdhoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidds kapcsolatokban val6 egyenrangt
részvételhez sziikséges feltételek biztositdsa, :

- a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segité szolgaltatasok
elérhet8ségének, igénybevételének el8segitése.



43.6. Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa

A személyes gondoskodast nytjtéd szocialis intézményi ellatds igénybevétele Snkéntes, az
ellatast igényld, illetve torvényes képviselSje szdbeli vagy irdsbeli kérelmére, inditvanyara
torténik. Id6sotthoni ellatas az értékel6 adatlap alapjan III. fokozatii vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi sziikséglet megallapitdsa esetén
nytjthato. (Szt.68/A.§ (3) bekezdés.)

1. Az otthon azoknak az idéseknek dpolasat, gondozasat vallalja, akiknek egészségi allapota
rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényel, valamint napi orvosi feliigyeletet nem igényel.
2. Az id&sek otthondba az a 18. életévét betSltott személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem
tud Onmagardl gondoskodni, illetve elldtdsa mas tipust, 4polast-gondozast nyujtd
intézményben nem biztosithaté

43.7. Gyermekvédelmi bént’lakésos ellatasok

Gyamhatdsagi hatdrozattal atmeneti, vagy tartds nevelésbe vett gyermekek teljes korti ellatasa,
akiknek szdméra a Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsdg szakvéleménye kiildnleges ellatast ir
el6, és akiknek a gyamhivatali hatarozat gondozasi helyéiil az Szt. hatdlya ald tartozo
fogyatékos személyek apolé-gondozé otthonét jelsli ki. (Székhely)

4.3.8. Gyermekek dtmeneti ellatésa
A stlyos értelmi fogyatékos személyek hatarozott idSre kotott intézményi ellatasa sziilok
megsegitése érdekében (sziil6k betegsége, korhazi kezelése stb. esetén). (Székhely)

4.3.9. Szocialis foglalkoztatas, Fejleszt6 foglalkoztatas (Szt., Mt. szerint)

(Zsira, Peresznye-Szolgéltaté Kozpont, Sopron — Szt.szerint))

Az ellatast igénybe vevé fogyatékossaganak, életkoranak, egészségi allapotdnak megfeleld
terapias és készségfejleszts, munkavégzési célu foglalkoztatasa.

Az intézmény feladata, hogy a cél eléréséhez rendelkezésre all6 eszkozrendszert minél
hatékonyabban miikodtesse, ezaltal biztositsa a személyre sz616 ellatas feltételeit.

A jogszabaly szerint a fejleszt6 foglalkoztatasba olyan fogyatékossaggal €16, pszichiatriai beteg,
szenvedélybeteg, hajléktalan ember vonhaté be, aki szocidlis szolgaltatast vagy ellatast vesz
igénybe a kovetkezOk szerint:

o K6z6sségi alapellatas,

o Tamogatd szolgaltatas,

o Nappali ellatas,

o Atmeneti elhelyezést nytjté intézményi ellatas,

o Apolast-gondozast nyujté intézményi ellatas,

o Rehabilitaciés intézményi ellatas,

. o Lakootthoni ellatas

o Tamogatott lakhatas.

4.3.10. Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak (fogyatékossaggal €ldk) a
legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodnak, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonsen - koruk, - egészségi
allapotuk miatt. Az intézmény részérdl a tamogatott lakhatasi szolgaltatdsban él6k szamara
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igény esetén biztosit étkezési lehetdséget, amely helyben fogyasztassal kiszallitassal és elvitel
forma]aban is kérhetd. ’

4.3.11. Hazi segitségnyujtas
Hazi segitségnytjtas keretében a szolgaltatast igénybe vevS személy sajat lakdkornyezetében
kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

-A hazi segitségnytjtas keretében szocidlis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is

magdba foglal6 - személyi gondozast kell nyujtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell

- a lakékornyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremtikodést,

- a haztartasi tevékenységben val6 kozremiikodést,

- a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

- sziikség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

- az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasiat,

- a gondozasi és dpolasi feladatok elvégzését,

- a szocialis segités keretében biztositott feladatokat (5zt.63. § (4) bek.c.) pont.)

4.3.12. Jelzérendszeres hazi segltsegnyu]tas

A sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szociélis helyzetiik miatt raszoruld, a segelyhlvo
késziilék megfelel6 hasznédlatira képes idSskorti vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartasa mellett felmeriil$ krizishelyzetek
elharitasa céljabdl nyujtott ellatas. '

A koltséguetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci szerinti megjeltlése:
101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

101214 Tamogatott lakhatéas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozo lakéotthoni ellatasa
101221 Fogyatékosséggal él6k nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 Id&skortiak tartos bentlakasos ellatasa

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan .

107052 Hazi segitségnytijtas v

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas
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Az Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény székhelyének és telephelyeinek féréhelyszama
kitagolas el6tt 428 {6, kitagolas utan - az 4j id8skortiak bentlakdsos ellatasaval + 30 £ — 458 £6
lesz. A tAmogatott lakhatas teljes kitagoldsanak megvaldsulasat kovetSen az Alpokalja Szocialis
Kodzpont férdhelyszémdhoz az engedélyezett dolgozoéi 1étszamok az aldbbiak szerint alakulnak:

Intézmény Ellatotti létszam Szakmai Technikai | Dolgozoi
dolgozdi dolgozdi létszam
létszam létszam

Székhelyintézmény | 162 : 87 46 133

fépiilet ' ’

Székhelyintézmény .| 8 . 5 5

lakdotthon, ’ .

Gyémant Otthon és | 168 78 36 114

Szocidlis ~ Kozpont 4

Zsira Telephely

Gyémant Otthon és | - 4 - 4

Szocidlis  Kézpont
Zsira Telephely -
fejlesztd
foglalkoztatas

Opal Lakéotthon | 10 4,5 ‘ - 145
Zsira Telephely : _
Rubin  Lakdotthon | 8 : 4,5 - 4,5
Zsira Telephely ‘
Mozaik Szolgaltatd | 102 69 (43+26) 9 78
Koézpont és Idések '
Otthona Peresznye
Mozaik Szolgaltatd | - 1 - 1
Kézpont és Iddsek
Otthona Peresznye
Fejlesztd
foglalkoztatas
Osszesen 458 253 91 344

A kéltséguetési szerv jogilldsa
A koltségvetési szerv 6ndllo jogi személy, nalldan miikdds koltségvetési szerv.

Képviseletére jogosult az intézményvezetS, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
szakmai helyettese. '

A munkdltatoi jogok gyakorldsinak rendjé

A koltségvetési szerv dolgozoi feletti munkaltatdi jogokaf az intézményvezetd gyakorolja.
A kdltséguetési szerv, villalkozdsi tevékenysége (i):

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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A koltséguetési szerv feladatainak, tevékenységeinek forrdsai:
¢ Kozponti iranyitd szervi tamogatas,
e Intézményi mikodési bevétel, -
» Egyéb sajat bevétel,
o Afa-bevétele,- visszatéritése
e Foglalkoztatasi tamogatas,
o Hozam és kamatbevétel.

4. Az Alpokalja Integrdlt Szocidlis Intézmény vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi
jogkorébe tartozd gazdalkodo szervezetek, vagyonkezelés rendje

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag ,Hasznélati megallapodasban” lefrtak alapjan
téritésmentesen hatdrozatlan idétartamra a Alpokalja Integralt Szocidlis Intézmény GyoOr-
Moson-Sopron Varmegye szémara hasznalatdba adjaa megdllapodasban meghatarozott
ingatlanokat - a jogszabaly altal elSirt szocidlis és gyermekvédelmi alapfeladatok ellatasa
céljabél azzal a feltétellel, hogy az ingatlanok hatékony miikddtetése megfeleléen biztositott
legyen. Az ingatlanok felett az dllamot megillet§ jogokat és kotelezettségeket a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel$ Zrt. gyakorolja. V

Az Alpokalja Integralt Szocidlis Intézmény gondoskodik az ingatlanok rendeltetésszerti
tizemeltetésérdl. Kizardlagosan és teljes egészében viseli az iizemeltetéssel, miikodtetéssel
kapcsblatos koltségeket és terheket. Véllalja az ingatlanok mitikodtetésének, allaganak, allapota
védelmének, értéke megdrzésének, gyarapitasanak biztositasat és az épitményekre vonatkozo
fenntartdsi kovetelmények teljesitését, a vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok és
adatszolgaltatési feladatok ellatasat. .

A Kozpont a haszndlatba vételi szerzédésben foglaltak alapjan az ingatlanokat, valamint a
jarmtiveket szadmviteli nyilvantartasaiban idegen vagyonként tartja nyilvan.

Az ingatlant nem idegenitheti el, masnak biztositékul nem adhatja és egyéb médon sem
terhelheti meg, rendeltetését nem véltoztathatja meg, az ingatlanok mas személy telephelyeként
vagy székhelyeként nem jegyezhetd. :

A koltségvetési szervben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
2013.évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIIL torvény d kozalkalmazottak jogallasarol,

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

VVVVYVY

1998. évi XXVL torveny a fogyatékos személyek jogairol és eselyegyenloseguk
biztositasardl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrd],

2003. évi CXXV. tdérvény Az egyenld bandsmédrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

- » 3/2002. (I1.8.) SzCsM-EuM egyuttes rendelet a mlmkahelyek munkavédelmi

kévetelményeinek minimalis szintjérdl
> 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

Y VYV
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370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérél

1/2000. (I.7.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté mtezmenyek szakmal
feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl ’
9/1999. (X1.24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nydjté szociélis ellatasok
igénybevételérol szolo,

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis ellatasok
téritési dijarol

10/2006. (I1.16.) OGY hat. az Gj Orszagos Fogyatékos tigyi Plogra_mrol

141/2000. (VIIL9.) Korm. Rendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékosségi timogatas szabalyaird],

92/2008. (IV. 23.) Korm. Rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl |

321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet a szocialis szolgaltatdk és intézmények mukodesenek
engedélyezésérdl és ellenbrzésérol

112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatas engedelyezeserol és a szocialis
foglalkoztatasi tamogatasokrol.

316/2012. (XI. 13.) Korm. Rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fmgazgatosagrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a megyei intézményfenntartd kdzpontokrdl, valamint
amegyei dnkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei dnkormanyzati intézmények és
a Févarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek étvételével Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek moédositasardl :

1997. évi XXXL. évi térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi 1gazgatasrol
217/1998 (XII. 30.) Korm. Rendelet az Allamhéztartis m{ikodési rendjérdl

1997. évi CLIV. térvény Az egészségiigyrol

1998. évi LXXXIV. térvény A csalddok tdmogatasardl

2007. évi CLIL térvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2011. évi CXIL tdrvény Az informdciés ©Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrdl

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet A gyamhatosagokro] valamint a gyelmekvedelml
gyamiigyi eljarasokrél

223/1998. (IX.30.) Korm. rendelet A "csaladok tamogatasarol szold torvény
végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
8/2000. (VIIL 4.) 5zCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd szemelyek adatamak
miikddési nyilvantartasardl

19/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast Vegzo szemelyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szocialis szolgaltatdsokat végzok képzésérdl
és vizsgakovetelményeirdl

12/2012. (V. 1.) NEEMI rendelettel modositott 20/2009. (VI. 18.) EiM rendelet
(Infekcidkontroll tevékenység folytatasa az ellatasi szintnek megfeleléen)

Aktualis és érvényes miikodési engedélyek
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az ad6zas rendjérél sz6l6 2003. évi XCIL térvény

a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL torvény

egyes szakositott szocialis és. gyermekvédelmi szakellatasi intézményék allami
atvételérdl és egyes torvények modositasarol sz616 2012. évi CXCIL torvény

egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami
dtvételének részletes szabalyairdl és egyes korményrendeletek modositasardl szold
349/2012. (XIL. 12.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013 (I1.11.) Korm. rendelet a kdzpontositott

kozbeszerzési rendszerrSl, valamint a kozponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorérdl szols 168/2014. (VIL. 18.) Korm. rendelet

2011. évi CXCVL torvény a nemzeti vagyonrol

az allami Vagyonrél 57616 2007. évi CVI. térvény

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrdl
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II1. Az Alpokalja Integra
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V. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

A) Az intézmény vezetése

Magasabb vezetd:

Vezetbk:

B) Koézponti irdanyitas

C) Ugyvitel és tizemeltetés

Intézményvezets
Intézményvezet6 szakmai helyettese
Intézményvezet6 tigyviteli helyettese

Telephelyvezet&/Szolgaltatasi Kézpont Vezetd
Szakmai vezet6

Vezetd apold

Pedagodgus vezetd

Fejleszt6 foglalkoztatas vezetd
Elelmezésvezetsk

Miszaki vezetd

Ugyviteli csoportvezetd

D) Szakmai alrendszer (apolas, gondozas, fejlesztés, foglalkoztatas)

E) Technikai alrendszer (mosoda, miiszak, takaritas)

F) Elelmezés alrendszer (élelmezés-raktaros, szakacs, konyhai kisegitd)

Az intézményvezet$ kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé munkakorok:

- -Orvos

- Kozponti irdnyitas: a székhely intézményben dolgozo intézményvezetd szakmai helyettese a
kozponti iranyitas dolgozdi: szocidlis munkatarsak, egyéb iigyintézdk, miliszaki vezetd/miszaki
koordinator, gépkocsivezetSk. Szabadsagkérelmiiket az intézményvezet§ engedélyezi és az

intézmény szakmai helyettese tartja nyilvan.

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak az intézményvezet és az intézményvezetd szakmai

helyettese.
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VI. A K6zpont/Intézmény miikodésének rendszere

Az intézmény miikodését a vonatkozd jogszabalyok és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag éltal kiadott utasitisok szabalyozzak.

Az intézmény feladatellatasanak biztositasa

Az intézményvezet§ és az intézményvezetd szakmai helyettese magasabb vezet6 beosztassal
kozalkalmazottak. Az intézmény alkalmazottjai tekintetében a munkaltatéi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézmény engedélyezett ellatotti 1étszama: 428 £6 + 30 £6 iddsellatas

Az intézmény engedélyezett dolgozéi 1étszama: 344 £6 .

- Az intézmény vezetdi szintjei: :
Az intézmény tgynevezett 4 szint( vertikalis szervezet, melyben a vezetés 3 szintje kiiloniil el.

Intézményvezeto
1. szint -
\ Ko6zponti
| irdnyitas
v
[{\Z . ‘ Intézményvezetd Telephelyvezets ' Szolgaltaté Koézp. Vez./
. szint szakmai helyettes Telephelyvezetd
3. szint Vezetdk Vezetdk ‘Szolgéltaté Kozp. helyettes
4. szint
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1.

A vezetés elso szintje

A Kodzpont kiildetését, szakmai iranyitasat a térvény és a fenntartdi eléiradsok a koltségvetési
keretek betartdsaval az intézményvezetd, az dltala vezetett szakmai-iigyviteli szervezet
segitségével hatarozza meg. '

A vezetd testiilet vezetdje: az intézményvezetd ‘
A vezetd testiilet tagjai: - az intézményvezetd szakmai helyettese

>

- az intézményvezeto tigyviteli helyettese

- telephelyvezetd/szolgaltatasi kozpont vezetd
- szakmai vezet6

- pedagdgus vezetd ,

- fejlesztd foglalkoztatas vezetd

- élelmezés vezetd

- figyviteli csoportvezetd

- miiszaki vezet6

A vezetést az intézményvezet§ és a vezet$ testiilet egyiittesen és kiilon-kiilon
gyakoroljak. -

Az intézményvezetd szakmai helyettes, a telephelyvezetd/szolgaltatasi kozpont vezeto
és székhelyintézmény szakmai vezetSje a kozpont misszidjaval 6sszhangban tervezik az

ltaluk szakmailag irdnyitott egység altal nyujtott ellatasi és mas szolgaltatasokat az

intézmény miikddését meghatarozoé szabalyzatok figyelembevételével.

Az intézményvezetd felels az intézmény zavartalan miikddéséért, az ellatottak és
szolgéltatasok optimalizalasaért, a szakmai mtkodtetés feltételeinek kialakitasaért,
megtartasaert

Az intézményvezetd b1zt031t]a az intézmény miikddéséhez - és a szolgaltatasok
nyujtasdhoz sziikséges személyi, ta1gy1 és szakmai feltételeket, valamint a kisegitd
folyamatokat.

Az intézményvezet$ reagdl bevonva a telephelyek Vezet01t a szakmai és pénziigyi
ellendrzésekre, a fenntart6 és agazati minisztérium iranymutatasaira.

Az intézményvezetd feladatkorét munkakori lefras tartalmazza

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd szakmai helyettese, az
tigyviteli csoportvezetd.

Az intézményvezetdnek ]elentessel tartozé munkakorok: orvos, a Kozponti Irdnyitdsa
ald tartozé munkakorék: a székhelyen dolgozd szocidlis munkatarsak, egyéb
tigyintézdk, gépkocsivezetSk, mitiszaki vezetd

Az intézményvezet6t szakmai helyettese helyettesiti a munkamegosztas rendje szerint,
valamint az intézményvezetd tartés akadalyoztatdsa esetén. Az intézményvezets
szakmai helyettese a telephelyvezetSkon keresztiil irdnyitja és ellendrzi a Kézpont
miikodését, melyrdl pontosan beszdmol az intézményvezetének. ,

Az tigyviteli csoportvezetd kozvetleniil iranyitja és szervezi az {igyviteli csoport
munkéjat. Az intézményvezetS alairasa elétt ellendrzi az aldfrandé dokumentaciéban a
gazdasagos, egyenld aranyokon alapuld pénzfelhasznalas erdekeben a dokumentumok
(munkatiigyi-, tizemeltetési-, stb. )]ogszeruseget
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> Az intézményvezet§ szakmai helyettesének és az {iigyviteli csoportvezetdnek a
megbizast az intézményvezetd adja ki. . '

> - A vezetSk feladat és hatdskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. '

2. A vezetés masodik szintje

Hatéskoriik és felel8sségi koriik kiterjed a munkakori leiras szerinti telephelyi feladatokra, de
kiilonosen az alabbiakra: :
> Iranyitja és ellendrzi a telephelyek munkéjat, vizsgalja, szervezi a rabizott telephelyek
szakmai, m{ikodési koriilményeit bevonva a szakmai egységek, illetve a miikodtetést
el8segits vezetSket, felel6soket, koordinatorokat. .
> Kialakitja a telephely ellendérzési rendszerét torekedve a szabalyozas egyszertsitésére,

az adminisztrativ terhek csokkentésére.

A telephelyvezetd/szolgéltatd kozpont vezet§ helyettesitésének rendje:
Tavollétiik esetében a vezetSket az vezet§ dpold/szakami vezetd helyettesiti. Tartds tavollét
esetén (30 napon tal) a helyettesitési megbizast az intézmény vezetSje adja ki.

3. A vezetés harmadik szintje

Az &polast, gondozést a vezeté apold, a fejlesztésfoglalkoztatast pedagogus vezetd/szakmai
vezet6 irdnyitja. Munkajukat az dpolas/gondozasi, fejlesztési foglalkoztatasi feladatokért felelds
személyek segitik. '

Részletes feladataikat és hataskoriiket a munkakori lefras tartalmazza.

A munkaba jaras rendjét (beosztast), valamint a szabadsagok kiadésat:
» székhelyintézményben az  intézményvezet§ szakmai helyettese  szakmai
vezetbvel/pedagdgus vezetdvel egytittmiikodve, '
> telephelyen a telephelyvezetd/szolgaltaté kozpont vezets a vezetd apoléval, a vezetd
pedagdgussal, a fejleszt6 foglalkoztatas vezetSjével egylittmiikddve végzi.

VIL A kéltségvetési szerv miikodésének f6bb szabalyai

1. A koltségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek

A munkavégzés a munkaszerz3désben, munkakdri leirdsban vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakOrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefiiggésben

21



jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irasoknak /munkakori lefras/, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelSen koteles végezni.

1.2. A hivatali titkok megorzése

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
»  az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
> alakok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
»  az alkalmazottak, lakok egészségi dllapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. ' :

2. A koltségvetési szerv belsd és kiils kapcesolattartidsanak rendje
A) A szervezeti egységek kozotti belsd kapcsolattartds rendje

A koltségvetési szerv a feladatellatasat a kiilonbozd szervezeti egységeken keresztiil -
valdsitja meg. Ezen szervezeti egységek tevékenysége kiegésziti egymast és nélkiilozhetetlenek
az ellatds megvaldsitasaban. A szervezetek kozotti kapcsolattartas formai kétoldalt egyenrangti
egylittm(ikodés napi szinten, illetve egy-egy feladat esetén sziikség szerint vagy a
kapcsolattartas lehet ala-folé rendeltségi viszonyban, utasitas, ellenérzési és beszamoltatasi

joggal. ‘

Kozvetleniil az intézményvezetd munkéjat timogaté munkakorok
1. Orvos
Egytittmtkodik, kapcsolatof tart az vezetd &polén keresztiil a szakmai ellatast végzd
apolé-gondozd, fejleszts csoporttal, élelmezésvezetdvel.

2. Intézményvezetd szakmai helyettese/intézményvezetd tigyviteli helyettese
Egyiittmiikodik a telephelyvezetSkon/szakmai vezetén keresztiil a Kézpont szakmai és
technikai alrendszerével.

3. Telephelyvezeté/Szolgaltatasi kozpont vezetd
4. Ugyviteli csoportvezetd

Egytttmikodik az  dgyviteli és ‘iizemeltetési csoport  munkatarsaival,
telephelyvezetSkkel.
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5. A székhelyintézményben dolgozé iigyintézdk
Egyiittm{ikodik az intézményvezetd szakmai helyettesével, telephelyvezet§vel,
szolgéltat6 kozpont vezetbvel, a szakmai vezetSkkel/pedagogus vezetSkkel, a vezetd
dpoléval, az egységek miikodéséért felelbs személyekkel, a gyamhivatalokkal,
gondnokokkal stb.

Koézvetlen az intézménvyvezetd szakmai helyettesének munkdjat tAmogatdé munkakordk

1) | _
Miiszaki vezeté/miiszaki koordinator

A székhelyintézmény a Kozponti iranyitdsdhoz tartozé miiszaki vezet§ szorosan
egytittmiikdodik a telephelyvezetSkkel és miiszaki felel6sokon keresztiill a miszaki
munkatarsakkal, gépkocsivezetSkkel.

A feltart miszaki problémadkat és a nagyobb tava gépkocsi igényeket jelenti az intézményvezetd
szakmai helyettesének és nagyobb meghibasodas esetén az intézmény vezetdjének.

A gépkocsi szallitasok hatékony megszervezése érdekében naponta konzultdl az
intézményvezetd szakmai helyettesével.

Miszaki koordinator:

Koordinalja a Székhelyintézmény miiszaki munkalataival kapcsolatos feladatokat,

A miszaki feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat, adminisztracids teendSket elvégzi
(rendkiviili események, beruhazasok SZIA rendszer, stb.,

Folyamatosan egyiittmtikodve a Zsirai telephely mitiszaki vezetSjével elésegiti a beszerzések
lebonyolitasat a koltséghatékonysag figyelembe vételével, ' 4

Elvégzi a miiszaki, mosoda/varrodai és portai munkatarsak szabadsaganak nyilvantartasat,
Az intézményvezetd szakmai helyettesének irdnyitasaval elkésziti a portds munkatarsak
‘beosztasat.

