Biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentacié szakszerli vezetését, a tapasztalt hianyossagokat
jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Segitséget nyujt az dpolok-gondozdk szakmai képzésében.

Beutal szakorvosi ellatasra, vizsgalatra, fekvobeteg intézetbe.

Meghatarozza a diétas élelmezésre szoruldk korét.

Az orvos a szaklteriiletét érinté kérdésekben ¢nalldan dént, utasitja ezek végrehajtasara a vezetd

apolét.

A sziikségessé valo korlatozo intézkedés megtétele.

A mentalhigiénés csoporttal meghatarozott id6kézdnként szakmai megbeszélést tart.

Az ellatottak korében felvilagosité munkat végez,

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

»

Gvogyszertdri asszisztens feladatai

Munkajat az intézménnyel szerzOdésben allo orvosok és a vezetéd szakapold kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Feladata:

a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzik, dpolasi eszk6zdk beszerzése, kezelése, a
gyogyszerelési terv elokészitése az osztalyokrol leadott igény alapjan,

kezeli az otthon gydgyszereit és azokrdl elszamolast kiteles készitenti,

felel leltar szerint a gyogyszerekért,

1észt vesz az orvosi, szakorvosi rendeléseken,

segit az intézményben megbizasi szerzodés keretében feladatot ellato orvosnak a betegek
vizsgalatanal,

gondoskodik a sziikséges anyagok, eszkozok tisztantartdsarol, a vizsgalatok eszkodzok
elékészitésérol,

ellatja az adminisztraciét,

vizsgalati anyagok levételéhez szitkséges eszkizok beszerzését kezdeményezi,

az ellatashoz sziikséges steril eszkozok beszerzését kezdeményezi,

vizsgalati eszkdzilk bevizsgaltatasat kezdeményezi.

Az intézmény érvényben lévo ,Kabitoszer, pszichotrop anyag, az 0j pszichoaktiv anyag

e re

asszisztens az intézmény kébitdszer-felelose. Az ezzel kapcsolatos feladatait a fentiekben
megnevezett szabalyzat tartalmazza.
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Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi elbirasokat.
Helyettese a munkakéri leirasban megjelslt dolgozo.
3.) Mentailhigiénés csoport

A csoport munk4jat a vezetd apol6d iranymutatdsa alapjan a mentalhigiénés csoportvezetd
iranyitja.

> Szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs, foglalkoztatds szervezd feladatai

Munkéjat kodzvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol a vezetd dpolénak.

Feladata az éves foglalkoztatasi terv, és a személyre sz6l6 gondozasi tervek elkészitése és
végrehajtasa, a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa és biztositasa.

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

Feladata az otthonban €10k kézotti tarsas kapesolatok segitése.

Kulturélis, valamint a hagyoményokon alapulé rendezvények szervezése ¢s lebonyolitasa.
Sziikség esetén a végtisztesség megadasaval kapcsolatos tigyintézés, szervezési feladatok ellatasa.
A fekvdbeteg gyogyintézetben 1évé lakdk latogatasa.

Az ellatottak pszichés gondozésa, foglalkoztatdsuk megszervezése.

Az intézmény hazirendjében, napirendjében meghatirozott szabdlyok betartisardl vald
folyamatos gondoskodas.

Kapesolattartas segitése az intézményen beliil, illetve csaladi kapesolatok apolésa.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban és a tervek végrehajtasaban, ennek soran
a terv megvalositasat figyelemmel kiséri, értékell, sziikség szerint valtoztatast kezdeményez.

Az 1 laké beilleszkedését tamogatja.
Gondoskodik arrél, hogy az cllatast igénybevevd egyénre szabott banasmddban részesiiljon.,

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

Elosegiti a hitélet gyakorlasat.
Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal €s hozzatartozokkal.

A kis €s nagycsoportos terapias foglalkozdsok szervezése, megtartasa.
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A kulturalis — szérakoztatd foglalkoztatas szervezése.
Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevik terdpias jutalméra.

Helyettesit¢s: a beosztds alapjan egymast helyettesitik.

