Biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentacio szakszeril vezetését, a tapasztalt hidnyossagokat
jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzésében.

Beutal szakorvosi ellatasra, vizsgalatra, fekvObeteg intézetbe.

Meghatarozza a diétas ¢lelmezésre szoruldk korét.

Az orvos a szakterliletét érintd kérdésekben ¢nalldan dont, utasitja ezek végrehajtasira a vezetd

apolot.

A sziikségessé vald korlatozo intézkedés megtétele.

A mentélhigiénés csoporttal meghatarozott iddkdzonként szakmai megbeszélést tart,

Az ellatottak korében felvilagositdé munkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a gondozas
minden eleménél megfeleléen érvényesiiljenek.

> Apolé — Gydgyszertiri asszisztens Sfeladatai

Munkajat az intézménnyel szerzdésben allo orvosok és a vezetd szakdpolé kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Feladata:

a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok, apoldsi eszkdzok beszerzése, kezelése, a
gyogyszerelési terv elokészitése az osztalyokrdl leadott igény alapjan,

kezeli az otthon gydgyszereit és azokrdl elszamolast koteles késziteni,

felel leltar szerint a gyogyszerekért,

részt vesz az orvosi, szakorvosi rendeléseken,

segit az intézményben megbizasi szerzddés keretében feladatot ellatd orvosnak a betegek
vizsgalatanal,

gondoskodik a sziikséges anyagok, eszkozok tisztantartasarol, a vizsgalatok eszkiozok
clokészitésérol,

ellatja az adminisztraciot,

vizsgalati anyagok levételéhez sziikséges eszkozok beszerzését kezdeményezi,

az ellatashoz sziikséges steril eszk6zok beszerzését kezdeményezi,

vizsgalati eszkézok bevizsgaltatasat kezdeményezi.

Az intézmény érvényben 1évo ,Kabitdszer, pszichotrép anyag, az 1j pszichoaktiv anyag
tarolasaval, mozgatasaval, dokumentdcidjaval kapesolatos szabalyzata” alapjan a gyogyszertari
asszisztens az intézmény kabitoszer-feleldse. Az ezzel kapcsolatos feladatait a fentiekben
megnevezett szabalyzat tartalmazza.
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Munkatertiletén betartja és betartatja a munka- ¢s tlizvédelmi eldirasokat.
Helyettese a munkakari leirasban megjelolt dolgozo.
3.) Mentalhigiénés csoport

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

7 Szocidlis munkatdrs, terdpids munkatirs, foglalkoztatdas szervezd feladatai

Munkdjat kozvetlentil a mentalhigiénés csoportvezetd irdnyitasaval végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol a vezetd apolonak.

Feladata az éves foglalkoztatasi terv, ¢s a személyre szolo gondozasi tervek elkészitése és
végrehajtasa, a foglalkoztatas feliigveleténcek ellatasa és biztositasa.

Kapcsolattartas a tarsadalmi, egyhazi és tomegszervezetekkel, az ellatottak csaladjaval.

Feladata az otthonban €16k kozétti tarsas kapesolatok segitése.

Kulturalis, valamint a hagyoményokon alapulé rendezvények szervezése és lebonyolitésa.
Sziikség esetén a végtisztesség megadasaval kapcsolatos tigyintézés, szervezési feladatok ellatasa.
A fekvdbeteg gydgyintézetben 1évd lakok latogatasa.

Az ellatottak pszichés gondozasa, foglalkoztatasuk megszervezése.

Az intézmény hazirendjében, napirendjében meghatdrozott szabalyok betartasarol vald
folyamatos gondoskodas.

Kapcsolattartas segitése az intézményen beliil, illetve csaladi kapcsolatok apolasa.

Részt vesz az egyém gondozasi tervek kidolgozasaban és a tervek végrehajtasaban, ennek soran
a terv megvaldsitasat figyelemmel kiséri, értékeli, sziikség szerint valtoztatast kezdeményez.

Az 4j lako beilleszkedését tamogatja.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybevevé egyénre szabott bAnasmodban részesiiljén.

Biztositja az ellatast igénybevevd csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat, hazautazast,
otthoni latogatasokat segiti.

Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.
Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal.

A kis és nagycsoportos terapias foglalkozasok szervezése, megtartasa.
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A kulturalis — szérakoztato foglalkoztatds szervezése.
Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevok terapias jutalmara.

Helyettesités: a beosztas alapjan egymast helyettesitik.

»  Szocidlis munkatdrs (ligyintézd) feladatai

Az intézménybe bekoltoz6 lakok fogadasa, az intézményi jogviszony Iétesitéséhez szikséges
adminisztracios és tdjékoztatasi kotelezettség ellatasa, a lakeim véaltozasanak a bejelentése és a
sziikséges személyes adatok felvétele.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol
€s orszagos nyilvantartasarol szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan napi
rendszerességgel teljesiti a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas és Szolgaltatast Igénybevevok
(KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI
rendszerbe 0rténd adatrogzités, ¢s az esetleges adatmddositis vagy adattérlés. Naprakészen
vezetl a nyilvantartast (torzskonyv).

A lakok érdekvédelme, személyes iigyeinek intézése. Gondnokkal valé rendszeres
kapcsolattartas. Az ellatottak iratanyaganak kezelése, nyilvantartdsok vezetése, Az intézménybe,
a lako nevére érkezé levelek ataddsa (irasban is), igény esetén segitségnyujtas a levelek
értelmezésében.

A szolgéltatasokat igénybevevo részére a személyi téritési dijat megallapitd értesitést elkésziti.

Ellendrzi a gondnokok altal befizetett kbitdpénz biztositdsat, a havi téritési dij megfizetését, és
szilkség esetén elvégzi a gondnokok, lakok felszdlitasat.

A lakék lakeim ki- és bejelentése. Elhaldlozassal (temetés) kapcsolatos ligyintézés és a hagyatéki
tigyintézéshez kapesolddo feladatok elldtdsa.

Bekéri a jovedelemre vonatkozd nyilatkozatokat.

Az intézmény lakdinak birosagi-hatosagi eljardsa sordn intézi a hivatalos, adminisztracios
tigyeket.

Osszedllitja a felvétellel kapesolatos altalanos informacidkat, tajékoztaté anyagokat készit,

Nyilvantartja a szabad féréhelycket. Fogadja az ) elhelyezési igényeket, személyes
megkereséseket, helyszini latogatast, talalkozast szervez.

Férbhely elfoglalassal kapcsolatos adminisztrativ - feladatokat ellatja (megallapodas,
nyilatkozatok, dokumentumok el6készitése, alairattatas, lakeim bejelentés).

Kozgyogyellatasi igazolvany iranti igény benyujtasat intézi.

Elvégzi az intézményi jogviszony megsziintetéséhez kapesolddo adminisztraciot.
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Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes/vezetd apold.
Helyettesiti a munkakori leirdsaban megjelslt kolléga.

4.) Higiénés csoport

A csoport munkajat a vezeté szakapold iranymutatdsa alapjan a higiénés csoport kozvetlen
iranyitasaval végzi.

» Mosond feladatai

Felelbs:

— A lakdk ruhazatanak és egyéh textilia szakszer(i mosasaért, vasalasaért, az eldirt mosasi
technolégia alkalmazasaért.

— A mosodal gépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

Feladatukat a munkakéri leirds részletesen tartalmazza. Helyettesités a beosztas szerint térténik.
» Takarito feladati

Feladatuk az intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa.

Felelos:
— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.

— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellendrzéséért.

— A takaritoanyagok rendeltetésszert, takarékos felhasznalasaért, a takaritoeszkszok
célszerinti és biztonsagos hasznalataért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok és
eszk6zok rendelkezésre allasaért, akadalyozo tényezok elharitasaért.

~ Munkateriiletén a baleset-, tiiz- és munkavédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.
Betartja a napi takaritds s a nagytakaritas rendjét.

Helyettesités a beosztas szerint térténik.
Munkajukat a higiénés csoportvezetd €s az apolo (osztalyvezetd) kézvetlen iranyitasaval végzik.
6. 1. 2. Fejlesztd foglalkoztatis

1.) Foglalkoztatasi csoport

» A fejlesttd foglalkoztatisban segitd feladatai

— szervezl, iranyiga, koordindlja a munkavégzést és a munkafolyamatokat,

— a tevékenység végzése érdekében Osszehangolja a rendelkezésre alloé
kompetenciakat €s kapacitasokat,

— megtervezi az ellatott napi tevékenységét, munkaideje alatt &nalldan ellatja a
foglalkoztatottt csoport feliigyeletét és a teljes foglalkoztatassal egyiitt jard
teendoket,
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— fgyelemmel kiséri az intézményben folyd f6bb eseményeket, és azt aktivan
tamogatja, szervezi,
— a munkavégzéshez sziikséges munkafegyelmet megteremti €és megkoveteli,

— a munkavédelmi eldirasok betartdsaért, betartatasaért, a  biztonsagos
munkavégzésért személyesen felelos,

— végzi a szimdra el6irt adminiszirdcids munkat, vezeti a foglalkoztatisban
résztvevd lakdk jelenléti ivét, szabadsagit kiirja,
— koézremiiksdik a foglalkoztatasi tervek elkészitésében, teliilvizsgalataban,

— motivalja a foglalkoztatottakat, biztositja a foglalkoztatdsi tervek szerinti segitd
szolgaltatasokat,

— kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel,
— eloékésziti az ellatott munkaerdpiacra torténd kivezetését.

Helyettesités a beosztas szerint térténik.
A fejleszt6 foglalkoztatast kdzvetleniil a foglakoztatasi koordinator iranyitja.

A fejlesztd foglalkoztatas egyéb feladatait az egyes tevékenységre vonatkozdé munkakori leirasok
részletesen tartalmazzak.

6. 2. Székhely - Gazdasagi €s lizemeltetési részleg
Vezetbje a gazdasagi koordinator.

1.) Ugyvitel

» Humdnpolitikai tigyintézé I (pénziigyi csoportvezetd) feladatai

Végzi a ,Kozpontositott llletmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) mikodésével
kapcsolatos informaciogytijtést, elvégzi az adatok rogzitését ¢s tovabbitasat a Magyar
Allamkincstar Borsod-Abatj Zemplén Varmegyei Igazgatosaga telé.

A munkavallalok felvételével, illetve jogviszonyuk megsziinésével kapcsolatos tigyintézés.

Elvégzi az j munkavallald hataridében torténd bejelentését,

Létszam €s béradatok folyamatos nyilvantartasa, bérmegtakaritas-bértullépés kimutatasa. A
Magyar Allamkincstarral valo rendszeres kapcesolattartas, valtozasok bejelentése.

Adatokat szolgdltat a koltségvetés tervezéséhez, a beszamold elkészitéséhez.
Felelds munkajanak szervezéséért, a vonatkozo jogszabalyok érvényre keriiléséért.

Felelds a kozalkalmazottak és a fejleszté foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallalok
munkaiigyi feladataival kapcsolatos igyintézésért, valamint a fejlesztd foglalkoztatas keretében
foglalkoztatott ecllatottak bérszamfejtési feladatainak ellatisaért, valamint a vdltozds
bejelentésekért.

Szamfejti a fejlesztd foglalkoztatds munkabérét, a munkavallalok utikoltség elszamolasat,
valamint az egyéb béren kiviili juttatasokat.
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Felel6s a SZIA adatkezelé rendszerben torténé munkaligyi és egyéb adatok naprakész
jelentéséért.

Munkatigyi adatot szolgaltat P1.: KSH, Fenntarto részére.

Munkatigyi jelentések, beszamolok elkészitéséért, elokészitéséért, a megadott hataridok
betartasaért.

Feladatat kozvetlenill az intézményvezetd utasitisa szerint a gazdasdgikoordinator szakmai
iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kitelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.
Sziikség szerint bér- és TB feladatokat is ellat.

Helyettesiti a humdnpolitikai {igyintéz6.

r_rr

» Humdnpolitikai digyintézd I1. feladatai

Végzi a . Kodzpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) muksdésével
kapcsolatos informaciogyjtést, elvégzi az adatok rdgzitését €s tovéabbitasat a Magyar
Allamkinestar Borsod-Abauj Zemplén Varmegyei - Igazgatdsaga felé.

Felel6s:

— A foglalkoztatdsi tdmogatas jogszerti felhasznaldsanak biztositdsaért, a fejlesztd
foglalkoztatasban résztvevok munkabér szamfejtési lapja alapjan kimutatast készit a
pénziigyi csoport részére a kifizetési aranyok meghatarozasa érdekében.

— A szakteriiletén érvényesiilé jogszabalyok kellé mértékll ismeretéeért.

— A szabadsag nyilvantartasok pontos vezetéséért. A szabadsig megallapitasi lap
meglétéért, a dolgozo részére torténd atadasadért.

— A jogszabdlyok altal eloirt tyjékoztatd lap kitoltéséért és megismertetéséért.

— A munkakori leiras név szerint torténd atadaséért (15 napon beliil).

~ Kinevezés moédositas és egyéb valtozas esetén munkakori leiras kiegészitést vagy
modositast végez,

A KIRA rendszerben rogziti, majd véglegesiti a vezetok altal elkészitett beosztasokat.
Havonta ellenérzi a jelenlét ivek alapjan az utazasi bérletek, jegvek elszamolasait, errdl dsszesitd

tablazatot készit, melyet 4dtad a humanpolitikai [. tigyintéz6 részére szamfejtésre.

Feladatat kozvetlenil az intézményvezetd utasitisa szerint a gazdasagikoordinator szakmai
iranyitasaval végzi.

Konkrét feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza. Helyettesiti a humanpolitikai tgyintézo.
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»  Adminisztritor feladatai

Feladatat kozvetlenil az intézményvezet$ utasitasa szerint a gazdasagikoordinator szakmai
iranyitdsaval végzi.

Feladatai:
— Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.
— Hivatalos levelek, beszamoldk, jelentések, adatszolgdltatasok, munkatervek,
jegyzdkonyvek irasa.
— Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.
— Kozponti irattar kezelése, vezetése.

