» Segéddpold feladatai

Feladatét az osztélyvezet6 apolo, valamint a vele miiszakban 1évé dpolé és/vagy gondozd
irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

— az ellatottak szlikebb kérnyezetének rendbetétele,

— a Maslow-i piramis alapjan az alapveté sziikségletek kielégitésében valo

segédkezés

— alakészobak és kisegité helyiségek higiénés rendjének biztositdsa,

— az etkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kézremiikodés,

— a lakok testi apoldsa, - személyi higiénia biztositasa,

— a lakok szakrendelésre, szlirvizsgalatra valo kisérése,

— mozgas szilkségletének kielégitése,

— részl vesz a prevencios folyamatokban

— valadékok kezelése.

Helyettesitése a beosztas alapjan torténik.

2,) Egészségiigyi csoport
= Orvos — szakorvos (villalkozo) feladatai
Apolé személyzet szakmai irdnyitdsa a vezetd szakapold bevonasaval.
Az intézmény lakoinal az egészségi allapotuk felmérése, rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny ¢és idillt betegségben szenveddkre, orvosi és egészségligyi rehabiliticiora és az

egeszségligyi gondozasra.

Biztositja az elbirt egészségligyi dokumentacio szakszerli vezetését, a tapasztalt hidnyossdgokat
jelzi az intézmény igazgat6jdnak.

Segitséget ny1jt az dpoldk-gondozdok szakmai képzésében.
Beutal szakorvosi ellatisra, vizsgalatra, fekvibeteg intézetbe.
Meghatarozza a diétds élelmezésre szoruldk korét.

Az orvos a szaktertiletét érinté kérdésekben 6ndlldan dont, utasitja ezek végrehajtasara a vezetd
apolat.

A sziikségessé valo korlatozo intézkedés megtétele.
A mentalhigiénés csoporttal meghatarozott idékézonként szakmai megbeszélést tart.

Az ellatottak kérében felvilagosité munkat végez.
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Figyelemmel kiséri ¢és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a gondozas
minden eleménél megfeleléen érvényesiiljenek.

> Gyogyszertdri asszisztens feladatai

Munkéjat az intézménnyel szerzddésben dll6 orvosok és a vezetd szakdpolé kozvetlen
iranyftasaval végzi.

Feladata:
— a gyogyszerek, gyogydszati segédeszkozok, dpoldsi eszk6zok beszerzése,
kezelése, a gyogyszerelési terv el6készitése az osztalyokrol leadott igény alapjan,

— kezeli az otthon gyégyszereit és azokrol elszamolast koteles készitent,

— felel leltar szerint a gy6gyszerekeért.

— részt vesz az orvosi, szakorvosi rendeléseken.
Az intézmény érvényben lévo Kabitoszer, pszichotrép anyag, az Gj pszichoaktiv anyag
tarolasdval, mozgatasaval, dokumenticidjival kapesolatos szabalyzata™ alapjan a gydgyszertari
asszisztens az intézmény kabitészer-felelose, Az ezzel kapesolatos feladatait a fentiekben
megnevezett szabalyzat tartalmazza.

Helyettese a munkakéri leirdsban megjeldlt dolgozo.

3.) Mentalhigiénés csoport

A csoport munkdjat a vezetd apold irdnymutatisa alapjan a mentalhigiénés csoportvezetd
irdnyitja.

> Terdpids munkatdrs, foglalkoztatds szervezd feladatai

Munkéjat kozvetlenill a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitisdaval végzi, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol a vezet6 dpolonak.

Feladata az éves foglalkoztatasi terv, és a személyre szolé gondozasi tervek elkészitése és
vegrehajtasa, a foglalkoztatas feltigyeletének elldtdsa és biztositasa.

Kapesolattartas a tarsadalmi, egyhézi és tomegszervezetekkel, az ellatottak csaladjaval.
Feladata az otthonban él6k kozotti tdrsas kapcsolatok segftése.
Kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapul6 rendezvények szervezése és lebonyolitdsa.

Szilkség esetén a végtisztesség megaddsdval kapesolatos {igyintézés, szervezési feladatok
ellatasa.

A fekvobeteg gyogyintézetben lévo lakok latogatdsa.

Az ellatottak pszichés gondozasa, foglalkoztatasuk megszervezése.
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Az intézmény hazirendjében, napirendjében meghatdrozott szabélyok betartdsarél valo
folyamatos gondoskodas.

Kapcsolattartas segitése az intézményen belill, illetve csaladi kapcsolatok dpoldsa.
A gondozasi terv készitésében, annak végrehajtasaban kézremikodik.

A Kkis és nagycsoportos terapias foglalkozésok szervezése, megtartésa.

A kulturdlis — szérakoztatd foglalkoztatas szervezése.

Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevok terapias jutalmara.

Helyettesités: a beosztas alapjan egymast helyettesitik.

» Szocidlis munkatdrs feladatai
Az intézménybe bekéltozo lakok fogadasa, az intézményi jogviszony létesitéschez sziikséges
adminisztracios €s tajékoztatdsi kotelezettség ellitdsa, a lakcim valtozasanak a bejelentése ¢s a
sziikséges személyes adatok felvétele,
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények dgazati azonositdjarol
és orszagos nyilvantartasarél szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan napi
rendszerességgel teljesiti a Kozponti Elektronikus Nyilvintartds és Szolgaltatast Igénybevevik
(KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettségét. Feladatdba tartozik a KENYSZI
rendszerbe térténd adatrégzités, és az esetleges adatmodositas vagy adattorles.

A lakok érdekvédelme, szemeélyes {gyeinek intézeése. Gondnokkal wvalé rendszeres
kapcsolattartds. Az ellatottak iratanyaganak kezelése, nyilvantartasok vezetése.

Ellendrzi a gondnokok altal befizetett kltépénz biztositasat, a havi téritési dij megfizetését, és
sziikség esetén elvégzi a gondnokok, lakok felszolitasat.

A lakok lakeim ki- és bejelentése. Elhaldlozdssal kapcsolatos iigyintézés és a hagyatéki
tigyintézeshez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes/vezetd apold.

Helyettesiti a munkakdri leirasaban megjeldlt kolléga.
4.) Higiénés csoport

A csoport munkdjat a vezetd szakdpold irdnymutatisa alapjdn a higiénés csoport kdzvetlen
iranyitasdval végzi.
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» Mosodai dolgozd feladatai

Felelos:

— A lakék ruhdzaténak és egyéb textilia szakszer(i mosasaért, vasalasaért, az el6irt mosdsi
technolégia alkalmazasaért.

— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalatdért, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételeert.

Feladatukat a munkakori leirds részletesen tartalmazza. Helyettesités a beosztés szerint torténik.

» Takarito feladati

Feladatuk az intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa.

Felelos:

— Az intézmény higiénés rendjének biztositasacrt.
— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellenorzésecrt.

— A takaritéanyagok rendeltetésszert, takarékos felhasznalasdért, a takarftoeszkdzok
célszerinti és biztonsdgos hasznalataért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok &s
eszkozok rendelkezésre allasaért, akadalyozo tényezok elharitasacrt.

—  Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaert.

Helyettesités a beosztas szerint torténik.

Munkajukat a higiénés csoportvezetd és az apolé (osztalyvezetd) kézvetlen iranyitasdval végzik.

6. 1. 2. Fejleszto foglalkoztatas

1.) Foglalkoztatasi csoport

T

> Segitd - munkavezetd feladatai

koordindlja az intézményen beliili foglalkoztatast,

részt vesz a foglalkoztatdsi engedély iranti kérelem elokészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitéseében,

eldkésziti a foglalkoztatdsi timogatassal kapesolatos igényléseket,

képviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatéssal kapesolatos tigyekben,
bsszesitd kimutatast készit, nyilvantartdsokat vezet, a foglalkoztatashoz
kapcsolédo — szdmldkat ellenérzi.  Elszdmolasokat — készit a tamogatas
felhasznalasarol,

napi kapcsolatot tart a foglalkoztatokkal, munkdjukat segiti, az altaluk keszitett
nyilvantartasokat dsszesiti, ellentrzi,

elékésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetéset,
javaslatot tesz az intézményen belilli és kiviili foglalkoztatas formaira.
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Helyettesiti a munkakéri leirasdban megjeldlt segit6. A munkavezeté a tevékenységérol
beszamol a vezetd apolonak és a gazdasagi-koordindtornak.

» A fejlesztd foglalkoztatdsban segitd feladatai

szervezi, irdnyitja, koordindlja a munkavégzést és a munkafolyamatokat,

— a levékenység végzése érdekében oOsszehangolja a rendelkezésre allo
kompetencidkat és kapacitdsokat,

— megtervezi az ellatott napi tevékenységét, munkaideje alatt 6nalléan ellatja a

foglalkoztatotti csoport felligyeletét és a teljes foglalkoztatissal egyiitt jaro

teendoket,

— figyelemmel kiséri az intézményben folyé fGbb eseményeket, és azt aktivan
tamogatja, szervezi,

— a munkavégzéshez sziikséges munkafegyelmet megteremti és megkéveteli,

— a munkavédelmi eldirdsok betartdsaért, betartatasdért, a biztonsdgos
munkavégzésért személyesen felelds,

— végzi a szdmdra eldirt adminisztracios munkat, vezeti a foglalkoztatasban
résztvevo lakok jelenléti ivét, szabadsagat kiirja,

— koézremikddik a foglalkoztatasi tervek elkészitésében, feliilvizsgalatédban,

— motivalja a foglalkoztatottakat, biztositja a foglalkoztatasi tervek szerinti segité
szolgdltatdsokat,

— kapesolatot tart a kiils6 partnerekkel,

— eldkésziti az ellatott munkaerOpiacra térténd kivezetését.

Helyettesités a beosztas szerint torténik,

A fejleszto foglalkoztatds miiksdését kizvetleniil a vezetd dpold irdnyitja, tovabba a gazdasagi
koordinator szakmai irdnymutatast ad munkdjuk elvégzéséhez.

A fejlesztd foglalkoztatas egyéb feladatait az egyes tevékenységre vonatkozd munkakéri

leirasok részletesen tartalmazzak.

6. 2. Székhely - Gazdasdgi és lizemeltetési részleg

Vezetbje a gazdasagi koordindtor.

1.) Titkarsiag — Munkaiigy

» Bér- és TB iigyintézd feladatai

Végzi a ,Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikddésével
kapcsolatos informéciogy(jtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitasit a Magyar
Allamkinestar Heves Megyei lgazgatosaga felé.

A munkavillalok felvételével, illetve jogviszonyuk megszlinésével kapesolatos {igyintézés.

Elvégzi az 4j munkavillald hataridében torténé bejelentését.
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Létszam ¢és beéradatok folyamatos nyilvantartdsa, bérmegtakaritas-bértllépés kimutatdsa. A
Magyar Allamkincstarral valo rendszeres kapesolattartas, valtozdsok bejelentése.

Adatokat szolgéltat a kdltségvetés tervezéséhez, a beszamol6 elkészitéséhez.
Felelos munkdjdnak szervezéséért, a vonatkozo jogszabdlyok érvényre keriiléséért.

Felelos a kézalkalmazottak és a fejleszt6 foglalkoztatds keretében foglalkoztatott munkavallalok
munkaiigyi feladataival kapcsolatos tigyintézésért, valamint a fejlesztd foglalkoztatds keretében
foglalkoztatott elldtottak  bérszamfejtési feladatainak ellatdsdért, valamint a valtozis
bejelentésekért.

Szamfejti a fejleszté foglalkoztatds munkabérét, a munkavallalok dtikéltség elszamoldsat,
valamint az egyéb béren kiviili juttatasokat.

Felelos a SZIA adatkezelé rendszerben torténé munkaligyi és egyéb adatok naprakész
jelentéséért.

Munkatigyi adatot szolgéltat Pl.: KSH, Fenntarté részére.

Munkaiigyi jelentések, beszdmolok elkészitéséért, elokészitéséért, a megadott hataridék
betartasdért.

Feladatit kozvetleniil az intézményvezetd utasitdsa szerint a gazdasigi-koordindtor szakmai
iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesiti a Human erégazdalkodasi tigyintézd.

» Humidn erdgazddlkoddsi iigyintézd feladatai

Végzi a  Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikddésével
kapcsolatos informdciogylijtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitisit a Magyar
Allamkincstar Heves Megyei [gazgatésaga felé.

Felelos:

— A foglalkoztatasi tdmogatds jogszeri felhasznalasanak biztositasaért, a fejleszto
foglalkoztatasban résztvevdk munkabér szdmfejtési lapja alapjan kimutatast készit a
pénziigyi csoport részére a kifizetési aranyok meghatarozasa érdekében.

— A szakteriiletén érvényesiild jogszabdlyok kelld mértékii ismeretéért.

— A szabadsag nyilvantartasok pontos vezetéséért. A szabadsdg megdllapitasi lap
meglétéért, a dolgozd részére torténd ataddsaért.

— A jogszabdlyok dltal el6irt tajékoztatd lap kitéltéséért és megismertetéséért.

— A munkakdri leirds név szerint torténdé atadasaért (15 napon beliil).

— Kinevezés modositas és egyéb valtozds esetén munkakori leiras kiegészitést vagy
modositast végez.
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A KIRA rendszerben rogziti, majd véglegesiti a vezetok altal elkészitett beosztasokat.

Havonta ellentrzi a jelenléti ivek alapjan az utazisi bérletek, jegyek elszamoldsait, errdl
Osszesito téblazatot készit, melyet atad a Bér,- és TB ligyintéz6 részére szamfejtésre.