»  Szocidlis munkatdrs (iigyintézo) feladatai

Az mntézménybe beko6ltozé lakdk fogadéasa, az intézményi jogviszony létesitéséhez szikséges
adminisztracios ¢s tajékoztatisi kitelezettség ellatdsa, a lakcim véltozasanak a bejelentése és a
sziikséges személyes adatok felvétele.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol
€s orszagos nyilvantartasarol szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan napi
rendszerességgel teljesiti a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas és Szolgaltatast Igénybevevdk
(KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kételezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI
rendszerbe torténé adatrogzités, és az esetleges adatmodositas vagy adattoriés. Naprakészen
vezeti a nyilvantartast (t6rzskdnyv).

A lakék érdekvédeime, személyes ligyeinek intézése. Gondnokkal vald rendszeres
kapcsolattartas. Az ellatottak iratanyagéanak kezelése, nyilvantartasok vezetése. Az intézménybe,
a lakod nevére érkez6 levelek ataddsa (irasban is), igény esetén segitségnyujtas a levelek
értelmezéseben.

A szolgaltatasokat igénybevevo részére a személyi téritési dijat megallapito értesitést elkésziti.

Ellenérzi a gondnokok altal befizetett koltopénz biztositasat, a havi téritési dij megfizetését, és
szlikség esetén elvégzi a gondnokok, lakok felszolitasat.

A lakok lakcim ki- és bejelentése. Elhaldlozassal (temetés) kapcsolatos igyintézés és a hagyatéki
ugyintézéshez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Bekéri a jovedelemre vonatkozo6 nyilatkozatokat.

Az intézmény lakéinak birdségi-hatosagi eljardsa soran intézi a hivatalos, adminisztracids
tgyeket.

Osszeallitja a felvétellel kapesolatos 4ltalanos informdaciokat, tajékoztatd anyagokat készit,

Nyilvantartja a szabad férohelyeket. Fogadja az 0 elhelyezési igényeket, személyes
megkereséseket, helyszini 1atogatast, talalkozast szervez.

Férbhely elfoglalassal kapcsolatos adminisztrativ  feladatokat ellatja  (megallapodas,
nyilatkozatok, dokumentumok clékészitése, alairattatas, lakcim bejelentés).

Kozgyogyellatasi igazolvany iranti igény benyujtasat intézi.

Elvégzi az intézményi jogviszony megsziintetéséhez kapcsolodd adminisztraciot.
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Kézvetlen felettese az igazgatohelyettes/vezetd dpolo.
Helyettesiti a munkakori leirasdban megjelslt koliéga.

4.) Higiénés csoport

A csoport munkajat a vezetd szakdpold irdnymutatisa alapjan a higiénés csoport kizvetlen
irdnyitasaval végzi.

» Mosodai dolgoz6 feladatai

Felelos:

— A lakok ruhazatanak és egyéb textilia szakszerti mosaséaért, vasalasaért, az eldirt mosasi
technologia alkalmazasaért.

— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszeri hasznalataért, rendellenesség gyanidja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

Feladatukat a munkakéri leirds részletesen tartalmazza. Ielyettesités a beosztas szerint torténik.
» Takarito feladati

Feladatuk az intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa.

Felelts:
— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.
— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkdjanak ellendrzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszerli, takarékos felhasznAldsdért, a takaritdeszkozok
célszerinti és biztonsdgos hasznalatiért, a munkavégzéshez sziikséges anvagok és
eszk6zok rendelkezésre allasaért, akadalyozé tényezdk elharitasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért és betartatisaéri.
Betartja a napi takaritas és a nagytakaritis rendjét.