Miiszaki felelds

Osszehangolja a Székhelyintézmény miiszaki munkalataival kapcsolatos feladatokat.
Egytittmiikddve a Zsirai telephely miszaki vezetdjével elésegiti a beszerzések lebonyolitasat a
koltséghatékonysag figyelembe vételével.

Munkaid$ kiviil jelzett miiszaki meghibasodas esetén gondoskodik a probléma elharitasardl, a
megfelels végzettségli mliszaki munkatars behivdsaval, melyrél azonnal tajékoztatja kdzvetlen
felettesét.

2. Kisegitd részleg dolgozo6i, mosoda, takaritok

B) A kiils6 kapcsolattartds
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv egytlittmiikddik a
szakmai szervezetekkel, helyi-, orszagos és kiilfoldi tarsintézményekkel, hivatalokkal,

egészségiigyi intézményekkel, egészségiigyi oktatasi intézményekkel, egyhazak, szervezetek,
klubok, stb, '
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3. A koltségvetési szerv tigyiratkezelése

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

4. A . koltségvetési szerv gazdalkodasanak részletszabalyai,
kotelezettségvallaldsainak rendje

- Az Alpokalja Integrélt Szocilis Intézmény Onalléan miiksdd koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kdzépiranyité szerv latja el.

Az Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatainak ellatasaval
kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsdg, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s az intézmeény
kozotti ,Megallapodas a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol” tartalmazza.

A Varmegyei Gazdasagi Osztély az intézmény gazdalkodasanak szabélyszeriségét elsGsorban

az érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil — tovabba a

folyamatba épitett ellendrzési tevékenység teljesitésével biztositja. A Varmegyei Gazdasagi

Osztdly az intézménnyel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az intézmény éves

koltségvetésének teljesitését. Az elSiranyzat modositasa végrehajtéséért az intézményvezetd és

a Varmegyei Gazdasagi Osztaly OsztalyvezetSje egytittesen felelSsek. ‘ ‘
Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd, valamint
fenntart6 jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az tigyviteli csoportvezetd kételes
Orizni.

Az intézmény részére meghatarozott feladatok végrehajtdsara pénzforgalmi szamlék keriiltek
megnyitésra. :

Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvéllalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a koltsegvetési
szervnél a fenntartd hatarozza meg.

5. Belsd ellenlrzés

A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetSi ellendérzés (FEUVE rendszer) tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
“érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald
.szabalyszerl gazdasagos, hatékony eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Tartalmazza tovabb az ellendrzési nyomvonalat, a kockdzatelemzést és kockazat kezelést,
valamint a szabélytalanségok kezelésének eljaras rendjét is.
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A fenntart6 gondoskodik a koltségvetési szerv belsd ellenérzésérdl.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alap]an a

szlikséges intézkedéseket megtesz1—}HeWe—kezdeméﬂyea-.

Az ellenérzések tapasztalatairél, eredményérdl az. érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten a kéltségvetési szerv dolgozdit a kéltségvetési szerv vezetSje
tajékoztatja.

A koltségvetési szerv vezetSje a mitkodés folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, m{ikédtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv bels§ kontroll rendszerét az
allamhaztartasért  felelés  Aallamtitkdrsdg  altal kozzétett moddszertani  Gtmutatok
figyelembevételével. ‘ '

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiils - megfelel$

> kontrollkérnyezet,

> kockéazatkezelési rendszer,

> kontrolltevékenységek,

> informaciés és kommunikdacids rendszer, és

» nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels§ szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy '
- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
- az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kenﬂ]on sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndalasra,
megfelels, pontos és naprakész informdcick alljanak rendelkezésre a koltsegvete51 szerv
miikddésével kapesolatosan, és
a bels8 kontrollrendszer harmonizécijara és osszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek a médszertani ttmutatdk figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és: belsd ellendrzésérdl szdld 370/2011.

- (XIL31.) Korm. rendelet alapjan a kdltségvetési szerv vezetsje koteles olyan kontrollkdrnyezetet

kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktdra,

egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
» meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szmtjen
> atlathat6 a human er8forras kezelés.

Az intézményvezetS koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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6. A koltségvetési szerv 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

A koltségvetési szerv székhelyének és telephelyeinek éptileteit cimtablaval, zészloval kell
ellatni. :

7. A koltségvetési szervnél hatalyban 1év6 6vd, védd elbirasok
A kéltségvetési szervnél minden dolgozdjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek

veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tizvédelmi Szabalyzatot,
valamint t(iz esetére el8irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

VIIIL. Az Alpokalja Integralt Szocialis Intézmény feladatai,
szervezeti egységeinek megnevezése, engedélyezett 1étszama

Székhélyen ‘

Foguatékos személyek dpol-gondozé otthona és dpolé-gondozd céli lakéotthona (9400 Sopron,
. Témalom utca 23.) ”

A fogyatékos személyek (gyermek, felnétt) apolo-gondozd otthona az integralt intézményv
székhelyén miikodik. Szakositott ellatast nyujt:

o Féépiilet: gyermek és felndtt kort értelmi fogyatékos személyek szamara
o Lakéotthon: 4pol6-gondozé céli értelmi fogyatékos személyek szamara

Megnevezés szakmai " Gondozési egyseg Féréhelvek széma
program szerint megnevezése y
I. Gondozasi Egység 45
‘ . II. Gondozasi Egység 50
Fogyatékos személyek
apolo-gondoz6 otthona : _
II1. Gondozasi Egység 47
IV/A Gondozési Egység v 20
Fogyatékos személyek
apolo-gondozo célu IV/B Lakoéotthon 8

lakootthona
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A székhely 170 féréhelyen nytjt teljes kor(i ellatast értelmi fogyatékos személyek szamara. A
gondozottak dnmaguk ellatdsira nem vagy csak folyamatos segitséggel képesek, allando, teljes
kor ellatast igényelnek.

Telephelyen

Gyémant Otthon és Szocidlis Kozpont Zsira:

A felnétt értelmi fogyatékos személyek &pold-gondozd otthona az integrilt intézmény
telephelyén miikodik. (9476 Zsira, Rakdczi F. utca 12.)

Megnevezés sza.kma1 Gondozasi eg’yseg Féréhelyek szima
program szerint megnevezese '
Kastély épiilet 4/A gondozasi 36
egység
Kastély épiilet 4/B gondozasi 36
egység,
Kastély épiilet 4/C gondozasi 33
egység
~C” gondozasi egység 26
Fogyatékos személyek :
apolo-gondozo otthona
»B” gondozasi egység 13
,D” gondozasi egység 18
Tréning haz I. -4
Tréning haz II. 2

Fogyatékos személyek apold, gondozé otthonaként az ellatasdra jogosult személyeknek ellatast,
fizikai, mentalis, pszichés allapotukhoz, életkorukhoz, dpolasi, gondozasi sziikségleteikhez,
onellatasi szintjiikhoz igazodd, differencialt apolést, gondozast, foglalkoztatést nytjtson. Az
ell4tas soran tiszteletben tartsa az ellatottak alkotményos jogait, kiiléndsen az élethez, az emberi
méltosaghoz, a testi épséghez, a testi és lelki egészséghez vald jogot.

. A telephely féréhelyeinek szama dsszesen 168 £6.
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Fejlesztd foglalkoztatas Fér6helyek
megnevezése szama
Szt. hatélya szerinti Rakéezi F.u. 12. 90
Fejleszt - fejlesztési jogviszony Fo u. 66. 40
foglalkoztatas Mt. szerinti hatarozott Réakécezi E. u. 12. 31
idejlt munkaviszony Fé u. 66. 20
Osszesen: 181

LAKOOTTHONI ELLATAS

A lakéotthon célja az értelmi akadalyozott ember szaméara olyan életvitel biztositasa, amely
kielégiti sziikségleteit és noveli szociadlis kompetencidjat, ugyanakkor megfelel emberi
méltésdganak. Az ellatas feladata a korszer(i lakhatas mellett egyéni sziikségletek blztos1tasa
- személyes autonoémia teljes kord kibontakozasa mellett.

> A lakéotthoni ellatas Zsira teléphely ellatashoz kapcsoléddan valésul meg.
> Lakéotthonban csak olyan személy helyezhet§ el, aki 6nellatasra legalabb részben képes.
> Aki elégséges jovedelemmel rendelkezik a koltségek viseléséhez. Aki folyamatos tartos

apolast, feliigyeletet nem igényel.

> Az intézmény a lakéotthonban él6k széméra biztositja a legalabb napi haromszori

étkezést és a foglalkoztatast

> A lakéotthoni ellatas soran biztositjuk a lakéhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidd

eltoltésének szétvalasztisat.

> A lakdotthoni ellatas soran biztositjuk az 1genybe vevé életkdriilmériyeivel kapcsolatos
problémék 6néllé megoldasat, sziikség esetén a segitséget.

A lakéotthoni ellatas soran biztositani kell a lakéhelyi, a munkahelyi feladatok és a szabadidé

eltdltésének szétvalasztasat, megszervezeését.

A mindennapokban felmeriil§ problémak 6nallé megoldasa, sziikség esetén segitség nyujtas a
déntések meghozataldban., A lakdotthonban él6k sziikségletei szerinti szolgéltatasok
elérhetdségének megkdnnyitése. A normalis napi életritmus kialakitdsa soran figyelembe kell
venni a munkavégzésre, a szabadidd eltoltésére forditott id6 megfelel§ aranyat, valamint a
lakéotthon fenntartéasaban vallalt feladatok ellatasahoz sziikséges idSt.

Opdl Lakootthon Zsira:
(9476 Zsira, F6 utca 1.)

Megnevezés szakmai program
szerint

Gondozasi egység
megnevezése

FérGhelyek szama

fogyatékos személyek apolo-
gondozo célt lakootthona

10
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Rubin Lakéotthon Zsira:

(9476 Zsira, Florian utca 54.)

Megnevezés szakmai program |- - Gondozasi egység
szerint megnevezése

Férdhelyek szama

fogyatékos személyek apolo-
gondozd céla lakdotthona

Mozaik Szolgdltaté Kozpont és Idosek Otthona Peresznye:
(9734 Peresznye, Erdésor 1.)

ELSO KOROS VALTOZAS AZ INTEZMENYI FEROHELYKIVALTAS KAPCSAN:
(2021.12.01.) '

Fogyatékosok bentlakdsos elldtdsa:

Az dnmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes értelmileg akadélyozott
személyek napi legalabb 5x étkeztetésérdl sziikség szerinti ruhazattal, illetve textilidval vald
ellatdsarél, mentalis gondozasardl, meghatarozott egészségiigyi ellatdsardl, valamint
lakhatasérdl valé gondoskodas.

Tdmogatott lakhatds: ‘
Tamogatott lakhatast igénybe vevd értelmi fogyatékos személyek a 72 {8t ellatd Peresznye
telephely ellatottjai koziil keriiltek ki: 24 f6.

Szolgiltaté Kozpont:
A tamogatott lakhatdsban €16 ellatottak szamara biztosit Fogyatékosok nappali ellatasat,
Tamogaté szolgalatot, Etkeztetést (alapszolgaltatasok). 24 £6.

Fejlesztd foglalkoztatds:
Az ellatast igénybe vevd fogyatékossaganak, életkoranak, egészségi allapotdnak megfeleld

terapids és készségfejlesztd, munkavégzési célii foglalkoztatasa. 25 £6.

Féréhelykivaltas els6 ciklusaban 1étrejott kapacitasok:

Megnevezes szafomai program Gondozasi egység megnevezése Férbhelyek szama
szerint
Fogyatékos személyek apolo- NG&i gondozasi egység 27 £6
gondoz otthona Férfi gondozasi egység 2116
TL 1. '
9733 Horvatzsidany, Csepregi utca 3. hrsz. 55/2 12 £6
Témogatott lakhats -
amogatott lakhatas TL 2.
9733 Horvatzsidany, Olmodi utca 3., hrsz. 408. 12 £6
Osszesen: 72 £6
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Alapszolgaltatis megnevezése FérShelyek szama

Szolgaltaté Kozpont Téamogaté szolgalat ‘ 24 £6

(timogatott lakhatdsban é16 ellatottak

szamara alapszolgaltatds biztositasa) Fogyatékosok nappali ellatasa 24 £6
Fejleszt6 foglalkoztatas megnevezése Féréhelyek szama
) . 3 Szt. hatalya szerinti fejlesztési jogviszony 25
Fejleszt6 foglalkoztatas - . -
] Mt. szerinti hatérozott idejli munkaviszony -

MASODIK KOROS VALTOZAS AZ INTEZMENYI FEROHELYKIVALTAS KAPCSAN:
(2022.11.01.)

Megnevezes sza.kma1 program Gondozasi egység megnevezése Fér8helyek szama
szerint
L1.
Iy L1 . 12 £6
9733 Horvétzsidany, Csepregi utca 3. hrsz. 55/2
TL 2. P
Y 5 . 12 £6
9733 Horvétzsidany, Olmodi utca3., hrsz. 408.
TL 3.
12 £6
9476 Zsira Csepregi u. 15. hrsz. 460/1 ©
Tamogatott lakhatas
, . fis 36 £6
Bentlakésos fogyatékos ellatas (Peresznye)

72 £6
Gondozasi egység megnevezése Fér6helyek szama

Néi gondozasi egység 16 £6

Bentlakasos fogyatékos ellatas

Férfi gondozasi egység 20 £6
Alapszolgaltatas megnevezése Férbhelyek szama

Tamogaté szolgalat 36 £6

_ Szolgaltatéo Kézpont
(tAmogatott lakhatasban é16 Fogyatékosok nappali ellatdsa 24 £6
ellatottak szdmdra alapszolgaltatas
biztositasa) Hazi segitségnytijtas 016
Etkeztetés 72 f6
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Fejleszt6 foglalkoztatas megnevezése Fér6helyek szama

Szt. hatalya szerinti fejlesztési jogviszony 20 6
Fejleszt6 foglalkoztatas -
Mt. szerinti hatarozott idejlt munkaviszony 10 f6

TELJES FEROHELYKIVALTAS KAPCSAN (2023.07.01.): ,

A teljes féréhelykivaltas megvaldsitasa utan — tAmogatott lakhatasban biztositjuk az ellatottak
(72 £8) lakhatdsat, esetvitelét, szamukra a Szolgéltaté Kézpont biztositja az alapszolgaltatasokat
és a fejlesztd foglalkoztatast. Emellett bentlakasos idésotthoni ellatas (30 £6) keriil bevezetésre.

Megnevezess s::il::lal program Lakhatasi/Gondozasi egység megnevezése Fér8helyek szama
z
L1 ‘ 12 £6
" 9733 Horvatzsidany, Csepregi utca 3. hrsz. 55/2
1L2. 12 £6
9733 Horvatzsidany, Olmodi utca3., hrsz. 408.
TL 3.
. . 12 £6
9476 Zsira Csepregi u. 15. hrsz. 460/1
Tamogatott lakhatas TL 4. bt
9736 Tormaésliget, Munkacsy utca 6.
TL 5.
2 €4
9474 Szakony, F6 utca 167. 12£6
TL 6. o
9464 Und, F6 utca 29. 1216
P 30 £6
Tart6s bentlakasos iddsellatas 9734 Peresznye, Erddsor 1.
102 £6
Gondozasi egység megnevezése Férdhelyek szama
N6i gondozasi egység 12 £6
Bentlakasos id§sotthoni ellatas
Férfi gondozasi egység 18 £6




Alapszolgaltatas megnevezése Féréhelyek szama

Témogatd szolgalat 72 £6
Szolgaltaté Koézpont
(t?mogat?tt likhﬂatasban, éls Fogyatékosok nappali ellatasa 40 {6
ellatottak és kiilsds személyek
sziméira alapszolgaltatas Hézi segitségnyitas 30 £4
biztositasa) .

Etkeztetés 72 £8

Fejleszt6 foglalkoztatas megnevezése Férghelyek szama-
Szt. hatdlya szerinti fejlesztési jogviszony 20 £6

Fejleszt6 foglalkoztatas '

Mt. szerinti hatérozott idejli munkaviszony 10 {6

IX. Az SZMSZ-ben megnevezett személyek feladata és
~ hataskore, a hataskorok gyakorlasanak maodja, a helyettesités
rendje, felel6sségi szabalyok

A) AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményvezet6

Feladat- és hataskor
Az intézményvezetd feladatkorében

> gyakorolja a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé dolgozok tekintetében a munkaltatoi és
fegyelmi jogkoroket; '

» gondoskodik a koltségvetési szervnél érintett munkatdrsak tekintetében a vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettség teljesitésérdl; o

> iranyitja, Osszehangolja a koltségvetési szerv miikodését, ellendrzi a kdzvetlen
feligyelete ala tartozé vezetd beosztast dolgozok munkajat;

> a kotelezettségvallalasi jogkort az intézmény igazgatdja sajat hatdskérben gyakorolja a

 kotelezettségvallalasi és utalvanyozési szabélyzatban rogzitettek szerint;

> utalvanyozasi és szakmai igazolasi jogkorrel rendelkezik,

> feleléssége az elGiranyzaton beliili gazdalkodas

> sajat hataskdrben végrehajtott elSirdnyzat novelés esetén koteles megjeldlni az emeles
fedezetét, pl.: bevételi tobblet teljesitését

» az elSirdnyzat moédositasa  végrehajtasaért a megyei gazdasagi osztaly
osztalyvezetdjével egyiitt felelés

> a tlérékat és kikiildetéseket engedélyezi

> feladatkdérében biztositja az székhely és telephelyek 6sszehangolt munkavégzéset,

~ ellendrzi az egyiittm{ikddést és a munkamegosztas hatékonysagat;

> ellendrzi a hatélyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori
leirasokban foglalt kovetelmények betartasat; .

> folyamatosan elemzi, értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
szakmai tevékenységét, a dolgozok munkavégzését;
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gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl,
az egyén autonémidjat elfogadé, integraciéjat minden eszkozzel segitd, humamzalt
kdrnyezet kialakitasarol és mitkddtetésérdl,

elkésziti a Kézpont/intézmény Szakmai Programjéanak tervezetét mellékleteivel egytitt
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend). Az Erdekképviseleti Férummal és
Kézalkalmazotti Tanaccsal vald véleményeztetést kovetSen jovahagyasra felterjeszti az
irdnyité szerv vezetSjének.

el6késziti az intézmény miikodéséhez szitkséges szabalyzatokat és ezek mellékleteit,
kidolgozza az Kdzpont fejlesztési és rekonstrukcids tervét, valamint a dolgozok
munkakori leirasat,

irdnyitja, osszehangolja és ellendrzi a Kozpont munkajat szervezeti és miikddési
szabélyzatban foglaltak szerint, tovabba a munkafegyelem és az etikai kovetelmények
betartasat,

biztositja a bels6 ellendrzesi feladatok végrehajtasat, az idevagd ]ogszabalyokban
meghatarozott teend8k végzését,

végzi a panaszok és kozérdekd be]elentesek kivizsgalasat és megtesz1 a sziikséges
intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak és utasftasoknak
megfelelGen,

. kapcsolatot tart a tarsmtezmenyekkel egeszsegugyl intézményekkel, hlvatalokkal a
- lakdk hozzatartozoival stb.

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az iranyit6 szerv vezetdjének,

intézményi jogviszony tekintetében dont az ellatand6 elhelyezésérdl

dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozo igények indokoltsagardl, - tébb soron kiviili
elhelyezésre vonatkoz6 igény esetén, - teljesitésének sorrendjérdl, Féigazgatoi utasitas
alapjan a Gyermekvédelemben elhelyezett ellatottak esetében soron kiviili elhelyezést
kezdeményez :

értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dfj mértékérd],
figyelemmel kiséri és intézkedik a személyi téritési dfj hatralék befizetésére, annak
eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el.

a szocialis foglalkoztatési engedélyt beszerzi és elvégzi a sziikséges modositassal
kapcsolatos feladatokat, S

gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervek készitésérdl, végrehajtasardl,
értékelésérdl, :

gondoskodlk a foglalkoztatasi szakmai program évente legalabb egy a]l<alomma1
torténd feliilvizsgalatardl,

kiilon jogszabalyban meghatérozott hataridén beliil megvizsgalja az ellatott-jogi
képvisel§ észrevételét, kezdeményezését, megkeresését és az ezzel kapcsolatos érdemi
allasfoglalasarol, intézkedésérdl 6t tajékoztatja.

ellatja jogszabélyok szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget, betartja
és gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos el6irésok betartasardl.
intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes gyamhivatalndl, ha az ellatast
igénybevev gondnoksag ala helyezése sziikségessé valik.

gondoskodik az dsszdolgozéi értekezlet megtartasardl, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, az
illetékes szakszervezetekkel és érdekvédelmi szervekkel valé kapcsolattartasrol.

ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat és az irdnyitd
szerv altal meghatdrozott egyéb feladatokat,
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> aHazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikddését.
Hataskor gyakorlasanak modja

Az intézményvezetSi a munkavallalé f6l6tt a munkaltatdi jogok gyakorlo]a jogkorbdl nem
ruhdzhaté at a munkaltatdi jogok gyakorlasa.
Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

Helyettesités rendje

Az intézményvezet6i  teendSket  tavollétében az  intézményvezetd  szakmai
helyettese/intézményvezetd tigyviteli helyettese latja el.

FelelGsség
Az intézményvezets egy szemelyben felel6s a Kozpont mukodéséért a Kozpontban folyd
munkaért. :
Az intézményvezeté felelds az intézmény bels6 kontrollrendszerének és annak

717

megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért.

az intézményvezetd felelds:

> a felsdbb szervek utasitasainak a végrehajtasaért,

> a koézpont vezetSire atruhazott jogkdrok gyakorldsa tekintetében a rendszeres
beszamoltatasért, e munka iranyitasaért, és ellenérzéséért.

Az intézményvezetének biztositani kell, hogy ugyanazon személy, illetve munkacsoport nem
- lathat el olyan feladatokat, melyek koziil az egyik a masik ellendrzésére szolgal, vagy a két
feladat (munkakor) egyiittes ellatasa jogszabaly szerint dsszeférhetetlen.