Feladatat kézvetlenill az intézményvezetd utasitdsa szerint a gazdasdgi-koordinator szakmai
irdnyitasaval végzi.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza, Helyettesiti a Bér- és TB iigyintézé.
»  Adminisztrdtor feladatai

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd utasitisa szerint a gazdasigi-koordindtor szakmai
iranyitasaval végzi.
Feladatai:
— Egyedi megbizas alapjan nyilvantartisok vezetése,
Hivatalos levelek, beszamolok, jelentések, adatszolgdltatdsok, munkatervek,
jegyzokonyvek irasa.
= Teritesi dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.
— Kozponti irattar kezelése, vezetése,

— A bedrkez6 és kimend, valamint a belsé tgyiratok, postai kiilldemények érkeztetése,
iktatdsa, a hatdridok betartasanak figyelemmel kisérése.

— Teljes korti irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozo jogszabalyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, ligyirat-tovdbbitas
sZervezeése.

— Postai ligyintézés, postabélyeg nyilvantartasa és az elszamolas pontos vezetése,

— Telefon kezelése, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetésének figyelemmel kisérése.

— A bejovd szamldk érkeztetése, az illetékes lgyintézd részére torténd tovabbitas
dokumentdlésa.

— Végzett munkdjarol kbzvetlenill az intézményvezetd felé van beszamolasi kitelezettsége.

= Kozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordindtorral, az vezet§ 4poléval, a
telephelyvezetdjével, és a szervezeti rendje szerinti vezetdivel.

— Szakmai irinymutatast kap a gazdasagi koordinatortdl. (P, leltdrozas, irattarazas).

Helyettesiti a munkakori leirasaban megjelslt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kitelezettségeit a munkakéri leirdsa tartalmazza.
2.) Pénziigyi csoport
VezetOje a pénziigyi csoportvezeto.
»  Pénziigyi iigyintézd feladatai

Jelenleg a pénziigyi ligyintéz$ vezetbi megbizas alapjan a pénziigyi csoport vezetdje. Részletes
feladatait lasd el6z6ekben,



#  Analitikus konyveld (letéti) feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letétének
kezelését, érték és vagyon meglbrzését,

Vezeti a letéti pénztarral kapesolatos nyilvantartdsokat és elszamolasokat,

Felelos a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kvetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések elokészitését folyoszamlarol vagy letéti pénztarbl. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban régziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott fokényvben konyvelt téritési dijjal, ezért minden hé elején az el6z6 havi téritési
dij bevételeket egyezteti.

Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul ltal generlt vevéi szamldkat, melyeket
nyomtatast kévetden postdz az illetékesek részere.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).

Elvégzi az altalanos {igyviteli, adminisztriaciés feladatok (szamlazds) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkinestarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Reészletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

Kézvetlen felettese a pénzilgyi csoportvezetd.

»  Analitikus kinyveld feladatai

Az ellatottak részére beérkezett téritési dijat, zsebpénzt és gyogyszerkoltséget felvezeti egyedi
nyilvantartd kartonra. A szocidlis munkatdrs altal leadott értesitések figyelembevételével
naprakészen, precizen vezeti az eloirdsokat, valamint tdvollét esetén a cstkkentett téritési dijat
kiszamolja. Havonta egyeztet a konyvel6vel, a téritési dij nyilvantartd programot naprakészen
kezeli a jogszabalyok figyelembevételével és a fenntarto utasitasai alapjan.

A Magyar Allamkincstartol beérkezd napi részletes bankszdmlakivonaton az ellétottak téritési
dfj eldirdsai alapjan a beérkezetl Osszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) ¢és felvezeti a
téritési dij kartonra, programba.

Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocidlis tigyintézo altal megadott informaciék

alapjan felrégziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely altal a program kiszamolj az eloirt
gondozasi dijat, valamint azokrél szamlat készit.
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Ellenorzés utdn a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a
szamlak véglegesitésre, nyomtatdsra keriill. A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett
befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).

Munkdja sordn betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartdsara, valamint a fizetend6
teritési dij Gsszegének megallapitasaira és kimutatdsdra vonatkozé — belsé szabdlyzatban
foglaltakat.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Megismeri és kéveti a 29/1993. (11.17.) kormanyrendeletben elbirtakat.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Reszletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

= Konyveld (I-11) feladatai
Elvégzi a szamlaellentrzést és a teljesitésigazolast.

Figyelemmel kiséri a kifizetéseket, 4tutaldsokat, bevételeket és elkésziti a sziikséges
nyilvantartasokat.

Az EcoStat konyvelési programban elvégzik a banki, pénztari és a letéti forgalmak rogzitését,
kontirozasit és konyvelését a gazdasagi-koordindtor jovahagyasaval.

Adatot szolgaltat a gazdasagi koordinatornak az intézmény ad6iigyeinek lebonyolitdséhoz.

Felelos:
— A zarlati munkdlatok elokészitéséért, adatrogzitésért.
— A bevételek elbirasaért, realizalasukért, beszedésiik irant tett idobeni intézkedéseikért.
— A kimené szamlak elkészitéséért, a bejivd szamlak atutalasra toriénd elGkészitéséért,
atutalasok hataridén beliili teljesitéséért.
— A konyvelési programban torténé kotelezettségvillalasok felviteléért, szamldk
rogzitéseert, tovabbitasaért a konyvelés felé.
— Munkateriiletén érvényesiild jogszabdlyok kelld mértékii ismeretéért,
— A tamogat6 szolgdlat és fejlesztéd foglalkoztatas tdmogatasanak elszamolasaban valo
kézrem(ikdésért.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordindtor és az intézményi referens szakmai irinymutatdsaval végzi el.

Reszletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirdsa
tartalmazza.
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»  Kényveld (111) feladatai:
Az intézményben meghibdsodott berendezések, eszkozok javitdsdhoz, cseréjéhez az
arajanlatokat megkeéri, és a meglévo 4drajénlatok alapjan a gazdasagi koordindtor jévihagydséval
rendeléseket készit az Ecostat program Rendelés moduljdban. Amennyiben a Fenntart6
engedélyezi a rendelést, igy megrendeli az elvégezendd javitdsi munkat, vagy az 0] eszkiz
beszerzését.
A székhelyen és a telephelyen megirt rendelésekrdl nyilvantartast vezet.
Reészt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tajékoztatasok dsszeallitdsaban.

Felelos a ,Pénzkezelés Rendjér6l Sz6lé Szabalyzat™-ban foglaltakért, feladatkérét teljes
részletességgel e szabdlyzat tartalmazza.

Ellatja a timogatott lakhatdssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Tovabbi feladata a Magyar Allamkinestdr pénzfelvételével kapcsolatos {igyintézések
lebonyolitasa (kincstari bankkartya).

A Magyar Allamkinestarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd,

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

» Anyagkionyveld feladatai

Az intézménynél hasznalatos anyagok (szakmai anyagok, fenntartasi anyagok. egyéb készletek)
készletvaltozasainak knyvelése mennyiségben és értékben a szamlak alapjan.

Az anyagok és készletek bevételezését, illetve nivekedését az intézményi szamlarendben
meghatarozottak szerint tényleges beszerzési aron téielesen, a havi felhasznalast havonta

Gsszesitve a tényleges beszerzési arbol képzett mérlegelt atlagaron kényveli az EcoStat
programmal.

A készletek naploit negyedévente kinyomtatja és lezérja.
Elvégzi a kis-¢s nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasat, azok dlloméanyédban bekdvetkezett
valtozasok atvezetését, valamint a targyi eszkézok értékesokkenésének elszamolasat az EcoStat

programmal,

Felelos az éves leltarozas, selejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapesolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

Az eclfogadott leltarozasi ititemterv alapjan részt vesz a leltdrozds el6készitésében és
lebonyolitasaban.

Vezeti a szigort szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasat.
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Részt vesz a téritési dij bevételek rdgzitésében, valamint a tilfizetésrdl-, és a hatralékrol sz6lo
kimutatés elkészitésében.

Rogziti az EcoStat Ebédjegy moduljaban az aktudlis dolgozdi névsordt, a valtozasokat
folyamatosan kiveti és rogziti.

Az intézmény dolgozdi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljdban, ezeket
»Ebédjegy atvétel igazolé lap”-on nyomtatott formaban atadja a dolgozok részére. Minden
honapot kéveté 10. napjdig szamlét készit a kiallitott ebédjegyekrdl, melyet a dolgozdk részére
eljuttat.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit és helyettesitését a munkakori lefrdsa
tartalmazza.

» Egyéb iigyintézd feladatai
Megbizéassal elvégzi az ellatottak zsebpénzén torténd vasarlast, melyet szdmlaval igazol.

Vezeti a székhelyen €16 ellatottak letéti pénzeszkozeit a , Ellatotti Pénzkezelési Szabalyzat”-ban
foglaltak szerint

Végzi — nyilatkozat alapjan — a kifizetések elékészitését foly6szamlardl, vagy letéti pénztarbol.
Kézremiikodik a letétbe helyezett, heti gyakorisaggal kifizetett koltépénz atadasaban.
Kézremlksdik az érték- és vagyonmegbrzésben. A bankkartyarol, értékpapirrdl, egyéb
értéktargyakrdl az azonosito adatok feltiintetésével jegyzokdnyvet vesz fel, az értéktargyakat a
pancélszekrényben helyezi el.

Részt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tdjékoztatiasok dsszeallitdsaban.

Készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakoéri kdtelezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

3.) Elelmezési csoport

Munkajukat kézvetlenill az élelmezésvezet6 iranyitasaval végzik. A konyhatechnologia HACCP
szerinti mikddésének betartdsdért az élelmezésvezetd tartozik feleldsséggel a mindennapos

------

mennyiségi kévetelményeinek a betartasaért. Az élelmezésvezeté a beosztott dolgozodinak
munkajat feltigyeli és a technoldgiai kévetelmények maradéktalan betartasat.
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> Elelmezési iigyintézs
Az ¢lelmezési ligyintéz feladatait az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Az élelmezési tigyintézo elkésziti a telephely konyhai dolgozoéinak havi munkaidd beosztasat.

Feliigyeli a telephely élelmezési tevékenységét. Aktivan részt vesz a havi étlap elkészitésében, a
szabalyzatok elkészitésében.

Felelds:

Az anyagigények leaddsdért, az anyagkiszabds iddben (6rténd elkészitéséért és
nyersanyagnorma betartdsaért.

A talalas elotti ételvizsgélatért, ételmintdk taroldsaért, a higiénés szakmai szabalyok betartdsaért.
A megfeleld diéta biztositasért.
A munkajahoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetéséért.

Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatdsdért az erre a célra szolgalé programban — az
élelmezésvezetd iranymutatdsa alapjéan.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok kiadasardl, ellendrzi azok felhaszndldsat.

Az intézmény élelmezési lizemének mikodéséhez sziikséges megrendeléseket az
€lelmezeésvezetd utasitasa alapjan elvégzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérél, az
ételhulladék szabalyszer(i kezelésérdl és megsemmisitésérél. Részt vesz a leltdrozasban.

Az ¢lelmezés sordn betartja a kozétkeztetésre vonatkozo téplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz0lo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munkaja soran betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségilgyi Szakigazgatasi
Szerv elbirasait.

Az élelmezési ligyintéz6 munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
Teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.

Tavollétében a raktiros helyettesiti.

» Szakdcs feladatai

Munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, melyrél rendszeresen beszamol

felettesének.
Felelds:

— Etrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért.
— A fozesi, siitési technoldgiak betartasaért.
— A HACCP szabdlyainak betartasaért
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— Az ételek kiadagolasaért.
= A higiéniai eldirasok betartisaért.
— A konyhailzembe munkavégzés céljara beosztott lako feliigyeletéért.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszer(i haszndlatdért, meghibdsodds gyaniija
esetén a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhaiizem altaldnos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
el6irdsok betartdsdért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése tligyében kozvetleniil az
¢élelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan torténik.

¥ Konyhai kisegitd feladatai

Munkdjat az élelmezésvezetd tavollétében a helyettese, illetve a szakdcs kézvetlen irdnyitasa

alatt végzi.
Felelos:

— A f6zési technologiak betartdsaért.

— A HACCP szabalyainak betartasaért

— A konyhatizem higiénés rendjének betartasdért,

— Munkateriiletén a munka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasdért.
— A munkakori leirdsnak megfelelé munkavégzésért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében kozvetlentil az

élelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan térténik.

> Raktdros feladatai
Munkdjdnak kozvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyeltje a gazdasagi-koordinator.

Elkésziti az intézmény mikodéséhez szilkséges eszkozik, tisztitdszerek, stb. megrendelését,
jovahagyasra, kotelezettségvallaldsra tovabbitja az Igazgatd felé.

Ellatja az intézmény munkacsoportjait a mikddéshez sziikséges eszkozokkel.
A raktarakat kezeli, a leltarozast és selejtezést elvégzi.

Kezeli az intézmény (j és haszndlt eszkdz taroldsara szolgald raktdrait.
Ellatja az intézmény valamennyi dolgozdjat védbeszkozzel.

Anyaggazddlkodas terén az intézményi csoportok anyagellatasi (igénylési) rendjének a
kialakitasa, az anyagellatds folyamatos megszervezése és biztositdsa.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik. Helyettesiti az élelmezési tigyintézot.

Reészletes feladatait, egyéb munkakéri kitelezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.
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4.) Miiszaki csoport
» Karbantartd feladatai

Munkdjat a gazdasdgi koordinator iranyitasa alatt végzi, amelyrél rendszeresen beszamol.
FelelOs:

— A karbantartdsi, javitasi munkék szakszer(i és felelosségteljes elvégzéséért,

— Szerszamok, geépek rendeltetésszer(i hasznalataért,

— A lakok munkafoglalkoztatasa esetén a felligyelet biztositasaért.

— Tiz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartisaért és betartatasaért.