Helyettesités a beosztas szerint torténik.
Munkdjukat a higiénés csoportvezetd és az apold (osztalyvezeto) kézvetlen iranyitasaval végzik.
6. 1. 2. Fejleszto foglalkoztatas

1.) Foglalkoztatasi csoport

> A fejlesztd foglalkoztatasban segitd feladatai

— szervezi, irdnyitja, koordinalja a munkavégzést és a munkafolyamatokat,
— a tevékenység veégzeése érdekében Osszehangolja a rendelkezésre allo
kompetenciakat €s kapacitasokat,

— megtervezi az ellatott napi tevékenységét, munkaideje alatt onalldan ellatja a
foglalkoztatotti csoport feliigyeletét és a teljes foglalkoztatdssal egylitt jaro
teendoket,
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— figyelemmel kiséri az intézményben folyé f6bb eseményeket, és azt aktivan
tamogatja, szervezi,
— amunkavégzéshez szilkséges munkafegyelmet megteremti és megkdveteli,

— a munkavédelmi eloirdsok  betartasaért, betartatidsaért, a biztonsagos
munkavégzésert személyesen felelos,

— végzi a szamdra eldirt adminisztraciés munkat, vezeti a foglalkoztatasban
résztvevo lakok jelenléti ivét, szabadsagat kiirja,
— kozremikddik a foglalkoztatasi tervek elkészitésében, felitlvizsgalataban,

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

— kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel,
— elékésziti az ellatott munkaerGpiacra torténd kivezetését.

Helyettesités a beosztas szerint térténik.

A fejlesztd foglalkoztatast kdzvetleniil a foglakoztatasi koordinator iranyitja.

A fejlesztd foglalkoztatas egyéb feladatait az egyes tevékenységre vonatkozd munkakéri leirasok
részletesen tartalmazzak.

6. 2. Székhely - Gazdasagi és lizemeltetési részleg

Vezetdje a gazdasagi koordinator.

1.) Titkarsag — Munkaiigy

» Humdnerdgazddlkeddsi iigyintézd 1. (pénziigyi csoportvezetd) feladatai

Végzi a ,Kozpontositott llletmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikodésével
kapcsolatos informaéciogytijtést, elvégzi az adatok rdgzitését ¢és tovabbitasat a Magyar
Allamkincstar Borsod-Abatj Zemplén Varmegyei [gazgatdsaga felé.

A munkavallalok felvételével, illetve jogviszonyuk megsziinésével kapcsolatos tigyintézés.

Elvégzi az 0j munkavallal6 hataridében torténd bejelentését.

Létszam ¢és béradatok folyamatos nyilvantartasa, bérmegtakaritas-bértullépes kimutatasa. A
Magyar Allamkincstarral vald rendszeres kapcsolattartas, valtozasok bejelentése.

Adatokat szolgéaltat a kdltségvetés tervezéséhez, a beszamold elkészitésc¢hez.

Felel6s munkdajanak szervezéséért, a vonatkozo jogszabalyok érvényre kertiléséért.

Felelos a kdzalkalmazottak és a fejleszté foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallaldk
munkatigyi feladataival kapcsolatos ligyintézésért, valamint a fejleszté foglalkoztatas keretében

foglalkoztatott ellatottak bérszamfejtési feladatainak ellatasacrt, valamint a valtozas
bejelentésekért.
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Szamfejti a fejleszté foglalkoztatdas munkabérét, a munkavallalék Wtiksltség elszamolasat,
valamint az egyéb béren kiviili juttatasokat.

Felelés a SZIA adatkezeld rendszerben torténd munkaiigyi és egyéb adatok naprakész
jelentéséért.

Munkaiigyi adatot szolgaltat P1.: KSH, Fenntartd részére.

Munkaiigyi jelentések, beszdmolok elkészitéséért, el6készitéséért, a megadott hataridk
betartasaért.

Feladatdt kozvetleniil az intézményvezetd utasitasa szerint a gazdasdgi-koordindtor szakmai
iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.
Szitkség szerint bér- és TB feladatokat is ellat.
Helyettesiti a humanerégazdalkodasi tigyintézs.

»  Humdnerdgazddlkoddsi iigyintézd 11, feladatai

Végzi a ,Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikddésével
kapcsolatos | informacidgyiijtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitasat a Magyar
Allamkincstar Heves Varmegyei [gazgatdsaga felé.