- A beérkezd és kimend, valamint a belsd tgyiratok, postai kiildemények érkeztetése,
iktatasa, a hatarid6k betartasanak figyelemmel kisérése.

— Teljes korti irattarolas, iratselejtezés végzése, az idevonatkozd jogszabalyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabdlyzat elkészitése, lgyirat-tovabbitas
szervezese,

— Postai ligyintézés, postabélyeg nyilvantartisa és az elszamolds pontos vezetése,
— Teleton kezelése, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetésének figyelemmel kisérése.

— A bejovd szamlak érkeztetése, az illetékes ligyintézé részére torténd tovabbitas
dokumentalasa.

-~ Végzett munkajarol kdzvetleniil az intézményvezets felé van beszamolasi kételezettsége.

— Kozvetlen munkakapcesolatot tart a gazdasagi koordinatorral, a vezetd apoloval, a
telephelyvezetdjével, ¢s a szervezeti csoportok vezetodivel.

— Szakmai iranymutatast kap a gazdasagi koordindtoriél. (PI. leltarozas, irattarazas).
— Kezeli az intézmény hivatali és cégkapwat, a trhelyrél letélti a dokumentumokat.

Helyettesiti a munkakoéri leirdsdban megjelslt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.
2.) Pénziigyi csoport
Vezetdje a pénziigyi csoportvezetd.

»  Pénziigyi iigyintézd feladatai
A Magyar Allamkinestartol beérkez6 napi részletes bankszamiakivonaton az ellatottak téritési dij
elirdsai alapjan a beérkezett dsszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dij
kartonra, programba.
Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocidlis tigyintéz$ altal megadott informaciok
alapjan felrogziti a lakék adatait, tavolléti napjait, amely altal a program kiszamolj az elbirt

gondozasi dijat, valamint azokrdl szamlat készit.

Ellen6rzés utdn a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,,atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a szamlak
véglegesitésre, nyomtatasra keriilnek.
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Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul é&ltal generalt vevéi szamldkat, melyeket
nyomtatast kdvetden postaz az illetékesek részére.

A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket (téritési dij, étkezési dij).
Munkdja sordn betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartasdra, valamint a fizetendo
téritési dij Osszegének megallapitdsaira és kimutatdsara vonatkozd — belsé szabalyzatban

foglaltakat.

Részt vesz a téritési dij bevételek rogzitésében, valamint a talfizetésrol-, és a hatralékrdl sz6lo
kimutatas elkészitésében.

Vezeti a szigord szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat,

Részt vesz a pénziigyi jellegti informéciok, tajékoztatasok Gsszeallitasaban.

Felelds a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kovetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések elokészitését folydszamlardl vagy letéti pénztarbol. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott fékonyvben kényvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az elézd havi téritési

dij bevételeket egvezteti.

Elvégzi az Aaltalanos tigyviteli, adminisztracios feladatok (szamlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a sziikséges 3 arajanlatot, kozremiikodik a
szerzddések megkotésében, majd Fenntartoi ellenjegyzést kdvetden rendelést bonyolit le.

Az Ecostat programban a kiziizemi szamlakat rogziti, és adatot szolgaltat a Fenntarto felé.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit ¢s helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto,

7 Letéthezeld iigyintézd I. feladatai

Az Ellatoiti pénzkezelési szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelden ellatja a lakok letéténck
kezelését, érték €s vagyon megodrzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
Felelds a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kisvetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a

kifizetések elOkészitését folydszamlarol vagy letéti pénztarbdl. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.
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A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban rogziti. A befizetéseknek meg kell egyezniiik
a kinyomtatott f6kényvben kényvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az el6z6 havi téritési
dij bevételeket egyeztet.

Atveszi a Gondozasi, valamint Etkezési dij modul 4ltal generdlt vevél szamlakat, melyeket
nyomtatast kdvetden postdz az illetékesek részére.

Régziti az EcoStat Ebédjegy moduljaban az aktualis dolgozdi névsorat, a valtozasokat
folyamatosan koveti és rogziti.

Az intézmény dolgozoi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
Ebédjegy atvétel igazold lap”-on nyomtatott formaban atadja a dolgozok részére. Minden
hénapot kévetd 10. napjaig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrél, melyet a dolgozok részére
eljuttat.

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

Elvégzi az altalanos tgyviteli, adminisztracios feladatok (szamlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Részt vesz a téritési dij modul naprakész nyilvantartdsanak vezetésében. A szamlazas teljes kort
adminisztracids feladataiban. Nyilvantartast vezet a téritési dij hatralékokrol.

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

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

> Téritési dij iigyintézd feladatai

Az ellatottak részére beérkezett téritési dijat, zsebpénzt ¢és gyogyszerkdltséget felvezeti egyedi
nyilvantarté kartonra. A szocialis munkatdrs altal leadott értesitések figyelembevételével
naprakészen, precizen vezeti az elbéirasokat, valamint tavollét esetén a csékkentett téritési dijat
kiszamolja. Havonta egycztet a gazdasagi tigyintézovel, a téritési dij nyilvantartd programot
naprakészen kezeli a jogszabalyok figyelembevételével és a fenntartd utasitasai alapjan.

A Magyar Allamkinestartol beérkez6 napi részletes bankszdmlakivonaton az ellatottak téritési dij
elbirasai alapjan a beérkezett 6sszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dij
kartonra, programba,

Az EcoStat program Gondozasi dij moduljiban a szocidlis tigyintézé altal megadott informacidok
alapjan felrogziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely altal a program kiszamolj az eldirt
gondozasi dijat, valamint azokrol szamlat készit.

Ellenérzés utan a kiszamitott gondozasi dij szamlat ,,atadja™ a pénziigyi modulnak, ahol a szamlak

véglegesitésre, nyomtatisra kerill. A Pénziigy2 modulban teljesiti a beérkezett befizetéseket
(téritési dij, étkezési dij).
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Munk4ja sordn betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartasara, valamint a fizetendd
téritési dij Osszegének megallapitasaira ¢s kimutatdsara vonatkozo — belsd szabalyzatban
foglaltakat.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Megismeri és koveti a 29/1993. (I1.17.) korményrendeletben el6irtakat.
Kézvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakor lefrasa
tartalmazza.

Minden hénap 10. napjdig a mérdora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd rogziti a SZIA
rendszerben.

A koziizemi szamlakat az Ecostat programbol atmasolja a SZTIA rendszerbe. Az adatokat
(felhasznalt mennyiségeket, dsszegeket) fogyasztasi helyenként szétbontja.

» Gazdasdgi iigyintézd L. feladatai
Elvégzi a szamlaellenbrzést.

Figyelemmel kiséri a kifizetéseket, atutalasokat, bevételeket és elkésziti a sziikséges
nyilvantartdsokat.

Az EcoStat konyvelési programban elvégzik a banki, pénztari és a letéti forgalmak rogzitését,
kontirozasat és konyvelését a gazdasagi-koordinator jévahagyasaval.

Felelos:

— A zarlati munkélatok elOkészitéséért, adatrogzitésért.

— A bevételek elbirdasaért, realizalasukért, beszedésiik irant tett idébeni intézkedéseikért.

— A kimend szamlak elkészitéséért, a bejdvé szamlak dtutalasra torténd elokészitéséért,
atutalasok hataridon beliili teljesitéséért,

— A konyvelési programban torténé kotelezettségvallalasok felviteléért, szamlak
rogzitéséért, tovabbitasaért a konyvelés felé.

— Munkateriiletén érvényesiild jogszabalyok kelld mértékii ismeretéért.

— A tamogatd szolgalat ¢és fejlesztdé foglalkoztatas tdmogatasanak elszamolasaban valo
kézremiikddésert.

Egyéb atutalasok (fejlesztd foglalkoztatds munkabér, hékozi bér stb.) elkészitése az Ecostat
rendszerben.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator és az intézményi referens szakmai irdnymutatasaval végzi el.
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Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit €s helyettesitését a munkakdri leirasa
tartalmazza.

Tehesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

> Letétkezeld iigyintézd Il. feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden ellatja a lakok letétének
kezelését, érték és vagyon megorzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
Felelds a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kvetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések elokészitését folydszamlarol vagy letéti pénztarbol, A készpénzt csak az ellatott vagy

a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

Feladatkérébe tartozik a lakok részére torténd elvasarlas. Az ,Elvasarlas rendjérdl szolo™
szabdlyzat szerint.

Atveszi a Gondozési, valamint Etkezési dij modul altal generalt vev6i szamlakat, melycket
nyomtatast kdvetden postaz az illetékesek részére.

Régziti az EcoStat Ebédjegy moduljdban az aktudlis dolgozdi névsorat, a valtozasokat
folyamatosan kéveti €s régziti.

Az intézmény dolgozoi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
.Ebédjegy atvétel igazold lap™-on nyomtatott formaban atadja a dolgozdk részére. Minden
hénapot kévetd 10. napjaig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrdl, melyet a dolgozok részére
eljuttat.

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

Elvégzi az altalanos tgyviteli, adminisztracios feladatok (szamlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Az lizemanyag elszamolassal kapcesolatos adminisztracios (SZIA rendszer) feladatokat elvégzi.

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

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto.

> Gazdasdgi iigyintézo Il feladatai
Az intézményben meghibasodott berendezések, eszkiziik javitasdhoz, cseréjéhez az arajanlatokat
megkén, €s a meglévd arajanlatok alapjan a gazdasagi koordindtor jévahagyasaval rendeléseket

készit az Ecostat program Rendelés moduljdban. Amennyiben a Fenntarté engedélyezi a
rendelést, ugy megrendeli az elvégzendd javitdsimunkat, vagy az 1) eszkdz beszerzését.
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A székhelyen és a telephelyen megirt rendelésekrdl nyilvantartast vezet.
Részt vesz a pénziigyi jellegll informéciok, tdj¢koztatasok dsszeallitasaban.

Felelos a ,Pénzkezelés Rendjérdl Szolo Szabalyzat”-ban foglaltakért, feladatkdrét teljes
részletességgel e szabalyzat tartalmazza.

Ellatja a tAimogatott lakhatassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Tovébbi feladata a Magyar Allamkinestar pénzfelvételével kapesolatos iigyintézések
lebonyolitasa (kincstari bankkartya).

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsiggal rendelkezik.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd,

Részletes feladatait, egyéb munkakér kotelezettségeit ¢s helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Rogziti az Ecostat programban az élelmiszer szamlakat.

7 Gazdasdgi iigyintézo 11, feladatai

Az Ecostat programban rogziti a bejové szallitdn szamlakat, és elvégzi a sziikkséges adminisztrativ
feladatokat. (szamlak scannelése)

Heti rendszerességgel a bankkivonatokat scanneli és csatolja az Ecostat programba.
Részt vesz a pénziigyi jellegl informacidk, tajékoztatasok dsszedllitdsdban.
A Posszeidon programban érkezteti a bejovd szallitéi szamlékat.
Tavolléte esetén helyettesiti az adminisziratort.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.
Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit és helyettesitését a munkakdéri leirasa
tartalmazza.
¥ Gazdasdgi iigyintézo IV, feladatai

Az intézménynél hasznalatos anyagok (szakmai anyagok, fenntartasi anyagok, egyéb készletek)
készletvaltozasainak kdnyvelése mennyiségben ¢s értékben a szamlak alapjan.

Az anyagok és készletek bevételezését, illetve ndvekedését az intézményi szamlarendben
meghatarozottak szerint tényleges beszerzési aron tételesen, a havi felhasznaldst havonta
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Osszesitve a tényleges beszerzési arbol képzett mérlegelt atlagaron koényvell az EcoStat
programmal.

A készletek naploit negyedévente kinyomtatja €s lezarja.
Elvégzi a kis-és nagy értéki targyi eszkdzok nyilvantartasat, azok allomanyaban bekdvetkezett
valtozasok atvezetését, valamint a targyi eszkozok értékesdkkenésének elszamolasat az EcoStat

programmal.

Felelés az éves leltdrozas, selejtezés lebonyolitdsaért, kicrtékeléséért, a kapcsolddo
nyilvantartasok naprakész vezetéséert.

Az elfogadott leltarozasi iitemterv alapjan részt vesz a leltarozas eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Ellentrzi a bizonylatok alaki és tartalmi keliékeinek meglétét.

Felelds konyvelési programban torténd kotelezettségvallalasok felviteléért, szamlak rogzitéséert,
tovabbitasaért a konyvelés felé.

Munkateriiletén kételes az érvényesiild jogszabalyokat kello mértékben megismerni.

Ellatja az intézmény adotigyeit (afa, cégauté bevallas). Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat,
a tarhelyrdl letdlti a dokumentumokat.

Kozvetlen felettese a pénziigyl csoportvezetd, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator és az intézményi referens szakmai iranymutatisaval végzi el.

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

7 Gazdasdgi ligyintézd V. (élelmezési feladatok)
A gazdasagi ligyintéz6 feladatait az élelmezésvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
A gazdasagi ligyintéz6 elkésziti a telephely konyhai dolgozoinak havi munkaidé beosztasat.

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

Felelds:

Az anyagigények leadasaért, az anyagkiszabdas 1dGben torténd elkészitéséért és nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas elétti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért, a higiénés szakmai szabalyok betartasacrt.
A megfelel6 diéta biztositasért.

A munkajahoz kapcsolddd nyilvantartasok vezetéséért.
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Kényvelési, nyilvantartasi feladatok ellatasaért az erre a célra szolgald programban - az
¢lelmezésverzetd iranymutatasa alapjan.

Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok kiadasardl, ellenérzi azok felhasznaldsat.

Az intézmény élelmezési lizemének miikodéséhez szitkséges megrendeléseket az élelmezésvezet
utasitasa alapjan elvégzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérsl, az ételhulladék
szabalyszeri kezelésérol és megsemmisitésérol. Részt vesz a leltarozasban.

Az élelmezés soran betartja a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségligyi elbirdsokrol
sz6lo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munkaja soran betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szerv ¢l6irasait.