— Tertletét érintben az iigyviteli, adminisztracios feladatok pontos és hiteles ellatdsaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérol a gazdasdgi koordinator
gondoskodik.

= Gépkocsivezetd feladatai

Munkdjat kozvetleniil a gazdasigi koordinator iranyitja, melyrél rendszeresen beszdmol. A
munkajahoz kapcsolddo logisztikai tevékenységet, és egyéb feladatokat a vezet6 dpolé irdnyitja.
Felelos:
— A gépjarmi kifogastalan tizemallapotban tartasaért, mlszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.
= A gépjarml {izemeltetéséhez kapesolodé okmanyok maradéktalan meglétéért,
ervényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasaért.
— A sziikséges nyilvantartdsok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kozvetlen felettesének.
— A kozlekedési szabdlyok és a gépjarmi-lizemeltetési szabdlyzatban foglaltak
betartisdért.
— Munka és tiizvédelmi felel6si teendbinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza, Helyettesitésérél a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

6. 3. Telephely - Szakmai részleg
6.3. 1. Etkeztetés
» Asszisztens feladatai

Munkajat az alapszolgéltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.
Felelds:
— A tamogatott lakhatasban élok részére az élelem megrendeléséért, a felvett igények
Osszegzéséért, az ¢lelmezésvezetd felé torténd tovabbitasaért.
— A diétas étkezdk figyelemmel kiséréséért.
— A napi ételadagok igénybevételének koordindlasaért, az ellatméanyok kiadasaért,
elszamoltatasaért,
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— Az etkeztetéshez kapesolddd dokumentacio vezetéséért.

— A Letétkezelési szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letétének
kezelését, érték- és vagyon megOrzését.

— Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvéantartasokat és elszamolésokat.

— Ellendrzi a téritési dij bevételét, a talfizetésrdl-, és a hatralékrdl kimutatast készit.

— A lakok személyes sziikségleteinek felméréséért, a kifizetések eldkészitéséért, a pontos,
hiteles adminisztraldsok pénziigyi el6irdsok szerinti teljesitéséért.

— A lakok vagyonanak kimutatdsaért, a sziikséges egyeztetésekért, a tervezési, beszamoldsi
munkékban val6 részvételért.

— Az ellatottak jovedelem és vagyonnyilatkozatainak beszerzésért, a téritési dijak
megallapitasra, feliilvizsgalatra térténd elokészitéséért.

— Munkateriiletén érvényestilé jogszabalyok kellé mértékii ismeretéért.

— Feladataba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténod adatrogzités, és az esetleges
adatmodositas vagy adattorlés.

Konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Helyettesitdje a munkakéri lefrdsban
megjeldlt munkatdrs,

6. 3. 2. Hazi segitségnyijtds
» Gondozd feladatai

Munkédjat az alapszolgdltatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Felels:

— A fogyatékossag jellegének megfeleléen a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez
valé hozzajutasért, a szolgéltatasokban val6 kézremikodésért.

— Szocidlis segités keretében a lakokornyezeti higiénia megtartasaért: takaritds, mosds,
vasalds elvégzéséért.

— A héztartdsi tevékenységben vald segitségnyujtasért: bevésarlds, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalas, mosogatds, ruhajavitas, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzéséért.

— Vészhelyzetek kialakulasanak megel6zéséért.

— Személyi gondozds keretében segitdé kapcsolat kialakitasaért: informécionyijias,
tandcsadas, mentdlis tdmogatds, kapesolattartds, egészség megbrzésére iranyuld,
szabadidds tevékenységben vald kozremiikodés, ligyintézés biztositasaért.

— Gondazasi, apolasi feladatok elvépzésért: mosdatds, flirdetés, Oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszdrzet, szij, fog, protézis dpolasa,
kérém- és bordpolas, étkeztetés, dgyban mozgatds, decubitus megelbzése, feliileti
sebkezelés, sztomazsdk csere, gyogyszer adagolds és monitorozas, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatisban valo segités, kényelmi és gyogydszati
segédeszktzok beszerzése, haszndlatuk betanitdsa, orvosi terdpia kévetése,

= A segitd, thmogatd modell helyes alkalmazasaért, mikodtetéseért,

— Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekert, eljarasokért,

— Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.

— A gondozasi dpolasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tizvédelmi eltirasok betartdsaért és betartatasaért.
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— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kdzrem(ikodésért.

— Intézményen beliil az emberi, allampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapcsolodéan a sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.

|

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése tigyében az alapszolgéltatasi
koordinator jar el.

» Apolé feladatai

Munkéjat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitisaval végzi.
A szakapolasi feladatok ellatsa a vezetd apold iranyitasaval, feltigyeletével torténik.
Felelos:

— A fogyatékossag jellegének megfeleléen a szolgéltatisokhoz, szolgéltatasi elemekhez
vald hozzajutdsért, a szolgéltatasokban val6 kdzremiikodésért.

— Szocialis segités keretében a lakokérnyezeti higiénia megtartasaért: takaritas, mosas,
vasalas elvégzéséért,

— A haziartdsi tevékenységben valé segitségnyujtasért: bevasarlas, gydgyszerkivaltds,
ételkészités, tdlalds, mosogatas, ruhajavitas, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzéséért.

— Vészhelyzetek kialakulasanak megel6zéséért.

— Személyi gondozas keretében segité kapcsolat kialakitasaért: informacionyujtas,
tanacsadas, mentdlis tdmogatds, kapcsolattartds, egészség megorzésére iranyuld
szabadidOs tevékenységben val6 kozremiikdes, ligyintézés biztositasaért.

— Gondazasi, dpolasi feladatok elvégzésért: mosdatas, fiirdetés, Oltdztetés, agyazas,
agynemficsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszérzet, szdj, fog, protézis dpolasa,
korom- és borapolas, étkeztetés, agyban mozgatds, decubitus megelézése, feliileti
sebkezelés, sztomazsak csere, gyogyszer adagolas és monitorozds, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatiasban vald segités, kényelmi és gyogydszati
segédeszkozok beszerzése, hasznalatuk betanitdsa, orvosi terapia kovetése.

— Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapoldsi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekaniil, infizio, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, miitott, haldokld betegek szakapolasa, tartos
fajdalomesillapitas, EK G-készités, protézisek, segédeszkdzok hasznalatanak tanitasa.

— A segit6, tamogat6 modell helyes alkalmazasaért, miikédtetéséért.

— Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos kisérésért, a szilkség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért.

— Az intézmény és az ellatottak tulajdondnak védelmeéért.

— A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracioért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatisaért.

— Az érdekvédelemmel kapesolatos ligyekben vald kézremiikddésért.

— Intézményen beliil az emberi, allampolgéri, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

— Az ellatottak, hozzdtartozok, dolgozok egymads kézétti kapesolatainak segitéséért.

— Munkateriiletéhez kapcsolédoan a sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.
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Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése iigyében az alapszolgéltatasi
koordindtor jar el.

Feladataikat elsdsorban a hazi segitségnyijtas keretében végzik, de osztott munkakérben,
egyenl6tlen munkaidé beosztasban a nappali ellatasban, a tdmogat6é szolgéltatisban, vagy a
szakositott ellatas teriiletén is ellatnak gondozoi, apoloi feladatokat az aktualis havi beosztasnak
¢s szakképesitéstiknek megfelelden.

6. 3. 3. Tamogaté Szolgdltatds

> Terdpids munkatirs feladatai

Munkéjét az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitdsa alatt végzi.
Felels:
— A tamogat6 szolgalat t6rzsanyagénak kezeléséért.
— Jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez sziikséges dokumentumok eldkészitéséért.
— Az informécidnydjtasért, iigyintézésert, és tanacsadasért.
— A térsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatisokhoz valé hozzajutds biztositisaért, az
abban torténd tevékeny részvételéért.
— A fogyatckossag jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatdsokhoz, szolgéltatasi elemekhez vald hozzdjutisért, a szolgaltatasokban vald
kézremiikdésért.

— A kapesolattartas rendjének megfelelé mitkddtetéséért.
= A személyi segitési, tovabba a szallité szolgdltatdsok sordn szitkségessé valo fejlesztési
feladatok magas szinvonalon térténd ellatasdért.

— A lakokornyezetben t6rténé segitségnytjtas sordan a készségfejlesztés, a tanacsadas, a
feltigyelet, a pedagdgiai és gyogypedagogiai segitségnyujtas, az esetkezelés és szallitas
biztositisaért.

— A jogszabdlyokban és belsd szabédlyzatokban eldirt nyilvantartdasok vezetéséért,
adminisztracios feladatok ellatasaért, a jelentési kitelezettségek hataridon beliil térténd
teljesitéséért.

— Havi statisztikai jelentés elkészitéséért, fizetendé szolgaltatdsi dijak kiszdmoldséért,
leadasdért a székhely felé.

— Az emberi és allampolgéri jogok érvényestiléséért.

— Az egyén autonomidjat elfogadd, integracidjit minden eszkdzzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mikddtetéséért.

— Az érdekvédelemmel kapesolatos ligyekben val6 kézremikédésért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasok betartisaért és betartatisaért.

— Munkateriiletéhez kapesoldéddan a sziikséges mértékii jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Helyettesitésérol az alapszolgaltatasi
koordinator dont.

Feladataikat elsésorban a tamogatd szolgdltatas keretében végzik, de osztott munkakdrben,
egyenldtlen munkaid6é beosztisban a hazi segitségnyujtasban, a nappali ellatisban, vagy a
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szakositott elldtds teriiletén is ellaitnak feladatokat az aktudlis havi beosztisnak és
szakképesitésitknek megfeleléen.

» Gondozo / segitd feladatai

Munkéjat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasa alatt végzi.
Felelds:

Az informdcionyjtasért, ligyintézésért, tanacsadasért.

A tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valé hozzéjutds biztositasdért, az
abban t6rténd tevékeny részvételért.

A fogyatékossig jellegének megfeleléen az alapvetd szilkségletek kielégitését segit
szolgdltatdsokhoz, szolgéltatasi elemekhez valé hozzajutasért, a szolgaltatasokban valé
kozremiikodésért.

A kapcesolattartas rendjének megfelelé mikodtetéséért,

A személyi segitési, tovabbd a szallité szolgaltatasok soran sziikségessé valé gondozdsi
feladatok magas szinvonalon térténé ellatasaért.

A lakokdrnyezetben torténd segitségnyijtas sordn a gondozds, a készségfejlesztés, a
tandcsadas, a feliigyelet, a pedagdgiai és gyogypedagdgiai segitségnyiijtas,a haztartési
segitségnyjtas, az esetkezelés és szallitas biztositasaért,

A jogszabdlyokban és belsd szabdlyzatokban el6irt nyilvantartasok vezetéséért,
adminisztracios feladatok ellatasaért, a jelentési kotelezettségek hataridén beliil térténd
teljesitéséért.,

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonomigjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és miiksdtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben vald kézremiikodésért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért,

Munkateriiletéhez kapcsolodoan a sziikséges mértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérdl az alapszolgéltatasi
koordinator dont.

Feladataikat elsosorban a tdmogatéd szolgdltatas keretében végzik, de osztott munkakdrben,
egyenldtlen munkaid6 beosztdsban a hazi segitségnytjtasban, a nappali ellatisban, vagy a
szakositott ellatds teriiletén is ellatnak gondozoi feladatokat az aktualis havi beosztisnak és
szakképesitésiiknek megfelelben.

» Gondozd /segitd feladatai (szallitdst végzd)

Munkéjéit az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitdsa alatt végzi.
Felelos:

A szallitas id6tartama alatt az utasokért, a kozlekedési szabdlyok betartaséért.

Szilkség esetén a szdllitds kozbeni személyl segités (kiséret) megszervezéséért,
biztositasaért.

A gépkoesi lizembiztonsagaért, miszaki allapotaért, a kapott feladatok maradéktalan
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végrehajtdsacért, a menetokmdny pontos, hiteles és naprakész vezetéséért, leadasaért.

A sziikség esetén a fogyatékossaggal él6 személy feletti feliigyelet ellatasaért,

A személyszallitas kezdési idopontjatdl egészen annak befejezéséig az utasok személyes
sziikségletei kielégitésének segitéséért,

A szakterilletre vonatkozd jogszabidlyokban és belsé szabalyzatokban el6irt
nyilvantartdsok vezetéséért, adatszolgdltatdsért, adminisztracios valamint egyéb
feladatok ellatasaért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatdsaért.
Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben valé kbzremiiksdésért.

Az intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Kiilonféle elszamoldsok, statisztikai adatszolgéltatasok, jelentések elkészitésért.

Konkrét feladatait a munkakori lefrds tartalmazza. Helyettesitése iigyében az alapszolgiltatsi
koordinator jar el.

6. 3. 4. Nappali ellatis

» Terdpids munkatdrs feladatai

Munkdjat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitisaval végzi.
Felelds:

— Az emberi ¢€s allampolgéri jogok érvényestiléséért.

— Az egyén autonomidjat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segitod, humanizalt
kornyezet kialakitasaéri és miikodtetéséért.

— A fogyatékossdg jellegének megfeleléen a szolgaltatisokhoz, szolgéltatasi
elemekhez valo hozzdjutasért, a szolgaltatasokban val6 kdzremiikodésért.

— A készségfejleszté, pedagogiai, gyogypedagogiai és szabadidés foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

— A hatékony esetkezelésért, tanacsadasért, kbzdsségi fejlesztésért.

— A mentalis gondozas szinvonalaért.

— Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben valo kézremukodésért.

— Az el6gondozasi feladatok ellatasaért.

— A csaladi kapcsolatok dpolasaért, segitéséért.

— Az ellatottak foglalkoztatasaval, intézményi jogviszonyaval kapcsolatos tigyek
rendezéséért.