Felelos:

— A foglalkoztatdsi tdmogatas jogszerli felhasznalasanak biztositasaért, a fejlesztd
foglalkoztatasban résztvevOk munkabér szamfejtési lapja alapjan kimutatdst készit a
pénziigyi csoport részére a kifizetési aranyok meghatarozasa érdekében.

— A szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kellé mértéki ismeretéért.

— A szabadsdg nyilvantartdsok pontos vezetéséért. A szabadsdg megallapitasi lap
meglétéeért, a dolgozd részére torténd dtaddsaért,

— A jogszabdlyok 4ltal el6irt tajékoztato lap kitoltéséért és megismertetéséért.

— A munkakéri leiras név szerint torténd atadasaért (15 napon belil).

— Kinevezés modositds és egyéb véltozas esctén munkakéri leirds kiegészitést vagy
modositast végez.

A KIRA rendszerben rogziti, majd véglegesiti a vezetdk 4ltal elkészitett beosztasokat.
Havonta ellendrzi a jelenléti ivek alapjan az utazdsi bérletek, jegyek elszamolasait, errdl 8sszesité

tablazatot készit, melyet atad a huméanerdgazdalkodasi L. tigyintézd részére szamfejtésre.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd utasitdsa szerint a gazdasagi-koordinator szakmai
iranyitasdval végzi.

Konkrét feladatait a munkakodri leirds tartalmazza. Helyettesiti a huménerdgazdalkodasi
ligyintézo.
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»  Adminisztrdtor feladatai

Feladatat kozvetlentil az intézményvezetd utasitdsa szerint a gazdasagi-koordindtor szakmai
irdnyitaséval végzi.

Feladatai:
— Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.
— Hivatalos levelek, beszdmolok, jelentések, adatszolgaltatasok, munkatervek,
jegyzdkoényvek irdsa.
— Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kitelezettet.
— Kozponti irattar kezelése, vezetése.

— A beérkezd és kimend, valamint a belsé tigyiratok, postai kiildemények érkeztetése,
iktatdsa, a hataridék betartdsdnak figyelemmel kisérése.

— Teljes korii irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozd jogszabélyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, iigyirat-tovabbitds
szervezese.

— Postai ligyintézés, postabélyeg nyilvantartdsa és az elszamolas pontos vezetése.

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

— A bejové szamldk érkeztetése, az illetékes {igyintézé részére torténd tovabbitas
dokumentalasa.

— Végzett munkajarél kozvetlenill az intézményvezet felé van beszamolasi kotelezettsége.

— Kozvetlen munkakapesolatot tart a gazdasagi koordinatorral, a vezetd apoléval, a
telephelyvezetdjével, és a szervezeti csoportok vezetdivel.

— Szakmai irdnymutatést kap a gazdasdgi koordinatortol. (Pl. leltarozas, irattarazas).

— Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat, a tarhelyrdl letslti a dokumentumokat.

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

»  Pénziigyi iigyintérd feladatai
A Magyar Allamkincstart6l beérkez6 napi részletes bankszamlakivonaton az ellatottak téritési dij
¢lbirasai alapjan a beérkezett dsszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dij
kartonra, programba,
Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocialis iigyintéz6 altal megadott informaciok
alapjan felrdgziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely altal a program kiszamolj az el6irt

gondozasi dijat, valamint azokrol szamlat készit.

Ellenérzés utdn a kiszdmitott gondozasi dij szamlat ,.atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a szdmldk
véglegesitésre, nyomtatasra keriilnek.
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Atveszi a Gondozasi, valamint Ltkezési dij modul 4ltal generalt vevéi szamlakat, 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 nyilvantartasara, valamint a fizetendd
teritési dij Osszegének megallapitasaira és kimutatdsdra vonatkozd — belsd szabalyzatban

foglaltakat.

Részt vesz a téritési dij bevételek rogzitésében, valamint a tilfizetésrél-, és a hatralékrél sz6lo
kimutatas elkészitésében.

Vezeti a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Részt vesz a pénziigyi jellegii informéaciok, tajékoztatasok dsszeallitasaban.