Intézményvezetd Szakmai helyettese vagy Szakmai vezetd a Székhelyintézményben
- Feladat- és hataskor

Feladata:

> munkajat kozvetleniil az intézményvezet iranyitasaval végzi

» Osszehangolja a Székhelyintézmény miikodését, ellendrzi a szekhely és telephelyek
munkajat

» gondoskodik a Székhely és Telephelyek tekintetében az engedélyezett humaneréforras
hatékony gazdalkodasarol : '

> 1j kdzalkalmazott felvétele esetén elvégzi a dolgozok tajékoztatasat, a ‘kézalkalmazotti
bértabla szerinti besorolasat, figyelembe véve a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott
éveket, iskolai végzettséget

> abelép6 munkavallaléktdl bekéri az érvényes erkdlesi bizonyitvanyt

> a belépd munkavallalékénak a Székhelyintézményben bemutatja az intézményt és
megszervezi a probanapot
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osszedllitja a Székhelyen dolgozok éves szabadsagolasi tervét, dokumentalja kiadott
szabadsagokat,

a székhelyen a szakmai Vezetovel/pedagogus vezetdvel egylittmtikddve dsszedllitja a
munkarendet

megszervezi és adminisztralja a csoportos bels6 helyettesitést

kozrem(ikodik a Kozpontban (székhely- és telephelyein) dolgozdinak munkakéri
lefrasanak elkészitésében, aktualizalasaban

kapcsolatot tart a Székhely és Telephelyek foglalkozas-egészségiigyi szakorvosaival

az intézményvezets altal megbizott személyekkel egyeztetve a Székhelyen megszervezi
a koltépénz felhasznalasat, ellenérzi a gondozottak fuhézatét, a gondnokok altal
vasarolt targyak nyilvantartasat, felhasznalasat _

az SZMSZ-ben meghatarozott idd&szakokban - megszervezi az. &ssz-dolgozdi
értekezleteket

részt vesz a vezetdi értekezleteken

ellendrzi a Kézpont/intézmény hazirendjeinek megtartasat

kozremlkodik az intézményi szabalyzatok készitésében

_ellendrzi a szabélyzatok betartasat és az észlelt hianyossagokra felhivja az illetékes

vezetSk figyelmét :

figyelemmel kiséri az alapitdé okiratban foglaltakat kiilonos tekmtettel az intézmény
sajatossagaira

kozremtikodik a kozpont Szakmai Programjanak és mellekletemek (SZMSZ, hazirend)
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében

gondoskodik a héazirend nyilvanossagardl és a jogviszonyban &ll6k részére torténd
atadasérdl '
részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében
Az intézményvezet6 altal elrendelt talorakkal kapcsolatosan a székhelyen és
telephelyeken elvégzi az adminisztraciés feladatokat és leadja a munkatigynek.

" Helyettesités rendje: Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a vezetd apoloi feladatait a
szakapolasi feladatokért felel6s személy, szakmai feladatait a székhelyintézmény szakmai
vezetbje végzi.

Feleldsség:

YV VYVYYVYY

A2

felel6s a kozpont miikddéséért és a kozpontban folyd munkaért.

Az ellatést igénybe vev8k emberi jogdnak védelméért.

Az etikai szabalyok megismertetéséért és betartatasaért.

Adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Ttz- és munkavédelmi szabalyok betartasaert és betartatasaért.

Az intézményi vagyon, targyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerti
hasznalataért.

A munkakorre vonatkozd eldirasok, szabalyok betartasaért, az orvosi utasitasok
betartasaért, végrehajtasaért, a feliigyelete ala tartozé dolgozdk munkéjanak
irdnyitdséért
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Intézményvezets tigyviteli helyettese

YV VYV A\ 24 YV V

v

Feladat- és hataskor

Feladata:

munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi

dsszehangolja az Intézmény mitkddését, ellendrzi a székhely és telephelyek munkajs 4
gondoskodik a Székhely és Telephelyek tekintetében az engedélyezett humanerdforras
hatékony gazdalkodasardl : :

4j kozalkalmazott felvétele esetén elvégzi a dolgozok tajékoztatasat, a kozalkalmazottl
bértabla szerinti besorolasat, figyelembe véve a kézalkalmazotti jogviszonyban tolttt
éveket, iskolai végzettséget

a belépd munkavallaloktdl bekéri az érvényes erkolcesi bizonyitvanyt

a belépé munkavallalékénak a Székhelyintézményben bemutatja az intézményt és
megszervezi a probanapot '

részt vesz a vezetdi értekezleteken

- ellendrzi az intézmény hazirendjeinek megtartasat

kozremiikodik az intézményi szabalyzatok készitésében

ellenérzi a szabalyzatok betartasat és az észlelt hianyossagokra felhlV]a az illetékes
vezetSk figyelmét

figyelemmel kiséri az alapité okiratban foglaltakat, kiilénos tekintettel az intézmény
sajatossagaira

kozremiikodik a kozpont Szakmai Programjanak és mellékleteinek (SZMSZ, hazirend)

rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében
‘gondoskodik a hazirend nyﬂvanossagarol és a ]ogv1szonyban allok részére torténd

atadasarol

részt vesz az intézmény hossza- és révidtavi stratégiai programjanak elkészitéseében
Az intézményvezet6 4ltal elrendelt tulérakkal kapcsolatosan a székhelyen és
telephelyeken elvégzi az adminisztracios feladatokat és leadja a munkatigynek.

Helyettesités rendje: Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén munkajat az intézményvezet6

szakmai helyettese végzi.

Felel6sség:

VVVVYVYYVY

Y

felel8s a kozpont miikodéséért és a kdozpontban folyd munkaért.
Az ellatast igénybe vevék emberi joganak védelméért.
Az etikai szabalyok megismertetéséért és betartatasaért.

v 1z

Adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

. Tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Az intézményi vagyon, targyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerti
hasznélataért. '

A munkakorre vonatkozd e101rasok szabélyok betartasaért, az orvosi uta51tasol<
betartasaért, végrehajtasaért, a feliigyelete ala tartozé dolgozok munkéjanak
iranyitasaért
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Ugyviteli csoportvezetd
Feladat- és hataskor

Feladata: :
> kozvetleniil szervezi az ligyviteli és iizemeltetési csoport munkéajat,
> az intézményvezetS aldirasa eltt ellenbrzi a szdmlédkat és a hozzd kapcsolédd
dokumentaciét a gazdasagos pénzfelhasznalds érdekében figyelemmel kisérve a
székhely és telephelyek kozotti egyenl$ eloszlasat, ellendrizve annak szabalyossagat,
jogszertiségét '
> akoltségvetés végrehajtasa tekintetében, az tigyviteli és tizemeltetési ell4tas irAnyitasa
és ellendrzése, '
> ellendrzi a szakmai teljesités jogosultsagat az intézményvezets utalvanyozasa el6tt
> kozremiikodik a kirendeltség gazdasagi osztélyvezetSjének kérésére az {izemeltetési
munkatarsakkal egyiittmiikddve a kozpont koltségvetésének - jogszabiélyi és tervezési
el6irasok szerinti - el6készitésében, :
> iranyitja és ellendrzi a székhelyen és telephelyeken dolgozé téritési dijkezeléssel, a
' koltdpénzkezeléssel, raktarozassal megbizott munkatarsak feladatait
» szerveziés ellen6rzi a székhelyen és telephelyen dolgozd munkaiigyi el6adék munkajat,
gondoskodik a bér- és munkaiigyi szabalyok alkalmazdsa, a munkaerd és
bérgazdalkodasi feladatok Osszefogasa, '
> az dgyviteli, iizemeltetési, pénziigyi szabalyzatok naprakész vezetése, az 4j
- rendeleteknek megfelel8en, azok médositisa, majd jovahagyasra torténd elSterjesztése,
> elvégzi a FEUVE-bSl réharulé feladatokat, segiti a FEUVE egész intézményi
miikodtetését
> Diztositja a kdzbeszerzéseknek megfeleld eljarasi rend megvalsulasat,
> az intézményvezetd az intézményvezetd szakmai helyettesével egylittmiikddve a
Kézpont hatékony miikddése érdekében folyamatosan ellenérzi a partnerekkel kotott
szerzOdéseket
> intézményvezetd kérésére bekéri a telephelyektsl az altaluk vezetett és Eco-Stat
programban rogzitett menetleveleket és valodisaguk ellendrzése utdn aldirasaval annak
teljesitését igazolja

Hataskor 'gyakorlésénak modja

A vezetd feladatait személyesen, illetve tovabbi a munkakérnek kozvetleniil alarendelt vezetsi
munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara térténd utasitassal latja el.

A vezet§ megbizasa, felmentése vagy a megbizds visszavondsa, megallapitasa az
intézményvezeté hataskorébe tartozik. ~

Helyettesités rendje

Az ligyviteli csoportvezetSt tadvollétében az intézményvezets szakmai helyettese helyettesiti.
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Felelgsség

Felelds:

a teljes kor gazdasagi munkajaért

az etikai szabéalyok megismertetéséért és betartatasaért.

adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért és betartatasaért:

tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

az intézményi vagyon, targyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszer hasznalataért
a munkakorre vonatkozé el8irasok, szabalyok betartasaért, a feltigyelete ala tartozo
dolgozok munkajanak irdnyitasaért.

Telephelvvezeto/Szolgaltato Kozpont Vezeto

Y VVVYVYY

Feladat és hataskor

> munkéjat az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitasaval végzi

> Osszehangolja a telephely, a Szolgaltaté Kozpont illetve a Tamogatott lakhatasok
miik3dését, ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ala tartozé dolgozdk munkdjat;

» gondoskodik a szakmai program készitésérdl az ellatottak szocidlis foglalkoztatasa
érdekében,

> ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, a telephely bels6 szabélyzataiban, a munkakdri
leirdsokban foglalt kdvetelmények betartasat; '

» gondoskodik telephelyen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényestiléserdl, az |
egyén autonémidjat elfogadd, integraciGjat minden eszkdzzel segit, humanizalt
kornyezet kialakitasarél és miikddtetésérdl,

» gondoskodik a gondozasi/egyéni fejlesztési/szolgaltatasi terv/komplex
szitkségletfelmérés elkésziftetésérdl és az abban mieghatarozott feladatok teljesitésérdl,

> kozremiikodik- a telephely éves munkatervének, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjeinek és Egytittélési szébélyainak kozéptavu és éves Szakmai
Programjanak tervezetének elkészitésében, illetve azok betartdsaban/betartatasaban

> tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi médszereket, figyeleminel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat, és intézkedéseivel segiti a lakék kozdsségbe vald
beilleszkedését,

» 6sszehangolja a munkafegyelem: és az etikai kovetelmények betartasat,

>  intézményvezets kérésére elvégzia panaszok és kozérdekd be]elentesek kivizsgalasat és
jelenti az intézményvezetSnek,

» a rendkivilli eseményeket jelenti az mtezmenyvezetonek az ezzel kapcsolatos
jogszabalyoknak és utasftasoknak megfeleléen,

> kapcsolatot tart a kézpont tSbbi telephelyeivel, tarsintézményekkel, egeszsegugyl
intézményekkel, a lakdk hozzatartozéival,

> tevékenységérdl rendszeresen beszamol a kdzpont intézményvezetjének,

> intézményi jogviszony tekintetében: elSkésziti az intézményi elhelyezési kérelmek
nyilvantartasba  vételét, az ellatds  igénybevételét —megalapozd kétoldali
megallapodasokat az ellatdst igénylSvel és/vagy torvényes képviselSjével, melyeket
tovéabbit intézményvetének :

> gondoskodik az iranyadé jogszabalyokban el6irt, az intézményi jogviszony 16tesitését
megelSzden elvégzendd feladatok ellatasarol.
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a megallapodas megkdtésekor irdsban tajékoztatja az ellatast igénybe vevét, illetve
torvényes képviseldjét a korlatozo intézkedésekre vonatkozo szabalyokrdl,

tajékoztatja az intézményvezet6t a soron kiviili elhelyezések vonatkozo igényekrdl, aki
- t8bb soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény esetén dént a teljes{tésének sorrend;jérdl,
aki a féigazgatdi utasitdsra hivatkozva az &nallé életvitelre képtelen utdgondozoi
elldtottak szdmara biztositja az elsébbséget felvétel sordn.

gondoskodik a nyilvantartdsba vett elhelyezés iranti kérelmek évenkénti
feliilvizsgalatardl, ‘

az ellatds igénybevételét megel6zéen megvizsgélja az ellatést igényls havi jovedelmét,
jelentds pénzvagyonat, ingatlanvagyonat. A fizetendd személyi téritési dijat konkrét
Osszegben allapitja meg, melyrSl az ellatast igénylSt, és/vagy torvényes képvisel8jét
frasban tajékoztatja,

el6készitteti a  téritési dij fizetésével/hatralék  befizetésével kapcsolatos
dokumentumokat, melyet megkiild az intézmény vezet&jének -

fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatosan elvégzi a sziitkséges médositassal kapcsolatos
feladatokat, '

gondoskodik a kiilon dokumentumban kezelend$ fejleszt§ foglalkoztatds szakmai
programjanak elkészitésérdl, :

intézményvezetS kérésére gondoskodik az egyéni foglalkoztatési tervek készitésérdl,
végrehajtasardl, értékelésérdl, _
intézményvezetd kérésére gondoskodik a foglalkoztatdsi szakmai program évente
legalabb egy alkalommal torténd feliilvizsgalatarol, _

kapcsolatot tart az ellatotfjogi képviseldvel, az intézkedésekrdl tajékoztatia az
IntézményvezetSt ’
elemzi és értékeli a dolgozdk munkavégzésének, az intézmény szakmai és technikai
tevékenységének szinvonalat. :

ellatja jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget, betartja
és gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eléirasok betartasardl,
jelenti az intézményvezetének, ha az ellatast igénybe vevs gondnoksag ala helyezése
sziikségessé valik, el8késziti az ehhez sziikséges dokumentumokat,

Intézmeényvezetd kérésére gondoskodik az Osszdolgozdi értekezlet megtartasardl, a
Kézalkalmazotti Tanaccsal, az illetékes szakszervezetekkel és érdekvédelmi szervekkel
valé kapcesolattartasrdl,

intézményvezetd kérésére a Hazirend szabalyai szerint megszervezi a telephelyen
Erdekképviseleti Férumanak miikodését, meghivét kiild az intézményvezetbjének is.
Intézményvezet6 hivatalos tavolléte esetén intézményvezet§ kérésére az 4altala
megfogalmazott tajékoztatast tovabbitja a Férum tagjainak.

iranyitja, ellendrzi a telephelyi dolgozdk munkajat A

megszervezi, iranyitja és ellenérzi a szakmai programban meghatérozott szakmai és
technikai (funkcionalis) alrendszerhez, élelmezéshez tartozé munkatarsak feladatait az
vezet6 dpold a szakmai vezeté/pedagdgus vezet§ és élelmezésvezetd ségitségével,

az intézményvezetd szakmai helyettesével egyiittmiikédve besegit a szakmai program
elkészitéséhez, a szakmai ellatdsban dolgozok tovabbképzésérsl és a sziikséges
adminisztraci6 elvégzésérdl, beszamolok elkészitésérdl.

ellatja a telephely vonatkozasaban a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottal kézdsen
az operativ tliz- és munkavédelmi feladatokat. ’

elvégzi a FEUVE-bol raharulé feladatokat.
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> az ellatast igénybe vevékre vonatkozdan naponta, a szocidlis szolgaltatasra vonatkozo
személyek esetében havonta gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérél az orszagos igénybe vevéinyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntarto altal
létrehozott és mikodtetett SZIA rendszerben.

- a tamogatott lakhatdsi szolgaltatas tartalmi elemeinek biztositdsa, a szolgaltatasi
kézpontban nytjtand6 szocialis alapszolgaltatasok teljes kor(i megszervezése, a lakok
altal igénybe vett szolgdltatisok matrixba rendezése a téritési dfj megallapitas
el6készitése

» gondoskodik az ellatottak, lakok vagyonanak védelmérdl, személyi leltardnak
vezetésérdl, o

» gondoskodik az elhunyt ellatott hagyatékanak jogszer(i kezelésérd],

» gondoskodik a nappali ellatas, tamogatd szolgéltatas, fejlesztd foglalkoztatés valamint a
tamogatott lakhatas esetfelelseinek munkabeosztasanak, elkészitésérdl, egyezteti és
osszehangolja a tdmogatott lakhatas és hazi segitségnytijtas beosztasaval, meggy6z8dve
arrdl, hogy az ellatasi sziikséglethez igazodva a teljes lefedettség biztositott, szukseg
esetén a helyettesités megszervezése,

» gondoskodik indokolt esetben a korlatozé intézkedések szakszerd végrehajtasarol, a
végrehajtas feliigyeletérdl az elSirt dokumentacié vezetésérdl és ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségekrdl,

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcesolatban:
» gondoskodik a feladatok elosztasardl,
> intézkedik az észlelt hidnyossagok niegsziintetésérdl,
» javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

Helyettesités rendje
Helyettesiti a vezetd apold/szakmai vezetd.

FelelGsség

Felelds:

Teljes kor(i telephelyen végezett munkéjaért.

Az ellatast igénybe vevOk emberi joganak védelméért.

Az etikai szabalyok megismertetéséért és betartatasaért.

Adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

A telephelyi vagyon, targyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért.
A munkakorre vonatkozd elbirasok, szabalyok betartdsaért, az orvosi utasitdsok
betartdsdért, végrehajtasaért, a feliigyelete ala tartozéd dolgozok munkéjanak
iranyftasaért

VVVYYVYYY

h
B) KOZPONTI IRANYITAS

Kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa ala tartozé munkakordk a székhelyintézményben
- dolgozé szocialis munkatarsak, gépkocsivezetdk, miiszaki vezetd, egyéb ligyintézok.

Egyéb iigyintézG/iigyintéz6: (székhelyen, telephelyeken, Szolgaltaté Kozpont)
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Feladatai:

Y V VYV

A szocialis tigyintézési feladatok kivitelezése, a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok betartasaval, melyet az intézményvezet8 kozvetlen iranyitdsaval végez.
Elvégzi az ellatasi igénybevételre jelentkezdk, illetve a varakozdk nyilvéntartasat
Megszervezi, illetSleg ellatja az elogondozast és az ezzel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat.

Gondoskodik a nevelésbe vett gyermekek nyilvantartasardl, kapcesolatot tart a gyammal,
és a Megyei Gyermekvédelmi Szakszolgalattal.

Intézkedik a gondnoksag ald helyezési tigyek elinditasaban, folyamatosan kapcsolatot
tartva az illetékes gydmhivatalokkal.

Figyelemmel kiséri a lakdk személyi 1gazolvanya1nak lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanyok érvényességét, értesiti a torvényes képviselst, megkiildve az
dokumentum kiallitasahoz sziikséges igazolast

A gondozottak és hozzatartozdik részére a mindenkori jogszabédlyoknak megfeleld
utazasi kedvezménnyel kapcsolatos igazolvanyok kitdltése, intézményvezetével torténd
alafrattatdsa és az osztalyokra torténd eljuttatasa.

A tObbi szocialis munkatarsakkal egyeztetve minden munkanap kezdetekor elvégzi az
NRSZH 4ltal létrehozott TAJ alaptu elektronikus nyllvantartas (KENYSZI) napi
jelentését, valamint minden hénap 6t6dik napjaig elvégzi a vérakozok jelentését.
Gondoskodik a kézgyogyellatas iranti kérelmek mellékleteinek csatolasardl, illetve a
kérelmek benyujtasarol:

A sziil6ktd] visszaérkezett Kozgydgyellatasi kérelmeket, a Haziorvosi 1gazolassal egyutt
eljuttatja az illetékes Kormanyhivatalba.

A 92/2008. (IV.23.) Kormanyrendelet alapjan elinditja az intézménybe indokolt esetben
elhelyezésre keriil§ nagykort fogyatékos személy alapvizsgalatat, illetve gondoskodik
a 18. életéviiket betoltstt ellatottak alapvizsgalaténak elinditasardl. Ertesiti a terédpids
munkatarsat az egyéni fejlesztési terv elkészitésének érdekében

Besegit az vezet6 dpolénak az intézmény szakmai programjanak tervezetében
Nyilvantartast vezet a szakképzett dolgozdkrdl, tovabbképzéseikrd], illetve vezetd
apol6val kozosen elkészitik az éves tovabbképzési tervet.

Figyelemmel kiséri a megjelend pélyazati lehet8ségeket, gondoskodik ezek pontos és
hatarid8s megirasarél; az elnyert tdmogatas esetén lebonyolitja az elszamolassal
kapcsolatos teend ket

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondnokokkal, sziikség szerint sziili értekezletek
szervezésében részt vesz a vezetd apoldval egyeztetve ’

Munkdja kézben az intézménybe érkezs telefonhivasokat fogadja és kérésre kapcsolja‘
az illetékes személyt

Elvégzi az adatvédelmi felelSs helyettesitési feladatait

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat

Elvégzi a kdzalkalmazottak utazasaval kapcsolatos teendSket.
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Terdpiis munkatars/iigyintézbi koordinator: (székhelyen)

Feladatai:

>

>

>
>
>

Az intézményvezet§ kozvetlen iranyitasaval koordinalja a székhelyintézmény és a
telephelyek tigyintézdi és szocidlis munkatarsak feladatait.

Egyéb munkakore mellett a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval elvégzi az alabbi feladatokat:
a kozpontba érkezd leveleket (elektronikus, postai tGton érkezd, személyesen atvett
dokumentumok) az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli. Fokozottan figyel a
levelek hataridejének betartasara, melyrSl intézményvezetd kérésére Kkiallitott
nyilvantartast vezet. A beérkez6 dokumentumokat iktatja, az intézményvezetdnek vagy
akadéalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 szakmai helyettesének bemutatja, az
intézményvezets altal javasolt személynek atadja, aki szigndjaval igazolja a
dokumentumok atvételét.

Intézményvezetd kérésére tovabbitja a telephelyekre

megszervezi dokumentumok telephelyekre vald érkezését (email, posta, személyes
atadds), valamint a dokumentumok visszaérkezése utan a Kézponti nyilvéntartésba az
iktatésat, elkiildését (e-mail, posta, személyes kiildés)

a vezetett nyllvantartas alapjan idében figyelmezteti az illetékes személyt a tel]e51tes
idépontjardl

folyamatosan kapcsolatot tart az mtezmenyvezeto szakmai he]yettesevel az lgyviteli
csoportvezet6vel, telephelyvezetékkel, miiszaki vezetbvel/miiszaki koordinatorral
élelmezésvezetdvel, tligyviteli- és {izemeltetési csoport tagjaival a levelezések
zokkenSmentes lebonyolitasa érdekében

elvégzi a kikiildetéssel kapcsolatos dokumentéciot

mint adatvédelmi felelds elvégzi a jogszabaly éltal eldirt feladatokat, gondoskodik az
adatvédelmi szabalyzat feliilvizsgalatarél, teljesiti a fenntartdo felligyelet
vonatkozéasdban a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag felé torténd
kotelezd adatszolgaltatasokat '

koordinélja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszerek kialakitasat,
modositasat

javaslatot tesz az intézményvezetd felé az adatbiztonsag erdekeben sziikséges
intézkedések meghozatalara

ellendrzi a szamitégéppel vezetett nyilvantartasokhoz kapcsolodd adatkezelés
jogszerliségét

az adatvédelmi szabélyok megsértése észlelése esetén hataridd kijeldlésével értesiti az
intézmény vezetSjét a szabalysértS allapot megsziintetésére és a sziikséges intézkedések
megtételére

kozrem(ikodik az intézmény kozzétételi kotelezettségének teljesitésében

Az adatvédelmi felelds helyettese: a szocialis munkatars

mint munkavédelmi felel8s elvégzi a jogszabaly éltal eldirt feladatokat

Felelds:

>
>

Az adatvédelem betartasaért. :
A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

42



>
>
>

Az aldirasaval atvett eszkdzokért leltari felel8sséggel tartozﬂ<

A munkarend pontos betartasaért.