— Az egyéni gondozasi tervekben és foglalkoztatasi tervekben megfogalmazott célok
eléréséért, értékeléséért.

— A fejlesztd foglalkoztatds koordinaldsaért, figyelemmel kiséréséért, rendszeres
ellentrzéseért, teljes kori dokumentaciojaért, melyrél beszamolasi kotelezettsége
van a szocialis munkatars/telephelyvezet6 helyettes felé.

— A szakmai jogszabalyokban és belsé szabdalyzatokban eldirt nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kotelezettségek hatdridon belill torténd
teljesitéséért, az elektronikus adatkezel6nek torténd adatszolgaltatasért.

— Munkateriiletén a munka-és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.
— Munkateriiletéhez kapesoléddan a szitkséges mértékii jogszabalyismeretért.
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Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében az alapszolgéltatasi
koordinator jar el.

» Gondozd feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordintor irdnyitasaval végzi.
Felelos:

— A fogyatékossag jellegének megfeleléen a szolgaltatdsokhoz, szolgaltatisi elemekhez
vald hozzajutdsért, a szolgéltatdsokban valo kizremiikodésért,

— Azellatast igénybevevok fizikai ellatdsaért, a szakszeri feliigyelet biztositasaért.
— A személyi és kérnyezeti higiéné biztositasaért.

— A kepzettségének megfeleld pszichés gondozasért, egészségiigyi ellatasért.

— A segit0, tamogatd gondozdsi modell helyes alkalmazasaért, mikodtetéséért.

— Az étkezési igények megvalosulasért.

— A hatékony héztartasi vagy haztartast potld segitségnynjtasért.

— A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak foglalkoztatasanak figyelemmel kiséréséért,
ellenérzéséért.

— Az ecllatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért,

— Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméeért.

— A gondozasi feladatokkal kapesolatos adminisztracidért,

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért.
— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kézrem(kodésért,

— Intézményen beliil az emberi, dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozétti kapesolatainak segitéséért.

— Munkateriiletéhez kapcsolodoan a szitkséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében az alapszolgéltatasi
koordinator jar el.

Feladataikat els6sorban a nappali ellatas keretében végzik, de osztott munkakérben, egyenlGtlen
munkaid6 beosztasban a hdzi segitségnyijtasban, a timogaté szolgéltatasban, vagy a szakositott
cllatas terilletén is ellaitnak gondozoi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és
szakképesitésiiknek megfelelden.

6.3.5. Tamogatott lakhat:is
Esetfelelos feladatai

Munkajat a TL- szakmai vezet§ feliigyeletével, és kizvetlenill a lakhatdsi és kozszolgdltatasi
koordinator iranyitasaval végzi
Felelos:
— A lakhatas szakmai protokolljdnak kidolgozasaért.
— A hézban segitdé munkat végz6 csoport napi munkéajanak koordinaldsaért, a hidnyzo6 tag
helyettesitéséért.
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= A komplex sziikségletfelmérésben vald részvételért, a laké szocidlis kérnyezetének,
életutjanak megismeréséért.

— Uj laké bekoltszésének, beilleszkedésének segitéséért,
— Személyre szabott életviteli timogatas kialakitaséért, megvalositasaért, az esetvitelért.

— Egyéni szolgiltatdsi terv elkészitéséért, a szilkséges szolgaltatasok biztositdsanak
megszervezéseért, azok megvalosulasanak nyomon kovetéséért, dokumentalasaért.

— Intézményen beliili szervezeti egységekkel ¢és munkacsoportokkal wvaldé hatékony
egyiittmikodesért.

— Szolgaltatasi gy(lr(i tagjaival vald egylittmikodésért, kozdsségi kapesolatok épitéséért,
tarsas timogatds erositéséért, j6 szomszédi viszonyokért.

— Csaladi, barati kapcsolatok épitéséért, fenntartdsaért,

— Feltilvizsgalatok nyomon kévetéséért, elvégeztetésének kezdeményezéséért.

— A hdzakban otthonos kérnyezet kialakitasaért, fenntartasaért.

— Id6szakos hazon beliili és kiviili nagytakaritds, udvar, kert utcarész rendben tartdsanak
megszervezeséert, elvégzéséért,

— Karbantartési javitasok elvégeztetésért, igények leadasaért.

— Szabadid6s, kozosségi programokhoz szitkség szerinti  eszkdzok  (tarsasjatékok,
sporteszkdzok stb,) biztositasaért.

— Mivészeti vagy sport csoportok milkidtietéséért.

— Az ellatmany kezeléséért, takarékos és szabalyos felhasznalasaért.

— Ellatotti jogok és tamogatott déntéshozatal érvényesitéséért.

— A lakok foglalkoztatishba torténé integralasdért, a foglalkoztatokkal —térténd
kapcsolattartasért.

= A lakok egészségi ellatiasa érdekében a vezeté dpoloval valo szoros egylittmitkidésért,
dllapotvaltozasok idoben torténd jelzéséért, szitkség esetén orvos, menté azonnali
kihivasaért.

— Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

— Adminisztricidés feladatainak  ellatasaért, jelentések, beszamolok, feljegyzések
elkészitéséért, adatok kdzléséért,

— Baleset, munka és tizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kzremiikodésért.

— Az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Az cllatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kdzitti kapcsolatainak segitéséert.

— Munkatertiletéhez kapcsolddoan a sziikséges meértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Az esetfelelos munkatarsak egymast
helyettesitik.

76



6. 3. 6. Fogyatékos személyek tartos és rehabilitdcios bentlakisos ellatisa

1.) Apoldsi-gondozdsi csoport

> Apolé feladatai

Munkdjat a vezetd apolé irdnyitasaval végzi.
Felelos:

Kijelslt miszakvezetoként a napi tevékenység litemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az orvos utasitasa szerinti  injekeidzasért,  vérvételért, vércukormérésért,
gyogyszerelésért, a gydgyszerek beadasaért, apolasi tevékenységek elvégzéséért.

Az ellatast igénybevevik fizikai ellatasaért.

A személyi és kérnyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A segitd gondozasi modell elvart szinvonalon valé miikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben t6rténd folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszeri
kisérésért.

Az intézmény ¢€s a lakok tulajdonanak védelméért.

Az dpolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért.
A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

Elvarhat6 szinvonalon térténd egészségiigyi ellatdsaért.

Szitkség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakdpoldsi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakanill, gégekantil, infizid, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomds, decubituszos, mitétt, haldoklo betegek szakapolasa, tartos
fajdalomesillapitds, EKG-készités, protézisek, segédeszkzok hasznélatanak tanitasa.

Az orvos altal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozoé intézkedések helyes és szakszer(i alkalmazasaért.

Az emberi, dllampolgdri jogok érvényesiiléséért.

Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartdsaért és betartatdsaeért.
Az érdekvédelemmel kapcesolatos igyekben vald kézremikodésért.

A sziikséges mértéki jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

» Gondozd feladatai

Munkéjat a vezet6 dpolé iranyitasaval végzi.
Felelds:

Kijelslt miiszakvezetoként a napi tevékenység litemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az ellatast igénybevevik fizikai ellatasaért.

A személyi és kbrnyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A segit6 gondozdsi modell elvart szinvonalon valé miikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszerii
kisérésert.
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— Az intézmény és a lakok tulajdondnak védelméért.

— Az dpolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért.
— A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

— Elvarhato szinvonalon torténd egészségligyi ellatasaért, dpolasaért.

— Az orvos dltal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

— A korlatozé intézkedések helyes és szakszerii alkalmazasaért.

— Az emberi, dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartdsaért és betartatasaért.

— Az érdekvédelemmel kapcesolatos tigyekben val6 kbzremukdodésért.

— A sziikséges meértékii jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjn térténik.

Feladataikat elsésorban a szakositott ellatds keretében végzik, de osztott munkakérben,
egyenl6tlen munkaidé beosztasban a hdzi segitségnyjtasban, a nappali ellatasban, a tdmogatd
szolgaltatasban is elldtnak dpol6i, gondozoi feladatokat az aktualis havi beosztisnak és
szakképesitésiiknek megfelelden.

» Segédapold feladatai

Munkajat a vezet6 dpold irdnyitdsdval végzi.
Felelds:
— az ellatottak sziikebb kérnyezetének rendbetétele,
— a Maslow-i piramis alapjan az alapvet6 sziikségletek kielégitésében vald
segedkezés
— a lakoszobak és kisegit6 helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kzremukodés,
— alakok testi dpoldsa, - személyi higiénia biztositdsa,
— a lakok szakrendelésre, sziirOvizsgalatra valo kisérése,
— mozgas szilkségletének kielégitése,
— részt vesz a prevencios folyamatokban

— valadékok kezelése.
Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan t6rténik.

2.) Mentalhigiénés csoport
» Fejlesztopedagogus feladatai

Munkéjat a vezetd apold irdnyitasaval végzi.
Felelés:
— Az egyéni banasmadert, a mentalis gondozas magas szinvonalon térténd ellatasaért.

— Az egyéni és kiscsoportos formdban szervezett szocioterapias foglalkozasok, ezen beliil
is a munkaterdpia, a terdpids ¢s készséglejlesztés, valamint a képzési céla foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasiért és dokumentalasaért,

— Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatissal Gsszefiiggd meghatarozott
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vizsgdlatok elvégzéséért. egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi terveik osszeallitisdért,
modositasaért.

A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséért.

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséert.

Az egyén autonémigjat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segité, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mukdodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapesolatos ligyekben val6 kézremiikodésért.

Az utégondozas feladatainak ellatidsdban valé tevékeny részvételért.

Az éves kulturalis, sport ¢és szabadidds programtervek dsszeallitasaért, karbantartisaért, a
lakok  tdjékoztatdsdért, a  programok elokészitéséért, megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Minden olyan eszkdéz ¢és targy miszaki allapotdért, cseréjéért, potlasaért,
karbantartasanak megszervezéséért, melyek igénybevétele a szabadidés programban
indokolt lehet.

Az intézmény lakoinak kulturdlis, szabadidbés és sport programokba torténd
bekapcsoldsaért, aktivizalasaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megel6zésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio elésegitésért.

A munkateriileten érvényesiilé jogszabdlyokat érintéen a sziikséges tajckozottsag
megszerzéséért.

A konkrét feladatokat a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén a szabadidd szervezO
helyettesiti.

»  Szocidalis munkatdrs feladatai

Munkéjat a vezetd dpolo kézvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
Felel6s:

Az emberi és dllampolgar jogok érvényesiiléseert.

A vonatkozo jogszabalyok lehetséges mértékii naprakész ismeretéért és alkalmazasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kdzremkddésért,

kérnyezet kialakitasaért és mlkadtetéséért.

Az intézmény lakoéinak birdsagi-hatoségi eljarasban valé részvételével, munkaviszonnyal
kapcsolatos iigyeinek teljes korli rendezéséért, a (6rzskdnyv naprakész vezetéséért, a
beutal hatdrozatok ¢és megéllapodasok, valamint a feliilvizsgdlatok, alkalmassagi
vizsgalatok sziikségességének jelzéséért, a gondozasi napok eldirds szerinti
nyilvantartasaért, a fenntartd felé sziikséges jelentések megkiildéséért, az elektronikus
tipusii napi, negyedéves ¢s féléves jelentések elkiildésért.

Az elégondozas feladatainak ellatasért és az utégondozasi tevékenység szervezéseében
valé kozremiikodésért.

A palyazati kiirdasok figyelemmel kiséréséért, a palydzatok megirasaért, a kapcsolt
feladatok megszervezéséért, az elszamolasok hataridében torténd megkiildéséért, a
szakmai beszamolok dsszedllitisaért, postazasra valo eldkészitéséért.

A munkateriiletén érvényesiilé jogszabdlyokat érintden szilkséges tajekozotisag
megszerzeéseert.

79



Konkrét feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza. Tavollét esetén a vezetd apolo Gtmutatasai
alapjan helyettesitik.

» Terdpids munkatdrs feladatai

Munkaéjat a vezetd apold kézvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felelos:

Az egyéni banasmadért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténd ellatasaert.

Az egyéni és kiscsoportos formdban szervezett terdpids foglalkozasok, ezen beliil is a
munkaterdpia, a terdpids ¢és készségfejlesziés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

Meghatdrozott vizsgalatok elvégzéséért, egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervek
Gsszeallitasaért, modositasaért.

A terdpias célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréséért, rendszeres
ellenérzéséért.

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonomiajat elfogado, integracijdt minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mikodteteséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben val6 kozremiikddésért.

Az utdégondozas feladatainak ellatisaban valo tevékeny részvetelert.

Az éves kulturalis, sport és szabadidoés programtervek dsszeallitasaért, karbantartasaért, a
lakok tajékoztatdsaért, a terapias programok elOkészitéséért, megszervezeéséért ¢s
lebonyolitasaért.

Minden olyan eszkéz ¢és targy milszaki allapotaért, csercjéert, potlasaert,
karbantartdsanak megszervezéséért, melyek igénybevétele a terdpids foglalkozisban
indokolt lehet.

Az lakok kulturalis, szabadidés és sport programokba térténd bekapesolasaért,
aktivizalasaert.

Krizisintervenciéért, konfliktushelyzetek megelozésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio elosegitéséeért.

A munkateriileten érvényesiilo jogszabalyokat érintben a szilkséges tajekozottsag
megszerzeseeért.

A konkrét feladatokat a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén egymast helyettesitik a
vezetd apolo Gtmutatasai alapjan.

» Szabadidd szervezd feladatai

Munkajat a vezetd dpold kdzvetlen irdnyitsa alatt végzi.
Felelds:

Az ellatottak szabadidejének szervezéséért, az aktiv pihenés és rekredcio, a feltdltodés
lehetOségeinek biztositasaért

Az elltottak igényei alapjan megszervezett szakkér, sportkor, milkedveld miivészeti
csoport hatékony miikédéséért.