Felelés a zsebpénz névszerinti nyilvantartasaért, kovetéséért. Végzi — nyilatkozatok alapjan - a
kifizetések el6készitését folydszamlardl vagy letéti pénztarbol. A készpénzt csak az ellatott vagy
a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

A befizetett téritési dijakat az EcoStat programban régziti. A befizetéseknek meg kell egyezniik
a kinyomtatott fékényvben konyvelt téritési dijjal, ezért minden ho elején az el6z6 havi téritési

dij bevételeket egyezteti.

Elvégzi az Altaldnos tigyviteli, adminisztraciés feladatok (szdmlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a szilkséges 3 drajanlatot, kozremikodik a
szerzddések megkotésében, majd Fenntartdi ellenjegyzést kovetden rendelést bonyolit le.

Az Ecostat programban a kéziizemi szamlakat régziti, és adatot szolgéltat a Fenntarto felé.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kdtelezettségeit és helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

»  Szdmviteli ligyintézd I feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en ellatja a lakok letétének
kezelését, érték és vagyon megdrzését,

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

kifizetések el6készitését folydszamlardl vagy letéti pénztarbol. 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 fékonyvben konyvelt téritési dijjal, ezért minden hé elején az el6z6 havi téritési
dij bevételeket egyezteti.

Atveszi a Gondozasi, valamint Ltkezési dij modul &ltal generalt vevéi szamlakat, melyeket
nyomtatast kidvetden postaz az illetékesek részére.

Rogziti az EcoStat Ebédjegy moduljdban az aktualis dolgozéi névsorat, a valtozasokat
folyamatosan koveti és régziti.

Az intézmény dolgozdi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljiban, ezeket
~Cbédjegy atvétel igazold lap”-on nyomtatott formédban atadja a dolgozok részére. Minden
honapot kévetd 10. napjaig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrél, melyet a dolgozok részére
eljuttat.

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

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

A Magyar Allamkincstérnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Részt vesz a téritési dij modul naprakész nyilvantartasinak vezetésében. A szamlazas teljes kori
adminisztraciés feladataiban. Nyilvantartast vezet a téritési dij hatralékokrol.

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

Koézvetlen felettese a pénziigyi csoportvezeto.

»  Szamviteli iigyintézd 11, feladatai

Az ellatottak részére beérkezett téritési dijat, zsebpénzt és gyogyszerkdltséget felvezeti egyedi
nyilvantarté kartonra. A szocialis munkatars altal leadott értesitések figyelembevételével
naprakészen, precizen vezeti az elirdsokat, valamint tdvollét esetén a csSkkentett téritési dijat
kiszdmolja. Havonta egyeztet a gazdasagi ligyintézével, a téritési dij nyilvantarté programot
naprakészen kezeli a jogszabalyok figyelembevételével és a fenntartd utasitdsai alapjan.

A Magyar Allamkinestarto] beérkezd napi részletes bankszamlakivonaton az ellatottak téritési dij
elbirdsai alapjan a beérkezett §sszegeket bontja (gondozasi dij, zsebpénz) és felvezeti a téritési dij
kartonra, programba.

Az EcoStat program Gondozasi dij moduljaban a szocialis ligyintézé altal megadott informaciok
alapjan felrogziti a lakok adatait, tavolléti napjait, amely altal a program kiszamolj az el6irt
gondozasi dijat, valamint azokrol szamlat készit.

Ellenérzés utan a kiszamitott gondozasi dij szamlét ,,atadja” a pénziigyi modulnak, ahol a szamlak

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

67



Munkdja soran betartja — az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartasara, valamint a fizetends
téritési dfj Osszegének megallapitdsaira és kimutatdsira vonatkozé — belsd szabalyzatban
foglaltakat.

A Magyar Allamkincstarnal készpénz felvételi jogosultsaggal rendelkezik.
Megismeri és kdveti a 29/1993. (11.17.) korméanyrendeletben eldirtakat.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

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

Minden hénap 10. napjaig a méréora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd rogziti a SZIA
rendszerben.

A koziizemi szimldkat az Ecostat programbol atmasolja a SZIA rendszerbe. Az adatokat
(felhasznalt mennyiségeket, 6sszegeket) fogyasztasi helyenként szétbontja.