A munkakérébe utalt feladatok te1]e31teseert teljes anyagi és erkolcsi felelGsséggel
tartozik.

A szakmai titoktartas kotelezi.

Miiszaki vezetd

Feladat- és hataskor

>

>

\4

YV VYV

munkajat kozvetleniil az intézményvezet§ szakmai helyettesének/telephelyvezetd
irdnyitasaval végzi

gondoskodik a székhely/telephelyek miiszaki feladatainak ellatasarol

egyiittmtikddve az intézményvezetd szakmai helyettesével, a telephelyvezetdk jelzésére

- kimegy a helyszinre, a miiszaki problémat feltarja és gondoskodik a fejlesztési osztalyra

torténd jelentés el6készitésérdl :
egyeztetve a telephelyvezetSkkel a munkélatok fontossdgéhoz igazitva kivélasztja a
megfelel§ szakképesitésti miiszaki munkatarsat, gondoskodva a muszaki probléma
megoldasarol

Intézményvezetd kérésére elvégzi a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat
a miiszaki munkatarsakon keresztiil megszervezi a székhely és telephelyeken a miiszaki
munkalatokat, a célok, tervek tiikrében szervezi, figyeli és értékeli azokat.

A nagyobb munkalatok feladatainak végrehajtasardl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.’ : '

Besegit az intézmény beruhazasi, feltjitasi és beszerzési tervének el6készitésében

A feltart munkalatok elvégzése idején feliigyeli a miiszaki munkatarsak munkéjat és
ellendrzi azt, a munkalatok befejezésérdl részletes tajékoztatast ad az intézmény
vezetGjének.

éves munkaterv készitése

ellatja a kdrnyezetvédelmi, tiz és munkavédelmi koordinatori feladatokat,

vezetSjét a dontés hozatalaban pontos adatszolgaltatassal segiti.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a vagyonvédelmi tevékenységet.

Felelfs

>
>

YVVVYYVYYVY

A tliz- munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi elirdsok betartasaért és betartatasaért.

A statisztikai, fenntartéi és hatdsagi jelentések szabalyszertiségéért a hatarid6k
betartasaért. '

A jogszabélyok, szabalyzatok, belsé utasitasok betartdsaért, betartatdsaért.
Energiaellatas zavartalan biztositasaért.

Felel6s a munkalatokat végz6 munkatarsak munkajanak szakszer(iségéért, a
Munkaid6 hatékony kil'lasznéltségéért, a munkafegyelem betartasaért

Nevére kiszignalt levelek iigyében intézkedik.

vagyonvédelmi ellendrzés.
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Helyettesités rendje:
Helyettesiti: mtiszaki koordinéator

Mifiszaki koordinator
Feladat- és hataskor
> koordindlja a miiszaki munkatarsak munkaival kapcsolatos feladatokat,
> a miszaki feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, adminisztracios teendoket
elvégzi (rendkiviili események, beruhazasok SZIA rendszer, stb.,
> folyamatosan egyiittmtikédve a mifiszaki vezetGjével elésegiti a beszerzések
lebonyolitasat a koltséghatékonysag figyelembe vételével, |

Helyettesités rendje:
Helyettesiti: a mtiszaki felelSs

Miiszaki felelss
Feladat- és hataskor

> osszehangolja a Székhelyintézmény miiszaki munkalataival kapcsolatos feladatokat,

> egyiittmiikdédve a miiszaki koordinatorral elSsegiti a beszerzések lebonyolitasat a
koltséghatékonysag figyelembe vételével,

» munkaidd kiviil jelzett miszaki meghibasodas esetén gondoskodlk a probléma
elharitésardl, a megfeleld végzettségli miliszaki munkatars behivasaval, melyrdl azonnal
tajékoztatja kozvetlen felettesét.

Helyettesités rendje:
Helyettesiti: miiszaki koordinator

Miiszaki munkatdrs/Gépkocsivezetd

Feladat- és hataskor
Altalanos feladat:
> ellatja a személy- anyag-, eszkozszallitasi feladatokat
> tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset—megelozes
szempontjait figyelembe véve végzi
» rendszeresen beszamol munkéjardl felettesének
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza
Részletes szakmai feladatok: '
» Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kévetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.

Napi feladatok:
>  Azintézmény dltal rdbizott gépjarm tizemképes allapotban tartasa, kozuti kozlekedése
kiilonos figyelemmel és gondossdggal a KRESZ eléirdsainak megfelelSen.
> A gépjarmii miiszaki allapotanak megtartasa, folyamatos ellenSrzeése.
A gépjarmii tizemeltetéssel kapcsolatos okmanyok szabalyszerl vezetése.
A gépjarmtivel csak a részére kiadott és utasitas jelleggel kezelt ménetlevélben megadott

uti cél és a szallitand6 személyeket szallithatja.

Y VYV
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A megtett utat a szallitott utas altal naponta igazoltatni kell.

A menetleveleket az itvonal megtételét kovetd napon szabalyosan lezarva atadja az arra
illetékes személynek. '

Laké szallitasa esetén gondoskodik kiséretérdl, ki- és beszallasrdl utazas alatti gondos
szallitasrol.

Id8szakonként jelentkezd feladatok

A gépkocsik allapotatél fliggden elvégzi a kisebb javitasokat.

Napi rendszerességgel ellendrzi a gépjarmii miiszaki allapotat.

Gondoskodik a jarm kiils6- bels¢ tisztasagarol.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:

>

>

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan szalh‘qa a rendezvényhez kapcsol6do
személyeket, eszkozoket.
Szallitja a kirandulé csoportokat.

Tamogatd szolgalat esetén:

>
>

>
>

teljesiti az igényelt, elrendelt szalhtasokat

ellatottak szallitasakor a gépjarmiibe torténd be- és kiszallas segitése,
biztonsagi 6v becsatolasa; sziikség esetén a gépkocsitdl, illetve a gépkocsihoz
vezet$ ttvonalon torténd kozlekedés tAmogatasa; valamint felugyelet
biztositasa.

feliigyeli és ellendrzi a gépkocsi uzemblztonsagat miiszaki allapotat,
felmeriil6 problémakat jelenti :

naprakészen vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és az elszamoldst szolgalo
kimutatdsokat :

biztositja a kozlekedési szabalyok betartasat

munkateriiletén a baleset, munka-és tlizvédelmi szabalyok betartasa, és
betartatasa

Hataskor gyakorlasanak modja

>

A foglalkozas gyakorlasa soran szakmai és munkakdrbe tartozo feladatokat a kozvetlen
felettesének iranyitasaval végzi ’

— Helyettesités rendje

>

>

a munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
mas gépkocsivezetd

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

mas gépkocsivezets, intézményi engedéllyel rendelkezd személyek

FelelGsség

>

a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosseg terheli

Felelds:
A gépkocsi rendszeres karbantartasaért, miiszaki vizsgak érvényességeért

A munkakorre vonatkozé el8irasok, szabalyok betartasaért és Végrehajtéséért.
A rébizott intézeti vagyontargyak gondos kezeléséért, és azok rendeltetésszer(i hasznalataért.
Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz szukseges eszkdz, szerszam, lzem- és

ken&anyag sziikségletet.
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Munkaja mellett drubeszerzés, rakodas, beteg kisérdi feladatokat is ellat, a vasérolt, atvett aruk
- rendeltetési helyre torténd szallitasardl, azok mennyiségi és minbségi atvételerdl és atadasarol

kell gondoskodnia.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl gondoskodjon. v
Feladata, hogy az elvégzett utakat, a munkaidd fiizetébe is vezesse. A nem vezetéssel toltott
munkavégzés esetén szintén a munkaidd fiizetbe torténd bejegyzését elvégezze.

C) UGYVITEL £S UZEMELTETES
A kozpont tligyviteli és tizemeltetési feladatait az tigyviteli csoportvezetd iranyitja.

Ugyviteli csoporthoz:

A Székhelyen és telephelyeken dolgozé munkatigyi, téritési dij, koltSpénzkezeld, raktarosi és.
szamitdstechnikai feladatokat, {izemeltetési feladatokat Végzc’S munkatarsak tartoznak, akik
besorolasuk szerint egyéb iigyintéz6 munkakor mellett végzik feladataikat. Munkajukat
koordinaljak az tigyviteli és tizemeltetési koordinatorok. '

iigyviteli koordinator:
Feladat- és hataskor

» Az intézményvezeté szakmai helyettesének iranyitasaval koordindlja a munkatigyi
tigyintézdk feladatait, egyiittmiikddve a kirendeltség munkatarsaival. '

> Aktivan részt vesz a munkaiigyi dokumentumok ellenérzésében, valamint a kért
adatszolgaltatasok elvégzésében. _ |

> Egylittmikodve a telephelyek vezetSivel, valamint a fejlesztd foglalkoztatas
koordinatoraval elvégzi a fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
folyamatosan egyeztetve a kirendeltség pénziigyi munkatérsaival,.

» Havonta rogziti-a SZIA rendszerben a fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos pénziigyi
adatokat. -

> Negyedévente elvégzi a fejleszt6 foglalkoztatds koordinatora 4ltal SZIA rendszerben
rogzitett tervek adatait.

Helyettesités rendje:
Helyettesiti: tizemeltetési koordinator

- iizemeltetési koordinator:
Feladat- és hataskor , .
> Az intézményvezet$ szakmai helyettesének irdnyitdsaval koordindlja az tizemeltetési,
raktarozasi, téritési dij és koltépénz kezel6 munkatarsak feladatait, egyiittmiikddve a
kirendeltség gazdasagi osztalyanak munkatarsaival.

> Aktivan részt vesz az iizemeltetéssel kapcsolatos teljes adminisztracié ellendrzésében.

» Egyittmkodik a telephelyek vezetSivel, a mfiszaki vezetdvel, miiszaki
koordinatorokkal az iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok megfelels, koltséghatékony
kivitelezése érdekében.

» Aktivan részt vesz a folyamatos adatszolgaltatas kivitelezésében.
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egyéb

Helyettesités rendje
Helyettesiti: tigyviteli koordinator

tigyintéz6/jogi tanacsado

A tobbi tigyintézOkkel egytittmiikddve a székhelyintézmény és telephelyek tekintetében
egyarant nyilvantartja a szerzédéseket, sziikség esetén mddositasi javaslatot tesz az
intézményvezetd felé. '
200.000,-Ft feletti beruhazasok, feldjitasok, szolgaltatds megrendelések esetén lefolytatja
a sziikséges drajanlat kéréseket, elkésziti a birdlati lapokat, trgyalasokat folytatva a
Partnerekkel. :

Uj szerzédések megkotése eldtt attekinti a szerzédés tervezeteket, sziikség esetén
felveszi a kapcsolatot a partnerekkel. _

Folyamatosan részt vesz a meglévd szerzédések feliilvizsgalatéban, aktualizalasaban.
Besegit az intézményi szabélyzatainak elSkészitésében, gondoskodik a szabélyzatok
évenkeénti feliilvizsgalatarol és médositasi javaslatot tesz az intézmény felé.
Figyelemmel kiséri az intézményt érint6 jogszabalyvéltozasokat, sziikség esetén
javaslatot tesz a szabalyzatok mddositésara.

Részt vesz a székhelyintézmény és telephelyek vonatkozasiban a Gazdasagi és
Fejlesztési Osztaly dltal kért adatszolgaltatasok elvégzésében.

A munkatigyi el8addk munkajat folyamatosan ellendrzi, sziikség esetén segltseget nyujt
a munkatigyi adatszolgéltatasok hatariddre torténd teljesitésében.

A munkatigyi eladdk altal elkészitett munkaiigyi dokumentumokat (kinevezések,
adatfelvételi lapok, stb.) attekinti, ellen8rzi.

Eldkésziti tartalmilag €s formailag is a munkakori lefrdsokat az intézmény &sszes
dolgozdja tekintetében.

Ellendrzi az intézmény munkaerd- és bérgazdélkodasaval kapcsolatos feladatokat,
segitséget nytjt munkaiigyi dokumentumok elkészitése soran

Ellendrzi a Kirendeltségnek havonta megkiildendé adatszolgaltatast 1étszamj elentest az
ires allashelyek betoltésérdl. _

Kozremtikodik a sziikséges statisztikai jelentések elkészitésében és gondoskodik annak
tovabbitasarol a hatdsagok, illetve a fenntarté feld, figyelembe véve a hatarid6 pontos
betartasat. |

Felel az intézmény = adatvédelmi feladatainak betartataséért, t4jékoztatia az
intézményvezetSt az esetleges hidnyossagokrol és kozremiikddik mindezek pétlasdban.
Elvégzi a jubileumi jutalom dokumentédcidjanak felkiildését a Fenntarténak, elStte
ellendrizve a munkatigyi tigyintéz6k altal 6sszeallitott teljes dokumentaciot.

Feltigyeli a jubileumi jutalomra jogosult munkavallalok nevsoranak el6készitését az
Intézményvezet$ utasitisa szerint. '

Részt vesz a panasziigyek kivizsgaldsaban. ‘

Karigény esetén elvégzi a Biztositénak megkiild&tt dokumentaciot.

‘Részt vesz a téritési dij értesit6k, gyamhivatali levelezések, gondnokoknak irt levelek

ellendrzésében.

Szabadséaga eldtt téjékoztatja az intézményvezetSt a folyamatban 1évé iigyekrél és a
folyamatban 1évé tigy teljes dokumentécidjat dtadja az 6t helyettesitd munkatarsnak.
Az intézményvezetSvel a napi megbeszélésen fontossagi sorrendben osszealh’qak az
elvégzendd feladatokat.
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egyéb iigyintéz6/munkaiigyi el6adé

>

Elvégzi az intézmény minden munkaers- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat: munkaiigyi dokumentumok elkészitése és tovabbitasa a fenntarté felé; a
dolgozc’)k személyi anyaganak kezelése; havi elszamolasok és azok feladdsa a Magyar
Allamkincstarnak.

Az iires A4llashelyek betoltésérsl irdsos ta]ekoztatast kesz1t a Kirendeltségnek
megkiildendd havi létszamjelentés elkészitéséhez.

Intézményvezetd kérésére a KIRA Programban elkésziti a munkavallalok munkatigyi
anyagait és gondoskodik ellenjegyzés céljabol a fenntarto felé torténd megkiildésérél.

A KIRA Programban kényveli a nem rendszeres kifizetéseket, feladja a bérpétlékokat,
tavolléteket:

A munkavallalok kérésére elvégzi a jogviszony és jovedelemigazolasokat kidllitasét.
Elvégzi az intézmény munkavallaléinak tekintetében a bérszdmfejtéshez sziikséges
valamennyi adat pontos rdgzitését a KIRA Programban, a munkajogi szabalyok, a
kozponti rendelkezések betartasaval, alkalmazkodva az intézményi sajatossagaihoz.
Elvégzi a munkavallalék havi bérfeladasat egységenként és eljuttatja a fenntarto fele.
Elkészitése a ki és belépd munkavallalokkal kapcsolatos dokumentéciokat, és
gondoskodik az illetékes szervek felé (Magyar Allamkincstdr, NAV) torténd
tovabbitasardl.

Pontos nyilvantartast vezet az mtezmeny munkavallalomak tavolléti nyilvantartasarol
(CSED, GYES, GYED, tappénz, GYAP). ‘

Az intézményvezetd altal elrendelt rendkiviili munkavégzésekrdl (talérakrol) pontos
nyilvantartast vezet, egyeztetve a dolgozdk altal vezetett nyilvantartasokkal (jelenléti
iv). ’
Elvégzi a hékozi és nem rendszeres illetmények kifizetéséhez sziikséges megfelel6
bizonylatok kiallitasat. '

A munkavéllalék altal igénybevett étkezési koltségtéritéseket a KIRA Programban -

rogziti és annak elszamolasarél gondoskodik.

Elvégzi a nem rendszeres jovedelmek (tAppénz stb.) elszamolasat.

Gondoskodik a sziikséges statisztikai jelentések elkészitésérd] és annak tovéabbitasarol a
hatdsagok, illetve a fenntarto felé, figyelembe véve a hatarid& pontos betartasat.
Elvégzi a fizetési elSlegekkel kapcsolatos figyintézési feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hatérozott idejii munkaviszonnyal rendelkezd
dolgozbk munkaszerzédéseit és annak lejérata el6tt jelenti az intézményvezetének.
Elvégzi az éves addbevalldshoz sziikséges iratok, ny1latkozat01< és egyéb mellékletek
kiosztasat, valamint azok kitoltése utani visszajuttatasat a MAK felé.

Gondoskodik a rehabilitaciés hozzajarulas elszamolasarol.

Elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzeést.

Egyéb iigyintézd/téritési dij kezeld

>

>
>
>

Részt vesz a gondozottak téritési dij nyilvantartisdnak vezetésével kapesolatos havi,
negyedéves és éves feladatok elvégzésében

Gondozasi dfjakkal kapcsolatosan kimutatasokat készit

Gondozottak személyi adatainak nyilvantartasa, vezetése

Evenként valtozd téritési dijakhoz jovedelemnyilatkozatok Kkitdltése, postazasa,
rendezése, adatgyjtés
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Jévedelemnyilatkozatok alapjén értesitSk elkészitése, postdzasa, nyilvantartésba vétele
Havi téritési dfjak elSirasa a tavolléti jelentések figyelembevételével

Havi pénzforgalom kényvelése, k61t6pénz kigytijtésével, atutaldsaval

Havi téritési befizetések ellendrzése, egyeztetése

Nagyobb hatralékok esetén annak rendezésével kapcsolatos levelezések lebonyolitasa a
szocialis munkatarsaival egytttim{ikédve

Evente négy alkalommal tdlfizetések visszautaldsokré! kimutatésok készitése
Kapcsolattartas téritési dij tigyekben a sziil8kkel, gondnokokkal

Kapcsolattartdss a MAK csaladtamogatési osztalyaval csaladi potlek és FOT iigyek
intézése a szocialis munkatarsaival egyiittm{ikédve

> Részt vesz a tartozasallomany-jelentés elkészitésében

> . Havi forgalom mentése, nyomtatasa

> Eves zarés készitése, kartonok nyomtatasa és irattarba helyezése -

» Bankszdmla kivonat alapjan naponta elvégzi a téritési dij és koltépénzek kényvelését

> Kényvelési bizonylatok alapjan sziikség szerint 4tvezetéseket végez az eliranyzat
felhasznalasi keretszamlara

YV VVVY

Y V V¥V

Egyéb iigyintéz6/kiltépénzkezeld (székhely, telephelyek, Szolealtatd Kozpont)

» Munkéjat az tigyviteli csoportvezetdnek iranyitasaval végzi.

- > Feladatait a Pénzkezelési, Letéti pénzkezelési szabélyzat, valamint a
Kotelezettségvallalds Rendjében leirtak alapjan végzi és tudomasul veszi, hogy a
kezelése alatt 4116 letéti pénztarért (penz— és értéktargyakért) teljes anyagi felel8sséggel
tartozik.

> A gondozottak kdltSpénzének nyilvéntartasat elvégzi a koltépénz nyilvantart6
szamitogépes program segitségével

> A kolt6pénz felhasznélésat idérendi sorrendben lekonyveh a kifizetés ]ellegenek
megfelelen (székhely)

> Akeszpénz felhasznélasat szintenkénti kiadsnak megfelelGen nyilvantartja (székhely)

> A készpénzzel hénapzaras utén — targyhét kovets 15-ig- elszamol és atadja azokat az
vezetd apoldénak ellendrzésre

» Az egyéni nyilvantartasban szerepl§ leltéri targyakrdl listat és jegyzdkonyvet allit ki

» aszékhely intézményben a menetleveleket rdgziti az Eco-Stat gépjarmi moduljaban,

> intézményvezet§ kérésére elvégzi az Eco-Stat programban a székhelyen és a
telephelyeken rogzitett menetlevelek alapjan havi sszesitét készit

egyéb iigyintézd/raktaros

> Munkajat az tigyviteli csoportvezetdnek irdnyitdséval végzi.

> Elvégzi az intézmény kis és nagy értékii térgyi eszkozeinek raktarozésat és
nyilvantartasat az ECO-STAT Programban. A beszerzések lebonyolitdséban, mint
tgyintezd jar el, tényleges beszerzést csak a kotelezettségvéllalas engedélyezése utdn
teljesithet.

» A jogszabalyoknak megfelelSen elvégzi a bevetelezest és a kiadast.

> Elvégzi a raktari anyagok konyvelését.,

> Felel8s a selejtezés szakszer(i lebonyolitasaért.
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> Fv végén a mérleg alatdmasztasahoz leltért készit a raktdron lévd eszkozokrol és ezt
atadja a konyvelésnek.

> Havonta anyagfeladést készit a konyvelés szamara forintban, egységekre bontva.

» Munkaruha nyilvantartast vezet az ECO-STAT programban, melyet szemelyi kartonnal
alatamaszt.

Uzemeltetési csoport tagjai:

A Székhelyen dolgozé tizemeltetési feladatokat ellaté munkatérsak, akik az intézmeény
miikédéséhez sziikséges eszkozdk, anyagok beszerzésérdl gondoskodnak, —arajanlatok
beszerzésével, rendelések elkészitésével, vevdi és szallitdi szamlakkal kapcsolatos feladatok
elvégzésével.

Egyéb iigyintézé/iizemeltetési munkatars feladata1

- Peladatait az tigyviteli Csoportvezeto és a Kirendeltség Gazdasagi Osztalyvezetdjének
iranyitasaval végzi.

Feladatok és feleldsségek:

1. Koltségvetés tervezés

> Informéciét szolgaltat az elkészitett analitikus nyﬂvéntartésokbél a fenntarto kérésére a
koltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

> Koltségvetési keretszdmok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitésében oly médon, hogy a kiemelt elGiranyzatokat aldbontja.

2. Kotelezettségvallalas

> A szabad el8iranyzatot terheld rész lekotésérdl gondoskodik.
> Elvégzi a rendelésekkel kapcsolatos feladatokat.
> A Kért ajanlatok koziil kivalasztja a legmegfelelSbb ajanlatot.
> IntézményvezetSvel tortént egyeztetés utdn gondoskodik a rendelés elkészitésérdl
Eco-Stat programban (rendelés modulba), melyet elektromos tGton tovabbi a
Varmegyei Gazdalkodasi Osztalyra engedélyezés céljabol. ‘
> A Gazdasigi Osztdly altal mar elfogadasra keriilt rendelésekben lefrtak
megvaldsitisa (szilkséges anyagok, élelmiszerek beszerzése, szolgaltatasok
igénybevétele)'az erre kijelolt személy feladata. (Kivételt képeznek a siirgds esetek
és a balesetveszély elhdritasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.)
> A teljesitésigazoldssal ellatott szamlat iktatja, majd hozzacsatolja a sziikséges
dokumentumokat (szallitélevelek, bevételi bizonylatok, a szamlahoz tartozo
jévéhagyott rendelést, illetve a szerz6dést)
> A szallitéi szamlak valodisagat ellendrzi.
> A szallitéi szamlak felrdgzitését kovetden utalvanylapot allit ki, ma]d elvégzi a
Varmegyei Gazdasagi Osztély vezetdje dltal kért tovabbi feladatokat.
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> A vevli szamlakat az Eco-Stat Programban rogziti és utalvanylapot allit ki, majd
elvégzi a Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje altal kért tovabbi feladatokat.