Kirandulasok, tidiilések eldkészitéséért, lebonyolitasaért.
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Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a fejlesztopedagogus
helyettesiti.

6. 3. 7. Rehabiliticios céla lakéotthonok (I.-I1. szim)
= Gondozd feladatai

Munkajat a vezetd apold kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felelos:

— Egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervének Osszeallitasaert.

— A fejlesztési programok megvalositasaért, a szilkség szerinti segitségnyljtasért és a
kisérés™ szinvonalaért.

— A pszichés gondozasaert.

— A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

— A foglalkoztatdsi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséért.

— Az ellatast igénybe vevivel kolestnds bizalomra épitett kapcsolat kialakitasaert s
fenntartasaért.

— Azellatottak életvezetésének, habilitaciojanak, rehabilitaciojanak segitéséért.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremiikodésért.

— A lakok emberi és dllampolgéri jogainak érvenyesiiléseert.

— Az onrendelkezés, autonémia szempontjainak érvényre juttatasaért, helyes
alkalmazasaért.

— Munkateriiletéhez kapcsoloddan a sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tévollét esetén egymast helyettesitik.

6.3. 8. Apolé-gondoz6 céli lakéotthon (11, szdmu)
> Apolé feladatai

Munkéjat a vezetd apold irdnyitasaval végzi.
Felelos:

— A lakéotthoni lakok megfeleld szinvonalon torténo ellatasaért.

— FEgészségi  dllapotuk figyelemmel kiséréséért, szilkség esetén az intézkedések
megtételéért, gondozdsi, apolasi feladatok elvégzéséért,

—  Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatdsaért: vénakaniil, gégekaniil, inflizi6, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomds, decubituszos, mitott, haldoklo betegek szakapoldsa, tartds
fajdalomesillapitds, EK G-készilés, protézisek, segédeszkzék hasznalatanak tanitasa.

— A személyi és kérnyezeti higiéné biztositasaért.

— A képzettségének megfelel6 pszichés gondozisért.

— A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréséert,
rendszeres ellendrzéséért.
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— Szabadid6s programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

— A lakdk emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében valod
kdzremiikodésért.

— Teriiletén a szakmai el6irdasok maradéktalan betartasaért.
— Az dnrendelkezés, autonomia lehetGségek adta kereteken beliili megvalositasaért.
— Munkateriiletéhez kapesolddéan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése a miiszakbeosztas alapjan
torténik.

> Segitd feladatai

Munkajat a vezeto apolo iranyitasaval vegzi.
Felelos:
— A lakootthoni lakok megfelel6 szinvonalon térténd ellatdsaért.
— FEgészségi dllapotuk  figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén az intézkedések
megtételeert.
— Gondozasi, apolasi feladatok elvégzeséért.
— A személyi és kbrnyezeti higiéné biztositasaert.
— A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.
— A foglalkoztatdsi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel Kkiséréséert,
rendszeres ellendrzéséért.
— Ugyei intézésében val6 kizremiikodésért, kliensképviseletért.
— Szabadidds programok, foglalkozasok szervezéséert, lebonyolitdsaért.
— A lakék emberi és allampolgéari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmeben valo
kozremlkodésért.
— Teriiletén a szakmai eléirdsok maradéktalan betartasaért.
— Az 6nrendelkezés, autondmia lehetdségek adta kereteken beliili megvalositasaért.

— Munkateriiletéhez kapcsolddoan a sziikséges mértéki jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori lefrds tartalmazza. Helyettesités a beosztds alapjan torteénik.

6. 3. 9. Fejleszté Foglalkoztatais
Foglalkoztatasi csoport
» Segitd feladatai
Munkéjat a foglalkoztatisi koordindtor iranyitasaval végzi.

Feladata:
— Meghatirozott munkateriilet irdnyitasa, a rendelkezésre allo kapacitisok 6sszehangolasa.
— Szervezi, koordinélja a munkavégzést az adott foglalkoztatasi csoportban.
— Megtervezi a napi tevékenységet.
— Jelzi az anyag- és eszkozbeszerzés, csere, potlds, karbantartds sziikségessegel az
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tizemeltetési koordindtornak,

Megtervezi a napi tevekenyseget,

Gondoskodik a fejleszt6 foglakoztatasi napléd és a sziikséges nyilvantartdsok naprakész
¢és pontos vezetésérol.

Részt vesz foglalkoztatasi terv kialakitasaban.

Kapesolatot tart kiilsé partnerekkel.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formadira.

Elokésziti az elldtott munkaerd-piacra torténé kivezetését.

A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivéacidjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyujt.

Betartja és betartatja a munka- és tlzvédelmi, vagyonvédelmi szabalyokat.

Munkdja soran gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgdri jogok
érvényesiilésérol.

A munkateriiletén érvényesild jogszabalyokat érintden a szilkséges tajekozottsag
megszerzeséért.

Tévolléte esetén helyettesitése igyében a foglalkoztatasi koordinator jar el.

6. 4. Telephely — Uzemeltetési csoport

» Adminisztrdtor feladatai

Munkajit a gazdasagi koordindtor szakmai iranymutatdsdval a telephelyvezetd iranyitasaval

Egvedi megbizds alapjan nyilvantartasok vezetése.

Hivatalos levelek, beszamolék, jelentések, adatszolgaltatdsok, munkatervek,
jegyzokonyvek irdsa.

Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kitelezettet.

Kézponti irattar kezelése, vezetése,

A beérkezé és kimend, valamint a belsé igyiratok, postai kiildemények érkeztetése,
iktatdsa, a hataridok betartasanak figyelemmel kisércse.

Teljes korii irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozd jogszabdlyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabdlyzat elkészitése, ligyirat-tovabbitas
szervezése.

Postai ligyintézés, postabélyeg nyilvantartasa és az elszimolas pontos vezetese.

Telefon kezelése, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetésének figyelemmel kisérése.
A bejovd szamlak érkeztetése, az illetékes Uligyintézd részére torténd tovébbitds
dokumentéldsa (helyettesités eseten).

Végzett munkajardl kozvetleniil a telephelyvezet6 felé van beszamolasi kételezettsége.
Kozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordindtorral, az vezetd époloval, a
telephelyvezetdjével, és a szervezeti rendje szerinti vezetdivel.

Szakmai iranymutatast kaphat a gazdasagi koordinétortol is (PL. leltarozas, irattarazas).

Helyettesiti a munkakdéri leirdsdban megjelolt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakor kotelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza.
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# Anyagkidnyveld-raktdros feladatai

Kézvetlen felettese a gazdasdgi koordinator, napi feladatait az {izemeltetési koordinator
koordinalja.

Vezeti az analitikus nyilvantartast, és adatokat szolgdltat beléle a gazdasigi koordinator
szamara.

Elvégzi a készletnyilvantartd program kezelését, adategyeztetését.
Felelds:
— Az élelmezéshez szitkséges aru atvételéért, kiaddsaért és raktarozasaért,
— A raktirak rendjéért, a készletek mennyiségéért, mindségi allapotaért, valamint a
raktarozashoz kapesolddo nyilvantartasok vezetéseért.

— Felelés az éves leltdrozas, selejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapcsolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéscert.

Az elfogadott leltarozasi {itemterv alapjdn részt vesz a leltdrozds elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

Verzeti a szigort szamadas( nyomtatvanyok nyilvantartasat.
A vasarolt eszkdzok-textilidk bevételezése, kiadasa és a nyilvantartasaik vezetése.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza,

1.) Miiszaki, kisegité csoport
» Karbantarto feladatai

Munkajat az {izemeltetési koordindtor iranyitdsa alatt végzi, amelyrd] rendszeresen beszamol.
Szakmai irdnyit6ja és felligyeldje a gazdasagi koordinétor,
Felelos:

— A karbantartasi, javitasi munkak szakszerii és felel6sségteljes elvégzéseert.

—  Szerszamok gépek rendeltetésszerii hasznalatacrt.

— Intézményi lak6k munkafoglalkoztatdsa esetén a felligyelet biztositasaert.

—  Tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatdsaért.

— Terilletét érintden az tigyviteli, adminisztracios feladatok pontos €s hiteles ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza. Helyettesitésérol az tizemeltetési koordinator
gondoskodik.

» Gépkocsivezetd feladatai

Munkajat kozvetlenill az {izemeltetési koordinator irdnyitja, melyrél rendszeresen beszamol.
Szakmai iranyitoja és feliigyel6je a gazdasdgi koordinator.
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Felel6s:
— A gépjarmil kifogastalan tizemallapotban tartaséért, m(iszaki hiba észlelése esetén soron
kivilli jelentés megtételéért.
= A gépjarmi lzemeltetéséhez kapesoldddé okményok maradéktalan meglétéért,
érvényessegiik figyelemmel kiséréséért, megujitasaért.
— A sziikséges nyilvantartasok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasdért kozvetlen felettesének.

— A kozlekedési szabalyok és a gépjdrmi-tizemeltetési szabalyzatban foglaltak
betartasaért.

— Munka és tlizvédelmi feleldsi teenddinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori lefras tartalmazza. Helyettesitésérdl az lizemeltetési koordinator
gondoskodik.

» Takarito feladatai

Kézvetlen felettese az {izemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai

munkéjat a vezetd apolé feliigyeli, ellenérzi.
Felelos:

— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.
— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkdjanak ellenorzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszerii, takarékos felhasznalasaért, a takaritoeszkozok
célszerinti és biztonsagos haszndlataért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok és
eszkozik rendelkezésre allasaért, akadalyozo tényezok elharitasaért.

—  Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében az iizemeltetési
koordin4tor jér el.

» Mosodai dolgozo feladatai

Kézvetlen felettese az lizemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszdmol. Szakmai
munkajat a vezetd apol6 felligyeli, ellendrzi.
Felelos:
— A lakok ruhdzatanak és egyeb textilia szakszerli mosasaért, vasalasaért, az el6irt mosasi
technolodgia alkalmazasaért.
— A mosodai gepek, berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.
— A mosodaban dolgozd lakok munkavégzésének feliigyeletéért.
— Munkateriiletén a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése tgyében kozvetleniil az
tizemeltetési koordindtor jar el.
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3.) Elelmezési csoport
7 Szakdcs feladatai

Munkdjat kozvetlenill az tizemeltetési koordindtor koordindlja, tovabba az élelmezésvezetd ¢s
helyettesének szakmai irdnymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyrdl rendszeresen beszamol
felettesének.

Felelds:

— A talalas elétti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért.

— [Etrend és anyagkiszabds szerinti ételkészitésért,

— A fozési, siitési technol6gidk betartdsaért.

— Gondoskodik a lakok és a dolgozok étkeztetésének folyamatos biztositasarol.
— A HACCP szabalyainak betartasaért.

— Az ételek kiadagolasaért.

— A higiéniai el6éirdsok betartasaért.

— A konyhalizembe munkavégzés céljara beosztott lako felligyeletéért.

— Felels az ételhulladék szabdlyszer(i kezeléséért, és megsemmisitéséert.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszer(i haszndlatdért, meghibasodas gyanija
esetén, a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhalizem altalanos rendjéért, a munka-, baleset- ¢és tiizvédelmi
eléirasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése tgyében kodzvetlenill az
élelmezési ligyintézo jar el, beosztas alapjan torténik.

# Konyhai kisegito feladatai

Munkéjat kozvetleniil az izemeltetési koordinator koordinalja, tovabba az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai irdnymutatisa alapjan tevékenykedik, melyrdl rendszeresen beszamol
feletteseének.

Felel6s:

— A fozési technolégiak betartasaért.

— A HACCP szabalyainak betartasacrt

— A konyhaiizem higiénés rendjének betartisaért.

— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartdsaért.
— A munkakoéri leirasnak megfeleld munkavégzésért,

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetleniil az
élelmezési ligyintézd jar el, beosztas alapjéan torténik.

Megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottak

» Orvosok

Az intézmény hdziorvost, pszichidter szakorvost, foglalkozas-egészségiigyi orvost megbizdisi
jogviszony alapjan alkalmaz.
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Feladata:

— Dontési, valamint javaslatiételi és véleményezési jog illeti meg az 4polasi, gondozasi,
feladatokra, a diétas étkeztetésre és munka-alkalmassdgra vonatkozdan.

— Kozremiikddnek a gydgyszer-alaplista dsszedllitasaban, modositasdban,
— Orvosi tevékenységiiket a szakmai jogszabalyokra is tekintettel végzik.

Tavollétitkkben helyettesitésiikr6l gondoskodnak.
Az orvosok kozvetlen kapcsolatban a székhelyen az igazgatohelyettessel/ vezeté dpoléval, a
telephelyen a telephelyvezetdvel és a vezetd dpoldval allnak,

» Jelzdrendszeres hdzi segliségnyijtds - szocidlis gondozd és dpold feladatai

Haladéktalanul megjelenik a segélykérés helyszinén, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A gondozé a helyszinre érkezéskor megnyomja a Vivago DOMI késziilékének ,,Apolo
megérkezett” gombot.

Feladatellatdsa sordn az els6dleges cél a kbzvetlen veszély elharitdsa.

A segélyhivas okaul szolgalé probléma megolddsa érdekében szilkséges azonnali intézkedést
tesz a szolgaltatast igényld személy biztonsdgérzetének novelése érdekében.

Amennyiben kompetencia hidnydban a problémat nem sikeriilt elhdritania, ugy stirgdsséggel
ligyeletes orvost, ment6t koteles hivni. Az elvégzett feladatokrdl rendszeresen beszamol az
igazgatohelyettesnek/ vezetd apolonak.