> Szdmwiteli iigyintézd 111 feladatai
Elvégzi a szamlaellendrzést.

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

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

Felelds:

— A zarlati munkalatok elékészitéséért, adatrogzitésért.

— A bevételek eldirasaért, realizilasukért, beszedésiik irant tett idébeni intézkedéseikért.

— A kimené szamlak elkészitéséért, a bejovo szamlak atutalasra toriénd eldkészitéséért,
atutaldsok hatdrid6n beliili teljesitéséért.

— A konyvelési programban t6rténd kotelezettségvallalasok  felviteléért, szamlak
rogzitéséért, tovabbitasaért a konyvelés felé.

— Munkatertiletén érvényesiilé jogszabalyok kellé mériékii ismeretéért,

— A tamogatd szolgalat és fejleszté foglalkoztatas tdmogatisanak elszamoldsaban valo
kézremikdésért.

Egyéb atutalasok (fejleszté foglalkoztatss munkabér, hokozi bér stb.) elkészitése az Ecostat
rendszerben.

Kozvetlen felettese a pénziigyl csoportvezetd, de a kényvelési feladatokat a gazdasagi-
koordinator ¢s az intézményi referens szakmai iranymutatasaval végzi el.
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Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirasa
tartalmazza.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

> Szdmwitell iigyintézd IV, feladatai

Az Ellatotti pénzkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden ellatja a lakék letéténck
kezelését, érték és vagyon megdrzését.

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

a felvételre meghatalmazott személy veheti fel.

Feladatktrébe tartozik a lakok részére torténd elvasarlas. Az ,Elvaséarlas rendjérél szolé”
szabalyzat szerint.

Atveszi a Gondozési, valamint Etkezési dij modul altal generalt vevéi szdmlékat, melyeket
nyomtatast kdvetden postiz az illetékesek részére.

Rogriti az EcoStat Ebédjegy moduljdban az aktudlis dolgoz6i névsorat, a valtozasokat
folyamatosan kdveti és rogziti.

Az intézmény dolgozéi részére étkezési igényt rogzit az EcoStat Ebédjegy moduljaban, ezeket
»Ebédjegy atvétel igazold lap”-on nyomtatott formaban 4tadja a dolgozdk részére. Minden
honapot kdveté 10. napjdig szamlat készit a kiallitott ebédjegyekrdl, melyet a dolgozék részére
eljuttat.

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

Elvégzi az &ltalanos ugyviteli, adminisztricios feladatok (szdmlézas) pontos, naprakész
teljesitését.

A Magyar Allamkincstarnél készpénz, felvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Az lizemanyag elszamolassal kapcsolatos adminisztraciés (SZIA rendszer) feladatokat elvégzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kitelezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

»  Gazdasdgi ligyintézd I feladatai
Az intézményben meghibasodott berendezések, eszkozok javitasahoz, cseréjéhez az arajanlatokat
megkéri, és a meglévd rajanlatok alapjan a gazdasdgi koordinator jévahagyasaval rendeléseket

keészit az Ecostat program Rendelés moduljdban. Amennyiben a Fenntartdé engedélyezi a
rendelést, gy megrendeli az elvégzendd javitasimunkat, vagy az 0 eszkéz beszerzését.
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A székhelyen és a telephelyen megirt rendelésekr6] nyilvantartast vezet.
Részt vesz a pénziigyi jellegli informaciok, tajékoztatasok dsszeallitasaban.

Felelés a ,Pénzkezelés Rendjérsl Sz6l6 Szabalyzat’-ban foglaltakért, feladatkorét teljes
részletességgel e szabalyzat tartalmazza.

Ellatja a tamogatott lakhatassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Tovabbi feladata a Magyar Allamkinestar pénzfelvételével kapcsolatos  iigyintézések
lebonyolitasa (kincstari bankkartya).