» A rendelések készitésénél betartja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,
mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és a Kozpont kozott
kotott megallapodast , Kotelezettségvallalas/Rendelés modul folyamatismertets”
pontja alapjan.

> egyéb utaldsok elokesz1tese elkészitése:

> el6késziti a kozalkalmazottak bérének, tappénzének utalasat
> el6késziti a munkabért terhel6 jarulékok addénemenkénti utaldsat (NAV
. tartozasok)
> elkésziti a dolgozok munkaba jarasaval kapcsolatos koltségek elszdmolasat,
el6késziti azok utalasat

el8késziti a munkabérbé] levondsra keriils letiltasok jogcimenkénti utalasat

elkésziti a kikiildetések elszamolasat .

el6késziti a bérbdl kiilénbdzs jogeimenként torténd egyéb levondsok utaldsat

(szakszervezeti tagdfj, szakszervezeti jutalék, fizetési elSleg, rehabilitacids

hozzajarulas, jubileumi jutalom)

Y V VY

Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése

Az allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben rogzitettek
figyelembevételével részt vesz a Kdzpont/Intézmény helyi sajatossagoknak megfeleld
szabalyzatok elkészitésében.

~ Analitikus nyilvéantartas

Abban az esetben, ha a Telephelyen szocialis foglalkoztatas torténik ott a feladathoz
kapcsolédé elszamolasrdl szolé beszamolast elkésziti. A szocidlis foglalkoztatissal
érintett szamlakon, egyéb kimutatédsokon feltiinteti a kapcsolédé szakfeladatot.

Adatszolgaltatasi kotelezettség

A negyedéves mérlegjelentéshez a téritési dfjak 90 napon tili tartozasallomanyanak
(AT-01) kimutatasat elkésziti és megkiildi a varmegyei gazdaségi osztalynak

Elvégzi a KSH felé torténd adatszolgaltatast

Az éves koltségvetés elfogaddsa utdn megéllapodas alapjan elkésziti a likviditasi tervet
(Aht. 78.§ (2), 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 122. § (1) és (3)) és ezt egyezteti a Megyei
Gazdasagi Osztallyal. A likviditasi terv készitése havi rendszerességgel torténik,
minden hénap 5. napjaig.

Palyazati tevékenység, kozbeszerzés

Ellaja a palyazatok benytjtasaval, megvaldsitdsaval, elszamolasdval kapcsolatos
lizemeltetési feladatot, tobbek kozdtt a palyazatok kidolgozdsat, benyujtasat,
nyilvantartasi és elszamolasi kotelezettségeit. _ :
Feladata az Koézpont/Intézmény beszerzési igények Osszedllitdsa és megkiildése a
Szervezetiranyitasi Osztdlyra legkés6bb marcius 10-ig. Az év kozben felmeriils
beszerzési igényeket megkiildi a Szervezetiranyitdsi Osztalyara.

A kozbeszerzésrOl sz616 2015. évi CXLIIL torvény 21. § (1) bekezdése szerint koteles az
adataiban bekoévetkezett valtozast a Kézbeszerzési Hatdsag felé jelzi.
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Az Kdzpontot érint§ kozbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmiikddik a Varmegyei
Gazdasagi Osztéllyal és a Szervezetiranyitasi Osztallyal az adott kozbeszerzési eljaras
el6készitése kapcsan.

Koteles irdsban jelezni az év kozben felmeriil§ beszerzési igényeit, jelzi az
intézményvezetének, majd tovébbitja a Szervezetiranyitasi Osztalynak. A beszerzési
igényt nemcsak az tij igény felmeriilésekor kell megkiildeni, hanem akkor is, amikor egy
mar megkotott szerz8dés terhére lehivas torténik (pl. keret megallapodas)

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrd], valamint a kdzponti beszerz$ szervezet .
feladat- és hataskorérdl sz616 168/2004.(V.25.) Korm. rendelet hatélya ala tartozo kiemelt
termékek esetében az Intézmény d&ltal- az érvényes (Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatosag: KEF) KEF- azonositk hasznélataval- a negyedéves igény bejelentésének
megtételét elvégzi a www.kozbeszerzes.gov.hu honlapon. Az igénybejelentés KEF altali
jovahagyasaval egy iddben, egyedi szerzédéseket elSkészit. A Varmegyei Gazdasagi
Osztély ellenjegyzése utdn, az egyedi szerz6déseket megkoti a szallitéval. A hivatkozott
kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a tovabbiakban elvégzi a negyedéves
igények benyujtasat és a megrendelés lehivasat.

Feliilvizsgalija a kozponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorerol sz0l6
168/2004.(V.25.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése alapjan adatait minden év januar 31-
ig KEF honlapjan.

Figyelemmel kiséri a beszerzés soran a 44/2011. (I11.23.) Korm. rendelet és a) 9/2011.
(II1.23.) BM. rendelet 1. sz. mellékletében foglalt rendelkezéseket, a rendeléseknél és
szerz&déseknél annak megfelelden jar el

Informacidaramlas, bizonylatok tovabbitasa

Koteles elkésziteni az Intézményben hasznalat sajat szabalyzatokat, az ott tarolt és
leltarozott bizonylatokrol.

Nemzeti adé és Vamhivatallal, adohatésagokkal kapcsolatos feladatok

Hataridében torténd, pontos adatszolgaltatas a bevallasok elkészitése,

A koérnyezetvédelmi bevallasok elkészitése, tovabbitasa.

Egyéb feladatok
Részt vesz az Onkoltségszamitas feladatok elldtisdban, adatokat szolgaltat azok
elvégzéséhez '

D) Szakmai alrendszer (dpolas, gondoZés, fejlesztés,
foglalkoztatas, alapszolgaltatasok, timogatott lakhatas,
idosotthoni ellatas) |

Az intézményben foly$ szakmai tevékenységen az egyes szolgaltatasi elemeket igénybe

vevd
egyéni/kdzdsségi szitkségleteken alapuld beavatkozast kell érteni, amelynek soran az
igénybe vevd szocidlis, testi és szellemi 4llapoténak megfeleld egyéni banasmodban

személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget €s

valb részesitése keretében a hidnyzd, vagy csak korlatozottan meglevs testi-szellemi
funkcidinak helyredllitadsara kertil sor.
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APOLO-GONDOZO-EGESZSEGUGYI CSOPORT

Y VYV YV VYV’

Feladata:

egészség meglrzését szolgald felvilagositas,

rendszeres orvosi feliigyelet,

sziikség szerinti apolas,

szakorvosi és siirgdsségi ellatashoz vald hozzéjuttatas,

kérhazi kezeléshez vald hozzéjuttatas, .

A tSbbszdrésen médositott 1/2000.(17.) SZCSM. rendeletben meghatarozott
gyogyszerekkel, gyogyaszati segédeszkozokkel vald ellatas.

‘Gondozdsi-egészségligyl csoport vezetfje a vezetd dpold

Feladat- és hataskor

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az integralt intézményben az 6 iranyitasaval
végzi. Az ellatottak egészégiigyi ellatasat, apolasat, gondozasat szervezi az intézmény
telephelyein, szolgaltatd kézpontban és a timogatott lakhatdsban. Vezets feladatait az
intézmény orvosainak, szakorvosainak utasitisa és az intézményvezet§ kozvetlen

irdnyitdsa alapjan latja el.
Feladata:

VVVVVYVYVVYYVYVYY

v

Y VVYVYYVY

gondoskodik a sziikséges gydgyszerek igénylésérdl, tarolasardl,

irdnyitja az orvos utasitésa alapjan a lakok gydgyszerelését,

kidolgozza és végrehajtja a gondozasi terveket,

irdnyitja, ellenérzi az egészségiigyi csoport dolgozoéinak munkajat,

jévahagyja az apolo-gondozok és a takaritdk munkarendjét,

gondoskodik a sziikséges gydgyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasardl,
feliigyeli és ellendrzi a gydgyszerelés végz6 apold munkajat

végzi és iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakdk gydgyszerelését,

apolasi terv kidolgozasa és végrehajtasa, ‘

megszervezi a lakok szilir6vizsgalatat,

szervezi az 4polé-gondozdk és az élelmezéssel foglalkozdk idSszakos orvosi vizsgalatat,
az orvos iranyitasaval szervezi az egészségligyi csoport dolgozoéinak a rendszeres
képzését és tovabbképzését,

ellatja a munkavédelmi, tlzvédelmi megbizottal kdzdsen az egészségligyi csoport
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat,

irdnyitja és ellendrzi a takaritdk munkajat,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérdl,

szervezi és iranyitja az lizem-egészségiigyi ellatast,

elkésziti a csoport éves beszamolojat.

elvégzi a FEUVE-bdl raharuld feladatokat,

Hataskor gyakorlasanak médja -

Az vezetd apold rendszeres kapcsolatot tart:

>
>
>

a székhely/telephely orvosaival,
a telephely vezetgjével,
a fejleszté csoporttal,

53



a foglalkoztatasi csoporttal,

a lakoéotthoni segitSkkel,

az élelmezési csoporttal,

a miszaki csoporttal, _
a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
az egészségiigyi szakiskolaval,- '

a lakok hozzatartozéival.

szocialis munkatarssal

YVVVVYVYVVYY

egyéb tligyintézdvel

A hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:
gondoskodik a feladatok elosztasardl,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,
javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
> a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben szitkség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez.

Y V VY

Szakmai és irdnyitdi, ellenérzéi  tevékenységérdl rendszeresen  beszamol az
telephelyvezetSjének, az intézményvezetd szakmai helyettesének és az intézmény orvosanak.
Helyettesités rendje
Az vezetd &polé szakmai helyettese az egységek miikddéséért felelés szemely, vezet6i
helyettese a telephelyvezetd.
FelelGsség

> - a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli

Osztalvok miikodéséért felelds személy (szakképzett személy)
Feladat - és hataskor ' '

Feladata: : _
> segit az intézményben megbizasi szerz6dés keretében feladatot ellaté orvosnak
a betegek vizsgalatanal '

» az orvosok és az vezetd apolo utasitasainak maradéktalan betartésa, betartatasa,

> -a gondozdsi munka szinvonaldnak emelése érdekében egylittm{ikodik mds szakmai
csoportokkal,

> andvérek, takaritok munkajanak szervezése,

> aszemélyre sz6l6 egyéni apolds megvaldsitdsanak eldsegitése (apolasi lapok vezetése).

» az apolasi gondozasi feladatokat irdnyitasa,

> munkdjarél rendszeresen beszamol a intézetvezet6 apolénak/telephelyvezetének,

> az 4polasi gondozasi teendbk mellett szervezi az orvosi vizsgalatokon,

szakrendeléseken tortént utasitasok végrehajtasat,
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» korhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozdk értesitésérdl, valamint az
apolashoz sziikséges eszk6zok eljuttatasardl, |
gondoskodik, az orvos utasitasa alapjan az elltottak gyégyszerelésérdl, az ellatottak
személyenkénti egészségiigyi nyilvantartasardl,

apolasi, gondozasi helyen a fertStlenités, sterilizalas folyamatat végzi,

az ellatottak korében a véddoltasok, igényét felméri, és nyilvantartja,

a telephelyén az észlelt hidnyossagok megsziintetésére intézkedést kezdeményez,

a telephelyeken €I6 ellatottak gyodgyszereinek, gydgyészati segédeszkdzoknek
megrendelésérdl, rendeltetésszer(i hasznalatardl és nyilvantartasardl, javittatdsarol,
pétlasardl gondoskodik, valamint koordindlia a gyégyszerkészlet felhasznaldsat,
dokumentalasat. |

> osztdlyon koordindlja a takarité személyzet munkajat.

A\

YV VYV

Hatéaskore:
Kiterjed az osztalyan folyé apolas-gondozasi, takaritasi tevékenység minden részletére.
Hatéaskor gyakorlasanak médja

Feladatéat az vezetd apol6 kézvetlen iranyitasaval végzi.
- Munkajardl rendszeresen beszamol a munkahelyi vezetSjének.

Helyettesités rendje
Helyettesfti mas szakképzett 4pold.
Felel6sség

Felelds:

> az osztalyon a sziikséges anyagok, tisztitészerek idbeni beszerzéséért, eldiras szerinti
tarolasaért, felhasznalasaért,

> az osztaly egész teriiletén a higiénés el8irasok betartaséért, illetve betartatasaért,

> az intézményi és ‘gondozotti vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerii
hasznalatanak és védelmének ellendrzéséért, '

> az egyéni fejlesztési tervek gondozasi egységet érintd feladatait elvégezteti, azok

- végrehajtasat folyamatosan ellenérzi,
> folyamatosan biztositja a humanizlt lakkérnyezet kifogastalan 4llapotat.

Apolé

Feladat- és hataskor

Apolé munkakérben azok a munkatirsak dolgoznak, akik ]ogszabalyoknak megfelel6

szakképzettséggel és szakkepe51tessel érvényes szakdolgozoi kamarai (MESZK) tagséggal és

érvényes regisztraciés kartyaval (AEEK) rendelkeznek. Kinevezgje az intézményvezetd,

munkajat a vezet§ apold iranyitdsdval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a vezetd

apolo/telephelyvezeté gondoskodik. Az dpolé szakapolés keretében elldtandé feladatai: '
- Szondan at torténd tapldldshoz és folyadekfelvetelhez kapcsolédé  szakapoldsi

tevékenységek végzése és megtanitasa.
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- A trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

- Alland6 Kkatéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hdlyagdblitéshez
kapcsolddo szakapoldi feladatok. '

- Az intravénés folyadék- és elektrolitpdtiashoz parenterdlis gydgyszer beadashoz
kapcsolédo szakapolasi feladatok.

- Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az dnellatds korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

- Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonb6zd célt szolgalo
drain-ek kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenysegek
mitét utan.

- Dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

- Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyreallitasdhoz, fejleéztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolédd szaképolasi
feladatok: : _

- gybgyaszati segédeszkizok, protézisek hasznalatanak tanitasa

- Mozgéas és mozgatds eszkdzei haszndlatdnak tanitdsa, hely- és helyzetvaltoztatas
segitése.

- Sziikség esetén kiegészitd specialis eljarasok alkalmazasa: UH inhalalas, légzésterapia,

- . Sziv6 alkalmazésa,

- Oxigénterapia,

- Tartds fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai,

- Haldoklé beteg szakapolasa.

- Egészségligyi felvilagositas (pl. diétas tanacsadas)

‘Hataskor gyakorlééénak moédja
> személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el
Helyettesités rendje
Helyettesiti: mas épolé.
FelelGsség
- a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli

Apolé/Gyégvszerelést végzd személy:
Feladat és hataskor

Feladatai: ‘

' - heti gy6gyszerelés torténik az intézményben, amit szakapold vegez
- délelétti munkarendben a

- havonta ellenérzi a gyogyszer 1ejératokat

- napi szinten ellendrzi a készenléti talcat

- részt vesz a napi viziten ‘
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Hataskor gyakorlasanak moédja

e személyesen, részben o©nallé munkéival, részben a felettes vezetSk
iranyitasaval latja el

Helyettesités rendje

Helyettesiti: masik apolo

Gondozé (bentlakasos intézményben, alapszolgiltatisokban)

Feladat- és hataskor

Munkajat a vezetS dpol6 kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Tavolléte esetén helyettesiti a masik
gondozd.
A gondozd feladatai az alapipolés keretein beliil:

részt vesz az alapvetd apoldsi sziikségletek felmérésében;

megfigyeli a szolgaltatdst igénybe vevé allapotvaltozésait, és elvégzi a sziikségletekhez és
az orvosi utasitasokhoz igazodé alapapolasi feladatokat

elvegzi az alapvetd életfunkcidk, a vércukorszint, a teststly, a testmagassag mérését és az
adatok rogzitését

megel6zi, felismeri és ellatja a felfekvést (I-IL stadium); sziikség szerint segitséget nyujt a
hely- és helyzetvaltoztatdsban

sziikség esetén segitséget ny(jt a személyes higiéné megteremtésében

az orvos utasitasainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis és természetes gy6gymddokat, a
megfelel§ gydgyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint
szabalyszeriien térolja a gy6gyszereket, biztositja a gyogyszerellatast és gyogyszerelést és
a gyogyaszati segédeszkozdk hasznalatét

orvosi utasitasra subcutdn injekci6zast végez, jelzi az injekciézas esetleges szovédmeényeit
orvos utasitasa esetén vizsgalatra testvaladékot vesz le (vizelet, széklet, kopet) és
gondoskodik a megfeleld helyre t6rténd eljuttatisrél '

részt vesz a jarvany kialakulasanak megelSzésében és a kialakult jarvany lokalizalaséban
alkalmazza a fertStlenits eljarasokat; kezeli a veszélyes hulladékokat

felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nydjt heveny rosszullétek, belgydgyaszati
koérképek, mergezesek sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén
mentdt, vagy siirgSsségi segitséget kér |

“elldtja a haldoklé beteget; szakszerfien intézkedik halal esetén

egeszseégligyi felvilagosité munkat végez (pl. diétas tanicsadas)
vezeti az egészségi dllapotot rogzité d okumentumokat
segitséget nyudjt az étkezésben, a folyadékpétldsban, valamint az inkontinencia kezelésében

Feladatai a gondozis keretein beliil:

crtelmezi az emberi sziikségleteket és a sziikséglet-kielégités hidnyait

segitséget nyujt szakorvosi, stirgésségi, kérhazi ellatishoz vals hozzéjutasban, kisérési
feladatot lat el,

kézremtikodik a személyre szabott gondoza51/fe]lesztes1/szolgaltata31 terv, elkészitésében
elvégzi a gondozassal kapcsolatos feladatokat, a szakmai vezets és az apolasi koordmator
utasitasai és a szakmai szabalyok szerint.
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- feladata a kulturdlt kornyezet, a higiénés rend kialakitdsa, a lakdk komfortérzetének
biztositasa, a személyi és kornyezeti higiénia biztositasa.

- Sziikség esetén elkésziti a szolgaltatést igénybe vevs 4gyat, elvégzi az dgynemticserét;
alkalmazza az allapotnak megfelels fektetési modokat, kényelmi eszkdzdket

- Sziikség esetén segitséget nyujt az étkezésben és a folyadékpotlas biztositasaban, valamint
az ételek elkészitésében

- kozrem(ikodik a személyre sz6l6 napirend kialakitasaban

- segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak —kialakitasat,
egyiittmitkddik az ellatottak hozzatartozdival.

- Vezeti a szdmara el6irt dokumentaciot, részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatasban.

- dokumentélja sajat gondozasi munkajanak folyamatat

Feladatai a tamogatott lakhatdsban:
- tamogato szolgdlat segitd/gondozd
- nappali ellatis segitd/gondozo

Az egyéni szolgaltatési tervnek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatasi elemek
biztositasaban miikodik kozre egyiittmiikddve az esetfelelSssel és az igénybe vevivel:
feliigyelet | ’

gondozas

készségfejlesztés

tanacsadas

szallitas

haztartasi —és haztartaspotlo segitségnytjtas

gydgypedagogiai segitségnytijtas

VVVVYVYVY

Feladatai az dpolas, gondozas terén: -
Az egyéni Szolgaltatasi Tervben meghatérozottak szerint:

> Segitséget nytijt a laké fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében (szemelyi
higiéné biztositasa, gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa).

> Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgéltatast igénybe vevd altaldnos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, személyi, kdrnyezeti és élelmezés higiénidjat, diétajat, eltérés esetén
jelzést ad az esetfelelds szamara.

> A laké gydgyszereit kiadagolja, a gyodgyszerek beszedésénél segitséget nytijt,
gondoskodik a gyégyszerek biztonsdgos téroldsardl, a szitkséges nyilvantartasokat

N

vezeti. :
> Segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz valé hozzdjutast, sziikség esetén
orvost hiv.

> Segiti a laké személyi fiiggetlenségének kialakitasat, onallosaganak, Onellatasi
képességének megtartasat. A
> Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gydgyaszati eszkdzok igénylésében,
. hasznélatanak betanitdsaban, alkalmazasaban. '
Fejlesztés:
> Részt vesz a lakdk 6nallo életvezetési képességeinek fejlesztésében.
» Segiti a szocialis készségek fejlesztését, a timogatott dontéshozatali folyamatokat.
A tarsadalmi életben vald részvételt segitd szolgaltatas:
> Flésegiti a laké csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, szukseg esetén
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fejlesztését, egyiittmiikodik a csaladtagokkal és a torvényes képviselSkkel.
> Segiti a lakdt, hivatalos tigyei intézésében, segiti Snérvényesitését.
> ElSsegiti a kozosségi befogadast, részt vesz diszkriminacié -ellenes programok
lebonyolitasaban.
Minden ellatasi folyamat soran betartja a Szocialis Munka Etikai Kédexének szabalyait.
Feladatai az Etkeztetés terén: - ,
> Az esetfelelGs felé el6re, egy heti bontasban jelzi a lakdk specidlis étkezési igényeit.
> Igény szerint, részt vesz a meleg- és a hideg élelem biztositasaban, (ételkészitésben,
étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatasban)
> Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a lakoegysegben élok
napi étkezését. (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).
> Kozosségi igény esetén részt vesz az ételek kozos elkészitésében. (bevasarlas kozos
pénzbd], el6készités, tarolas, hulladékkezelés).
Feladatai a tamogato szolgaltatas keretében:
> kiséré-tamogato tevékenység,
> haztartast segit6 tevékenység,
» legalabb 1 fének rendelkeznie kell jogositvannyal (a szolgalat gépjarmiivének
vezetéséhez + helyettesités céljabol + 1 £8)

Hataskor gyakorlasanak mdédja
> személyesen, részben 6nallé munkéval, részben a felettes vezeték irdnyitasaval latja el

Helyettesités rendje
» amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» szocidlis gondozd
> a munkakdrt az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
> szocialis gondozo

Feleldsség
> afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel3sség terheli

Gyoégytornasz

Kinevez§je az intézményvezetS, munkéjat a vezetd apolé feliigyelete alatt, szakmailag énalléan
— az intézmény orvosainak Gtmutatasai alapjan — végzi. Tavollete esetén helyettesitésérdl a
telephelyvezet§ gondoskodik.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.
Feladat- és hatdskor

- Feladata:
az intézményben €16 ellatottak mozgasdllapotanak felmérése,
egészségmegOrzést szolgald felvilagositas, tanacsadds
a lakok gondozasi terveibdl rea haruld feladatok végrehajtasa,
a szakmai programbdl adédé feladatok végrehajtasa, a sziikséges adminisztracié
elvégzése,
mozgasfejlesztés,

YV VY

Y
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segédeszkozok hasznalatanak betanitasa,

aktualis traumatolédgiai problémak kezelése,

rehabilitacid,

speciélis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezése és bonyolitasa,
rendszeres tanacsadas,

tomegsport foglalkozasok tartasa.