= Jogtandcsos

A kdltségvetési szerv megbizisi jogviszony alapjan jogaszt foglalkoztat.
Feladata:

— Jogi tandcs adasa, beadvinyok, szerzodések elkészitése.

— Téritési dij hatralék behajtasaban valé kézremiikodés

— Munkajogi tanacsadas, peres tigyekben az intézmény képviselete,

A Jogész kbzvetlen kapcsolatban az intézmény vezetjével 4ll.

» Munka- tiiz- és balesetvédelmi szakemberek

A szakember kézvetlen kapcsolatban a székhely esetében a gazdasagi koordinatorral, a telephely
esetében az lizemeltetési koordinatorral 4ll.

Az intézményben a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok kézvetlen ellatasat a munkavédelmi
és tlzvédelmi szakemberek végzik megbizdsi jogviszony alapjan.

Feladatuk:
— Vonatkozé szabélyzatok elkészitése.
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— Munka-baleset ¢s tlizvédelmi oktatdsok megtartasa.
— Bejarasok kezdeményezése, szaktanicsadds.
— Szakhat6sagi ellendrzések sordn az intézmény képviselete.

6. 5. Kizalkalmazotti munkaviszony létesitésével, a munkavégzéssel, az illetménnyel, a
kitelezettségekkel, és a feleldsségekkel kapesolatos szabdlyok

6. 5. 1. A kizalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idej(i kinevezéssel és annak elfogadédsaval jén létre.
Hatarozott idbre t6rténé kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint lehet csak
kozalkalmazotti jogviszony kotni. A kozalkalmazott részére alkalmazasat kévetd 15 napon belil
a munkakdri leirasat at kell adni, valamint alkalmazasaval egyidejilleg a munka, vagy
vedOruhazatat, illetve, ha sziikséges véddfelszerelését.

Az intézménybe térténé hatarozott és hatdrozatlan idejii kézalkalmazotti alldshely betoltésére a
Kjt. el6irdsainak megfelel6en, ,,F-J" besoroldsi munkakorsk betsltésére nyilvanos palyazatot
kell kifrni.

A palyazati feltételek kdzott meg kell jeldlni a munkakér betoltéséhez szitkséges végzettség
igazolasat, a bintetlen eloélet sziikségességét, és a palyazat betiltéséhez szilkséges szakmai
Onéletrajz benyljtasdnak a kotelezettségét. A palyazatok elbirdlisiban résztvevd bizottsag
tagjai: az intézmény vezetbje, az igazgatOhelyettes vagy a telephely vezetéje, és az adott
munkakdri csoport vezetdje.

Az intézmény a munkavallaloval alkalmazisakor hdrom hoénapos probaidé kikotésével
hatarozatlan- vagy hatarozott idejii kinevezést kot, annak elfogaddsdval (aldirdsaval)
kozalkalmazotti jogviszony j6n létre. Hatdrozott idejli kinevezés helyettesités céljabdl, vagy
meghatdrozott munka elvégzésére kthetd.

A kinevezés okmanynak tartalmaznia kell:
— a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalé fizetési osztalyt és fokozatot,
— illetményét,
— munkakorét,

— munkavégzés helyét.
A kozalkalmazottat a kinevezési okmany alairasaval egyidejlileg tajékoztatni kell:

— az igénybe vehett fizetett szabadsig mértékérol, a szabadsag igénybevételének
modjarol, a szabadsagos titemterv elkészitésének hataridejérdl.

= a kozvetlen munkahelyi vezet$ személyérol,
— a fegyelmi jogkér gyakorlojanak személyérol,

— area vonatkozo irdnyadd munkarendrol.
Az intézmeny feladatainak ellatasdra — a fenntartd hozzijaruldsival — megbizdsos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsos személyeket. Résziikre a dij kifizetése csak igazolt teljesitést
kovetben keriilhet sor.
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6. 5. 2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lév szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomésira, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi koételezettség nem 4all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményné| hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanulék és az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak és az ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kiteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

— A munkavallalé a munkéltaté utasitdsainak, a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyoknak, a szakmai szabdlyoknak és szokasoknak megfelel6en az intézményi érdek
figyelembevételével latja el munkajat.

— A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozdé munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és gondoskoddssal végezni. Nem kozolhet illetéktelen
szemellyel olyan adatokat, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

— Munkajét az arra vonatkozé szabalyoknak, eléirasoknak, felettese utasitdsainak, valamint
a szakma szabalyainak megfeleléen kételes végezni.

— A munkdltaté tartésan magas szinvonali munkavégzés vagy kiemelked6
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fémunkatarsi, tanicsosi és fOtandcsosi cimet
adomanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint,

A kozalkalmazottak minGsitésének kotelezd eseteit, lehetséges eredményeit és részletes
szabalyait a Kjt. 40. §-a tartalmazza. A munkaltaté e térvényben meghatdrozottak szerint jar el a
kozalkalmazottak min6sitésében.

6. 5. 3. Munkaidd, pihendidé, szabadsag és helyettesités rendje

A munkarendet a kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja meg, A hivatalos
munkarend, amely a munkaid6t és a pihen6id6t (ebédid6t) tartalmazza az alabbiak szerint

alakul.
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Székhely:
» Hétfotél — cstitortokig: 7:30 — 16:00 ordig, pénteken: 7:30 — 13:30 érdig, szombat —

vasarnap pihendnap:

igazgato (intézményvezetd)
igazgatohelyettes /vezetd apolod
gazdasagi-koordinator

vezetd szakapolo
mentalhigiénés csoport
foglalkoztatasi csoport
peénziigyi csoport

gyogyszertari asszisztens
osztalyvezetd apolok
karbantart6-fiité, altalanos munkarendben foglalkoztatott gépkocesivezetd

Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény igazgatdja a helyi
adottsagok figyelembevételével késziti el.

Az egyéb munkakd6rok hivatalos munkarendje:

»

=

»

Hetfotol — péntekig 7:00 6ratol — 15:00 6rdig, szombat — vasarnap pihendénap:
¢lelmezésvezetd, élelmezési ligyintézo, raktdros
karbantartd

Hétf6t61 — péntekig valtva 6:00 — 14:00, 7:00 —15:00 illetve, 8:00 — 16:00 éraig, szombat
— vasdrnap pihenénap:

mosodai dolgozdk

Heétfotol — péntekig 5:00 6ratol — 13:00 ordig, szombat — vasarnap pihenénap:

irodan takarito

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kilon beosztds szerint (folytonos munkarendben dolgoznak)
dolgoznak:

¢lelmezési csoport folytonos 5:30 — 13:30 oraig
10:30 — 18:30 oraig
pihenénap  viltozo

apolok, gondozok, segédapolok folytonos 7:00 — 19:00 oraig
19:00 — 7:00 éraig
pihen6énap  valtozd

takarito folytonos 7:00 — 15:00 oraig
pihenénap  valtozd

gépkocsivezetd folytonos 04:00 —07:00 és 18:20 — 21:20 oraig

16:00 — 19:00 és 06:00 — 09:00 éraig
pihenénap  véltozd
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Telephely:

» Hetfotol — csiitortokig: 7:30 — 16:00 oraig, pénteken: 7:30 — 13:30 oraig, szombat —
vasarnap pihendnap:

— Telephelyvezet6

—  Alapszolgaltatasi koordinator

~ Adminisztrator

— Asszisztens (étkeztetés)

» Hétfétol-péntekig: 7:00 — 15:00 6rdig, szombat-vasarnap pihendnap:

—  Uzemeltetési koordinator

— Lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator

- Foglalkoztatasi koordinator

— Alapszolgéiltatasi csoport (csak a kiils6 igénybeveviéknek szolgaltaté dolgozok)
— Miszaki kisegito csoport

— Foglalkoztatési csoport

» Heétf616l-péntekig: 8:00 —16:00 oraig, szombat-vasdrnap pihenbnap:
— TL- szakmai vezet6

- vezetd apold

- Mentalhigiénés csoport

» Hetfotol-péntekig:10:00 — 18:00 ordig, szombat-vasarnap pihenénap
— Rehabiliticios lakdotthon gondozoi

» Folytonos: 7:00 —19:00 éraig, 19:00 — 7:00 6raig, pihend véltoz6
—  Apolasi-gondozési csoport
— Alapszolgéltatdsi csoport (TL-hdz lakoinak szolgaltatd dolgozok)

e Enmlytonos: 6:00 — 14:00 oraig, 10:30 — 18:30 oraig, pihend valtozo
— Elelmezési csoport

» Egyenl6tlen munkaid6 beosztasban, pihend véltozénap
— Tamogatott lakhatasi csoport

A munkarendvaltozast — indokolt esetben — egyéni kérés alapjén az igazgat6 engedélyezi, vagy
rendeli el. A munkarendvaltozast a munkakdri lefrasban minden esetben régziteni Kell.

A tilmunka elrendelésére az igazgato jogosult.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili
¢s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen
munkahelyi vezet6, Szabadsagos tervek leadasanak hatarideje targyév februar 28. Igénybevétele
—a rendkiviili eseteket kivéve — targyév december 31.

Az éves rendes szabadsdg mértéke a Kjt-ben szabdlyozott modon illeti meg a munkavillalot. Az
éves szabadsdgot agy kell biztositani, hogy tartama legalabb dsszefiiggd tizennégy napot elérje,
egybefiiggben kerliljon kiadésra.
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A kozalkalmazottat az ,A”, ,,B”, ,C” és .D" fizetési osztalyban évi husz munkanap,az ,.E”, .F”,
»G7, WHY, JI7, L7 fizetési osztdlyban évi huszonegy munkanap, alapszabadsag illeti meg. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szami munkanap potszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen pétszabadsag nem illeti meg. A magasabb vezetd
megbizast kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetdé megbizdsat évi 6t munkanap
pétszabadsag illeti meg.

Helyettesités: Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartés tavolléte
nem akadéalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény igazgatojanak, illetve felhatalmazisa alapjdn az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
lefrasokban rogzitjik.

6. 5. 4. Munkakorik atadasa

Az intézmeény vezetd allasi dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni,

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az dtadds-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, teljes korii adatszolgaltatast,
— a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,
— az atadasra kertil6 eszkozoket,
— az dtado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

6. 5. 5. Személyi juttatisok
1.) Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megdllapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhét kovetd hé 10. napjdig, a Magyar Allamkincstar Regionalis
Igazgatosaga - mint illetményszamfejtd hely - altal elkészitett illetményszamfejtés alapjan,
lakossagi folyoszamlara torténd banki atutalassal kell kifizetni.

A kdzalkalmazott a betoltétt munkakor fiiggvényében szocidlis-dgazati potlékra jogosult,
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2.) Vezetéi potlék

A megbizott magasabb vezet6t, valamint vezetd allasi kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti
meg.
— magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott esetén a vezetsi potlék a potlékalap 250 %-a.
— vezetOi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 100 %o-a.

3.) Cimpdétlék

Tartésan magas szinvonald, kiemelkedd teljesitmény esetén a kozalkalmazott szdmara a Kijt. 71.
§-a alapjan a fOtanicsosi, a fomunkatarsi, a tanicsosi, valamint a munkatarsi cimpétlék
adomanyozhatd. Az adomanyozasrol a csoportvezetd javaslata alapjan az igazgato dont,

A pétlék mértéke:
~ a fdtandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
— a fomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
— tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
— munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.

Vezet6i- és cimpotlék egy azon dolgozonak egy idoben nem adhato.

4.) Nem rendszeres személyi juttatiasok (jutalom)

A nem rendszeres személyi juttatisok kozott lehet megtervezni a jutalom eldiranyzatat, melynek
mériéke a rendszeres személyi juttatisok el6irdnyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatasok elbiranyzatanak az el6irdnyzat-maradvédnya év kozben, illetve a kovetkezd
¢vben a pénzmaradvany (eléirdnyzat-maradvany) jovahagyasat kovetéen felhasznalhaté jutalom
kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, 8sszesen a rendszeres személyi
Juttatasi eloiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet.

I mértéken felill csak teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

6. 5. 6. Egy¢b juttatisok
1.) Tovabbképzés

Az intézmény a koltségvetési lehetoségeinek fliggvényében tamogatja a dolgozokat a
tanulasban, tovabbképzésben, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése, vagy a valasztott képzés beleilleszthetd a kitelezd, szocialis
tovabbképzeési kitelezetiség teljesitésének feltételei kizé.
A tovabbképzés szabdlyai:
— Mindenki kételes irasban bejelenteni tovébbtanuldsi szandékdat, akdr diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésr6l van sz6.

A tovabbképzésben résztvevd dolgozoval tanulmanyi szerzédést lehet kitni, amely esetben:
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— Felséoktatisi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— A képzési év tanrendjének ismeretében a tovabbtanulé dolgozé haladéktalanul
koteles leadni a konzulticiés és vizsgaid6pontokat a szervezeti egység
vezetdjenek.,

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket egyedi elbirdlds alapjan részben vagy
egészben a tanulmanyi szerzodésben foglaltaknak megfelel6en, az oda-vissza (it
koltségét a konzultacios napokra és a vizsga napokra a tanulményi szerzédéshen
foglaltaknak megfelelGen tériti.

— A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozé szdmolja el a szigori szdmaddsos nyomtatvanyként
nyilvantartott kikiildetési rendelvényen az utazis befejezésétél szamitott 8 napon
beliil.

A tovdbbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg, a
tovabbképzési dijak ¢s a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

2.) Kozlekedési kiltségtérités

A munkéltato kételes a munkdba jards kéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010. (11.
26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben véltozas all be, azt az
intézmeényvezetd részére irdsban azonnal be kell jelenteni.

3.) Védoruha, védoeszkozik juttatdsa

Egyéni védéruha, védGeszkdzok biztositasdnak rendjét kiilon szabalyzat .,A munkaruha
juttatdsanak szabalyzata™ tartalmazza.