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

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

Rogziti az Ecostat programban az élelmiszer szamlakat,

»  Gazdasdgi iigyintézd I1. feladatai

Az Ecostat programban rogziti a bejovo szallitdi szdmlakat, és elvégzi a sziikséges adminisztrativ
feladatokat. (szdmlak scannelése)

Heti rendszerességgel a bankkivonatokat scanneli és csatolja az Ecostat programba.
Részt vesz a pénziigyi jellegl informaciok, tijékoztatasok dsszeallitasdban.
A Posszeidon programban érkezteti a bejovo szallitoi szamlakat.
Tavolléte esetén helyettesiti az adminisztratort.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kételezettségeit és helyettesitését a munkakéri leirdasa
tartalmazza.
> Anyagkonyveld feladatai

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

Az anyagok és készletek bevételezését, illetve névekedését az intézményi szdmlarendben
meghatarozottak szerint tényleges beszerzési dron tételesen, a havi felhasznalast havonta
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Osszesitve a tényleges beszerzési arbol képzett mérlegelt Atlagiron kényveli az EcoStat
programmal,

A készletek napléit negyedévente kinyomtatja és lezarja.
Elvégzi a kis-és nagy értékil targyi eszkozok nyilvéntartasat, azok alloményaban bekovetkezett
valtozasok atvezetését, valamint a targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamoldsat az EcoStat

programmal.

Felelés az ¢éves leltarozas, selejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapesolddd
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az elfogadott Jeltdrozasi itemterv alapjan részt vesz a leltdrozas eldkészitésében é&s
lebonyolitasdban.

Ellenérzi a bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglétét.

Felelds konyvelési programban torténé kételezettségvallalasok felviteléért, szamlak rogzitéséért,
tovabbitasacrt a konyvelés felé.

Munkateriiletén koteles az érvényesiil$ jogszabalyokat kelld mértékben megismerni.

Ellatja az intézmény adéligyeit (4fa, cégauto bevallas). Kezeli az intézmény hivatali és cégkapujat,
a tarhelyrdl letslti a dokumentumokat.

Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezett, de a konyvelési feladatokat a gazdasagi-
koordindtor és az intézményi referens szakmai irdnymutatdséval végzi el.

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

3.) Elelmezési csoport

Munkéjukat kozvetlentil az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik. A konyhatechnoldgia HACCP
szerinti miikddésének betartdséért az élelmezésvezetd tartozik feleldsséggel a mindennapos
munka soran. A szakacs iigyel a konyhaiizem eldirdsainak, az elkészitett étel mindségi és

mennyiségi kdvetelményeinek a betartdsaért. Az élelmezésvezetd a beosztott dolgozdinak
munkajat feliigyeli és a technoldgiai kdvetelmények maradéktalan betartasat.

> Elelmezési igyintézé
Az élelmezési ligyintézd feladatait az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitisa alatt végzi.

Az élelmezési ligyintézd elkésziti a telephely konyhai dolgozdinak havi munkaid$ beosztasat.

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

Az anyagigények leadasaért, az anyagkiszabds idében torténd elkészitéséért és nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas elétti ételvizsgalatért, ételmintdk tdrolasaért, a higiénés szakmai szabalyok betartisaért.
A megfelel diéta biztositasért.
A munkdjahoz kapcsolédd nyilvantartasok vezetéséért.

Koényvelési, nyilvantartasi feladatok ellatdsdért az erre a célra szolgdlé programban — az
élelmezésvezetd irdnymutatasa alapjan.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok kiadasarol, ellenérzi azok felhasznalasat.

Az intézmény élelmezési lizemének mitkddéséhez szikséges megrendeléseket az élelmezésvezetd
utasitisa alapjan elvégzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérsl, az ételhulladék
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szabalyszerii kezelésérol és megsemmisitésérdl. Részt vesz a leltdrozasban.

Az élelmezés sordn betartja a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz616 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munkdja sordn betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatdsi
Szerv elbirsait.

Kdzbeszerzéshez kapcsolddd adattablak kitsltése (termékek megnevezése, leirdsa, a termék
paramétereinek és mennyiségeinek megadasa).

Arti atvételkor a szamla tételes ellenérzése, az egységdarak egyeztetése a kézbeszerzési tablazatban
talalhato drakkal, a szamla reklamdacio jelzése, elkészitése és a gazdasagi koordindtor
tajékoztatasa.