Kozbeszerzéshez kapesolodd adattablak kitoltése (termékek megnevezése, leirasa, a termék
paramétereinek ¢s mennyiségeinek megadasa).

Aru atvételkor a szamla tételes ellendrzése, az egységarak egyeztetése a kozbeszerzési tablazatban
talalhaté drakkal, a szamla reklamacié jelzése, elkészitése és a gazdasagi koordinator
tajckoztatasa.

A gazdasagi ligyintéz6 munkéjat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tavollétében a raktaros helyettesiti.

3.) Elelmezési csoport

Munkajukat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik. A konyhatechnolégia HACCP
szerinti mukddésének betartasaért az élelmezésvezetd tartozik feleldsséggel a mindennapos
munka soran. A szakacs ligyel a konyhalizem elGirasainak, az elkészitett étel mindségi és
mennyiségi kovetelményeinek a betartasaért. Az ¢lelmezésvezetd a beosziott dolgozoéinak
munkajat felligyeli €s a technologiai kévetelmények maradéktalan betartasat.

» Dietetikus (villalkozo) feladatai
Munkajat az ¢lelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felelos:

— Az elkészitett diétas étlap felulvizsgalataért.
— A diétas étrend tervezéséért.

— Szaktanacsadasért.

— Az ¢étlap ellenbrzéséért.

— A recepturék feliilvizsgalataért.
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» Szakdcs feladatai

Munkdjat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, melyrél rendszeresen beszamol
felettesének.
Felelbs:

Ftrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért.

A 16z¢si, siitési technologiak betartasaért.

A HACCP szabalyainak betartasaért

Az ételek kiadagolasaért.

A higiéniai eldirasok betartasaért.

A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott laké feliigyeletéért.

A konyhagépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért, meghibasodas gyaniya

esetén a soron kiviili jelentés megtételéért.

Munkateriiletén a konyhalizem altalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tizvédelmi

eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetleniil az
¢lelmezésvezet) jar el, beosztas alapjan torténik.

» Konyhai kisegité feladatai

Munkdjat az élelmezésvezetd tavollétében a helyettese, illetve a szakacs kdzvetlen iranyitasa alatt

végzi.

Felelds:

A f6zési technologidk betartasaért.

A HACCP szabalyainak betartasaért

A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.
Munkateriiletén a munka- és tizvédelmi elbirasok betartasaért.
A munkakéri leirasnak megfelelé munkavégzésért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetleniil az
élelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan torténik.

4.) Miszaki csoport

» Karbantarto feladatai

Munk4jat a gazdasagi koordinator iranyitdsa alatt végzi, amelyrél rendszeresen beszamol,
Felelos:

A karbantartési, javitasi munkak szakszer( és felelosségteljes elvégzéséért.
Szerszamok, gépek rendeltetésszer hasznalataért.

A lakok munkafoglalkoztatdsa esetén a feltigyelet biztositasaért.

Tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

Teriiletét érintden az tigyviteli, adminisztracids feladatok pontos és hiteles ellatdsaért.
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Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, Helyettesitésérdl a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

» Gépkocsivezetd feladatai

Munkéajat kozvetleniil a gazdasagi koordindtor iranyitja, melyrdl rendszeresen beszamol. A
munkdjahoz kapcesolodo logisztikai tevékenységet, és egyéb feladatokat a vezetd apolo irdnyitja.
Felelos:
— A gépjarmii kifogastalan lizemallapotban tartasaért, miszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.
— A gépjarmll  lzemelietéséhez kapcsolddd  okmanyok maradéktalan  meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megnjitasaért.
— A sziikséges nyilvantartasok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leaddsaért kozvetlen felettesének.
— A kézlekedési szabalyok és a gépjarmii-lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartdséért.

— Munka és tizvédelmi feleldsi teenddinek maradéktalan eliatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérdl a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

» Portds feladatai
Munkdjat a gazdasagi koordinator iranyitasa alatt végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.
Felelds:

- Az intézmény kézponti telefonjanak kezeléséért.

- A portafiilkében elhelyezett kulesok feliigyeletéért, meglétéért.

- Biztositja a kapufeliigyeletet, a ki-, €s beléps személvek regisztralasat.

- Sziikség szerint teriilet1 jar6rozés végez.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitésérdl a gazdasagi koordinator
gondoskodik.

» Raktiros feladatai
Munkajanak kézvetlen szakmai iranyitoja és felligyeldje a gazdasagikoordinator,

Elkésziti az intézmény mikodéséhez szitkséges eszkizok, tisztitoszerek stb. megrendelését,
Jjovahagyasra, kitelezettségvallaldsra tovabbitja az Igazgatd felé.

Ellatja az intézmény munkacsoportjait a mikodéshez szikséges eszkozokkel.
A raktarakat kezeli, a leltarozast és selejtezést elvégzi.

Kezeli az intézmény 0 és hasznalt eszkdz tarolasara szolgald raktarait.
Ellatja az intézmény valamennyi dolgozdjat védoeszkozzel.

Anyaggazdalkodds terén az intézményi csoporiok anyagellatdst (igénylési) rendjének a
kialakitisa, az anyagellatas folyamatos megszervezése ¢s biztositasa.
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Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik. Helyettesiti az élelmezési feladatokat ellatd gazdasagi
ligyintézot.

Részletes feladatait, egyéb munkakdri kotelezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.
6. 3. Telephely - Szakmai részleg
6.3. 1. Etkeztetés

7 Asszisztens feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.
Felelés:

— A tamogatott lakhatasban élok részére az élelem megrendeléséért, a felvett igények
Osszegzéséért, az élelmezésvezetd felé torténd tovabbitasaért.

— A diétas étkezok figyelemmel kiséréséért.

— A napi ételadagok igénybevételének koordinalaséért, az ellatmanyok kiadasaért,
elszamoltatasaért.

— Az étkeztetéshez kapesolddd dokumentécio vezetéseért.

— A Letétkezelési szabalyzatiban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letétének
kezeléseét, érték- és vagyon megdrzését.

— Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat €s elszdmolasokat.

— Ellendrzi a téritési dij bevételét, a tulfizetésrol-, és a hatralékrol kimutatast készit.

— A lakdk személyes sziikségleteinek felméréséért, a kifizetések elokészitéséért, a pontos,
hiteles adminisztralasok pénziigyi eldirasok szerinti teljesitéséért.

— A lakok vagyonanak kimutatasaért, a szilkséges egyeztetésekért, a tervezési, beszamolast
munkdékban valé részvéielért.

— Az cllatottak jévedelem és vagyonnyilatkozatainak beszerzésért, a téritési dijak
megallapitasra, feliilvizsgalatra torténd el6készitéséért,

— Hagyatéki tigyekben vald kozremilkodésért.

— Munkateriiletén érvényesiild jogszabalyok kelld mértékll ismeretéért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitdje a munkakori lefrasban megjelsli
munkatars.

6. 3. 2. Hazi segitségnytjtis
» Gondozd feladatai

Az alapszolgaltatdsi csoport iranyitdja az alapszolgaltatdsi koordindtor, a gondozd munkdjat
kozvetleniil a lakhatasi és kozszolgaltatisi koordinator irdnyitasaval végzi.

Felelos:

— A fogyatékossag jellegénck megfeleléen a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatasokban vald kézremiikddésért.

— Szocialis segités keretében a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsaért: takaritds, mosas,
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vasalas elvégzéséért,

A haztartasi tevékenységben vald segitségnyujtasért: bevasarlas, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalas, mosogatds, ruhajavitas, ho eltakaritds, fiités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakulasanak megelézéséért.

Személyi gondozis keretében segité kapcsolat kialakitasaért: informacidnyujtas,
tanacsadas, mentalis tamogatas, kapcsolattartis, egészség megdrzésére iranyuld,
szabadidés tevékenységben vald kozremikodés, ligyintézés biztositasaért.

Gondazasi, dpolasi feladatok elvégzésért: mosdatas, fiirdetés, oOltoztetés, agyazas,
agynemucsere, mkontinens betegek ellatasa, haj, arcszbrzet, szaj, fog, protézis apolasa,
korom- és boOrapolas, étkeztetés, agyban mozgatds, decubitus megeltzése, feliileti
sebkezelés, sztémazsak csere, gyogyszer adagolas és monitorozas, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatasban valé segités, kényelmi és gyogyaszati
segédeszkozok beszerzése, hasznalatuk betanitasa, orvosi terapia kvetése.

A segitd, timogatd modell helyes alkalmazdsaért, mikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben t6rténd folyamatos kisérésért, a sziikség szerinti
intézkedésekeért, eljarasokért.

Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozasi dpolasi feladatokkal kapcesolatos adminisztracioért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kdzremukadésért.

Intézményen belill az emberi, allampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kdzotti kapesolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapcsoloddan a sziikséges mértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében a lakhatdsi és
kézszolgaltatasi koordinator jar el.

> Apolé feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordinator, az apolé munkdjat
kozvetlenti] a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.

A szakapolasi feladatok ellatasa a gondozasi egységvezetd iranyitasaval, feliigyeletével térténik.
Felelds:

A fogyatékossag jellegének megfelelden a szolgaltatasokhoz, szolgéltatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatisokban valé kozremlkodésért.

Szocidlis segités keretében a lakdkornyezeti higiénia megtartasaért: takaritas, mosas,
vasalas elvégzéséért.

A haztartasi tevékenységben vald segitségnyujtasért: bevasarlas, gyogyszerkivaltas,
ételkészités, talalds, mosogatas, ruhajavitas, hé eltakaritas, fités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakulasanak megel&zéséért.

Személyl gondozas keretében segit¢ kapcsolat kialakitdsaért: informaciényijtas,
tandcsadds, mentéalis tadmogatds, kapcsolattartas, egészség megdrzésére iranyuld
szabadidds tevékenységben valo kozremiikodés, tigyintézés biztositasaért.

Gondazasi, 4polasi feladatok elvégzésért: mosdatas, flirdetés, oltGztetés, agyazis,
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszérzet, szdj, fog, protézis apolasa,
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koérom- és borapolas, étkeztetés, dgvban mozgatds, decubitus megeldzése, feliileti
sebkezelés, sztomazsdk csere, gyogyszer adagolas és monitorozas, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatasban vald segités, kényelmi és gydgydszati
sepédeszkozok beszerzése, hasznalatuk betanitasa, orvosi terdpia kovetése.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet €s a szakapolasi protokollok szerinti
szakdpolasi feladatok ellatasaért: vénakantil, gégekaniil, inf0zid, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, muatstt, haldoklé betegek szakdpoldsa, tartos
fajdalomesillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszkdzok hasznalatanak tanitasa.

A segitd, timogatd modell helyes alkalmazasaert, mikddtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a szitkség szerinti
intézkedésekért, eljarasokert.

Az intézmény és az cllatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozési feladatokkal kapcsolatos adminisztracioért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- €s tiizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kdzremikodésért,

Intézményen beliil az emberi, allampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kdzoth kapesolatainak segitéséert.
Munkateriilei¢hez kapcsolddoan a szitkséges mértékil jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori lefras tartalmazza. Helyettesitése ligyében Helyettesitése ligyében
a lakhatési és kdzszolgaltatasi koordinator jar el.

Feladataikat elsésorban a hazi segitségnyujtas keretében végzik, egyenldtlen munkaidéd
beosztasban a nappali ellatdsban, a tAmogatd szolgaltatasban, vagy a szakositott ellatas terilletén
is ellatnak gondozodi, dpoldi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és szakképesitésiknek
megfelelden.

6. 3. 3. Tamogatd szolgaltatas

» Terdpids munkatdrs feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasa alatt végzi.
Felelds:

A tamogato szolgalat térzsanyaganak kezeléséért.

Jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez szitkséges dokumentumok elékészitéséért.
Az informacionyujtasért, igyintézésért, és tandcsadasért.

A tarsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatdsokhoz vald hozzijutas biztositasaért, az
abban torténd tevékeny részvételéért.

A fogyatékossig jellegének megfelelden az alapvetd sziikségletek kielégitéset segitd
szolgaltatdsokhoz, szolgaltatdsi elemekhez valé hozzajutasért, a szolgaltatdsokban valo
kozremiikodésért.

A kapcsolattartas rendjének megftelelé mitkddtetéséért.

A személyl segitési, tovabba a szallité szolgaltatasok soran sziikségessé valo fejlesztési
feladatok magas szinvonalon torténd ellatasaért,

A lakékornyezetben torténd segitségnyujtas soran a készségfejlesziés, a tanacsadas, a
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feliigyelet, a pedagdgiai és gyogypedagdgial segitségnylijtas, az esetkezelés és szallitas
biztositasaért.

A jogszabalyokban ¢s belsé szabélyzatokban eldirt nyilvantartisok vezetéseert,
adminisztracids feladatok ellatasaért, a jelentési kotelezettségek hataridon belul torténd
teljesitéséért.

Havi statisztikai jelentés elkészitéséért, fizetendd szolgaltatasi dijak kiszdmolasaért,
leadéaséért a székhely felé.

Az emberi ¢s allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonomiajat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért ¢s milkodtetéséert.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos figyekben valo kézremUkddésért.

A fejleszté  foglalkoztatas  koordindldsdérr,  figyelemmel  kiséréséért, rendszeres
ellendrzéséért, teljes korii dokumentdcidjdaert, melyrdl beszamolasi kotelezetisége van a
szocidlis munkatdrs/telephelyvezetd helyeites felé.

A szakmai jogszabdlvokban és belsé szabdlyzatokban eldirt nyilvantartdsok ponfos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kitelezettségek hatariddn beliil torténd teljesitéséért, az
elektronikus adatkezelonek torténd adatszolgaltatasért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
Munkateriiletéhez kapcsoloddan a szitkséges mértékil jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérél az alapszolgaltatas:
koordinator dont.

¥ Gondozo / Segitd feladatai

Az alapszolgéltatasi csoport iranyitoja az alapszolgéltatasi koordinator, a gondozo €s a segitd
munkajat kdzvetleniil a lakhatasi és kozszolgéltatasi koordinator iranyitasaval végzi.