4.) Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni. Az
étkezeset fizetendd téritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma, melyre fel kell szdmitani
az altalanos forgalmi adét.
Amennyiben a koltségvetési eldiranyzat fedezetet nyujt, és a kifizetés nem okoz koltségvetési
hidanyt, a munkaltaté étkezési utalvanyt biztosithat — az étkezéhelyi vendéglatis cimén — a
koézalkalmazottal szamara.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:

— a GYES id6tartamara,

— a GYED id6tartamara,

— fizetés nélkiili szabadsag idotartamara,

— a betegszabadsag és a tappénz idétartamara,

— a felmentési id6, lemondasi id6 azon id6tartamara, amelyre a kézalkalmazottat a

munkavégzés alol mentesitették,

A juttatds szamitasandl a megkezdett honapot a ledolgozott munkanapok ardnyédban a kerekités
szabdlyai szerint kell figyelembe venni.
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5.) Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a 60/1992.
(IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint alakitjuk ki. Sajat gépkocsit hivatali
célra az igazgato elozetes engedélyével lchet igénybe venni. A sajat tulajdont személygépkocsi
hivatalos céli hasznélat részletes szabélyait a Gépjarm(i lizemeltetési szabélyzatban rogzitjik,
melyet évente feliilvizsgalunk.

6. 5. 7. Kartéritési kitelezettség

A munkavéllalo a munkaviszonyb6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Széndékos vagy silyosan gondatlan kérokozésért a munkavallald a teljes kart koteles
megteriteni. Gondatlan kdrokozasért a kozalkalmazott négyhavi illetménye erejéig felel,
amennyiben:
— az intézmény gazdalkodasdra vonatkozo szabélyok salyos megsértésével,
— az ellendrzési kételezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta
a kart, vagy
— a kar olyan jogszabalyba (itk6z6 — utasitdsa teljesitéséb6l keletkezett, amelynek
varhato kovetkezményeire az utasitott kézalkalmazott a figyelmét felhivta.

1.) Szdndékos karokozais

Szandékos kérokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. Szindékosan
okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartasanak a kovetkezményeit elére latja, és annak
bekoévetkezését kivanja (kdzvetlen szandék) vagy ha abba belenyugszik (eshetbleges szandék).

2.) Megdirzési felelosség

A munkavillalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket dlland6 Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A penztarost, a raktarkezel6ket (pénzkezelét vagy értékkezelét) e nélkiil is terheli a felelGsség az
altala kezelt pénz, értékpapir, arukészlet és egyéb értéktargyak tekintetében.

3.) Leltarhianyért valo felelosség

Leltarhianyért csak az a koézalkalmazott felel, akivel a munkéltaté irdsban leltarfelel6sséggel
megallapodast kotott. Ez esetben a kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik. Leltirhidnynak minésiil a kezelésre szabélyszerlien dtadott és dtvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany. Ha a leltari készletet tébb munkavallalé kezeli, akkor esoportos
leltarfelel6sségi megdllapodast kell kétni.
A munkaltato a leltirozasi szabalyzatban hatarozza meg:

— aleltarhidny meghatdrozasanak szabdlyait,

— a leltari készlet biztonsdgos megérzését szolgald munkaltatoi kotelezetiségeket,

= aleltari készlet atadasanak és atvételének szabalyat,
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— azon munkakordket, melyek bettltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kir Osszegének meghatdrozasanal a Kjt, valamint a Munka Térvénykényve az
irdnyado.

A leltarhidnyért val6 felel6sség nem vonatkozik az alleltar-kezelokre, az alleltir-kezeld csak a
gondatlan karokozas szabilyai szerint vonhat6 felel6sségre. A kartéritési eljarast a Mt., és a Kjt.
vonatkozd rendelkezései szerint kell meginditani és lefolytatni.

4.) Anyagi-tulajdonosi felelosség

A munkaltatd tulajdonosi gondossiggal felelés az intézményi tulajdont képezd és bérelt
berendezési targyakért, azok rendeltetésszerli haszndlatdért, a helyiségek tisztasaganak
megdrzéséért, a gépek, eszk6zok, szakkionyvek, sth. megovasaért. A munkavillalok a szokasos
személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii hasznalati értékeket csak az igazgatd és a
gazdasagi-koordinator egyiittes engedélyezésével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan,

6. 6. Cégszerii aldirds — elsd és misodhelyi cégszerii alairisi jog

Az intézmény képviseletében els6sorban az igazgatd jogosult minden kimend levél és irat
alairdsara. Cégszerti alairasi joggal csak azok a munkavillalok jogosultak, akiket az igazgatd
megbiz. Kotelezettségvallaldsra az igazgato, és az igazgatéhelyettesek jogosultak, ellenjegyzés
mellett.

Ellenjegyzési jogkort a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésie Heves Megyei
Kirendeltségének gazdasagi vezetdje gyakorolja.

Elsé alairdsi joggal elsdként az igazgato, tdvollétében az igazgatdhelyettes jogosult. Masodik
alair6 a gazdasagi koordinator, tdvollétében a pénziigyi csoportvezetd, illetve a mindenkor
érvényes aldirasi cimpéldanyon szerepl6 és ezzel megbizott dolgozoé.

Az aldirasi jog megsziinik, ha az igazgato irdsban visszavonja. Megsz(inik az alairasi jog akkor
is, ha az aldirdsi joggal felruhdzott dolgozénak az intézménnyel kapcsolatosan fenndlld
kzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézménynek bankszamla folotti rendelkezési joga van. A bankszamla feletti rendelkezési
Jjogot az intézmény igazgatdja (az altala kijelolt dolgozdk) és a gazdasagi szervezet altala kijelolt
személyek gyakoroljdk, a Magyar Allamkincstar 4ltal igazolt érvényes bejelentd lap alapjan.

6. 6. 1. Utalvdnyozasi jogkorik

Az utalvinyozds a szamla, illetdleg a megfelelé bizonylat ellenérzése utan a bevételek
beszedését vagy elszamolasat, illetSleg a kiaddsok Kkifizethetéségét engedélyezni. E
jogosultsaggal felruhdzottak az utalvényozok.

Az intézmény mikodése soran utalvanyozasi jogkorrel az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatShelyettes rendelkezik.
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6. 6. 2. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzoékkel ellatott,
cégszerllen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
— az igazgatd
— az igazgato altal arra feljogositott személy.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni,

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvev szeméely a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az anyagkdnyveld a felelds.

Az atvevok személyesen felelGsek a bélyegzdk megirzéséért.

A bélyegzék beszerzésérol, kiaddsarél és cseréjérol az igazgatd, évenkénti egyszeri
leltdrozasarol az intézmény gazdasdgi-koordindtora gondoskodik.

6. 7. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz016 2007, évi CLIL térvény elbirasainak
megfelelen:

— a kozszolgalatban 4ll6 személy (éndlléan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljards soran (3. § (1) b)),

— a kozszolgalatban &llé személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran (3. § (1) ©)),

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszktzok felett, tovabba

— onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas sordn, illetve

— Onkormdanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében (3. § (1) c)),

— a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkorményzati timogatasrél vald dontésre
irdnyulo eljdras lefolytatasa sordn (3. § (1) d)),

— a kozszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslatiételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult dllami vagy Onkormdnyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszamolds soran (3. § (1) e)

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabdlyozza.
Fenti értelmezés szerint az integralt intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van
az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, a telephelyvezetének, és a gazdasagi-koordinatornak.

7. Munkaltatdi jogok gyakorlisanak rendje
Az intézmény Igazgatdja — mint magasabb vezet6 — felett a munkéltatéi jogot a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Féigazgatdja gyakorolja.
Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatd gyakorolja.
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8. Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény gazdalkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtésdval, az intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositasdval Gsszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével —
az intézmeény vezettjének feladata.

Az intézmény 6nalloan mikodo koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Szocidlis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Heves Megyei Kirendeltség altali kdzvetlen irdnyitassal,
valamint szoros egyiittmiikédésével litja el.

Az intézmény tOrvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzak meg:

— Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény miikiddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma, mint alapito és feliigyeleti szerv
hagyott jova.

— Az intézmény mikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasigi munka vitelét
segito kilonféle szabalyzatok, munkakdri lefrasok.

9. A vezetéi munkat segité forumok

1.) Vezetai értekezlet

A vezetdl értekezlet az intézmény igazgatdjanak tandcsado szerveként miikodik. Az értekezletet
az intézmeényvezetd — a telephely tekintetében a telephelyvezeté — vezeti, és hivja 6ssze sziikség
szerint, de legaldbb évi 3 alkalommal.
A vezetdk véleményezik ¢és értékelik:

— az intézményt érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,

— az intézmény éves munkatervét, értékeli annak teljesitését,

— az intézmeény dolgozoit érintd élet- és munkakériilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsoroldsat,

= az intézmény miikodésével dsszefliggo terveket, szabalyokat,

— akoltségvetési gazddlkodassal kapesolatos jelent6sebb kérdéseket,

— az éves képzési, tovabbképzési tervet,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tagjai a vezetdi értekezlet elé
terjesztenek.

A vezet6i ériekezlet tagjai:
— ligazgatd
— igazgatohelyettes/vezetd apolod
— vezet6 szakapolo
— gazdasagi koordinator
— részleg- és csoportvezetok,
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— Kozalkalmazotti Tandcs elndke,

Telephelyen a vezet6i értekezlet tagjai:
— intézmenyvezetd
— igazgatohelyettes/telephelyvezet
— telephelyvezetd helyettes/TL szakmai vezet
— telephely vezetd apolGja
— alapszolgdltatasi-, lakhatasi és kozszolgaltatasi-, foglalkoztatasi koordinatorok,
— székhely gazdasagi koordinatora
— szekhely élelmezésvezetdje, élelmezési ligyintézd
— lizemeltetési koordinator
— Kozalkalmazotti Tandcs elndke.

A vezetoi értekezlet feladata;
— 14jékozodds a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,
— az intézmeény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
A vezetdi értekezletr6l emlékeztetd készil feljegyzés formdjaban. Iktatdsa, megbrzése
szilkséges.

2.) Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasinak megfelelé szakmai, gazdasigi egységek, csoportok
onallo értekezlete,

A csoportértekezlet megtargyalja:
— acsoport eltelt idészakban végzett munkajat,
— az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének modjat,
— acsoport munkafegyelmét,
— a csoport elott all6 feladatokat, a dolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoportértekezletet szilkség szerint, de legaldbb
félévente Gssze kell hivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat,
valamint az intézmény igazgatojat, igazgatohelyettesét — a telephely tekintetében a
telephelyvezetot.

Az értekezletr]l emlékeztets feljegyzést kell irni, melyet a csoportvezeté és egy csoporttag ir
ala, és harom munkanapon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgat6janak, egy példinyt az
irattarba kell elhelyezni.

3.) Dolgozoi munkaértekezlet
Az intézmény mlkddésében a demokricia érvényesiilése érdekében az igazgato sziikség szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- és részfoglalkozdsi dolgozdjat,
valamint az intézmény fenntarto - szakmai felligyeletét ellatd szerv képviseldjét.

Az igazgatd az Gsszdolgozoi értekezleten:

99



— beszamol az intézményben eltelt idGszak alatt végzett munkajarol,

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat,
— ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait,

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja dssze.

Az cértekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessck, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. Az igazgato az értekezleten
feltett kérdésekre elstsorban szdban vélaszol, azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten
nem adott valaszt, 8 napon beliil irdasban teljesiti.

4.) Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tandcs az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottakat
képviseli, a dolgozok képviseleti jopat testesiti meg. Az intézmény szervezeti-mikodési
rendszerében 6nallo tényezd. Miitkddéséhez az 1992. évi XXXIIL tv. adja meg a jogi garanciat.
A Kozalkalmazotti Tandcs mikodésének részletes szabdlyait tigyrendje dllapitja meg. A
Kozalkalmazotti Tandcs mikodéséhez elengedhetetleniil szikséges kiaddsokat, technikai
koltsegeket az intézmény biztositja, melyrél az intézmény igazgatdja és a Tanacs elndke
kozosen allapodnak meg.
A Kézalkalmazotti Tandcsot a Kjt. 16.§.-ban meghatédrozott:
a) egyiittddnteési jog illeti meg a:

— pénzeszkodzok felhaszndldsa, illetve

— az ingatlanok hasznositdsa tekintetében
b) véleményezési jog illeti meg a munkaltatd déntése elott:

— a munkéltatoé gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetérdl,

— a munkaltaté bels6 szabalyzatanak tervezetérol,

— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkéltatoi intézkedések
tervezetérdl,
— a korengedményes nyugdijazasra ¢s az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitdcidjara vonatkozd elképzelésekrdl,
— a kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd tervekrol,
—  munkaltaté munkarendjének kialakitasarol és az eves szabadsagolasi tervrol,
— a munkaltatonak minden, a kézalkalmazottak érdekeit érinto belsé szabalyzatat
veéleményeztetni kell a Kézalkalmazotti Tanaccsal.
c) félévente tajckoztatasi jog illeti meg a részmunkaidés és a hatdrozott idére szolo
foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.
A Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatéval egyiittesen alkotja meg, illetve sziikség esetén
modositja a Kézalkalmazotti Szabélyzatot.

5.) Lakdgyiilés

Lakogy(ilést az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek és hozzditartozoik, térvényes
képviseloik részére hivja tssze az intézmény vezetdje. A lakogyiilés idépontjardl az intézmény
faliGjsdgjan elhelyezett , Tajékoztatds” informalja a lakékodzOsséget és az érintetteket. A
lakogytilés idépontjarél szolo tdjékoztatd 7 nappal kordbban kifliggesztésre keriil a falitjsagon.