YVVVYYVYYVY

Hataskor gyakorlasanak moédja

Feladatat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetk iranyitasaval latja
el. : ' ,
Feladatat kozvetleniil az vezetd 4pold irdnyitasaval végzi, de szakmai kérdésekben konzultal
az intézmény orvosaval. '

Bgyiittmi{ikodik az intézmény szakmai ellatasaért dolgozé szakemberekkel.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az vezetd apolonak.

Helyettesités rendje .
a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
mas mozgasterapeuta, gyogytornasz.

a munkakort az alabbi munkakorsk helyette31thet1k
mds mozgasterapeuta, gydgytornasz.

VVyV

FelelGsség
> a feladatkorébe tartozd tevekenysegekert kozvetlen felel6sség terheh

Takarito6 :
Munkajat a vezetd &pold kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A takarité helyettesitését a
telephelyvezetd altal kijelolt személy latja el.
- Feladat- és hataskor
Feladata: részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza
> beosztasanak megfelelden a lakészobdk, helyiségek, folyosok higiénés elSirasoknak
megfeleld tisztan tartasa, fertStlenitése, nagytakaritasokban valo részvétel, tlizvédelmi
és balesetvédelmi el8irdsok betartasa.
> gondoskodik a takaritoszerek rendeltetésszerd, takarékos felhasznaldsardl, a
takaritéeszkdzok cél szerinti és biztonsagos hasznalatarol.
> munkavégzés céljabdl a fejlesztS foglalkoztatasbél mellé beosztott munkatars munkajat

feliigyeli, iranyitja.

Hataskor gyakorlasanak modja

> személyesen, a felettes vezetSk iranyitasaval latja el.

> munkajat az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval és az egyenld bandsmod
kovetelményének elve alapjan végzi
Helyettesités rendje

> amunkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
> mas takaritd.
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FelelGsség :
a feladatkérébe tartozo tevékenységekért kbzvetlen felel6sség terheli

FEJLESZTO CSOPORT

A2

VVYVYVYY

Feladata:

az egyeni fejlesztési tervek elkészitése, tervekben foglaltak megvaldsitdsa a tervek
végrehajtasanak értékelése. Ezen munkéja soran szorosan egylttmiikodik a gondozdsi
egységek dolgozoival, illetve a szolgéltatast igénybe vevékkel,

személyre szabott banasmdd biztositasa, .

konfliktus helyezetek kialakuldsénak megel6zése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélést biztositja,

az esetleges konfliktus helyzetek kezelése,

az egyéni és kiscsoportos fejleszté foglalkoztatisok megvaldsitasa,

az Uj szolgaltatast igénybe vevk elégondozésa,

biztositani a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

szlikség szerint pszichoterapias foglalkoztatas biztositasa,

sziikség szerint szocioterdpids foglalkoztatas biztositdsa,

kiemelten egyiittm(ikédik a fo glalkoztatasi csoporttal, a kiilonféle intézményi
rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasédban.

Vezetd pedagdgus/Fejlesztd csoport koordinator

Feladat- és hataskor

YV VY

Feladatai:

A fejlesztési csoport tevékenységének szakmai iranyitasa, osszehangolasa, ellendrzése.
A fejlesztésben és a fejlesztés szervezésében vald részvétel

Az intézmény érintett munkacsoportjaival valé kapcsolattarts

Elvégezni a FEUVE-b8l adédd szakmai ellen8rzéseket, illetve javaslatokat tesz a
szabalyzatnak = megfeleléen a kockazatok csdkkentésére, a szabalytalansagok
megelSzésére. ' ' :

Kételes koordinaciés munkéjérél a telephely vezetSjét és az vezets apoldt rendszeres,
korrekt médon tajékoztatni

Eleget tenni a jogszabaly éltal el&irt tovabbképzési kotelezettségének

A tliz- és munkavédelmi szabélyzat, etikai kédex betartasa és betartatésa

Hataskor gyakorlasanak modja

Munkajat az vezetS apoldja kozvetlen iranyitasdval végzi. Kozvetleniil iranyitja, koordinélja a
csoport valamennyi tagjanak munkajat.

Szakmai munkéjarél folyamatosan beszdmol a munkahelyi vezetGjének. Munkéja sordn
szorosan egytittmiikédik a foglalkoztatési csoport vezetdjével, illetve a gondozési osztalyok
egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasaban kdzrem(ikéds dolgozdival. '
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Helyettesités rendje

Helyettesiti a fejleszt6pedagdgus.

FelelGsség

Felel&s:
az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaért, azok végrehajtasaért, értékeléséért,
szakmai programban meghatarozott pszichés gondozas megvalositasaért,
az el6gondozas megszervezeéseert,
a feliigyelete alé tartoz6 dolgozdk munkéjanak 1rany1tasaert
évente munkaterv készitéséért,
a munkatervben foglaltak félévente torténd értékeléséért,
a csoport munkatigyi adminisztracidjaért.

VVVYVYYVYYVY

Fejleszt6 pedagdgus
Feladat- és hataskor ,
Kinevezdje az intézményvezetS, munkajat a telephelyvezet§ iranyitasaval végzi. Tavolléte
esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.
Feladatai:
> a fejlesztd team tagjaként kdzremiikodik az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaban és
a fejlesztési tervek félévente torténd feliilvizsgalataban,
> agyogypedagdgia eszkozeivel és médszereivel arra torekszik, hogy a fogyatékkal é16
ember szellemi és testi fejlédését’elSsegitse, munkaképességét fejlessze,
> az 4llapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgalo, és a
szocializacios szintet mérd tesztek felvételét elvégzi,
a fejlesztd foglalkozasok vezetése egyénileg és csoportosan az ellatottak allapotatdl, és

v

képességeitol fiiggden,

tevékenységét drarend szerinti beosztés alapjan végzi,

a mentalhigiénés gondozasban részt vesz,

kozremiikddik a szocioterapias foglalkoztatasban.
hagyoméanyérzé-iinnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat

.V V VYV

egyéni esetkezelést végez.
Hataskor gyakorlasanak modja

‘Munkéjat a fejlesztd csoport koordinator kdzvetlen irdnyitasdval végzi. Szakmai
tevékenységérdl folyamatosan beszdmol a munkahelyi vezetSjének.

Feladatait személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetSk iranyitasaval latja
el. : .
Kozrem@ikodik az elldtottak életkordnak és egészségi allapotanak megfelels kéryezet
kialakitasaban.

Ell4tja a mentalhigiénés gondozas feladatait:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozé térvényt. |
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Helyettesités rendje
A munkakér az alabbi munkakdrokkel helyettesithetd:
- mas fejleszt6 pedagbdgus

FelelGsség

A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

Esetfelelds

Feladatat kozvetleniil a szolgaltatd centrum vezetd vagy telephelyvezetd iranyitasaval végzi.
Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart feletteseivel és a miiszaki {igyintézével,
tevékenységérdl a telephely vezetdnek, szakmai vezetének rendszeresen beszamol. Konkrét
feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Feladat - és hataskor

Feladatai:

>

YV VYV VY A\

\4

kézremtikodik a tdAmogatott lakhatas szakmai protokolljainak kidolgozasaban,
részt vesz a szolgaltatast igénybevevdkkel egyiitt az egyiittélés szabalyainak
kidolgozéasdban ' :

koordinalja a hazban segité munkat végz6 csoport munkajat, munkarendjiiket
meghatarozza, sziikség szerint helyettesitésiikrél gondoskodik ’
részt vesz a Komplex tadmogatasi sziikséglet felmérés elkészitésében/
felilvizsgalataban, az ennek megfelel6 sziikséges moédositasokat elvégzi az
egyéni szolgaltatasi tervben,

az ellatottak szamara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informacidt nytjt.
részt vesz a szolgaltatast igénybevevdk pszichés és mentalis tamogatasaban,
felméri a kockdzatokat és kockazatkezelési protokoll készit, azt feliilvizsgalja,
tdAmogatja a konfliktuskezelést,

kiséri allapotvaltozast, meghozza a sziikséges intézkedéseket,

elkésziti az Egyéni szolgaltatasi tervet a Komplex sziikségletfelmérés alapjan, a
szolgaltatast igénybevevd bevonasaval,

segiti a Megallapodasban és az Egyéni szolgaltatasi tervben megjel6lt célok
elérését, o

szervezési, koordinalasi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgaltatasi
terv végrehajtasat, ’

informaciot nyuajt a foglalkoztatast segité szakembereknek, koézremtikoédik a
foglalkoztatasi tervek készitésében, tamogatja a munkalehet8ségek, specialis
munkaerd$-piaci szolgédltatdsok felkutatdsat, ~ellatja az ezzel kapcsolatbs_
szervezési és koordinaciés feladatokat,

segiti és kiséri az igénybevevével bizalmi kapcsolat kiépitését és fenntartasat,
tamogatja az igénybevevléket onrendelkezésiik gyakorlasaban, a dontések
meghozatalaban, a tAmogatott dontéshozatal alapelveinek szem el&tt tartasaval -
képviselve a szolgaltatast igén}}bevev()'t,
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gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, tamogatd szolgaltatast,
fejleszté és munkajellegli foglalkoztatast, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast
nyujtdszolgaltatokkal valé egyiittmiikodésrdl, koordinalja az alapszolgaltatas
tertiletérdl hazban munkat végzdé kollégak munkajat

gondoskodik az egyéni étkezési igények formak nyilvantartasarol és
megrendelésérol

s szocialis szolgaltatasok megvaldsitast folyamatosan nyomon és flgyelemmel
koveti, gondoskodik az idészakos feliilvizsgalatrdl és sziikséges modositasokrol
épiti és fejleszti a haz kozosségi kapcesolatait, tarsas tdmogatas erdsitése
gondoskodik az otthonos kdrnyezetrél

koordinalja a haz idészakos nagytakaritdsait, udvar, utcarész, kiskert rendben
tartasat

karbantartasi igényeket észlel, felmér javitdst, karbantartast kezdeményez,
elvégzésiiket ellendrzi

sziikség esetén gondoskodik a szabadid8 kozdsségi program eltdltésére
alkalmas eszk6zdk biztositasardl és programok szervezésérdl

a hazban a segit8 munkét végz8kkel és a szolgaltatast igénybevevékkel kozosen
gondoskodik a lakéhaz gazdalkodasardl, takarékos miikédésrdl, az ellatmanyok
szabalyos és lakdk érdekeit szolgéld felhasznalasarol

el8segiti a szolgaltatast igénybevevd csaladi és barati kapcsolatamak apolasat,
sziikség esetén fejlesztését, egytittmiikodik a csaladtagokkal, gondnokokkal
egylttmikodik az egészségligyi csoporttal a szolgaltatast igénybevevdk
gyogyszereinek biztositisa, a hazba valé eljuttatasa kapcsan, gondoskodik a
gybdgyszerek biztonsagos tarolasarol. '

a lakok egészségi allapotat figyelemmel koveti, allapotvaltozas esetén jelzi azt
az apolénak, vagy sziikség esetén az orvosnak A
rendkiviili eseményeket felettesének haladektalanul jelzi

‘vezeti a jogszabdlyban el6irt dokumentaciékat,az adminisztracids feladatokat

hatariddn beliil ellatja
betartja és betartatja a munkateruletet a baleset —munka -és tlizvédelmi

elbirasokat
részt vesz a szakmai konzultaciékban.

Terapiids munkatdrs:

Feladatdt kozvetleniil a telephelyvezetS, szolgaltaté centrum vezets, szakmai vezet6
iranyitasaval végzi. Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart feletteseivel és a -
miiszaki tigyintézével, tevékenységérdl a telephely vezetének, szakmai vezetének rendszeresen
beszamol. Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. |

Feladat - és hataskor

YV VY

Feladatai:

a lakok mentalis gondozasaban valo aktiv részvétel,

4j laké fogadasa,’ '

az egészség, a mentalhigiénés magatartas és kdrnyezeti kultira terjesztése,
a lakok, az intézményben él6k tarsas kapcsolatanak segitése,
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a lakdk érdekvédelme, a személyes tigyeik intézésének segitése,

a lakok csaladi kapcsolaténak segitése, figyelemmel kisérése,

kis- és nagycsoportok vezetése,

egyéni fejlesztési tervek végrehajtasa,

aktivitas, szellemi és szérakoztatd, kulturalis tevékenységek szervezése,

a szakmai program végrehajtasa, sziikséges beszamoldk adminisztracié elkészitése,

kdzremt{ikédik a szocioterapiés foglalkoztatasban,

biztositja a Lakdgy(ilés és a Lakd- és Elelmezési Bizottsag miikddését.

a lakd egészségi, pszichés llapotara vonatkozd észrevételeit jelzi az apolonak,

a  konfliktushelyzetek kialakulisa megelézése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez

A tamogatott lakhatasban a szolgaltatast igénybe vevék nappali ellatésanak keretein beliil az
egyéni szolgaltatasi terveknek megfelelen személyre szabottan az alabbi szolgaltatasi elemek
biztositdsdban miikédik kozre az esetfelelSssel és az igénybevevsvel:

YVVVYVYYVYVY

tandcsadas

készségfejlesztés

haztartas vagy héztartéépétlc’) segitségnytjtas
esetkezelés

feltigyelet

kozdsségfejlesztés
pedagog1a1/gyogypedagog1a1 segitségnyujtas

Feladatai:

>
>

>

Y V VY

részt vesz a szinten tart6 és készségfejlesztd csoportok sszeallitisaban

az ellatottak szamara konnyen érthet kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informéciét nydit.

egyeni fejlesztd programokra épiilé gyégypedagégiai foglalkozasokat tervez, szervez,
lebonyolit

szabadid8s programok szervezése, lebonyolitésa

segiti az ellatottak csaladi, barati kapcsolatainak dpolasét (levél, telefon, internet)

részt vesz az ellatottak 6nall6 életvitelét segits fejleszts tevékenységekben (étkezés,
pénzkezelés, higiénés szabalyok, stb.) '
figyelemmel kiséri ellendrzi a szolgéltatast igénybevevsk egészégi, mentalis allapotat
sziikség esetén jelzést ad a nappali szolgélat vezetdjének

részt vesz a szolgdltatast igénybevevékkel kapcsolatos szakmai konzulticién,
esetmegbeszélésen

vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumalt hatarid6n beliil ellatja az adminisztraciés
feladatokat '

Hataskor gyakorlasanak médja

A terapids munkatdrs a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, reszben onallé
munkaval, részben a felettes vezetSk iranyitasaval latja el.

Feladatat kézvetlentil a csoportvezetd koordinator iranyitasaval végzi.

Szakmai munkajarél folyamatosan beszamol munkahelyi vezetGjének.
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Egyiittm(ikodik az intézmény orvosaval, az vezetd apoléval, a foglalkoztatas szervezdkkel, az
osztaly miikodéséért felelés munkatarsakkal és az apolé-gondozokkal.

Helyettesités rendje

> A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mas terapias munkatérs
> A munkakdrt az aldbbi munkakérok helyettesithetik: mas terapias munkatars

FelelGsség
> afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.

Mozgéasterapeuta

Feladat- és hataskor

Feladata:

egészségmeglrzést szolgalo felvilagositas,

a lakok mentalis gondozasaban valé aktiv részvétel,

a tarsas és csaladi kapcsolatok segitése,

a lakok testi allapoténak figyelemmel kisérése, a gondozasi tervek kidolgozéasahoz
szakvélemény adasa,

a lakék gondozasi terveibdl red haruld feladatok Vegreha]tasa,

szinten tarté és fejlesztd csoportok Vezetese,

a szakmai programbol ad6dé feladatok végrehajtésa, a sziikséges adminisztracid
elvégzése.

VVYVYY

Y V VY

Hataskor gyakorlasanak médja

A mozgasterapeuta feladatait személyesen, részben onallé munkéval, részben a tejleszté
csoport koordinator, irdnyitasaval lata el.

Feladatat kdzvetleniil a csoportvezetd koordinator iranyitasaval végzi, de szakmai kérdésekben
konzultal az intézmény orvosaval és az vezetd apoloval.

Egyiittm(ikodik az intézmény szakmai ellatasaért dolgozé szakemberekkel.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az vezetS apolonak.

Helyettesités rendje

> a munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- mdas mozgasterapeuta, gydgytornasz.
> v a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mé&s mozgasterapeuta, gyoégytornasz

FelelGsség :
> - afeladatkérébe tartozé tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli
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Foglalkoztatas szervezd
Feladat- és hataskor

Feladatai:

kozosségi programok kezdeményezése, a]anlasa szervezése intézményi és gondozési
egységenként, '
hazi vetélkeddk el6készitése, lebonyolitdsaban valé kozremiikddés a lakdk érdeklddési
korét, lehet6ségeit figyelembe véve, :

szakkori tevékenység szervezése, vezetése, tdiilési programok, kirandulasok,
intézményi tinnepek rendezvények tervezése, szervezése,

egyéni figyelemmel kiséri, motivalja az ellatottak szabadidés igényeit, tevékenységével
segitibaz egyéni fejlesztés indirekt formdinak hatékonysagat, a programok szervezése
soran figyelemmel kiséri az elldtottak személyiség fejlédését, arrd] tajékoztatast nytjt a
szakmailag érintett dolgozdknak,

részt vesz az ellatottak személyes fejlédését segitd team munkdaban,

részt vesz a testi ~ lelki aktivitds fenntartdsdban, megdrzésével kapcsolatos feladatok
megvaldsitasaban,

szorosan egylittmikddik a foglalkoztatdsi csoport és a gondozasi egység
munkatarsaival.

Hataskor gyakorlasanak médja

Feladatat a munkakéri lefrdsban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a
telettes vezetSk iranyitasaval latja el.

Feladatat a fejleszt6 csoport koordinator kdzvetlen iranyftisaval végzi.

Szakmai munkajarél folyamatosan beszamol munkahelyi vezet&jének.

>

Helyettesités rendje

a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szabadid§ szervezs, terdpias munkatars

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas szabadid§ szervezd, terapids munkatérs

Felel6sség
a feladatkorébe tartozé tevekenysegekert kozvetlen felel8sség terheli

FOGLALKOZTATASI CSOPORT

Feladatat kézvetlentil a foglalkoztatési koordinator irdnyitéséval végzi.
Szakmai munkajard] folyamatosan beszamol a munkahelyi vezetSjének.

>
>
>

Feladata:

a foglalkoztatasi szakmai programban foglaltak megvalésitasa,

a foglalkoztatasi tervek elkészitése, a tervben foglaltak végrehajtasa, annak értékelése,
ezen feladata sordn szorosan egyiittm(ikédik a fejleszté csoport, a gondozasi csoport
munkatérsaival és a szolgaltatdst igénybe vevével,

a személyre szabott bandsmdéd biztositasa,

a konfliktus helyezetek kialakuldsanak megelSzése,
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kiemelten egyiittmiikodik a fejleszté csoporttal, a kiilonféle intézményi rendezvények,
szabadid8s tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.

Feilesztd Foglalkoztatas Vezetd

Feladat- és hataskor

YVVVYYVYVY YV VY

Y V VY

Feladata: :

koordin4lja az intézményen beliili fejleszt§ foglalkoztatasban torténd munkavégzest,
részt vesz a fejleszté foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elkészitésében,

részt vesz a fejleszt§ foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

iranyitja, koordinalja az egyeni foglalkoztata51 tervek elkészitését, a tervekben foglaltak
végrehajtasat, értékelését, :

Osszesiti a fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatos nyllvantartasokat elszamolasokat,
szervezi a fejleszt6 foglalkoztatashoz kapcsol6dé reklam és marketing tevékenyseget,
elkésziti a termék vagy szolgaltatés értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

el6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézmenyen beliili és az intézményen kiviili foglalkoztatas formaira,
kiilon megbizas esetén képviseli az intézményt a foglalkoztatdssal kapcsolatos
tigyekben, '

elvégzi a csoport irdnyitdséval kapcsolatos munkatigyi feladatokat,

biztositja a csoport tevékenysége sordn a tiiz- és munkavédelmi szabalyok megtartasat.
feladatat kozvetleniil a vezetd pedagdgus iranyitasaval végzi.

Hataskor gyakorlasanak modja

Feladatat kézvetleniil a vezetS pedagdgus iranyitasaval végzi.
Szakmai munkajarol lolyamatosan beszamol a munkahelyi Vezeto]enek

> .

>

>

Helyettesités rendje
Helyettesiti: a fejleszt6 pedagogus

FelelGdsség

Felel6s:

az intézményben végzett teljes kort szakmai munkéjaért, az intézmény fejlesztd
foglalkoztatasért, a foglalkoztatasi tervek szakszertiségéért és naprakészségéért,

a fejlesztd foglakoztatdshoz kapesol6ds statisztikdk, jelentési kotelezettségek pontos és
hataridGre torténd teljesitéséért,

koordinatori feladatainak maradéktalan elvégzéséért,
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Fejleszt6 foglalkoztatas - segitd
" Feladat- és hataskor

Feladata:

az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvalésitasa,

kézremtikodik az egyéni foglalkoztatési tervek elkészitésében, értékelésében,

a lakék mentalis gondozasaban vald részvétel,

az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kdrnyezeti kultdra terjesztése,

az intézményben €Ik tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és segitése,
a foglalkoztatasi szakmai programbél adédé beszamolas és adminisztracié elvégzése,
biztositja a tevékenység végzése soran a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betart4sat,
kiemelten egytittmiikddik a fejlesztS csoporttal, a kiilonféle intézményi rendezvények,
szabadidds tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.

VVYVVVYVYY

Hataskor gyakorlasanak médja

- Bgytttm{ikodik  az  intézményben szakmai elldtasdért dolgozé  szakemberekkel.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a csoport vezetdjének. Feladatat kozvetleniil a
foglalkoztatas koordinator iranyftdsaval végzi. Szakmai munkéjérél folyamatosan beszamol
munkahelyi vezetdjének. Feladatat személyesen, részben 6néllé munkéval, részben a felettes
vezetSk iranyitasaval latja el. '

Helyettesités rendje

» amunkakor az alabbi munkakérdket helyettesitheti:
mas foglalkoztatés szervezd
munkavezetd

> amunkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
mas foglalkoztatas szervezd

FelelGsség

> afeladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felel8sség terheli

Szocidlis munkatdrs (telephelyen)
Feladat- és hataskor

Feladata:
> a lakék részére személyes bevasarlas intézése, minden esetben biztositja annak
lehetdségét, hogy a lakdk a vésarlasnél jelen legyenek. A vésarldsok dokumentaciéjat
elkésziti,
> abiifé tevékenységét ellendrzi, hogy a lakok érdekei (fogyasztéi érdekek) ne sériiljenek,
> a lakok részére érkez8 postat kézbesiti, gondoskodik réla, hogy a valaszlevelek
elkésziiljenek, : _ ‘
gondoskodik az 11j személyi okmanyok beszerzésérél, a régiek érvényesitésérdl,
a lakok sajat ruhdzatanak leltdrozisaban részt vesz,
a kéltépénz kifizetésének dokumentacidjat elkésziti, a kifizetést elvégzi,

vVVYV
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>

gondoskodik a hozzatartozok/ gondnokok altal vésarlas céljabol befizetett pénzeszkdzok
hataridén beliili felhasznalasarél, valamint az elszdmolds elkészitésérdl és a vasarolt
ingdségok nyilvantartasba vételérdl, :
kozremiikédik a foglalkoztatasi, fejleszté csoport szaméra a foglalkoztatashoz
sziikséges alapanyagok, eszkozok beszerzésében. '

Hataskor gyakorlasanak médja

Munkajat kozvetleniil a foglalkoztatas koordinator iranyitasaval végzi. Feladatat a munkakori
leirdséban foglaltakat személyesen, részben onallé munkaval, részben a felettes vezetSk
iranyitasaval latja el.