Felelos:

Az informacionyjtasért, ligyintézésért, tanacsadasért.
A tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositasaért, az
abban t6rténd tevékeny részvételért.

A fogyatékossag jellegének megfelelden az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatdsokhoz, szolgaltatasi elemekhez vald hozzdjutasért, a szolgaltatdsokban valo
kozremUkodésért.

A kapesolattartas rendjének megfeleld mikodtetéséért.

A személyi segitési, tovabba a szallité szolgaltatasok soran szilkségessé valé gondozaisi
feladatok magas szinvonalon torténd ellatasaért.

A lakokornyezetben torténd segitségnyujtas soran a gondozas, a készséglejlesztés, a
tanacsadas, a feliigyelet, a pedagdgiai és gyogypedagdgiai segitségnyujtas, a haztartasi
segitségnyjtas, az esetkezelés €s szallitas biztositasaért.

A jogszabalyokban ¢és belsé szabdlyzatokban eldirt nyilvantartasok vezetéseért,
adminisztracios feladatok ellatasaért, a jelentési kitelezettségek hataridon beliil t6rténd
teljesitéséért.

Az emberi ¢s allampolgan jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonomidjdt elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt
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kornyezet kialakitasaért és mukodtetéséért.
— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kdzremikadésért.
— Munkateriiletén a baleset-, munka-és tizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért.
— Munkateriiletéhez kapesolodoan a szikséges mértékil jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérél a lakhatasi és kzszolgaltatasi
koordinator dént.

Feladataikat elstsorban a tamogat6é szolgaltatds keretében végzik, egyenldtlen munkaidd
beosztasban a hazi segitségnyujtasban, a nappali ellatasban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is
ellatnak gondozo6i/segitéi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és szakképesitésitknek
megfelelden,

> Segltd feladatai (szdllitdst végzd)

Munkadjat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitasa alatt végzi.
Felelds:

— A széllitas idotartama alatt az utasokért, a kézlekedési szabalyok betartasaért.

— Sziikség esetén a szallitds kozbeni személyi segités (kiséret) megszervezéséért,
biztositasaért.

— A gépkocsi lizembiztonsdgaért, miiszaki allapotéért, a kapott feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, a menetokmany pontos, hiteles és naprakész vezetéséért, leadasaért.

— A sziikség esetén a fogyatékossaggal €16 személy feletti feliigyelet ellatasaért,

— A személyszallitas kezdési idOpontjatdl egészen annak befejezéséig az utasok személyes
sziikségletei kielégitésének segitéséért.

— A szakteriiletre vonatkozo jogszabalyokban €s bels6é szabalyzatokban eldirt
nyilvantartasok vezetéséért, adatszolgaltatasért, adminisztracioés, valamint egyéb
feladatok ellatasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

— Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben vald kézremikodésért.

— Az intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

— Kilontéle elszamolasok, statisztikai adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésért.

Konkrét feladatait a munkakor leiras tartalmazza. Helyettesitése {igyében az alapszolgaltatasi
koordinator jar el.

6. 3. 4. Nappali ellatas
» Terdpids munkatdrs feladatai

Munk#jat az alapszolgdltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.
Felelos:
— Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.
— Az egyén autonomigjat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért €s mikdodtetéséért.
— A fogyatékossag jellegének megfelelden a szolgaliatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez
valo hozzajutasért, a szolgaltatasokban valo kézremukodésért.
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— A készségfejleszts, pedagdgiai, gyodgypedagdgiai ¢s szabadidés foglalkozasok
elkészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

— A hatékony esetkezelésért, tanacsadasért, k6z0sségi fejlesziésért.

— A mentalis gondozds szinvonalaért,

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremutkodésért.

— Az elogondozasi feladatok ellatasaért.

— A csaladi kapcsolatok apolasaért, segitéséért.

— Az ellatottak foglalkoztatasaval, intézményi jogviszonyaval kapcsolatos tgyek
rendezéséért.

— Az egyéni gondozasi tervekben és foglalkoztatisi tervekben megfogalmazott célok
cléréséért, értékeléséért,

— A szakmai jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban eldirt nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kitelezettségek hataridén beliil torténd teljesitéséért,
az elektronikus adatkezelének torténd adatszolgaltatasért.

— Munkateriiletén a munka-és tiizvédelmi elbirasok betartdsaért €s betartatisaért.

— Munkateriiletéhez kapesolododan a sziikséges mértékd jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, Helyettesitése tigyében az alapszolgaltatasi
koordinator jar el.

» Gondozé feladatai

Az alapszolgaltatdsi csoport irdnyitoja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozé munkajat a
lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.

Felels:

A fogyatékossag jellegének megfelelden a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valé
hozzajutasért, a szolgdltatasokban valé kézremikodésért.

Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért, a szakszeri feltigyelet biztositasaért.

A személyi €s kérnyezeti higiéné biztositasaért.

A kepzettségének megfeleld pszichés gondozasért, epészségiigyi ellatasért.

A segitd, tAmogato gondozasi modell helyes alkalmazidsaért, mikodtetéséért.

Az étkezési igények megvaldsulasért.

A hatékony haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtasért.

A foglalkoztatasban résztvevé ellatottak foglalkoztatasanak figyelemmel kiséréséért,
ellendrzéséért.

Az cellatottak élethelyzeteiben tirténé folyamatos kisérésért, a szilkség szerinti
intézkedésekért, eljarasokért.

Az intézmény &s az ellatottak tulajdondnak védelméért.

A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracioért.

Munkatertiletén a baleset-, munka- és tizvédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcesolatos tigyekben vald kdzremiikidésért.

Intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozdk, dolgozok egymas koziétti kapesolatainak segitéséért.
Munkatertiletéhez kapcsoloddan a szilkséges mértékii jogszabalyismeretért.
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Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinator jar el.

Feladataikat elsésorban a nappali ellatas keretében végzik, egyenlétlen munkaidd beosztisban a
hézi segitségnyjtasban, a tamogatd szolgéltatasban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is ellatnak
gondozdi feladatokat az aktudlis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek megfeleléen.

6.3.5. Tamogatott lakhatas

» Esetfelelds feladatai

Munkajat a TL- szakmai vezetd iranyitaséval végzi, és szorosan egylttmiikodik a lakhatasi €s
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Felelos:

A lakhatas szakmai protokolljanak kidolgozaséaért.

A hazban segit6 munkdt végzd csoport napi munkdjanak koordinalasaért, a hianyzo tag
helyettesitéséért.

A komplex sziikségletfelmérésben vald részvételért, a lakoé szocidlis kornyezetének,
életutjanak megismeréséért.

Uj laké bekoltozésének, beilleszkedésének segitéséért.

Személyre szabott életviteli timogatas kialakitasaért, megvaldsitasaért, az esetvitelért.
Egyéni szolgaltatasi terv elkészitéséért, a sziikséges szolgaltatasok biztositasanak
megszervezéséért, azok megvalosulasanak nyomon kovetéséért, dokumentalasaért.
Intézményen beliili szervezet: egységekkel ¢és munkacsoportokkal vald hatékony
egylittmukédésért.

Szolgaltatisi gytri tagjaival vald egyiittmiksdésért, kozosségi kapcsolatok épitéséért,
tarsas tamogatas erdsitéséért, jO szomszeédi viszonyokéert.

Csaladi, barati kapcesolatok épitéséért, fenntartasaért.

Feltilvizsgalatok nyomon kivetéséért, elvégeztetésének kezdeményezéséért.

A hazakban otthonos kornyezet kialakitasaért, fenntartasaért,

[d6szakos hazon beliili és kiviili nagytakaritas, udvar, kert utcarész rendben tartisanak
megszervezésédrt, elvégzeéséért.

Karbantartdsi javitasok elvégeztetésért, igények leadasaért.

Szabadidés, kozosségi  programokhoz szikség szerinti  eszkozdk (tarsasjatékok,
sporteszkozok stb.) biztositasaért.

Miuvészeti vagy sport csoportok mitkédtetéseért.
Az ellatmany kezeléséért, takarékos és szabalyos felhasznalasaért.
Ellatotti jogok €s tamogatott déntéshozatal érvényesitéséért.

A lakok foglalkoztatasba torténé integraldsaért, a foglalkoztatokkal —torténd
kapcsolattartasért.

A lakdk egészségi ellatasa érdekében a lakhatast ¢s kozszolgaltatasi koordinatorral valod
szoros egylittmikodésért, allapotvaltozasok 1doben torténd jelzéséért, szitkség esetén orvos,
mentd azonnali kihivésaért.
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Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

Adminisztraciés  feladatainak  ellatasaért, jelentések, beszamolok, feljegyzések
elkészitéséért, adatok kizléséért.

Baleset, munka és tiizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben valé kézremikodésért.

Az emberi, allampolgéari jogok érvényestiléséért.

Az eliatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapesolodoan a szitkséges mértéki jogszabalyismeretért.

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

6. 3. 6. Fogyatékossaggal €16 személyek és idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa

1.) Apolasi-gondozasi csoport

> Apolé feladatai

Munkajat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:

Kijelslt miiszakvezetdként a napi tevékenység litemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az orvos utasitasa szerinti injekcidzasért, vérvételért, vércukormérésért, gydgyszereléseért,
a gyogyszerek beadasaért, apolasi tevékenységek elvégzéséért.

Az ellatast igénybevevik fizikai ellatasaért.

A személyi és kirnyezeti giéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

Ftkezés soran a feliigyelet személyes jelenléttel torténd biztositasaért.

A segitd gondozas: modell elvart szinvonalon valé mikddtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszerii
kisérésért.

Az intézmény &s a lakok tulajdondnak védelméért.

Az apolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért.

A lakok egészségi allapotanak folyamatos tigyelemmel kiséréséért.

Elvarhaté szinvonalon torténd egészségligyi ellatasaért.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekaniil, infuzio, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztémas, decubituszos, mitétl, haldokld betegek szakapoldsa, tartos
fajdalomesillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszkdzOk hasznalatanak tanitasa.

Az orvos altal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozd intézkedések helyes és szakszer(i alkalmazasaért.

Az emberi, allampolgari jogok ¢érvényesiiléséért.

Munkateriiletén a munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kdzremitkdésért.

A sziikséges mértekil jogszabalyismeretért.
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Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.
» Gondozeo feladatai

Munk4jat a gondozasi egysegvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:
— Kijelolt muszakvezetdként a napi tevékenység litemezéséért, dontések meghozatalaért.
— Az ellatast igénybevevOk fizikai ellatasaért.
— A személy1 és kdrnyezeti higiéné biztositasaért.
— A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.
— Ltkezés soran a feliigyelet személyes jelenléttel torténé biztositdsaért.
— A segit gondozasi modell elvart szinvonalon valé mukédtetéséért.
— Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszeri
kisérésért.
— Az intézmény ¢&s a lakok tulajdonanak védelméért.
— Az apolasi-gondozasi feladatokkal kapesolatos adminisztracios feladatok ellatdsaért,
— A lakok egészségi dllapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.
— Elvérhato szinvonalon t6rténd egészségiigyi ellatasaért, apolasaért.
— Az orvos dltal elrendelt gyogyszerek €s kezelések biztositasaért,
— A korlatozo intézkedések helyes és szakszer( alkalmazasaért.
— Az emberl, dllampolgari jogok érvényesiiléséért.
— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért €s betartatasaért.
— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kézremiikodésért.
— A sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.

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

Feladataikat elsGsorban a szakositott ellatas keretében végzik, egyenlotlen munkaidd beosztasban
a hazi segitségnytjtasban, a nappali ellatdsban, a tamogatd szolgaltatasban is ellatnak apoldi,
gondozoi feladatokat az aktudlis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek megfeleléen.

> Segitd feladatai (végzettség nélkiili gondozo)

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval és a gondozd, vagy apolo felligyeletével végzi.
Felelos:

— az ellatottak szikebb kérnyezetének rendbetétele,

— a Maslow-i piramis alapjan az alapveté szitkségletek kielégitésében vald

segédkezeés

— alakoszobak és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,

— az étkezéseknél, a ruhacserénél valé aktiv kozremiikodés,

— alakok testi dpolasa, - személyi higiénia biztositasa,

— a lakok szakrendelésre, szurdvizsgalatra valo kisérése,

— mozgas sziikkségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencios folyamatokban

— valadékok kezelése.
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Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztds alapjan torténik.

2.) Mentalhigiénés csoport

» Fejlesztipedagigus feladatai

Munk4jat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Felelés:

Az egyéni bandsmodért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténd ellatdsaért.

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterapias foglalkozasok, ezen beliil is
a munkaterapia, a terdpids és készségfejlesztés, valamint a képzési céla foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentélasaért.

intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatdssal osszefliggé meghatarozott
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi terveik
Osszeallitasaért, modositasaért.

A foglalkoztatasi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatas figvelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséért.

Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért,

Az egyén autonomidjat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kzremiikddésért.

Az éves kulturdlis, sport és szabadidés programtervek dsszeallitasaért, karbantartdsaért, a
lakok tajékoztatasaért, a programok eldkészitéséért, megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Minden olyan eszkoz és targy miszaki allapotaért, cseréjéért, potlaséért, karbantartisanak
megszervezeéséért, melyek igénybevétele a szabadidds programban indokolt lehet.

Az Intézmény lakéinak kulturdlis, szabadid6s és sport programokba 16rténé
bekapcsolasaért, aktivizalasaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megelzésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio elosegitésért.

A munkateriileten érvényesiilé jogszabalyokat érintden a sziikséges tdjékozottsag
megszerzeséért.

A konkrét feladatokat a munkakori lefras tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatas-szervezd
helyettesiti,

» Szocidlis munkatdrs feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Felelds:

Az emberi €s allampolgari jogok érvényesiiléséért.

A vonatkozd jogszabalyok lehetséges mértékii naprakész ismeretéért és alkalmazasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kézremikodésért,

Az egyén autonomidjat elfogado, integraciéjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az egyéni bandsmodért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténd ellatasaért,

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett terapias foglalkozasok, ezen beliil is a
munkaterdpia, a terdpids és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
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elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

Meghatarozott vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi
tervek Gsszeallitasaért, modositasaért.