A lakogyiilésre meghivasra keriil a fenntartd képviseldje és az ellatottjogi képviseld.
100



Az ellatottak fizikai és pszichés allapotara tekintettel a lakogytilés dpoldsi egységenként is
dsszehivhato.

Evente egy alkalommal, lakogylilésen, az intézmény vezetSje tdjékoztatatja a lakokat az
intézmeny gazddlkoddsardl, mely tartalmazza a mikodési kéltségek Gsszesitését, az intézményi
teritési dij napi Gsszegét, az egy ellatottra jutd dnkoltség Gsszegét.

A lakogyiilés tartalma az intézményben é16 elltottakat érinté megfeleld témakorok, események,
az intézmény dltal nyujtott szolgdltatdsok mindségének a megbeszélése az éves szakmai
munkaterv alapjan.

Lakogyilések alkalmaval az igazgatd tdjékoztatja a lakogylilés résztvevéit az intézmény
miikddését befolydsold jogszabalyi kmyezet valtozasairdl.

A lakégyiilésen megtargyaldsra keriilé napirendi pontokat az Erdekképviseleti Férum javaslata,
az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan, az igazgat6 hatédrozza meg.

Lakogyiilés gyakorisaga sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer megvalésul.

A lakégylilés megtartdsdt s azon elhangzottakat (a lakd felvetései) jegyzGkonyvben kell
rogziteni, amennyiben moéd van az azonnali vélaszadasra, igy azt azonnal meg kell tenni,
amennyiben nincs ra mod, akkor 8 napon beliil a hirdet6tabldn, vagy személyre szoldan kell
vélaszt adni,

6.) Erdekképviseleti férum

Az Erdekképviseleti Férum az intézményi jogviszonyban 4ll6 és ellatdsra jogosult személyek
jogainak, érdekeinek érvényesiilését, védelmét szolgalé legfdbb szervezet. Erdekképviseleti
forum tagjait (hazirend szerint) lakogytilésen, a jelenlévok tobbségének véleménye alapjan kell
megvalasztani.

Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, intézkedést kezdeményez az
igazgato, az ellatott jogi képviseld és az intézményt fenntarto felé.

Miikédésének részletes szabdlyait a ,Hazirend” melléklete tartalmazza. Az Frdekképviseleti
Forum mikddési feltételeit az intézmény igazgatdja koteles biztositani, vezetéjét a tagok
valasztjak.

Az Erdekképviseleti Férum iléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.
Erdekképviseleti Forum miiksdik a székhelyen és a telephelyeken.

10. Csatolandé mellékletek
l. sz. melléklet — Szervezeti abra
2. sz. melléklet — Az intézmény munkakérei

3. sz. melléklet — Az intézmény miikddését meghatdrozé szabdlyzatok
4. sz. melléklet — Az intézmény miikidését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

11. Zaré rendelkezés

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat a kiegészité szabalyzatokkal egyiitt érvényes.
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A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot az intézmény minden dolgozdja koteles betartani és
alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Tamogatott lakhatds szolgdltatas, szolgaltatoi
nyilvéntartasba tortén6 bejegyzésének napjaval egyidejileg Iép hatalyba és visszavonasig
ervényes. Ezzel egyidejileg a 2020. junius 26. napjdn a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FOigazgatosdg Heves Megyei Kirendeltség Igazgatoja altal elfogadott i és Miikodési
Szabdlyzat visszavondasra Kertil.

Fiizesabony, 2021. januar 29.

Tatai Edina
Heves Megyei Aranyhid
Egyesitett Szocidlis Intézmény
intézményvezetd

A szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellatdsokrol szold 1993, évi III. torvény 92/B.§ (1)
bekezdés c¢) pontja alapjan jévahagyom.
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Az integrilt intézmény munkakérei
Vezet6je: igazgato (intézményvezetd)

Székhely - Pszichidtriai és Szenvedélybeteg ellitis

L.

Szakmai részleg munkakirei

Vezelbje: Igazgatohelyettes — Vezetd apolo

1.

1L

Apolési-gondozési csoport
Vezetd szakapolo
Osztélyvezet apolo
Apold, gondozé

Egészségiigyi csoport
Gyogyszertari asszisztens

Mentalhigiénés csoport
Mentalhigiénés csoportvezeto
Terapids munkatérs
Foglalkoztatas szervez6
Szocidlis munkatars

Foglalkoztatasi csoport
Segité-munkavezetd
Segitd

Gazdasdgi és lizemeltetési részleg munkakirei

Vezetbje: Gazdasagi koordinator

8

Titkarsag — Munkaiigy
adminisztrator

bér-és TB. iigyintéz6

humén erbgazdalkodasi tigyintézo
Pénziigyi csoport

pénziigyi tigyintéz6 (csoportvezetd)
kényvelo

analitikus kényveld

analitikus kényveld (letéti)
anyagkdnyveld

egyeb ligyintézd

Miiszaki csoport
karbantartd
geépkocsivezetd

Elelmezési csoport
élelmezésvezet
élelmezési ligyintézo
raktaros

szakacs

konyhai kisegit6

2. szamu melleklet



5. Higiénés csoport
higiénés csoportvezetd
mosodai dolgozo
takaritd

Telephelyek — Fogyatékos ellatas
Vezetdje: Igazgatohelyettes — telephelyvezetd

I. Szakmai részleg munkakirei

1. Alapszolgaltatasi csoport
asszisztens
terapias munkatars /TL szakmai vezet
terapias munkatdrs / alapszolgéltatdsi koordinator
terapias munkatdrs / foglalkoztat4si koordinator
apolo/ lakhatasi és kzszolgaltatasi koordinétor
terapids munkatdrs
apolo
gondoz6
segito

3

Tamogatott lakhatdsi csoport
esetfelelos

3. Apolasi-gondozasi csoport
vezetd apold
apold
gondozo
segitd
segeédapolo

4. Mentalhigiénés csoport
fejlesztd pedagdgus
szocidlis munkatars
terapids munkatars
szabadid6 szervezo

5. Foglalkoztatasi csoport
segitd

I1. Uzemeltetési részleg munkakorei
lizemeltetési koordinator
anyagkonyvel6 — raktaros
adminisztrator

1. Miszaki, kisegitd csoport
karbantart6
gépkocsivezetd
mosodai dolgozé
takarito

2. Elelmezési csoport
szakdcs
konyhai kisegitod



RESZLEGEK Engedélyezett 1étszim (£6)
Szakmai 170
Gazdasagi, technikai 60
Osszesen: 230

SZERVEZETI EGYSEGEK

Szakmai létszam (f6)

Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Otthona 97
Etkeztetés 1
Hazi segitségnytjtas 13

Tamogatd Szolgéltats 9

Nappali ellatas 8

Témogatoti lakhatds 3
Fogyatékos személyek otthona 9
Rehabilitacios Intézmény 12
Rehabilitacios céli lakéotthonok (1.-11.5z.) 3
Apolasi gondozisi célu lakdotthon (I11.sz.) 4
Fejlesztd foglalkoztatis 11
Osszesen: 170

CSOPORTOK

Létszam (f6)

lgazgatod

Pszichidtriai és szenvedélybeteg ellitas szakmai
részlegének csoportjai

Vezelbje igazgatdhelyettes/ vezetd apold
|

Apolasi-gondozasi 85

Mentalhigiénés
Foglalkoztatési 5
Egészségiigyi 1
Osszesen: 102

Gazdasagi és Uzemeltetési részleg csoportjai

Vezetdje gazdasagi koordinator
|

Titkarsag - Munkaiigy 3
Elelmezési 15
Pénziigyi 8
Miiszaki 4
Higiénés 13
Osszesen: 44

Fogyatékos ellitas szakmai részlegének csoportjai

Vezetoje igazgatohelyettes/
telephelyvezet
1

Alapszolgéltatasi 31
Tamogatott lakhatasi 3
Apolasi-gondozasi 23
Mentalhigiénés 4
Foglalkoztatasi 6
Osszesen: 68

Uzemeltetési esoport 3
Miiszaki, kisegitd 6
Elelmezési i 7
Osszesen: 16

Mindosszesen: 230




Az intézmény miikodését meghatirozo szabalyza
Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjan:

Az intézmény mitkodésével dsszefiigegd szabdlyzatok
Adatvédelemrél és adatbiztonsagrdl szol6 szabalyzat
Erdekképviseleti Férum miikddésének szabalyzata
[ratkezelési szabalyzat

Gazddlkoddsi szabdlyvzatok

Anyag.- és eszkozgazdalkodasrdl szo616 szabélyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasarél és selejtezésér6l sz616 szabalyzat
Leltarozasrol és leltarkészitési sz616 szabalyzat

Pénzkezelés rendjérol szabalyzat

Szamviteli politikarol szol6 szabalyzat

Szamlarendr6l 52616 szabalyzat

Vagyonvédelmi szabdlyzat

Miiszaki elldtdsi szabdlyzatok
Gepjarmi tizemeltetesi szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Egyéb szabdlyzatok (Aht. alapjdn)

Belfaldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérol szold szabalyzat
Beszerzesek rendjerdl szolo szabalyzat

Bizonylati rendrdl szo6lo szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésérdl szolo szabalyzat

Ellatotti pénzeszktztk kezelésérdl szolo szabalyzat

FEUVE szabdlyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelésrol, kockazatelemzésrol szolo szabalyzat
Kiadmanyozas rendjérél szolo szabalyzat

Kockézatkezelés rendjérdl sz616 szabalyzat

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
utalvanyozas rendjérdl szolo szabdlyzat

Koveteléskezelés rendjérdl szolo szabalyzat

Kézalkalmazotti szabalyzat

3. szamu melléklet
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Kozérdekli adatok megismerésének és kotelezben kozzéteend$ adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz616 szabélyzat

Kozérdeki és kézérdekbdl nyilvanos adatok kételezd kozzétételének rendjérél

Kozbeszerzési szabalyzat

Monitoring tevékenységrol szolo szabalyzat

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata

Munkaruha juttatas szabalyzata

Munkamegosztasi megallapodas

Onkoéltség szamitdsi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasokrol szolo szabalyzat

A szabdlytalansagok kezelésének rendjérdl sz616 szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl sz6l6 szabdlyzat
Vezetékes telefon hasznélatdnak rendjérél sz6lé szabalyzat, mobiltelefon rendjétol szdlo
szabdlyzat

Az intézményben bekévetkezé rendkiviili eseményekrdl és az azokkal kapcsolatos jelentes
rendjérdl és intézkedésekrél sz616 szabalyzat

Tovabbi szabdlyzatok, belso utasitdasok

Belso szabalyzat az elvasarlas menetérol

Belsé utasitas a fizetendd téritési dij Osszegének megallapitasara és nyilvantartisara
vonatkozoan

Belsd utasitds az elhunyt ellatott temetésével kapesolatos feladatokrol és hagyatékéanak
kezeléséral

A veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo belso utasitas

Esélyegyenléségi terv

Tovabbképzési terv

Egyéb egészségiigyi szabalyzatok, protokollok

[



4. szamu melléklet

Az intézmény milkodését meghatirozo fontosabb jogszabalyok

A tobbszér médositott 1993, évi III. tv. — a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol.
(tovabbiakban: Szt.)

A t6bbszér modositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujto
szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miitk8dési feltételeirdl. (tovabbiakban: Szakmai
rendelet)

A t6bbszor maodositott 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskoddst nytjto
szocialis ellatasok igénybevételérdl. (tovabbiakban: Ir.)

A tébbszér modositott 29/1993. (II. 17.) Kormédnyrendelet — a személyes gondoskodast
nyQjté szocidlis ellatdsok téritési dijardl. (tovabbiakban: Tr.)

A 60/2004. (VIL. 6) ESzCsM rendelet — a pszichiatriai betegek intézeti felvetelének és az
ellatasuk soran alkalmazhaté korlatozé intézkedések szabalyairol.

A tobbszor médositott 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol.

A t6bbszor mddositott 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzd
személyek miikédési nyilvantartasarol.,

A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet — a szocialis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl.

A Munka Térvénykonyve 2012. évi L. tv (a tovabbiakban: Mt.).

A Kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.).

A Kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIIL rvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél szolé 257/2000.
(X11.26.) Kormadnyrendelet.

A 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogveédelmi Szolgalatrol.

A 2011. évi CXCV. tirvény az allamhaztartasrol.

A 2000. évi C. tirvény a szamvitelrol.

Az adott koltségvetési év kdltségvetési térvénye.,

A 16bbszér modositott 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol.

A 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelerol.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelete az dllamhéztartias mikédési rendjérol.



Az Orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol sz6l6 253/1997. (X11.20.) Korm.
rendelet.

A Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tirvény.

A 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozd taplalkozasi-egészségligyi
eléirdsokrol.

1993, évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol.

5/1993. (X11.26.) MUM rendelet a munkavédelmi rendeletrél szolé 1993.évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

3/2002. (I1.8.) SZCSM-EUM egyiittes rendelete a munkahelyek munkavédelmi
kévetelményeinek minimalis szintjérol.

2015. évi CXLIIL térvény a kézbeszerzésekrol.

370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
bels ellendérzésérol.

A 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol.

92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassigi vizsgélatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek dllapotanak
feliilvizsgalatarol.

191/2008. (VI1.30) Korm. rendelet a tamogatd szolgaltatas és a kozdsségi ellatasok
finanszirozasdnak rendjérél.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirol.

Az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsiagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény.

60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgdltatasok nyujtasahoz sziikkséges
szakmai minimumfeltételekrél,

36/2007. (XI1. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi dllapoton

alapuld szocialis raszorultsag vizsgdlatanak és igazolasinak részletes szabalyairdl.