Helyettesités rendje

A munkakort az alabbi munkakor helyette51thet1

>

>

foglalkoztatas szervezd

FelelGsseég

a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli

Lakéotthon - Segitd

Feladat- és hataskor

Y VY

Feladata:

a Hazirendben leirtak alapjan eljar,

‘biztositja a megfelel6 napi életritmust,

segitséget nytjt a lakénak a lakéhelyi, munkahelyi feladatainak ellatasahoz, a szabadldo
hasznos eltoltésének megszervezésehez,

az ellatdst igénybe vevé sziikségletei szerinti Szolgaltatasok elérhet6ségének
megkonnyitését, a problémak megoldasat, az 6nallé dontések meghozatalat elésegiti,
egylittmiikodik az egyéni fejlesztési tervet, illetve foglalkoztatasi tervet készité team
tagjaival, »
az altala elkészitett érarend alapjan az egyéni fejlesztési tervekben meghatarozott
feladatok megvaldsitasa érdekében fejlesztd tevékenységet végez,

_egyéni igény szerint a koltdpénz felhasznalasahoz segitséget nyjt,

biztositja a lakdotthon tiiz- és munkavédelmi szabalyainak betartasat.
Hataskor gyakorlasanak médja

Feladatdt személyesen, részben 0Onallo munkaval, részben a szakmai vezetd
irdnyitasaval latja el.

Kapcsolatot tart az intézmény orvoséval, hozzatartozokkal és a szolgaltatokkal
kiemelten egyiittm{ikodik a fejleszt§ és a foglalkoztatdsi csoporttal, a kiilonféle
intézményi rendezvények, szabadid6és tevékenységek megszervezésében  és
lebonyolitasaban.

Feladatat kozvetleniil a vezetd apolé iranyitdsaval végzi, és munkajardl folyamatosan
beszamol neki.
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Helyettesités rendje

munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- més segitd. '

a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas segfito.

FelelOsség
a feladatkorébe tartozd tevekenysegekert kozvetlen felelosseg terheli

Lakdotthon - Apold

" Feladat- és hataskor

>

A4
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>

>

>

>

Az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapota
figyelembevételével végzi

Ellatja a szakapolasi feladatokat a kiilonb6z6 szervrendszerek betegségeiben szenvedo
betegek korében

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas biztositasaban.

Figyelemmel kiséri a lak6k pszichés 4llapotét.

Az vezetd 4pol6 altal kiosztott személyre sz6l6 feladatokat elvégzi.

Hataskor gyakorlasanak modja

személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetSk iranyitasaval latja el

Helyettesités rendje

a munkakor az aldbbi munkakoroket helyette51thet1
- mas apold
a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas apold

FelelOsség

a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felel8sség terheli

F) Technikai alrendszer (mosoda-varroda, miiszak, takaritas)

TAKARITAS

A takaritasi feladatokat végzé takaritok az vezetd apolé irdnyitasa ala tartoznak.
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MOSODA-VARRODA

Mosoda: a székhelyen, és Zsira telephelyen m{ikodik. Feladata: a lakok ruhainak, agynemtiinek,
egyéb textilidk mosasa, vasalasa. Peresznye telephely esetében az agynemt(i mosatdsa a zsirai
telephely mosodéjaban torténik, a pipere ruhazat mosasa a telephelyen.

A mosodéhoz tartozo varrén§ az elhasznélodott ruhak javitasat végzi, valamint az egységeken
felmeriilé egyéb varrasi igényeket teljesiti. A mosoda igény szerint a szakmai egységek
dolgozéinak véddruhajanak tisztitasarol is gondoskodik.

Munkakorei: -
> - mosodai dolgozé
» - varrodai dolgozé

A mosodai dolgozé feladatai:
» A lakok tiszta ruhdzatanak biztositasa
> Az atvett szennyes ruha mosasa, vasalasa, azok tisztan, mennyiségben vald Vlsszaadasa
» Murnka teriiletenkénti feladatok:
Mosogépkezeld, szaritast végzo
> Az utasitasnak megfelel8en tizemelteti a mosé-széritdgépeket. Mosas elott a
ruhdkat szin és szennyezettség szerint szétvalogatja, kivalasztja a megfeleld
mos6gép programot. A mosdgépbe a mért ruhat, mosészert, fertStlenitészert
meghatarozott mennyiségben, takarékosan adagolija. A mosott ruha
mindségéért, a technoldgiai fegyelem betartiséért egyértelméien felel6s. A
gépekkel kapcsolatos rendellenességet azonnal jelenti a miiszaki felelésnek. A
munka befejezésekor dramtalanitja a gépeket, elvégzi a napi karbantartast —
ami nem igényel szakmunkat-, tovabba munkateriiletét tisztantartja.
* Vasald, hajtogato, illetve teregetd
> A széritds szaritogépekkel torténik, meghibdsodas esetén teregetés az
udvaron, illetve a folydson torténik. A ruhdkat kivadlogatja, vasalja és
hajtogatja. A munkateriiletet tisztan tartja. A munka befejezésekor aramtalanit.

A dolgozok védéruhazatanak mosasa, vasalasa.

A vasalasnél a hibas, javitasra szorul, vagy selejtes textilidk elkiilonitése.

A munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok, gépek kezelésére vonatkozo utasitasok
betartésa.

'YV V¥V

Felel0s:

> Az étvett textilidkért, a mindségi munkavégzésért.

> A fert6tlenit§ és mosasi eljarasok betartasaért, a gépek kezeléséért.

> A takarékos mosdszer felhasznaldsért.

- A munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

- Az alairdséval atvett eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

- A munkarend pontos betartdsaért.

- A munkakdrébe utalt feladatok teljesitéséért teljes anyagl és erkolesi felelGsseggel

tartozik.
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Helyettesités:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén egy masik mosodai dolgoz6 vagy varrond.

Varrodai dolgoz6:

Feladatai: :
' - Az intézményben lakok ruhdzatanak javitésa.
- Alakokallapotdhoz igazodva egyedi ruhdzat készitése az vezetd dpold, telephelyvezetd,
intezmeényvezetd kérésére. (az ellatott 4polasahoz-gondozasihoz sziikséges ruhézat)
- Alakok szinpadi jeleneteihez sziikséges ruhézat, jelmez elkészitése.
- Alakok lakdszobaiban 1évé textilia, 4gynemti javitasa stb...

Helyettesités:

A munkakdr az aldbbi munkakért helyettesm
- mosodai dolgozé

A munkakért az alabbi munkakort helyettesiti:
- mosodai dolgozé :

Miszaki felel8s

Részletes szakmai feladatok:

- iranyitja a szakmunkaésokat, segédmunkasokat, gepkoc51vezet6l<et ftSket,

- az intézmény fidkintézménye, valamint lakéotthonai mfiszaki {izemeltetésének
biztositasa a karbantarté részleggel, sziikséges karbantartasok, javitasok elvégeztetése
és annak minéségi és mennyiségi ellenérzése,

- éves karbantartasi terv végrehajtasa,

- a mosoda, a kazdnhaz, a h6kozpont, konyha, szekhelyen/telephelyek gepeszetl és
energetikai miikddésének zavartalan biztositasa.

- gondoskodik az Kozpont/Intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges energia
ellatasardl,

- végzia gépjarm el6addi feladatokat,

- szervezi és ellen6rzi a gépjarmtivek gazdasigos és ésszer(i mozgasat az igényeknek
megfelelGen. :

- ellatja a miihelyek, kazanhdz, kiils§ és belsé kozmiivek iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

- atveszia munkalapokat és elrendeli a munka elvégzését. Az elvégzett munkat ellenérzi,

- elszamolja a munkalapokat, és Osszesits feladast készit havonta,

- feladasokat készit havonta, illetve sziikség szerint az el8irt hataridére a kényvelés
részére,

- amunkaidd kihasznaltsagi mutatokrol negyedévente sszesits jelentést készit,

- energiagazdalkodasi feladatok ellatisa a hozza tartozé nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettségek elvégzése,

- az érintés- és biztonsagvédelmi elSirdsok betartasa, hidnyossagok kijavitasa,

- kazan tizemeltetési naplé ellendrzése, , _

- munkahelyek  és  munkaeszkéz6k — munkavédelmi  szempontbSl  torténd
ellendrzése,
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tlizvédelmi ellendrzés,

bels6 munkafolyamatokban épiilS ellendrzési tevékenységének eleget téve koteles az
intézmény egészével Osszefiiggl ellendrzési feladatokat folyamatosan és
maradékteglanul ellat,

vagyonvédelmi ellendrzés.

Hataskodr gyakorlasanak médja

Feladait a miiszaki koordinator egyeztetésével latja el.

FelelGsség

Felelds:

Az intézményben végzett teljes korii technikai munkajaert.

A munkacsoportjia munkajanak szervezéséért, el6addi feladatoknak maradéktalan
elvégzéséért.

A csoportjaba beosztottak munkaidd és munkafegyelmi szabalyok betartasaert.

Az intézményi vagyon megovasaért. .

A tliz- munkavédelmi és kornyezetvédelmi el8irdsok betartdsaért és betartatasaért.

A statisztikai, fenntartéi és hatésagi jelentések szabalyszerliségéért a hataridSk
betartasaért. »

A jogszabélyok, szabélyzatok, belsé utasitasok betartdsaért, betartatasaért.
Gépjarmiivek iizemeltetésének kiadott menetlevelek —szabalyszert ‘vezetésének
ellenérzése, a menetlevélen feltiintetett kilométer jogossaganak kézjegyével vald
igazolasaért.

Az intézmény és fidkintézménye konyha, kazanhaz hékdzpont  miszaki
izemeltetésének biztositasaért, a mosoda zavartalan miikédéséért.

Energiaellatas zavartalan biztosftasaért.

A beosztott dolgozok altal kivitelezett munkdk mindségéért, szakszerliségeéért, annak
bizonylatolasaért, a munkaidd hatékonysagaért, kihasznaltsagaért, a munkafegyelem
betartasaért.

Nevére kiszignalt levelek iigyében intézkedik.

A Dbeosztott  dolgozék  munkaidejének  kihaszndltsagaért, . fegyelmezett
munkavégzésiikért, a jelenléti fvek hé végi feldolgozasaért eléad6i mindségében eljar.

Helyettesités rendje

- a munkakort masik mliszaki munkatars helyettesiti. -

Miiszaki munkatirs/Kertész

Feladat- és hataskor

Legf&bb feladata:

A miiszaki felel8s irdnyitésa szerint biztositja a konyhakert miikodését.
Biztositja az intézmény és kornyezetének rendjét és tisztasagat.
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Részletes szakmai feladatok: .
- Akonyhakerttel kapcsolatos feladatok:
.- Az élelmezésvezetOvel egyeztetve a konyha igényei szerint végzi a kiilonb6zo

zo6ldségfélék vetéset.

- Gondoskodik az elvetett zoldsegek megkapaldsarol, a kert tisztantartasarol. A
paldntézésban részt vesz, majd gondoskodik az ontozésrél.

- Kihasznalja az tiveghaz adta el6nyoket, palantanevelés, poharazas.

- Figyeli a kiilonféle kartevdk jelentkezését, permetezéssel védekezik.

- Részt vesz a termények betakaritdsaban.

Hataskor gyakorldsinak médja
- Feladatat személyesen, részben 6nalldan, a felettes vezetSk iranyitasaval latja el.

Helyettesités rendje
- akertészetben dolgozok egymast helyettesitik

Feleldsség
- afeladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel@sség terheli

Miszaki munkatérs/Segédmunkés
Feladat- és hatiaskor

. Feladatai: _

- munkdjat és munkakorbe tartozé egyéb feladatait a mfiszaki felel6s koézvetlen
irdnyitasaval végzi,

- mindennapi segédmunka ellatasa,

- kiils6-belsd szallitisoknal rakodas,

- az intézmény tulajdonat képezd traktor, poétkocsi, szippantd és egyéb munkagépek
rendeltetésszer(i hasznalata és rendszeres karbantartdsa.

- A székhelyen és telephelyeken dsszegytilt szemét és szennyvizmennyiség elszallitasa a
kijelolt gytjthelyre.

- Amennyiben traktorral kézlekedik, a KRESZ 4ltal eldirt szabalyokat betartja.

- A menetlevélben megjeldlt Gtvonalat betartja, a menetlevelet szabalyosan lezarva,
legkésSbb a szolgalati tit befejezését kvets napon a munkahelyi vezetSjének 4tadja.

- Uzemnaplét vezet, melyben rogziti az elvégzett munkat, az eltoltott idét, valamint a
felhasznalt tizemanyagot. A munkanapl6t minden héten a munkahelyi vezet8jének
bemutatja. '

- Koteles minden rendellenességet jelenteni kozvetlen felettesének.

Hataskor gyakorlasanak modja
Munkdjat a vonatkozé jogszabalyok, irdnyelvek, valamint az intézmény

(munkavédelmi-, tlzvédelmi-, vagyonvédelmi-) szabalyzataiban foglaltak szerint
koteles ellatni. '
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Helyettesités rendje

- amunkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

’ mas segédmunkas

- amunkakdrt az alabbi munkakorok helyette51thet1k
mas segédmunkads

Felelds:

- a munkakdrére vonatkozé elbirasok, szabalyok betartdsaért, az végrehajtasaért, az
intézmény vagyontargyainak gondos kezeléséért, és azok rendeltetésszer
hasznalataért

Miszaki munkatars/Szakmunkas
Feladat- és hataskor
Feladata:
- szakmai munkéjat és munkakérbe tartozd egyéb feladatalt a miiszaki felelos kozvetlen
iranyitasaval koteles végezni,

- ardbizott karbantartasi munkdk szakszert Végzésé,

- ardbizott szerszamok rendeltetésszerii hasznalata, szakszer(i kezelése.

- rendszeresen beszamol (munkanapldt vezetni) munkajardl felettesének,

- azelvégzett munka utan a munkalapot kitltve koteles leadni munkahelyi vezetSjének,

- szakszeri munkat koteles végezni, a kiadott anyagokrdl, és fogydeszkdzokrdl
felel6sséggel elszamol

- Munkéjdt a vonatkozd jogszabdlyok, irdnyelvek, valamint az intézmény
(vagyonvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-) szabdlyzataiban foglaltak szerint
koteles ellatni.

- az intézmény Tlizvédelmi Szabdlyzataban rogzitetteket szigortian koteles betartani.

- Feladata ezek megismerése és betartasa.

' Hataskor gyakorlasdnak médja

- a foglalkozas gyakorldsa soran szakmai és munkakdrbe tartozé feladatokat a miiszaki
felel6s kozvetlen irdnyitasaval végzi

Helyettesités rendje

- amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakmunkast

- amunkakort az alabbi munkakorok helyette51thet1k
- mas szakmunkas

FelelGsség

Felel8s: :

A munkakorére vonatkozé eléirasok, szabvanyok betartasaért, és azok végrehajtasaért.
A rabizott intézményi vagyontargyak gondos kezeléséért és azok rendeltetésszerii
hasznalataért.
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Misza

ki munkatars/Kazanfitd

Feladat- és hataskor

Feladata:

Munkadjat és munkakdrére vonatkozd egyéb feladatait kozvetleniil a miiszaki felels
iranyitasaval végezi.

Rendszeresen koteles beszamolni munkajardl szakmai felettesének /kazannapld/.

Az intézmény f(it6berendezéseinek iizemeltetése, a biztonsagtechnikai el8irasok,
tlizrendészeti utasitdsok maradéktalan betartasa mellett.

A taroldk, a kazanhdzak rendjének, tisztasdganak biztositasa!

Esetenkent anyagi feleldsség terhe mellett, 4tvenni az intézetbe érkezé tiizel6anyag
szallitmanyokat és meggy6z&dni a szallitott mennyiség valédisagardl.

A kazannapléba minden észrevételt, rendellenesseget bejegyez, hogy valtdtarsa arrdl
tudomast szerezzen.

A napi vizfogyasztast ellendrzi és feljegyzi.

A takarékossdg szem el6tt tartasdval koteles ellendrizni a helyiségek homersekletet és
ez-altal a helyiség elSirt hGmérsékletét biztositani!

A tiizel6berendezések kozelében, kazadnhazakban illetéktelen személyek tartozkodasat .
nem engedélyezi.

A nap folyaman felhasznalt tiizel§ mennyiségét az erre a célra rendszeresitett napléban
rogziti. .

Esetleges halézati vizkimaradas esetén a hidrofor egységet iizembe helyezni és
miikédtetni. Tartalék iizem esetén biztositja a szivattytik és elzarok miikddSképességét.
Az jvévizhalézat fertStlenitését kisteles elvégezni /sajat vizellatas esetén/.

A kazanhazi szerelvények, elzardk miikdd8képességének, folyamatos karbantartassal
vald fenntartasa.

A kazanviz minéségét folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint a lagyitast elvégzi, illetve
azt az erre a célra rendszeresitett napléban dokumentélja.

Koteles a kazanhazban tartézkodni /kivétel egyéb tevékenység, munkakéri lefras
szerint/.

Hatéskor gyakorlasanak médja -

Helyet

a foglalkozas gyakorldsa soran szakmai és munkakdrbe tartozé feladatokat a miiszaki
csoportvezetS kdzvetlen iranyitasdval végzi '

tesités rendje

a munkakdr az alabbi munkakoroket helyette51thet1
- mas kazanf(it§

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas kazanf(it§

FelelGsség

Felel8s: o
A munkakdrére vonatkozé eléirasok, szabvanyok betartdsaért, és azok végrehajtasaért.
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A rabizott intézeti vagyontargyak gondos kezeléséért és azok rendeltetésszert
hasznéalataért.

Miiszaki munkatars/Asztalos
Feladat- és hataskor

Feladatai:
Munkéjat és munkakérére vonatkozé egyéb feladatait kozvetleniil a miszaki felelds
iranyitasaval végezi
- Az székhelyintézmény miiszaki, épiiletgépészeti és berendezési targyainak javitasi és
karbantartdsi munkainak elvégzése, melyekre frasbeli, vagy szébeli utasitast kap.
- Asztalos szakképzettségére tekintettel elvégzi a székhelyintézmény karbantartasi és
javitasi munkait, melyre irasbeli vagy szdbeli utasitast kap.
- Részt vesz az intézmény helyiségeinek tisztit6 festéseiben.
- Hozz4jarul a székhelyintézmény elektromos berendezéseinek és gépeinek {izemképes és
biztonsagos allapotban tartasahoz. ' '
- Fontossagi sorrendben elvégzi a munkaigényld lapon igényelt feladatokat.
- A gazdasagi vezetS engedélyével a javitashoz és a fenntartashoz sziikséges anyagokat
kivételezi, az igényls lapon feltiintettetek vasarlasahoz hozzéjarul, amennyiben sziikséges
felkérésre megrendeli.
- Részt vesz az udvar és az utcafront gondozasaban: fli-, sévénynyiras és ezzel jaré hulladék
Bsszegylijtése, udvari jatékok karbantartésa, takaritas, holapatolas, cstiszasmentesités.
- A mosoda gépeinek, berendezéseinek javitdsi munkaiban kdzremtikodik, biztositja az
tizemképes allapotot.
- Anyagmozgatassal kapcsolatos feladatok elvégzése (koltozés, dtrendezés, selejtezés).
- A rébizott szerszamokat, gépeket tisztan és folyamatosan tizemképes allapotban tarja.
- A miihelyeknek és kornyezetitknek rendben tartasa.
- Aruatvételndl segitséget nytjt.
- Az intézmény gépkocsivezetdjét helyettesiti akadalyoztatasa esetén.
- - Ez id6ben koteles:
- Az intézmény tulajdonat képezd gépkocsikat tizemképes és tiszta allapotban tartani.
- A gépkocsik allapotdban bekovetkezett mindenféle véltozast, illetve a javitas
sziikségességét jelenteni az intézmény vezetSjének. k
- Az utasitdsok alapjan a sziikséges anyagokat beszerezni.
- A gondozottak szallitisakor segiteni a gondozoknak.
- A KRESZ és a gépjarmti izemeltetési szabalyokat maradéktalanul betartani.
- A munkavégzés soran bekovetkezett minden sériilést jelenteni a feletteseinek.
- A vonatkozd szabalyok alapjan felelds a szallitott személyek testi épségéért és az
anyagok biztonsagos szallitasaért.

FelelOs
- A nem megfelel§ mindségben elvégzett javitasi és karbantartasi munkabol keletkezd
miiszaki hibakért, iizemzavarokért.
- Teljes anyagi felelésséggel tartozik a szamara hasznalatra vagy megdrzésre atadott és
alafrasaval atvett anyagért, szerszamért, berendezésért.
- A javitasra atvett eszkozokért, berendezésekért a javitas idStartama alatt.
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- A gondozottak biztonsdgaért, a sajat és a munkatarsak testi épségéért, a munkavégzés
helyszinén és ideje alatt.

F) Elelmezés alrendszer (élelmezés-raktaros, szakacs, konyhai kisegitd)

- 1. Elelmezési csoport feladata

- azintézményben az étkeztetés biztositasa,

- akonyhatizem miikddtetése,

- az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
- el6készitési feladatok,

- konyhatizemi feladatok,

- az élelmezési anyagsziikséglet biztositasa,

- ételkészités, elosztds, tarolas,

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel

A csoporthoz tartozé munkakorsk:

- konyhai kisegité

- élelmezési raktarkezeld

- szakécs
Elelmezésvezetd

Feladat- és hatiaskor

Feladata:

- Munkdjat kdzvetleniil az intézményvezetd (székhelyen) vagy telephelyvezetd
iranyitasaval végzi (telephelyen) _

- aszékhely/telephely élelmezési feladatainak iranyitasa, szervezése, ellenbrzése

- szorosan egyiittmiikédik a tobbi élelmezésvezetSvel a kdzos étlap és kdzos munkarend
kialakitasanak érdekében

- Kozvetleniil irdnyitja az élelmezés dolgozéinak munkdjat,

- aélelmezés miikodtetése, a lakdk és a dolgozdk élelmezésének biztositasa,

- a peresznyei f{8z8konyha élelmiszerrel, nyersanyaggal torténd ellatisa, (zsirai
Telephely) : »

- az élelmiszeranyagok beszerzése, kozbeszerzés elSkészitése, kozbeszerzés
lebonyolitasaban kézremiikddés, ‘

- elvégzi a FEUVE-b4I raharuld feladatokat,

- akonyha tisztasaganak, rendjének ellenbrzése, a kézegészségiigyi elSirasok betartésa.