Az lakék kulturdlis, szabadidds és sport programokba torténé bekapesolasaért,
aktivizalasaért,

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megeldzéséért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracié elosegitéséért.

Az intézmény lakoinak birdsagi-hatosagi eljarasban vald részvételével, a torzskdnyv
naprakész vezetéséért, megallapoddsok, valamint a feliilvizsgalatok, alkalmassagi
vizsgalatok sziikségességének jelzéséért, a gondozdsi napok eldirds szerinti
nyilvantartasaért, a fenntartd felé szilkséges jelentések megkiildéséért, az elektronikus
jelentések elkiildésért.

Az elégondozas feladatainak ellatisaért.

A palyazati kiirasok figyelemmel kiséréséért, a palyazatok megirasaért, a kapcsolt
feladatok megszervezéséért, az elszamolasok hatariddben torténé megkiildésééri, a
szakmai beszdmolok Gsszedllitasaért, postazasra vald elokészitéséért.

A munkateriiletén érvényesiild jogszabalyokat érintden sziikséges taiékozottsag
megszerzéseért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavollét esetén az alapszolgaltatasi koordinator
Utmutatasai alapjan helyettesitik.

» Foglalkoztatds szervezd feladatai

Munkéjat az alapszolgaltatasi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felelds:

Az ellatottak szabadidejének szervezéséért, az aktiv pihenés és rekredcid, a feltoltddés
lehetdségeinek biztositasaért

Az ellatottak 1gényei alapjan megszervezett szakkor, sportkor, mikedveld miivészeti
csoport hatékony mukodéséért.

Kirandulasok, idiilések elokészitéséért, lebonyolitasaért.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a fejlesztépedagdgus
helyettesiti.

6. 3. 7. Rehabilitacios célu lakéotthonok

» Gondozo feladatai

Munkajat a gondozasi egységvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felelos:

Egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervének dsszedllitasaért,

A fejlesziést programok megvaldsitasaért, a sziikség szerinti segitségnyujtasért és a
,kisérés” szinvonalaért.

A pszichés gondozasaért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

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

Az ellatast igénybe vevOvel kolesdnds bizalomra épitett kapcsolat kialakitisaért és
fenntartasaért.

Az ellatottak életvezetésének, habilitacidjanak, rehabiliticidjanak segitéséért.

Az érdekvédelemmel kapesolatos tigyekben valé kozremukodésért.

A lakok emberi €s allampolgari jogainak érvényesiiléséért.

Az  Onrendelkezés, autonémia szempontjainak érvényre juttatdsaért, helyes
alkalmazaséért.

Munkateriiletéhez kapcsoloddan a szitkséges mértékl jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavollét esetén egymast helyettesitik.

6. 3. 8. Apolo-gondozo lakéotthon

> Apold feladatai

Munkajat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:

A lakéotthoni lakok megfeleld szinvonalon torténé ellatasaért.
Egészségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, szitkség esetén az intézkedések megtételéért,
gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséért.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekaniil, inflzio, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, mitdtt, haldoklé betegek szakapoldsa, tartos
fajdalomesillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszkozok hasznalatanak tanitasa.

A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaért.
A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A foglalkoztatasi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatas figyvelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséért.

Szabadidés programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakék emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kézremikodésért,

Teriiletén a szakmai eldirdsok maradéktalan betartasaért.

Az dnrendelkezés, autonomia lehetdségek adta kereteken belili megvaldsitasaért.
Munkateriiletéhez kapcsoloddan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért,

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

> Segitd feladatai

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelos:

A lakootthoni lakok megfeleld szinvonalon térténé ellatasaért.
Egészségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, szilkség esetén az intézkedések megtételéert.
Gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséért.

86



A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.
A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A foglalkoztatasi célkitizések eléréséért, a foglalkoztatas tigyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzeéséért.

Ugyei intézésében vald kdzremikodésért, kliensképviseletért,

Szabadidds programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakék emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kozremiikidésért.

Teriletén a szakmai eldirdsok maradéktalan betartasaért.

Az tnrendelkezés, autonémma lehetségek adta kereteken beliilli megvaldsitasaért.
Munkateriiletéhez kapcsolodoan a sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.

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

» Fejlesztopedagdgus feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinétor iranyitasaval végzi.
Felelés:

Az egyéni banasmodért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterapias foglalkozasok, ezen belil is
a munkaterapia, a terapias és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasacrt és dokumentdlasaért.

Intézmeényi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatassal &sszefliggd meghatirozott
vizsgalatok eclvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi terveik
Osszeallitasaért, modositasacrt.

A foglalkoztatdsi célkitlzések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséert.

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autondémigjat elfogadd, integracidjat minden eszkbzzel segité, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mikodtetéséert,

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kdzremiikddésért.

Az éves kulturalis, sport és szabadidés mentdlhigiénés programtervek 8sszedllitasaért, a
lakok tajékoztatasaért, a programok elokészitéséért, megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Az éves munkaterv aktualizaldsdért.

A szakkorok tervezéséért, koordindlasaért.

A civil szervezetekkel valo kapesolattartasért.

Minden olyan eszkéz és tArgy miszaki allapotaért, cseréjéért, potlasaért, karbantartasanak
megszervezéséért, melyek igénybevétele a szabadidés programban indokolt lehet.

Az intézmény lakoinak Kkulturdlis, szabadiddés é&s sport programokba toriénd
bekapcsolasaért, aktivizalasaért.

Krizisintervencidért, konfliktushelyzetek megelézésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracié elosegitésért.

A munkateriileten érvényesiild jogszabalyokat érintéen a sziikséges tajckozottsag
megszerzeéseért,
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Egyiittmiikédik a gondozasi egységvezetdvel. A konkrét feladatokat a munkakori leirds
tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatas-szervezo6 helyettesiti.

6. 3. 9. Fejleszt6 foglalkoztatas
Foglalkoztatisi csoport
» Segitd feladatai
Munkajat a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzi.

Feladata:
— Meghatirozott munkateriilet irdny{tasa, a rendelkezésre allo kapacitasok 6sszehangoléasa.
— Szervezi, koordinalja a munkavégzést az adott foglalkoztatasi csoportban.
— Megtervezi a napi tevékenységet.

— Jelzi az anyag- és eszkdzbeszerzés, csere, potlas, karbantartds szikségességét a miiszaki
csoportvezetonek

— Megtervezi a napi tevékenységet,

— Gondoskodik a fejleszto foglakoztatasi naplé €s a szikséges nyilvantartasok naprakész és
pontos vezetésérol.

— Részt vesz foglalkoztatdsi terv kialakitasaban.

— Kapcsolatot tart kiils6 partnerekkel.

— Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira.

— El6készit az ellatott munkaer6-piacra torténd kivezetését.

— A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részitkre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyuijt,

— Betartja és betartatja a munka- és tiizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyokat.
— Munkaja soran gondoskodik az intézményen belill az emberi ¢€s allampolgari jogok

érvényesiilésérdl.
— A munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyokat érintben a sziikséges tdjékozottsag
megszerzeseert.

Tavolléte esetén helyettesitése tigyében a foglalkoztatisi koordinator jar el.
6. 4. Telephely — Uzemeltetési csoport
»  Adminisztrator feladatai

Munkéjat a gazdasdgi koordinator szakmai irdnymutatdsival a telephelyvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi,

— Egyedi megbizis alapjan nyilvantartasok vezetése.

— Hivatalos levelek, beszamolok, jelentések, adatszolgaltatdsok, munkatervek,
jegyvzokonyvek irasa.

— Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.

— Kozponti irattar kezelése, vezetése.
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— A beérkezd és kimend, valamint a belsd lgyiratok, postal kiildemények érkeztetése,
iktatasa, a hataridok betartasanak figyelemmel kisérése.

— Teljes kort irattarolas, iratselejtezés végzése, az idevonatkozod jogszabalyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabdlyzat elkészitése, iigyirat-tovabbitds
szervezeése.

— Postai tigyintézés, postabélyeg nyilvantartasa és az elszamolas pontos vezetése.
— Telefon kezelése, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetésének figyelemmel kisérése.

— A bejovd szdmldk érkeztetése, az illetékes ugyintézd részére torténd tovabbitas
dokumentalasa (helyettesités esetén).

— Végzett munkajardl kozvetleniil a telephelyvezetd felé van beszamolasi kotelezettsége.

— Kozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordindtorral, az vezeté apoldval, a
telephelyvezettjével, €s a szervezeti rendje szerinti vezetoivel,

— Szakmai iranymutatast kaphat a gazdasagi koordinatortél is (Pl. leltarozas, irattarazas).

Helyettesiti a munkakori lefrasaban megjelslt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakort kotelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza.

» Raktdros feladatai
Kézvetlen felettese a gazdasagi koordinator, napi feladatait a mlszaki csoportvezetd koordinalja.
Vezeti az analitikus nyilvantartast, és adatokat szolgaltat beldle a gazdasagi koordinator szamara.

Elvégzi a készletnyilvantartd program kezelését, adategyeztetését.
Felelos:

— Az élelmezéshez sziikséges aru atvételéért, kiadasaért és raktarozasaért.
— A raktarak rendjéért, a készletek mennyiségéért, mindségi allapotaért, valamint a
raktarozashoz kapcsolodd nyilvantartisok vezetéséért.

— Felelés az éves leltdrozas, selejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapcsolddo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

Az elfogadott leltarozasi titemterv alapjdan részt vesz a leltarozas elokészitésében ¢&s
lebonyolitasaban.

Vezeti a szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

A vasarolt eszkdzdk-textilidk bevételezése, kiadasa és a nyilvantartasaik vezetése.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kitelezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.

1.) Miiszaki, Kisegité csoport

» Karbantarté feladatai

Munkéjat a miiszaki csoportvezetd iranyitasa alatt végzi, amelyr6l rendszeresen beszamol.
Szakmai irdnyitoja és feliigyeldje a gazdasagi koordinator.

Felelos:
— A karbantartasi, javitasi munkék szakszeri és felelosségteljes elvégzéséért.
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— Szerszamok gépek rendeltetésszeri hasznalataért.

— Intézményi lakok munkafoglalkoztatasa esetén a feliigyelet biztositasaért.

— Tuz-, munka- és balesetvédelmi eléirasok betartdsaért és betartatasaért.

— Teriiletét érintden az tigyviteli, adminisztracios feladatok pontos és hiteles ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérél a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

i,

» Gépkocsivezetd feladatai

Munkajat kozvetlenill a miszaki csoportvezetd irdnyitja, melyr6l rendszeresen beszamol.
Szakmai irdnyi{tdja és feliigyeldje a gazdasagi koordinator.

Felelds:

— A gépjarmi kifogastalan lizemallapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.

— A gépjarmi Uzemeltetéséhez kapesoldédd okmanyok maradéktalan  meglétéérnt,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megijitasaért.

— A sziikséges nyilvantartdsok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kizvetlen feletiesének.

— A kozlekedési szabdlyok €s a gépjarmii-iizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

— Munka és ttizvédelmi feleldsi teenddinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérdl a miszaki csoportvezetd
gondoskodik.

¥ Takarito feladatai

Kozvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munk#jat a gondozasi egységvezetd teligyeli, ellentrzi.
Felelos:

— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.
— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellenérzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszer(i, takar¢kos felhasznalasaért, a takaritoeszkozok
célszerinti és biztonsdgos hasznalataért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok és
eszkozok rendelkezésre allaséért, akadalyozo tényezdk elharitasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért,

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése {iigyében a miiszaki
csoportvezetd jar el.

¥  Mosond feladatai
Kézvetlen felettese a miiszaki csoportvezetd, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai

munkéjat a gondozasi egységvezeto felligyeli, ellentdrzi.
Felelos:
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— A lakék ruhazatanak és egyéb textilia szakszer(i mosasaért, vasalasaért, az eldirt mosasi
technologia alkalmazasaért.

— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, rendellenesség gyanija
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

— A mosodaban dolgozé lakdk munkavégzésének feliigyeletéért.
— Munkateriiletén a munka-, baleset- ¢és tiizvédelmi szabalyok betartasaért ¢s betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében kozvetlentiil a miiszaki
csoportvezeto jar el.

3.) Elelmezési csoport
» Szakdcs feladatai

Munkajat kézvetleniil a muszaki csoportvezeté koordindlja, tovdbbd az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai iranymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyrdl rendszeresen beszdmol
felettesének.

Felelos:

— A tdlalas eldtti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért.

— Etrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért,

— A fozési, siitési technologiak betartasaért.

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

— Az ételek kiadagolasaért.

— A higiéniai eldirasok betartasaért.

— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott lako felligyeletéért.

— Felelds az ¢ételhulladék szabalyszeri kezeléséért, €s megsemmisitéséert.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, meghibdsodas gyanuja
esetén, a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhaiizem altalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tizvédelmi
eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése ligyében kozvetlenil az
élelmezési feladatokat ellato gazdasagi ligyintézo jar el, beosztas alapjan torténik.

»  Konyhai kisegitd feladatai

Munkajat kozvetlenill a miiszaki csoportvezeté koordinalja, tovabba az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai iranymutatasa alapjan tevékenykedik, melyrél rendszeresen beszamol
telettesének.

Felelos:

— A [6z¢ési technologiak betartasaért.

— A HACCP szabalyainak betartasaért

— A konyhatizem higiénés rendjének betartasaért.

— Munkateriiletén a munka- ¢s tiizvédeimi eléirasok betartasaért.
— A munkakori lefrasnak megfelelé munkavégzésért.
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Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése figyében kézvetleniil az
¢lelmezési feladatokat ellatd gazdasagi Gigyintézd jar el, beosztas alapjan torténik.

Megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottak
» Orvosok

Az intézmény haziorvost, pszichiater szakorvost, foglalkozas-egészségiigyi orvost megbizasi
Jogviszony alapjan alkalmaz.

Feladata:
— Dontési, valamint javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az apolasi, gondozasi,
feladatokra, a diétas étkeztetésre és munka-alkalmassagra vonatkozoan.
— Koézremiikodnek a gydgyszer-alaplista 6sszeallitdsaban, modositasaban.
— Orvosi tevekenységiiket a szakmai jogszabalyokra is tekintettel végzik.

Tavollétikben helyettesitésiikrol gondoskodnak.

Az orvosok kozvetlen kapesolatban a székhelyen az igazgatOhelyettessel-vezetd apoldval, a
telephelyen a telephelyvezetovel, a gondozasi egységvezetovel, valamint a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinator allnak.

»  Jelzérendszeres hidzi segitségnyiijids - szocidlis gondozo és dpolo feladatai
Haladéktalanul megjelenik a segélykérés helyszinén, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Feladatellatasa soran az elstdleges cél a kizvetlen veszély elharitasa.

A segélyhivas okdul szolgalo probléma megoldasa érdekében szlikséges azonnali intézkedést tesz
a szolgaltatast igénylé személy biztonsagérzetének ndvelése érdekében.

Amennyiben kompetencia manyaban a problémat nem sikerilt elharitama, Ogy siirgbsséggel
ligyeletes orvost, mentdt koteles hivni. Az elvégzett feladatokrdl rendszeresen beszamol az
igazgatohelyettesnek/ vezetd apolonak.

» Munka- tifz- és balesetvédelmi szakemberek

A szakember kdzvetlen kapcsolatban a székhely esetében a gazdaségi koordinatorral, a telephely
esetében a miiszaki csoportvezetdvel all.

Az intézményben a tiizvédelmi és munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatasat a munkavédelmi
¢s tlizvedelmi szakemberek végzik megbizasi jogviszony alapjan.

Feladatuk:
— Vonatkozo szabalyzatok elkészitése.
— Munka-baleset €s tizvédelmi oktatasok megtartasa.
— Bejarasok kezdeményezése, szaktanacsadas.
— Szakhatdsagi ellendrzések soran az intézmeény képviselete.
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6. 5. Kizalkalmazotti munkaviszony létesitésével, a munkavégzéssel, az illetménnyel, a
kitelezettségekkel, és a felelosségekkel kapcsolatos szabalyok

6. 5. 1. A kizalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejd kinevezéssel és annak eifogadasdval jon létre.
Hatdrozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint lehet csak
kézalkalmazotti jogviszony kétni. A kozalkalmazott részére alkalmazasat kévetd 15 napon beliil
a munkakéri leirasat 4t kell adni, valamint alkalmazasival egyidejileg a munka, vagy
védoéruhazatat, illetve, ha szitkséges védodfelszerelését.

Az intézménybe tdrténd hatdrozott és hatarozatlan ideji kozalkalmazotti alldshely betdltésére a
Kjt. elbirdsainak megfeleléen, ,,F-J” besorolasu munkakordk betoltésére nyilvanos palyazatot kell
kiirni.

A palyazati feltételek kozott meg kell jelolni a munkakdor betsltéséhez sziikséges végzettség
igazolasat, a biintetlen eldélet sziikségességét, és a palyazat betdliéséhez sziikséges szakmai
onéletrajz benytjtasanak a kistelezettségét, A palyazatok elbiralasaban résztvevd bizottsag tagjai:
az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes vagy a telephely vezetdje, és az adott munkakon
csoport vezetdje.

Az Intézmény a munkavallaloval alkalmazisakor harom hoénapos probaidd kikotésével
hatirozatlan- vagy hatarozott ideji kinevezést kot, annak elfogadasaval (alairasaval)
kozalkalmazotti jogviszony jon létre. Hatarozott ideju kinevezés helyettesités céljabol, vagy
meghatarozott munka elvégzésére kitheto.

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

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

— az igénybe vehetd fizetett szabadsag mértékérdl, a szabadsag igénybevételének
modjardl, a szabadsagos litemterv elkészitésének hataridejérdl,

— akozvetlen munkahelyi vezetd személyérol,
— afegyelmi jogkor gyakorldjanak személyérol,
— area vonatkozd iranyadé munkarendrél.

Az intézmény feladatainak ellatasara — a fenntartd hozzajarulasaval — megbizasos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket. Résziikre a dij kifizetése csak igazolt teljesitést
kovetden keriilhet sor.

6. 5. 2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd kiteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaid
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
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kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eléirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanulok és az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6do adatok,
— az alkalmazottak és az ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap.

— A munkavallalé a munkaltatdé utasitasainak, a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, a szakmai szabalyoknak €s szokdsoknak megteleldéen az intézményi érdek
figyelembevételével latja el munkajat.

— A dolgozo koteles a munkakorébe tartozéd munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel ¢és gondoskodassal végezni. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatora vagy mas személyre hétranyos
kdvetkezményekkel jarhat.

— Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak, felettese utasitasainak, valamint
a szakma szabdlyainak megfeleléen koteles végezni.

— A munkaltatd tartésan magas szinvonall munkavégzes vagy kiemelkedd
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fOmunkatarsi, tanacsosi és fOtandcsosi cimet
adomdanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

A kozalkalmazottak mindsitésének kotelez6 eseteit, lehetséges eredményeit és részletes szabalyait
a Kjt. 40. §-a tartalmazza. A munkaltatdé e torvényben meghatarozottak szerint jar el a
kozalkalmazottak mindsitésében.

6. 5. 3. Munkaidé, pihendidd, szabadsag és helyettesités rendje

A munkarendet a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja meg. A hivatalos
munkarend, amely a munkaidét és a pihendidoét (ebédidét) tartalmazza az alabbiak szerint alakul.

Székhely:

»  Héttotél — csutortdkig: 7:30 — 16:00 o6radig, pénteken: 7:30 — 13:30 6rdig, szombat —
vasarnap pihendnap:

— igazgatd (intézményvezetd)

— igazgatOhelyettes /vezetd apold

— gazdasagi-koordinator

— vezet6 szakapold

— mentalhigiénés csoport

— foglalkoztatasi csoport
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pénziligyi csoport

apolo - gyogyszertari asszisziens

osztalyvezetd apoldk, gondozok

karbantarto-fiito,

altalanos munkarendben foglalkoztatott gépkocsivezetok

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

Az egyéb munkakordk hivatalos munkarendje:

>

HEtt6t61 — péntekig 7:00 oratdl - 15:00 éraig, szombat — vasarnap pthendnap:
élelmezésvezetl, élelmezési feladatot ellaid gazdasagl ligyintézd, raktaros
karbantartd

Hétfsté1 - péntekig valtva 6:00 — 14:00, 7:00 —15:00 illetve, 8:00 — 16:00 6raig, szombat
- vasarnap pihendnap:
mosond

Hétfotol — péntekig 5:00 oratol — 13:00 éraig, szombat — vasarnap pihendnap:
irodan takaritd

A hivatalos munkarendtél eltér6, kiilon beosztas szerint (folytonos munkarendben dolgoznak)

dolgoznak:
— ¢lelmezési csoport folytonos 5:30 — 13:30 oraig
10:30 — 18:30 oraig
pihendénap  valtozo
— apolok, gondozok, segitdk tolytonos 7:00 — 19:00 ordig
19:00 — 7:00 oraig
pihendénap  valtozo
— takaritd folytonos 7:00 — 15:00 éréig
pihenénap  valtozo
— portas folytonos 7:00 — 7:00 oraig
pihenénap  valtozd
Telephely:
» Hétfotsl — csitortokig: 7:30 — 16:00 oraig, pénteken: 7:30 — 13:30 oraig, szombat —

vasarnap pihendnap:
Alapszolgaltatasi koordinator
Adminisztrator

Asszisztens (étkeztetés)

Hétfotdl-péntekig: 7:00 — 15:00 draig, szombat-vasarnap pihendnap:
Gondozasi egységvezetd
Lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator
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— TPoglalkoztatasi koordinator

- Alapszolgaltatasi csoport (csak a kiilsé igénybevevoknek szolgaltatd dolgozok)
— Miuiszaki kisegitd csoport

— Foglalkoztatasi csoport

» Hétfotdl-péntekig: 8:00 —-16:00 oraig, szombat-vasarnap pihendnap:
— Telephelyvezetd/TL- szakmai vezetd

— Mentalhigiénés csoport

— Miszaki csoportvezetd

»  Hétfo, szerda, péntek: 8:00-16:00 ordig; kedd, csiitortok 10:00 — 18:00 ordig, szombat-
vasarnap pihenénap
— Rehabiliticios lakootthon gondozoi

» Folytonos: 7:00 -19:00 oraig, 19:00 — 7:00 oraig, pihend valtozo
— Apolasi-gondozasi csoport
— Alapszolgaltatasi csoport (TL-haz lakéinak szolgaltatd dolgozok)

» Folytonos: 6:00 — 14:00 éraig, 10:30 — 18:30 éraig, pihend valtozo
— Elelmezési csoport

» Egyenlétlen munkaid6 beosztasban, pihend valtozd
— Tamogatott lakhatasi csoport

A munkarendvaltozast — indokolt esetben — egyéni kérés alapjan az igazgatd engedélyezi, vagy
rendeli el. A munkarendvaltozast a munkakori leirdsban minden esetben régziteni kell,

Az intézmény munkaiddkerctet alkalmaz azon munkavéllalok esetében, akik nem altalanos
munkarendben keriilnek alkalmazdsra. 2025. mé&us 0l. napjatél 4 havi munkaiddkereiet

alkalmazunk.

A munkaiddkeret kezd és zard idépontja:

KEZDO IDOPONT BEFEJEZO IDOPONT
majus 01. - augusztus 31.
szeptember O1. - december 31.
januar 01. - aprilis 30.

A tulmunka elrendelésére a munkaltatd/ intézményvezetd jogosult.

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

Az ¢ves rendes szabadsdg mértéke a Kjt-ben szabdlyozott modon illeti meg a munkavallalot. Az
éves szabadsagot ugy kell biztositani, hogy tartama legalabb Gsszefliggd tizennégy napot elérje,
egybefiiggéen keriiljon kiadasra.
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A kézalkalmazottat az ,A”, . B”, ,C” és ,,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap, az ,,E”, [F”,
-G7, LH7, L7 LT fizetési osztalyban évi huszonegy munkanap, alapszabadsag illeti meg. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szamu munkanap potszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg. A magasabb vezetd
megbizasu kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasut évi 6t munkanap
pétszabadsag illeti meg.

Helyettesités: Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény igazgatdjanak, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcesolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban rogzitjiik.

6. 5. 4. Munkakorsk atadasa

Az intézmény vezet6 allasu dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijellt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, teljes kord adatszolgaltatast,

— a folyamatban lévé konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

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

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

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

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd hé 10. napjaig, a Magyar Allamkinestar Regionalis Igazgatdsiga
- mint illetményszamfejté hely - altal elkészitett illetményszamfejtés alapjan, lakossagi
folyészamlara torténd banki atutaldssal kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betéltott munkakor fliggvényében szocialis-agazati potlékra jogosult.

2.) Vezetdi potlék

A megbizott magasabb vezetdt, valamint vezet0 allasi kézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
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— magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 250 %-a.
— vezetOl beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdl potlék a pétiékalap 100 %-a.

3.) Cimpoétlék

Tartdésan magas szinvonalu, kiemelkedd teljesitmény esetén a kézalkalmazott szamara a Kjt. 71.
§-a alapjan a fOtanacsosi, a fomunkatarsi, a tanacsosi, valamint a munkatarsi cimpdtlék
adomanyozhato. Az adomdanyozasrol a csoportvezetd javaslata alapjan az igazgatd dont.

A potlék mértéke:
— a fOtandcsosl cim esetén a potlékalap 100 %-a,
— a fOomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
— tandcsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
— munkatarsi ¢im esetén a pétlékalap 25 %o-a.

Vezetdi- és cimpotlék egy azon dolgozonak egy idoben nem adhato.
4.) Nem rendszeres személyi juttatasok (jutalom)

A nem rendszeres személyi juttatdsok kdzo6tt lehet megtervezni a jutalom eldirdnyzatat, melynek
mértéke a rendszeres személyi juttatasok eldiranyzatanak legfeljebb 8 %-a,

A személyi juttatasok eldiranyzatanak az eldiranyzat-maradvanya év kizben, illetve a kivetkezd
¢vben a pénzmaradvany (eléiranyzat-maradvany) jovahagyasat kdvetoen felhasznalhatod jutalom
kifizetésére,

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, 6sszesen a rendszeres személyi
juttatasi eléiranyzat 10 %-o0s mértékéig terjedhet.

E mértéken feliil csak teljesitményhez kétdtten fizetheté jutalom.

6. 5. 6. Egyéb juttatisok
1.) Tovabbképzés

Az intézmény a koltségvetési lehetdségeinek fliggvényében tamogatja a dolgozokat a tanulasban,
tovibbképzeésben, akiknek munkakériik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nydjtott
képesités megszerzése, vagy a valasztott képzés beleilleszthetd a kotelezd, szocidlis
tovabbképzési kitelezettség teljesitésének feltételer kozé.
A tovabbképzés szabélyai:
— Mindenki kételes irasban bejelenteni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

A tovabbképzésben résztvevd dolgozoval tanulmanyi szerzodést lehet kétni, amely esetben:

—  Felstoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— A képzési év tanrendjének ismeretében a tovabbtanulo dolgozo haladéktalanul
koteles leadni a konzultacios ¢s vizsgaiddpontokat a szervezeti egység
vezetdjének.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket egyedi elbirdlds alapjan részben vagy
egészben a tanulmanyi szerzédésben foglaltaknak megfeleléen, az oda-vissza ut
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koltségét a konzultacids napokra és a vizsga napokra a tanulményi szerz6désben
foglaltaknak megfelelden térit.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az ati
koltséget a dolgozd szamolja el a szigord szdmadasos nyomtatvanykeént
nyilvantartott kikiildetési rendelvényen az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

2.) Kozlekeddési kiltségtérités

A munkaltato kételes a munkaba jaras kiltségeit, annak meghatérozott szazalékat a 39/2010. (IL.
26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkaba jaras korilményeiben véltozas all be, azt az
intézményvezetd részére irasban azonnal be kell jelenteni.