- Irdnyitja az intézményi gondozottak és a dolgozdk részére az egész napi élelmezést a
mindenkori hatalyos kovetelmények figyelembe vételével.

- Az intézmény gondozottjainak a gydgyitasi igények figyelembevételével megszervezi
az élelmezési feladatokat, irdnyitja a folyamatos, zavartalan ellatast. (A gondozottak
korszerd, el6frdsoknak megfelel8 étkezéseinek biztositisaval.)

- Azalkalmazottak és vendégétkezGk élelmezésének szervezése és folyamatos biztositisa.

- A teljes tevékenységet ellendrzi az drubeszerzéstdl a talalassal bezérélag.

- Ellendrzi a sziikséges anyagok beszerzését, raktarozasat.
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- Részt vesz a széllitasi szerzédések, megrendelések hataridében torténd elkészitésében,
lehetéleg éves beszerzések lekotése, megallapodasok kidolgozasa.

- A megrendel$ aruféleségeket szalliténként rogziti az CT-ECOSTAT szamitogepes
rendszer Rendelés moduljaba és tovabbitja engedélyeztetésre az intézményvezetd felé.

- Szakmai igények, és a pénziigyi keretek figyelembevételével hetenként elkésziti a
gondozottak és alkalmazottak étlapjat.

- Figyelembe véve dietetikus képesitését elkésziti az orvosok altal elSirt diétdk étrendjét
(pépes, ulcus, diabéteszes, energiaszegény, epekiméld, vesebetegeknek-fehérjeszegény,
lisztérzékenyeknek-gluténmentes, fehérjedus, roborald stb.)

- Elkésziti, és folyamatosan figyeli a valtozatossagi mutatdkat, biologiai értékszamitast.

' - Anapi étkezési létszamokat (gondozottak, alkalmazottak, vendégek) Ssszesiti és rogziti
a CT-ECOSTAT Elelmezés moduljaban, majd itt elkésziti a napi adagkiadést, szem eldtt
tartva a felhasznilhaté normakeretet, a tényleges sziikségletet. A téritési di]
nyilvantartasokat vezeti, a beosztastol eltér valtozasokat modositja, €s hé végén
Osszesitve tovabbitja. A vendégek étkezési igényét vezeti.

- A Kkiszolgalt ételek adagoldsénak ellendrzése mindségileg, mennyiségileg, gondoskodik
az étel késtolas utani kiadasardl és talalasardl. A késtolasrol nyilvantartast vezet.

- Az élelmezési, ligyviteli munka szervezése, részbeni végzése, sszefogasa és ellendrzése
a bizonylati rend és okményfegyelem betartdsa mellett.

- Biztositja az élelmezési részleg munkahelyi nyllvantartasamak pontos vezetését, a
gondos és takarékos kezelését. :

- A leltar felelésség valamennyi konyhai dolgozéra vonatkozik, ezt tudatositja és
ellendrzéseivel biztositja.

- Gondoskodik az ételhulladék torvény altal elSirt atadasardl.

- A HACCP - mindségbiztositasi rendszer elSirdsainak (szabalyzat, terv, stb. )
funkcionalasat biztositja, adminisztrativ tevékenységet elvégzi:

- Elkésziti a konyhai dolgozdk havi beosztasat.

- Jelenti a munkaiigyi felelésnek az igazgato, illetve a gazdasagi vezetd jovahagyasaval,
az élvégzett tilérakat, a délutani miszak éraszamait, személyre vonatkozoan.

- A munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyzatban a munkakérére régzitett feladatokat
ellatja és beosztottjaival betartatja. Biztositja a balesetmentes korulmenyeket

- Szigortian tigyel a HACCP mindségbiztositasai rendszer, az Ele]rmszer—blztonsagl
Allategészségiigyi és az ANTSZ eléirasok betartaséra.

- Gondoskodik az irdnyitasa al4 tartozé dolgozdk munkakori lefrasanak elkészitésérdl.

- Tévolléte esetén az élelmezési raktarost helyettesiti.

Hataskor gyakorlasanak modja

Feladatat személyesen, a felettes vezetSk iranyitasaval latja el.

Intézkedési és utasitasi joggal rendelkezik a kozvetlen irdnyitésa és feliigyelete ala
tartozé szervezeti egység miitkodtetésére vonatkozdan.

Helyettesités rendje
- amunkakért az alabbi munkakor helyettesiti:
- élelmezés-raktaros
- amunkakér az alabbi munkakdort helyettesiti:
- élelmezésvezetd
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Feleldsség
Személyében felelds az intézmény élelmezési tizemének munkajaért, hataskorébe tartozé
tigyviteli, ellendrzési kotelezettségéért. ' , '
Felel8sséggel tartozik ellatni a munkakori leirasban fel nem sorolt mindazon feladatokat,
melyeket, a (élelmezési-, kozalkalmazotti-, vagyonvédelmi-, leltarozasi-, munkavédelmi-,
tiizvédelmi-, mezbgazdasagi tevékenység) szabalyzatok eldirnak, valamint mindazon
feladatokat, mellyel a telephelyvezet§, intézményvezet§ szakmai helyettese vagy az
intézmény vezetdje megbizza.
Felelés az iranyitasa- alatt allé fézSkonyhaban elSallitott ételféleségek mindségéért és
élehniszerbiztonségéért, a f6z6konyha rendeltetésszerti mtikodéséeért. '
‘Felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellenrzéséért. ‘ B
FelelSs az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére el6irt
élelmezési szolgaltatasokért.
Anyagi felel8sség terheli a munkakorével kapcesolatban okozott kdrokért.

Dietetikus

A dietetikusi feladatokat a székhelyintézmény és telephelyek tekintetében is az
élelmezésvezetdje latja el.

Szakacs _
Feladat- és hataskor

Legf6bb feladata
- Az élelmezésvezet§ iranyitdsa szerint biztositja a konyha mtikodését, végzi a konyhai
feladatokat. |
- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel6 mindségét.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- TEtelkalkul4ci6 alapjan atveszi a nyersanyagot a raktarostdl, az 4tvétel és a felhasznélas
kozotti id6ben gondoskodik a szakszer( tarolasrél.

- Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az el6irasoknak
megfelel célra hasznaljak fel, az el6irt anyaghanyadot betartsak, amennyiben ez nem
megfele]l6 mennyiségli azt jelzi a felettesének. A felhasznalasra nem keriild
nyersanyagot visszaadja a raktarnak.

- Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-el6készités folyamatat és sziikség
szerint besegit.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasardl.

- Az étel eléallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eléirdsok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

- Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolégiai eljarasok soran
megdrizzék elényds tulajdonsdgaikat, tdpanyagtartalmukat. Az étel készitésénél
figyelmet kell forditani az étel élvezeti értékének megtartdsara. |

- Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technoldgiai elSirasokat, a baleset- és
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat.
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Hatéskor gyakorlasanak médja

Feladatat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Anyagi felel3sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Helyettesités rendje

a f6z6konyhan dolgozdék egymast helyettesitik

Felel6sség

a feladatkorébe tartozo tevekenysegekert kozvetlen felelésség terheli.

Konvhai kisegitd

Feladat- és hataskor

Legfobb feladata

Felettese iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszertien el6késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a .
szakmai vezetSjének.

Az étlap alapjan kozremtikodik az étel elokeszitésében, el6allitasanak folyamataban.

Az ételosztast, adagolast megel6z8en gondoskodik az ételminta eltételérol.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elSirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja. .

Hataskor gyakorlasanak modja

Feladatat személyesen, a felettes vezetSk iranyitasaval létja el.
Anyagi felel8sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

Helyettesités rendje

a f6z8konyhan dolgozok egymast helyette51t11< -

FelelGsség

a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.

Elelmezési raktarkezeld

Feladat- és hataskor

Legfdbb feladata

Az élelmezésvezet§ iranyitasa szerint biztositja a konyha miikddését, és végzi a raktari
feladatokat.

Biztositja a raktar rendjét, az elkészitett ételekhez sziikséges élelmezési anyagokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
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- Az intézmény tulajdonat képez6 élelmezési anyagraktar felelds kezeldje.
- A élelmezésvezetdn keresztiil folyamatosan gondoskodik a megfeleld raktarkészlet
feltoltésérdl
- Gondoskodik az atvett anyagok mennyiségi és mindségi kezelésérdl, a szavatossagi id6
betartasaval.
- A élelmezésvezetd éltal elkészitett f8zési lapok alap]an blztosn]a a szakacsok részére
megfelel§ anyagokat.
- A raktarban 1év$ anyagokrél naprakész nyilvantartist vezet, melyet a QB élelmezési
program készletgazdéalkodasi rendszerében végez.
- Aleltar el6késztésében és végrehajtasaban részt vesz.
- Az élelmezésvezetd tavolléte esetén kozvetlen helyettesitését latja el.
.- Gondoskodik a kertészettdl atvett termények sziikség szerinti Igenyleserol és azok
esetleges tartdsitasarol és kezelésérdl.

Hataskor gyakorlasanak médja
Feladatat személyesen, az élelmezés vezetd iranyitasaval latja el.

Helyettesités rendje
- -afoézokonyhan dolgozok egymast helyettesitik
Feleldsség
- - afeladatkorébe tartozd tevekenysegekert kozvetlen felelGsség terheh
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény valamennyi f6allasti dolgozdjanak heti munkaideje 40 éra, a Kollektiv
Szerz6désben rogzitettek alapjan. Az intézmény folyamatos munkarendben miikodik,
amelyben munkakérénként a dolgozék munkarendjét az intézményvezetS a jogszabalyi
elSirasok figyelembe vételével hatérozza meg.

Az intézmény dolgozo6i a munkakdri lefrasukban rdgzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

Az intézményvezetd, rugalmas munkaidSben végzi az ellatandé feladatait.

A tuldrak elrendeléséhez intézményvezet6i engedély sziikséges. A talérék kifizetése targyhdt
kovetd hénapban torténik.

SOPRON SZEKHELY (9400 SOPRON TOMALOM U. 23) - FOGYATEKOS BENTLAKASOS
INTEZMENY, LAKOOTTHON

Munkarend: egymftiszakos
" Munkaid6: heti 40 6ra
IntézményvezetS-helyettes, ligyintéz6, a gazdasagi csoport, szocialis és pénziigyi ligyintézd,
- Napi munkaid beosztdsa: hétf6tol-csiitortok 7:30-16:00
pénteken 7:30-13:30

Miiszaki csoport dolgozdi:
Munkaidd: heti 40 6ra
8 Oras miiszak id8beosztasa; 7:00-15:00
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Apolé, gondozé, takaritd, szakics, konyhai kisegitd:

Munkarend: folyamatos

Munkaidd: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa: aktualis munkabeosztas szerint 8, illetve 12 6ras munkarendben

8 6ras miiszak idS8beosztasa: 7:00—15:00
6:00-14:00
11:00-19:00

12 éréé miiszak id8beosztasa: 7:00-19:00
19:00-7:00

Fejleszt8 pedagdgus, segitd, szocidlis- és terapias munkatars, foglalkoztatds szervezd, mosodai
alkalmazott: '

Munkarend: egymiiszakos

Munkaidé: heti 40 éra

Napi munkaid8 beosztasa: hétf6tél- péntekig: 7:00-15:00

Az intézmény dolgozéi a munkakori lefrasukban régzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

ZSIRA (9476 RAKOCZI U. 12.) - FOGYATEKOSOK BENTLAKASOS INTEZMENYE:

Munkarend: egymiiszakos ‘ '

Munkaidé: heti 40 6ra

Telephelyvezetd, vezetd apold, ligyintézd, miiszaki vezetd, dlelmezésvezets, raktaros

Napi munkaidé beosztasa: hétfétél-csiitortok: 7h30-16h illetve 7-15h30
péntek: 7h30-13h30 illetve 7-13h

Apold, gondozd, takaritd, lakéotthoni apold,- gondozd, szakics, konyhai kisegitd:
Munkarend: folyamatos

Munkaidé: heti 40 ora

Napi munkaid$ beosztasa: aktualis munkabeosztés szerint 8, illetve 12 6r4s munkarendben
8 4ras miiszak id8beosztésa: 6-14 h és 7-15 h illetve 11-19h, és 12-20h

12 éras miiszak id8beosztasa: 7-19h és 19-7h

Fejlesztd pedagdgus, Segitd, Szocidlis- és Terapids munkatars, Foglalkoztatds szervezd,
Miiszaki munkatars, Mosodai alkalmazott:

Munkarend: egymtiszakos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa: hetfo—pentek 7h. 15h

Az intézmény dolgozéi a munkakéri lefrasukban rdgzitett munkarend szerint vegzik
feladatukat.
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' PERESZNYE (9734 Erddsor 1.) —- IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYE:

Munkarend: egymiiszakos

Munkaidd: heti 40 6ra

Szolgaltaté kdzpont vezetd vagy telephelyvezetd

Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tél-cstitortok: 7h30-16h illetve 7-15h30
péntek: 7h30-13h30 illetve 7-13h

Apold, gondozd, takaritd, szakics, konyhai kisegit6:
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztésa: aktualis munkabeosztas szerint 8, illetve 12 6ras munkarendben
8 6ras mfiiszak idébeosztasa: 6-14h és 7-15h illetve 11-19h, és 12-20h
12 érés miiszak idSbeosztasa: 7-19h és 19-7h

Szocialis- és terapids munkatars, karbantarté, segit6 fejleszt6 foglalkoztatas:
Munkarend: egymiszakos ' -
Munkaidé: heti 40 éra _

Napi munkaid6 beosztasa: hétf6-péntek: 7%- 150

Az intézmény dolgozéi a munkakori leirdsukban rogzitett munkarend szerint végzik
feladatukat. '

' PERESZNYE (9734 Exdésor 1.) - SZOLGALTATO KOZPONT
a) Nappali ellatas, Fejlesztd foglalkoztatas:
- Munkaid6: heti 40 éra
Munkarend: egymiiszakos
Szocidlis és terdpids munkatars, fejleszto foglalkoztatas segitdi, fejleszté pedagdgus,
apolo, gondozo, takarito:
- Napi munkaid6 beosztasa: hétfé-péntek: 7-15h

b) Etkeztetés:

Szakacs, konyhai kisegitd egyéb segitd munkakorok:
- Munkarend: egymiiszakos

- Munkaid6: heti 40 6ra

- Napi munkaid6 beosztas: 7-15h

c) Tamogato szolgala :
Segitok:

- Munkaidé: heti 40 éra

- Napi munkaid6 beosztasa (folyamatos munkarend):

- 8 6ras miiszak id6beosztasa: 6-14h és 7-15h illetve 11-19h, és 12-20h

- 12 6ras miiszak id6beosztasa: 7-19h v. 19-7h

- Napi munkaid$ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas nélkiili
munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint.
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TAMO

GATOTT LAKHATAS

EsetfelelGs:

Munkaid6: heti 40 6ra
Munkarend: egyenlétlen: munkaidSbeosztasban, az alapszolgaltatas segltok (apolo
gondozd) helyettesitése sziikség szerint 12 6ras miiszakban

- Napi munkaidé beosztasa: hétf6-péntek: 7-15h

X. AZ INTEZMENY MUKODESI KOREBEN

VALLALKOZASI ES MEGBIZASI SZERZODES KERETEBEN

VEGZETT TEVKENYSEGEK

1. Tézvédelmi tevékenység .

2. Munkavédelmi tevékenység ' ™

3. Pszichiatriai ellatas "

4. Neurolégiai ellatas

5. Portaszolgalat

XI. A VEZETEST SEGITO SZERVEK

A munkahelyi demokrécia fokozott érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell
biztositani a Koézpont/intézmény lakodkkal, hozzatartozdkkal és dolgozdkkal vald
tanéacskozashoz. :

A koltségvetési szerv szinvonalas miikdodésének fontos feltétele az intézményi

demok

racia érvényesiilése és allandé fejlesztése.

Nélkiilozhetetlen az intézményben lakék, hozzatartozok és dolgozok rendszeres M
tajékoztatésa a koltségvetési szerv milikodésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol,

az etikai helyzetrdl, illetéleg sziikséges kikérni véleményiiket a koltsegvetem szerv
miikodését érinté fontosabb kérdések eldtt.

Ennek alapvetd formdi:
1./ Kézalkalmazotti Tanacs
2./ Vezetéi értekezlet
3./ Osszdolgozdi értekezlet
4./ Csoport /reszort/ értekezlet
5./ Nagycsoport
6./ FErdekképviseleti Férum
7./ Lakoégytlés
8./ Lakobizottsagi gytilés

9./

Elelmezési Bizottsag
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1./ Koézalkalmazotti Tanacs

a)

b)

c)

d)

A koltségvetési szerv alkalmazasaban &llé kdzalkalmazottak 7 (hét) fdés
Ko6zalkalmazotti ~ Tandcsot  valasztanak, amely a  munkaltatéval
kézalkalmazotti jogviszonyban allé kdzalkalmazottak neveben gyakorolja a
részvételi jogot.

A Kozalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.

A Koézalkalmazotti Tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban meghatarozott joléti célit pénzeszkdzok felhasznalésa, illetve
ilyen jellegti intézmények, ingatlanok hasznositasa tekintetében.

A Koézalkalmazotti Tanacs véleményezi:

- A koltségvetési szerv bels6 szabalyzatanak tervezetét,

- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedés tervezetét,

- a korengedményes nyugdfjazdsra és a megvaltozott munkaképességii
kézalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozo elképzeléseket,

- akozalkalmazottak képzésével dsszefiiggs terveket, :

- a koltségvetési szerv munkarendjének kialakitdsat és az éves szabadsagola51
tervet.

2./ Vezetdi értekezlet

A vezet§ testiilet tagjai kozott

intézményvezetd

intézményvezetd szakmai helyettese
telephely vezet6k

tgyviteli csoportvezetd

vezetd pedagbdgus / pedagdgus vezets
koézalkalmazotti tandcs elndke
szakszervezeti titkar

Ulésezik: sziikség szerint
A vezetdi értekezlet megtargyalja:

az intézmény egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelent8sebb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy az
intézmény vezetSi a vezetSi értekezlet elé terjesztenek.

A vezetSi értekezlet az intézményvezetSjének tavollétében az &ltala megbizott
helyettese vezeti.

A vezetdi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkdrét a megtargyalando
 kérdés érinti.

Az iilésen elhangzottakrdl emliékeztetSt kell késziteni.
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3./ Osszdolgozéi értekezlet
Az intézményben a kbzvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében
az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
munkaértekezletet tart. ' :

Az értekezletet az intézményvezetd h1v]a Ossze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény Valamennyl dolgozdjat és a
Fenntartot.

Az értekezlet a kdltségvetési szerv vezetSjének beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett munkat,

- az etikai helyzetet,

- akovetkezd id8szak feladatait.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt az intézmény irattaraban meg
kell 8rizni. : , ™

4./ Csoport (reszort) értekezlet - telephelyen
A csoportértekezletet a koltségvetési szerv szervezeti. tagozodasanak
megfelelen szakmai, technikai egységek, csoportok 6nallo6 értekezleteként kell
megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
- acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat,
- az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének moédjat,
- . a munkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- acsoport elStt allo feladatokat
- adolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja —
ossze . . R
Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozéjanak, valamint

annak a vezetének, akinek a hataskorébe a csoport tartozik. ‘

Az értekezletr8l emlékeztetdt kell késziteni, melynek egy példanyat a
telephelyvezetének meg kell kiildeni. A

5./ Nagycsoport - telephelyen
Havi rendszerességgel osztalyonként keriil megrendezésre, amin az osztaly lakoi és
dolgozéi vesznek részt.

Feladata a kozdsség egészét érinté mindennapos problémak felvetese megtargyalasa
lehet8ség szerinti megoldasa.

6./ Erdekképviseleti Férum — székhelyen/telephelyeken
- Alakdk érdekvédelmét latja el. Részletes szabalyait a "Hazirend" tartalmazza.
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7./ Lakégyfilés - telephelyen
Heti rendszerességgel keriil megrendezésre, amelyen az intézmény lakéi és dolgozéi
vesznek részt.

Feladata:
A kozosséget érinté mindennapos problémék és szabadidds, kulturalis programok
megbeszélése. -

8./ Lakoébizottsag — telephelyeken

Tagjai:

Lakoegységenként 1 8 ellatott, valamint a segit6k koziil egy f6 a mentalhigiénés
csoportbdl és egy £6 az apold-gondozd csoportbdl.

A tagokat a lakégyftilésen vélasztjdk meg egyszer(i tobbségi szavazassal.

Feladata:

A bizottsag a kozbsséget érintd mmdennapos problémak és szabadldos kulturalis
programok megbeszélésében tevékenykedik.

Ulés-és digyviteli rend:

Havonta tilésezik, az elhangzottakrdl jegyzkonyv keszul és azt az 1rattarban kell megdrizni,
egy példanya az Erdekképviseleti Forum felé keriil 4tad4sra.

9./ Elelmezési Bizottsag — telephelveken
Tagjai: ]
Lakdegységenként 1 {6 ellatott, valamint a segit6k koziil egy f6 a mentélhigiénés |
csoportbdl és egy {6 az dpold-gondozd csoportbdl.

A tagokat a lakdégytilésen valasztjdk meg egyszerii tobbseg1 szavazassal.

Feladata:

A bizottsag az ellatottakat érint6 élelmezési,-étkezési tigyekben tandcskozik. Havonta
telephelyenként 1-1 heti étrendjavaslatot tesz, melyet lakdtarsak igényei szerint a
lakogytilés keretében hataroznak meg. Az élelmezésvezet§ a Férumon értékeli a
javaslatot és egylitt kialakitjadk a kovetkezd havi étrendet. Egyéb élelmezéssel
kapcsolatos panaszokat, javaslatokat vitat meg.

Ulés-és iigyviteli rend:

Havonta iilésezik, az e]hangzottakrol jegyzékonyv késziil és azt az irattarban kell megérizni,

egy példanya az Erdekképviseleti Férum felé keriil dtadéasra.

XII. EGYEB RENDELKEZESEK

1./ Nvilatkozat, felvildgositas

- A televizi6, a radi6 és az irott sajtdé képviselSinek adott mindennemti felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi el&irasokat kell betartani:

- azintézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozat addsara Fenntartoi
engedély birtokaban az intézményvezetd, Vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

- a nyilatkozat megtételekor minden esetben  tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
8 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse. :

- A Dbélyegz6 hasznalatara vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettségvallalas,
érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza

' XIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Alpokalja Integralt Szocidlis Intézmény Gyo6r-Moson-Sopron Varmegye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a Fenntartd jévahagyasaval 1ép hatalyba.

2. El&irasait a Kézpont/Intézmény minden kozalkalmazottja koteles betartani.

3. Az SzMSz és mellékleteinek naprakész allapotardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Sopron, 2023. augusztus 31.

Dr. Baik¢ Er
intézményveze

pm—
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