3.) Védoruha, védieszkizok juttatisa

Egyéni véddruha, védbeszkozdk biztositdsanak rendjét killén szabalyzat ,,A munkaruha
juttatdsanak szabdlyzata™ tartalmazza.

4.) Etkezési hozzajarulis

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni az
intézmény hatalyos Elelmezési szabalyzata alapjan.

Amennyiben a koltségvetési eldiranyzat fedezetet nyujt, és a kifizetés nem okoz koltségveiési
hidanyt, a munkdltatd étkezési utalvinyt biztosithat — az étkezohelyl vendéglatas cimeén — a
kézalkalmazottai szamara.

Nem jar az étkezési hozzédjarulas:

— a GYES idotartamara,

— a GYED idotartamara,

— fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara,

- a betegszabadsag és a tappénz iddtartamara,

— a felmentési id6, lemondasi idé azon idétartamara, amelyre a kozalkalmazottat a

munkavégzés alol mentesitették.

A juttatas szamitasanal a megkezdett honapot a ledolgozott munkanapok ardnyaban a kerekités
szabalyai szerint kell figyelembe venni.

5.) Sajat gépkoesi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a 60/1992.
(IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint alakitjuk ki. Sajat gépkocsit hivatali
célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat tulajdonu személygépkocsi
hivatalos céli hasznalat részletes szabdlyait a Gépjarmi tizemeltetési szabalyzatban régzitjiik,
melyet évente feliilvizsgalunk.
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6. 5. 7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozasért a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.
Gondatlan karokozasért a kozalkalmazott négyhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:

— az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,

— az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a
kart, vagy

— a kar olyan jogszabalyba iitk6z6 — utasitasa teljesitésébol keletkezett, amelynek
varhato kovetkezményeire az utasitott kézalkalmazott a figyelmét felhivta.

1.) Szindékos karokozas

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kisteles megtériteni. Szandékosan
okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartasanak a kovetkezményeit elbre latja, és annak
bekdvetkezését kivanja (kozvetlen szandék} vagy ha abba belenyugszik (eshetbleges szandék).

2.) Megorzési felelosség

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
dlland6 orizetben tart, kizardlagosan hasznil vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

A pénztarost, a raktarkezeloket (pénzkezeldt vagy értékkezeldt) e nélkiil is terheli a felelésség az
altala kezelt pénz, értékpapir, arukészlet és egyéb értéktargyak tekintetében.

3.) Leltarhianyért valé felelosség

Leltarhianyért csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkaitatd irasban leltarfeleldsséggel
megallapodast kotott. Ez esetben a kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik. Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértekét meghaladé hiany. Ha a leltari készletet t6bb munkavallalé kezeli, akkor csoportos
leltarteleldsségi megallapodast kell kétni.
A munkéltato a leltarozasi szabalyzatban hatarozza meg:

— aleltarhidny meghatarozasanak szabalyait,

— aleltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatdi kotelezettségeket,

— aleltdri készlet atadasanak és atvételének szabalyat,

— azon munkakgroket, melyek betsltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatérozasanal a Kjt, valamint a Munka Térvénykényve az iranyadé.

A leltarhianyért valo felel6sség nem vonatkozik az alleltar-kezelOkre, az alleltar-kezeld csak a

gondatlan karokozas szabalyai szerint vonhato feleldsségre. A kdrtéritési eljarast a Mt., és a Kjt.
vonatkozé rendelkezései szerint kell meginditani és lefolytatni.
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4.) Anyagi-tulajdonosi felelisség

A munkaltaté tulajdonosi gondossaggal felelés az intézményi tulajdont képezd és bérelt
berendezési targyakért, azok rendeltetésszerii hasznalatdért, a helyiségek tisztasaganak
megdrzéséért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megovasaért. A munkavallalok a szokasos
személyl hasznalati targyakat meghaladé mértékii hasznalati értékeket csak az igazgato €s a
gazdasagi-koordinator egyiittes engedélyezésével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

6. 6. Cégszeri aldiras

Az intézmény képviseletében elsdsorban az igazgatd/intézményvezetd jogosult minden kimend
levél és irat alairasara. Cégszerii alafrasi joggal csak azok a munkavallalok jogosultak, akiket az
igazgaté megbiz. Kotelezettségvallalasra az igazgatd, és az igazgatohelyettes jogosult,
ellenjegyzés mellett.

Ellenjegyzési jogkért a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Heves Varmegyei
Kirendeltségének gazdasagi vezetdje gyakorolja.

Az igazgatd tavollétében, elsé alairasi joga az igazgatohelyettesnek van. Masodik alairé a
gazdasagi koordinator, tavollétében a pénzlgyi csoportvezetd, illetve a mindenkor érvényes
alafrasi cimpéldanyon szerepl és ezzel megbizott dolgozo.

Az alairasi jog megszlnik, ha az igazgatd irasban visszavonja. Megsziinik az alairasi jog akkor is,
ha az alairasi joggal felruhdzott dolgozdénak az intézménnyel kapcsolatosan fennalld
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézménynek bankszadmla folétti rendelkezési joga van. A bankszamla feletti rendelkezési
jogot az intézmény igazgatdja (az dltala kijelsit dolgozok) és a gazdasagi szervezet altala kijelslt
személyek gyakoroljak, a Magyar Allamkincstar altal igazolt érvényes bejelent lap alapjan.

6. 6. 1. Utalvanyozasi jogkirik

Az utalvinyozas a szamla, illetéleg a megfeleld bizonylat ellendrzése utan a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetbleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezni. E jogosultsaggal
felruhdzottak az utalvanyozok.

Az intézmény mukddése soran utalvanyozasi jogkorrel az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes vagy a vezetd szakapold rendelkezik.

6. 6. 2. Bélyegziok hasznalata, kezelése

Valamennyi ¢égszeri alairasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kévetkezok jogosultak:
- az igazgatd/intézményvezetd
— az igazgato altal arra feljogositott személy.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki ¢s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasdgi ligyintézd IV. a felelos.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.
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A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl és cseréjérol az igazgato, évenkénti egyszeri leltarozasarol
az intézmény gazdasagi-koordinatora gondoskodik.

6. 7. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLIL torvény eldirdsainak
megfeleloen:

— a kozszolgalatban allé személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzbeszerzesi eljaras soran (3. § (1) b)),

— a kézszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran (3. & (1) ¢)),

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkizik felett, tovabba

— Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas soran, illetve

— Onkormanyzati pénziigyt tamogatasok tekintetében (3. § (1) ¢)),

— a kdzszolgalatban allé személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol valo dontésre
ranyulé eljaras lefolytatasa soran (3. § (1) d)),

— a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatisok
telhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhaszndlassal vald elszamolds soran (3. § (1) €))

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabalyozza.
Fenti értelmezés szerint az integralt intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége van az
igazgatonak, az igazgatohelyetiesnek és a gazdasagi-koordinatornak.

7. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az mmtézmény lgazgatdja — mint magasabb vezetd — feleit a munkaltatéi jogot a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Féigazgatoja gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkéltat6i jogokat az intézmény igazgatd/intézményvezetd
gyakorolja.

8. Az intézmény gazdalkodasa

Azintézmény pazdilkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorsk
szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
mtézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény Onalléan mikédo koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Heves Varmegyei Kirendeltség altali kzvetlen iranyitassal,
valamint szoros egytittmukodésével latja el.

Az Intézmény torvényes mikddését a hatalyos jogszabdlyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az Beligyminisztérium, mint alapité és felligyeleti szerv hagyott jova.
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Az mtézmény mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodés:
Szabdlyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit
kiilénféle szabalyzatok, munkakari leirasok.

9. A vezetoi munkat segité forumok

1.) Vezetoi értekezlet

A vezet6i értekezlet az intézmény igazgatdjanak tanacsadd szerveként mikodik. Az értekezletet
az intézményvezeté — a telephely tekintetében a telephelyvezetd — vezeti, ¢s hivja Gssze sziikség
szerint, de legalabb évi 2 alkalommal.

A vezetdk vélemeényezik és értékelik:

az intézményt érintéd szervezeti és mikodési kérdéseket,

az intézmény éves munkatervét, értékeli annak teljesitését,

az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, fehjitasok rangsorolasat,

az intézmény muikodésével 6sszefiigpd terveket, szabalyokat,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéscket,

az éves képzési, tovabbképzési tervet,

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

A vezetdi értekezlet tagjai:

intézményvezetd
1gazgatéhelyettes/vezetd apold
vezetd szakapold

gazdasagi koordinator

részleg- és csoportvezetdk,
Kézaikalmazotti Tanacs elndke.

Telephelyen a vezetdi értekezlet tagjai:

intézményvezetd

telephelyvezetd/TL szakmai vezetd

telephelyvezetd helyettes/ alapszolgaltatasi koordinator

gondozasi egységvezetd

lakhatasi ¢s kozszolgaltatasi-, foglalkoztatasi koordinatorok,

székhely gazdasagi koordinatora

székhely élelmezésvezetdje, élelmezési feladatokat ellato gazdasagi tigyintézd
muszaki csoportvezetd

Kézalkalmazotti Tanacs elndke.

A vezetdi értekezlet feladata:

tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajardl,
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— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetdi értekezletrdl emlékeztetd késziil feljegyzés formajaban. Tktatasa, megOrzése szikséges.
2.) Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
onallo értekezlete.

A csoportértekezlet megtargyalja:
— acsoport eltelt idészakban végzett munkajat,
~ az ¢észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének madjat,
— acsoport munkafegyelmét,
— acsoport el6tt allo feladatokat, a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoportértekezletet szitkség szerint, de legalabb félévente
dssze kell hivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, valamint az
intézmény igazgatdjat, igazgatohelyettesét — a telephely tekintetében a telephelyvezetét.

Az értekezletrol emlékeztetd feljegyzést kell irni, melyet a csoportvezetd és egy csoporttag ir ala,
¢s harom munkanapon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatojanak, egy példanyt az
irattarba kell elhelyezni.

3.) Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmeény muikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal §sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivii az intézmény valamennyi £6- és részfoglalkozast dolgozdjat.

Az igazgat6 az Osszdolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézményben eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

Az ertekezlet napirendjét az igazgaté allitja Gssze.

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. Az igazgatd az érickezleten
feltett kérdésekre elsdsorban szoban valaszol, azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleien nem
adott valaszt, 8 napon beliil irasban teljesiti.

4.) Kizalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tanacs az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottakat

képviseli, a dolgozék képviseleti jogat testesiti meg. Az intézmény szervezeti-miikodési
rendszerében 6nallé tényezd. Mikodéséhez az 1992. évi XXXIII. tv. adja meg a jogi garanciat. A
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Kozalkalmazotti Tandcs mikodésének részletes szabalyait ligyrendje allapitia meg. A
Kozalkalmazotti Tanacs mikodéséhez elengedhetetlenil sziikséges kiadasokat, technikai
koltségeket az intézmény biztositja, melyrdl az intézmény igazgat6ja €s a Tanacs elndke kozidsen
allapodnak meg.

A Kézalkalmazotti Tandcsot a Kjt. 16.§.-ban meghatérozott:

a) egyiittdontési jog illeti meg a:
— pénzeszkozok felhasznalasa, illetve
— az ingatlanok hasznositasa tekintetében
b) véleményezési jog illeti meg a munkaltatd dontése elbit:
— a munkaltatd gazdalkoddsabol szarmazo bevétel felhasznaliganak tervezetérol,
— a munkaltatd belsd szabalyzatanak tervezetérol,
— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi  intézkedések
tervezetérdl,
— a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekrdl,

— akoézalkalmazottak képzésével dsszefiiggd tervekrol,
— munkaltatd munkarendjének kialakitasardl és az éves szabadsagolasi tervrél,
— a munkaltaténak minden, a kozalkalmazottak érdekeit érintd belsd szabalyzatai
véleményeztetni kell a Kézalkalmazotti Tanaccsal.
¢) félévente tajékoztatasi jog illeti meg a részmunkaidis és a hatarozott idére sz616 foglalkoztatas
helyzetének alakulasardl.

A Kozalkalmazotti Tandcs a munkéltatoval egyiittesen alkotja meg, illetve sziikség esetén
modositja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

5.) Lakégyiilés

Lakogy(lést az intézményi jogviszonyban allo személyek és hozzatartozoik, térvényes
képviseldik részére hivja Gssze az intézmény vezetbje. A lakogyilés idépontjarél az intézmény
falidjsagjan elhelyezett ,,Tajékoztatds” informalja a lakokdzosséget és az érintetieket. A
lakogytlés idépontjardl szol6 tajékoztatd 7 nappal korabban kifiiggesztésre kertil a falinjsagon.

Az ellatottak fizikai és pszichés allapotara tekintettel a lakogylilés dpoldsi egységenként is
Osszehivhato.

Evente egy alkalommal, lakégyiilésen, az intézmény vezetdje tajékoztatja a lakokat az intézmény
gazdalkodasardl, mely tartalmazza a mikodési koltségek Ssszesitését, az intézményi téritési dij
napi Osszegét, az egy ellatottra jutd dnkdltség dsszegét.

A lakogytlés tartalma az intézményben €16 ellatottakat érintd megfeleld témakorsk, események,
az intézmény altal nyujtott szolgaltatisok mindségének a megbeszélése az éves szakmai

munkaterv alapjan.

Lakogytlések alkalmaval az igazgatd tdjékoztatja a lakdgyilés résztvevdit az intézmény
mukddését befolyasold jogszabalyi kérnyezet valtozasairdl.
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A lakégytilésen megtargyalasra keritld napirendi pontokat az Erdekképviseleti Férum javaslata,
az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan, az igazgato hatarozza meg.

Lakogytlés gyakorisaga sziikség szerint, de legalabb évente egyszer megvaldsul.

A lakdgyiilés megtartasat s azon clhangzottakat (a lako felvetései) jegyzdkonyvben kell régziteni,
amennyiben mod van az azonnali valaszadasra, Ggy azt azonnal meg kell tenni, amennyiben nincs
ra mdd, akkor 8 napon belill a hirdetétablan, vagy személyre szoloan kell véalaszt adni.

6.) Ifrdekképviseleti Sorum

Az Erdekképviseleti Férum az mntézményi jogviszonyban alld és ellatasra jogosult személyek
jogainak, érdekeinek érvényesiilését, védelmét szolgdld legfébb szervezet. Erdekképviseleti
forum tagjait (hazirend szerint) lakogyilésen, a jelenlévik tobbségének véleménye alapjan kell
megvalasztani.

Az [rdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd, az ellatottjogi képviseld ¢s az intézményt fenntarto felé,

Miikddésének részletes szabalyait a ,Hazirend” melléklete tartalmazza. Az Lrdekképviseleti
Forum mikodési feltételeit az intézmény igazgatoja koteles biztositani, vezetbjét a tagok

valasztjak.

Az Erdekképviseleti Férum iiléseird] minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.
Erdekképviseleti Forum miikédik a székhelyen és a telephelyeken.
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10. Csatolando mellékletek

1. sz. melléklet — Szervezeti abra

2. sz. melléklet — Az intézmény munkakorei

3. sz. melléklet — Az intézmény mitkédését meghatarozé szabélyzatok

4. sz. melléklet — Az intézmény miikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok

11. Zaroé rendelkezés

A Szervezeti Mikddési Szabalyzat a kiegészitd szabalyzatokkal egyiitt érvényes.
A Szervezeti Miukodést Szabalyzatot az intézmény minden dolgozoja koteles betartani és
alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Ezzel egyidejileg a 2025. november 05. napjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Viarmegyei Kirendeltség Igazgatéja dltal jovahagyott Szervezeti és
Miikadési Szabalyzat visszavonasra keriil.

Fiizesabony, 2026. januar 06. f§¢§‘ »Virg, 12\ |
|5 * 3
(£ ;
||..* .
\ A o
{1 . g Y5 '
Tatai Edina

Aranyhid Integralt Szocidlis Intézmény
Heves Varmegye
intézményvezetd

A szocialis igazgatasrol és a szocialis eliatasokrol szolo 1993, évi 111, térvény 92/B.§ (1) bekezdés
¢) pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2026. janudr L

Sinka Zsolt
Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Heves Varmegyei Kirendeltség
1gazgato

107



SZERVEZETI STRUKTURA

Gazdasagi koordinator

1 szému melléklet

Ugvvitel
3 : Srauvedoh btk Szakapolas Gondozas egysegyezeld Telephehvezeld helyettes/alapsralgalinms) koardinator
[ 7
i J
: | Tdoskoruak tartos = Fegleszie
Vezetd szahapeio Lk dwitthiinsk Alapszolgaltatas L takhatas | Whee
benilakasos ¢llatisa N foplalkoziatas
I l l L L v / l l l
Mentallugienes Foglalkoziatast Apulasi-gondozas s \ . . 3 U gy vitel'maszaky Apotasi-gondozax lentalhigienes Alapszolgaltatasi s Foglalkonatasi
" EL: csoport Higienes csoport Fenzugyi csoport Muszak: csoport waopon: wadkiiph ad ; 1 " = TL ¢soport
csoport csuporn csoport : ll'h' uzemelielesi -lelephely Lsopet Lsoport cioport CHODON
- mentalhig. csop. vez.  -fogl. koord. - osztilyvez. apolé - orvos - higiénés csop.vez. - pénziigyi csop.vez. - gépkocsivezets ~ élel ezetd - miiszaki csop.vez. - apolo - fejlesztd pedagogus -lerapias munikatars esetfelelés - fogl. koord.
- apola-gyégyszertari
- terapias munkatars - segitd - apoléd assz. - takariié - pénzligyi Dgyintézd - karbantarto - dietetikus - adminisztrator - gondozo - foglalkoztatas szervezd - asszisziens - segith
- szocialis munkatars - gondozo - mosénd - gazdasdgl Ggyintézd - portas - srakécs - raktaros - segitd - szocialis munkatars -lakhatisi és kizszolg, koord.
- fogl. szervezd - segith - 1éritgst diy higyintézd - raktaros - konyhai kisegitd - gépkocstvezetd -apolo
- letétkezeld iigyintézd - karbantartg -gondozd
- adminisztrator - mosond -segitd
- humanpotitikat Ggyintézd - takaritd



Az integralt intézmény munkakérei
Vezetdje: igazgato (intézményvezetd)

Székhely - Pszichiitriai és Szenvedélybeteg ellatas

I

Szakmai részleg munkakorei

Vezetdje: Igazgatohelyettes — Vezetd apolo

1.

(o8]

I1.

Apolasi-gondozasi csoport

vezetd szakapolod

osztalyvezetd apold

apolo, gondozd

segitd (végzettség nélkilli gondozo)

Egészségiigyi csoport
orvVos
apold — gydgyszertari asszisztens

Mentalhigiénés csoport
mentalhigiéndés csoportvezetd
szocidlis munkatars

terapias munkatars
foglalkoztatas szervezd

Foglalkoztatasi csoport
foglalkoztatas koordinator

segitd

Gazdasagi és iizemeltetési részleg munkakorei

Vezetdje: Gazdasagi koordinator

L.

Titkarsag — Munkaiigy
adminisztrator
humanpolitikai tigyintézo

Pénziigyi csoport
pénziigyi csoportvezetd
pénziigyi Gigyintézo
gazdasagi ligyintézod
téritési dij tgyintézd
letétkezeld tigyintézo

Miiszaki csoport
karbantarté
gépkocsivezetd
portds

raktaros

Elelmezési csoport
élelmezésvezetd
dietetikus

szakacs

konyhai kisegitd

2. szamu melléklet



5. Higiénés csoport
higiénés csoportvezetd
mosond
takarito

Telephelyek — Fogyatékossaggal élok és idoskoruak tartés bentlakisos ellatasa
Vezetbje: Telephelyvezetd

L. Szakmai részleg munkakorei
1, Alapszolgaltatasi csoport
asszisztens

terdpias munkatérs /TL szakmai vezetd

terapids munkatars / alapszolgéltatasi koordinator
terapias munkatars / foglalkoztatdsi koordinator
apold/ lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator
terdpias munkatars

apoloé

gondozd

segitd

2. Tamogatott lakhatasi csoport
esettelelds

3. Apolasi-gondozasi csoport
gondozasi egységvezetd
apolo
gondozod
segitd

4. Mentalhigiénés csoport
fejlesztd pedagdgus
szocialis munkatars
foglalkoztatas szervezd

5. Foglalkoztatasi csoport
segitd

IL. Ugyviteli-miiszaki-iizemeltetési részleg munkakéorei
milszaki csoportvezetd
raktaros
adminisztrator

1. Muszaki, kisegito csoport
karbantartd
gépkocsivezetd
mosond
takaritd

2. Elelmezési csoport
szakacs
konyhai kisegitd



RESZLEGEK

Engedélyezett létszam (16)

Szalkmai 155.5
Gazdasagi, technikai 64

Osszesen: 2195
Feilesztd foglalkoztatas 8 fo

Mindésszesen: 227.5

SZERVEZETI EGYSEGEK

Szakmai létszam (16)

Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Otthona 97.5
Etkeztetés 1
Hazi segitségnyujtas 15

Tamogatd Szolgaltatas

Nappali ellatas

Tamogatott lakhatas

[déskoriak tartds bentlakasos ellatasa

Rehabilitacios céln lakootthonok

Apolé-gondozé lakdotthon

Fejlesztd foglalkoztatds

[y
amww;m-.]\o

Osszesen:

CSOPORTOK

Létszam (fd)

Igazgato

]

Pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatas szakmai
részlegének csoportjai

Vezetdje igazgatohelyettes/ vezetd apolod
1

Apolasi-gondozasi

84
Mentalhigiénés 9
Foglalkoztatasi 4
Egészségiigyi 2,5
Osszesen: 101.,5

Gazdasagi és Uzemeltetési részleg csoportjai

Vezetdje gazdasagi koordinator
1

Ugyvitel 3
Elelmezési 16
Pénziigyi 8
Miiszaki 8
Higiénés 13

Osszesen: 49

Fogyatékos ellatas szakmai részlegének csoportjai

Vezetdje telephelyvezetd

Alapszolgaltatasi 32
Tamogatott lakhatasi 5

Apolasi-gondozasi 18
Mentalhigiénés 3
Foglalkoztatasi 4

Osszesen: 62
Ugyviteli-miiszaki-iizemeltetési részleg 3
Miiszaki, kisegitd 6
Elelmezési 6
Osszesen: 15

Minddsszesen: 227.5




3. szamu melléklet

Az intézmény mikédését meghatarozé szabalyzatok

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjan:

Az intézmény mitkodésével dsszefiigod szabdlvzatok
Adatvédelemrdl €s adatbiztonsagrol szolo szabalyzat
Erdekképviseleti Forum mitksdésének szabalyzata
[ratkezelési szabélyzat

Gazddlkoddsi szabdlvzalok

Anyag,- ¢és eszkézgazdilkodasrol szolo szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki elldgtdsi szabdlvzatok
Gépjarma lizemeltetési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat

Egvéb szabdlvzatok (Aht. alapidn)

Belfoldi és kulfoldi kiktildetés rendjérol szolé szabalyzat

Beszerzések rendjérdl szolo szabalyzat

Bizonylati rendrél sz6l6 szabalyzat

Elektronikus aldirasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantisitvanykezelési szabalyzat
Elelmezési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelésérdl szolo szabalyzat

Ellatotti pénzeszkzok kezelésérdl szolo szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési eljarasrendrol sz616 szabélyzat

Kiadmanyozas rendjérél szolo szabalyzat

Koveteléskezelés rendjérdl szolo szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésének és kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra
hozatalanak rendjérél szol6 szabalyzat

Koézérdeki és kdzérdekbol nyilvanos adatok kotelezd kozzétételének rendjérdl




Kozbeszerzési szabalyzat

Mobiltelefon rendjérél sz6l6 szabdlyzat

Monitoring tevékenységrol sz016 szabdlyzat

Munkaba jérassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités szabalyzata

Munkaruha juttatas szabéalyzata

Feladatmegosztasi megéllapodas

Onkoéltség szamitéasi szabalyzat

Panaszkezelési szabdlyzat

Reprezentacids kiadasokrol sz6l6 szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyzat
Vezetékes telefon hasznélatinak rendjérél sz6lé szabalyzat, mobiltelefon rendjét6l szold
szabdalyzat

Az intézményben bekdvetkezd rendkiviili eseményekrdl €s az azokkal kapcsolatos jelentés
rendjérdl és intézkedésekrdl sz016 szabalyzat

Intézményi kamerarendszer mitkodtetésének szabdlyzata

Tovabbi szabdlvzatok, belsd utasitdsok

Adoményozasi ¢ljarasrend

Béntalmazas protokoll

Belsé szabalyzat az elvasarlas menetérdl

Bels6 utasitis a fizetend$é téritési dij Osszegének megallapitdsidra és nyilvantartasara
vonatkozoan

Belsé utasitas az elhunyt ellatott temetésével kapcsolatos feladatokrdl és hagyatékanak
kezelésérdl

Munkatiigyi eljarasrend

A veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo bels) utasitas

Esélyegyenldségi terv

Tovabbképzési terv

Egyéb szakmai szabélyzatok, protokollok, eljarasrendek



4. szam( melléklet

Az intézmény miikodését meghatirozo fontosabb jogszabalyok

A tobbszor modositott 1993, évi III. tv. — a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol.
(tovabbiakban: Szt.)

A 18bbsz0r modositott 1/2000. (LI.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodést nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miksdési feltételeirél. (tovdbbiakban: Szakmai
rendelet)

A 10bbsz6r médositott 9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskoddst nyujté
szocidlis ellatisok igénybevételérdl. (tovdbbiakban: Ir.)

A t8bbszor médositott 29/1993. (IL. 17.) Kormanyrendelet —a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis ellatasok téritési dijardl. (tovabbiakban: Tr.)

A 60/2004. (VIL. 6) ESzCsM rendelet — a pszichiatriai betegek intézeti felvételénck és az
ellatasuk soran alkalmazhatd korlatozo intézkedések szabalyairol.

A t6bbszor médositott 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzé
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

A 16bbszbr modositott 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzo
személyek miikodési nyilvantartasardl.

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

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

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.).

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban t6rténd végrehajtdsarsl szolé 257/2000. (X11.26.)
Kormanyrendelet,

A 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.

A 2000. évi C. tirvény a szamvitelrsl.

Az adott kéltségvetési év kiltségvetési torvénye.

A t6bbsz6r mddositott 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol.

A 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérol,

A 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelete az allamhéztartas miikdési rendjérél.



Az Orszagos telepiilésrendezési ¢s Epitési kovetelményekrodl sz616 253/1997. (X11.20.) Korm.
rendelet.

A Polgari Torvénykony vl sz616 2013, évi V. térvény.

A 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasi-egészségiigyi
eldirasokrol.

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol.

5/1993. (XI1.26.) MUM rendelet a munkavédelmi rendeletrél szolé 1993.évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egyiittes rendelete a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek miniméalis szintjérél.

2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol.

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a k6ltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérodl és belsd
ellenbrzésérol.

A 36972013, (X. 24.) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartisardl és ellendrzésérol.

92/2008. (1V.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feliilvizsgalatardl,

191/2008. (VIL.30) Korm. rendelet a tamogaté szolgaltatdas és a kozosségl ellatasok
tinanszirozasanak rendjérol.

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

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL
torvény.

60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasdhoz szilkséges
szakmai minimumfeltételekrol.

36/2007. (XII. 22,) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl.

A 2015. évi CXLIIL. térvény a kozbeszerzésekrdl.