Az élelmezési ligyintéz6 munkdjat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Téavollétében a raktaros helyettesiti.
» Szakdcs feladatai

Munkajit az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, melyrél rendszeresen beszamol
felettesének.
Felelos:

— Ftrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért,
— A 16zési, siitési technologiak betartasaért.

— A HACCP szabaélyainak betartasaért

— Az ételek kiadagoldsaért.

— A higiéniai elbirdsok betartasaért.
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— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott laké feltigyeletéért.

— A konyhagépek, berendezésck rendeltetésszerii hasznalatiért, meghibdsodas gyanija
esetén a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhailizem &ltalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tiizvédelmi
elbirasok betartasaért, betartataséért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében kézvetleniil az
¢lelmezésvezetd jar el, beosztas alapjan torténik.

»  Konyhai kisegitd feladatai
Munk4jat az élelmezésvezetd tavollétében a helyettese, illetve a szakacs kozvetlen iranyitasa alatt
végzi.
Felelos:
— A f6zési technologidk betartasaért.
— A HACCP szabalyainak betartasaért
— A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.
— Munkateriiletén a munka- és tlizvédeimi eléirasok betartasaért.
— A munkakéri leirdsnak megfelelé munkavégzésért.

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

»  Raktdros feladatai
Munkéjénak kézvetlen szakmai irdnyitoja és feliigyel6je a gazdasagi-koordinator.

Elkésziti az intézmény miikédéséhez szilkséges eszkozok, tisztitdszerek stb. megrendelését,
jovahagyésra, kotelezettségvallaldsra tovabbitja az Igazgaté felé.

Ellatja az intézmény munkacsoportjait a miikédéshez sziikséges eszkozokkel.
A raktdrakat kezeli, a leltdrozast és selejtezést elvégzi.

Kezeli az intézmény 0j €s hasznalt eszkoz taroldsara szolgald raktarait.
Ellatja az intézmény valamennyi dolgozojat véddeszkozzel.

Anyaggazdalkodas terén az intézményi csoportok anyagellatdsi (igénylési) rendjének a
kialakitdsa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa.

Teljesitesigazolasi jogkorrel rendelkezik. Helyettesiti az élelmezési iigyintézét.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kdtelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.
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4.) Miiszaki csoport
»  Karbantarto feladatai

Munkajat a gazdasagi koordindtor irdnyitdsa alatt végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.
Felelés:

— A karbantartasi, javitdsi munkak szakszert és felelésségteljes elvégzéséért.

— Szerszamok, gépek rendeltetésszerl hasznalataért,

— A lakdék munkafoglalkoztatasa esetén a feliigyelet biztositasaért.

— Thz-, munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.

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

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

» Gépkocsivezetd feladatai

Munkajat kozvetleniill a gazdasagi koordinator iranyitja, melyrél rendszeresen beszamol, A
munkajahoz kapesolddé logisztikai tevékenységet, és egyéb feladatokat a vezetd apolo iranyitja.
Felelds:
— A gépjarmi kifogastalan lizemallapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.
- A gépjarmli lizemeltetéséhez kapcsolodd okméanyok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megijitasaért.
— A sziikséges nyilvantartisok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kozvetlen felettesének.
— A kozlekedési szabilyok ¢s a gépjarmii-iizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasaért.
— Munka és tiizvédelmi feleldsi teendéinek maradéktalan ellatasaért.

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

¥ Portds feladatai

Munkdjat a gazdasagi koordinator iranyitésa alatt végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.
Felelos:

- Az intézmény kdzponti telefonjanak kezeléséért.

- A portafiilkében elhelyezett kulcsok feltigyeletéért, meglétéért.

- Biztositja a kapufeliigyeletet, a ki-, és belép6 személyek regisztralasat.

- Sziikség szerint teriileti JarOrizés végez.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérdl a gazdasagi koordinator
gondoskodik.
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6. 3. Telephely - Szakmai részleg

6. 3. 1. Etkeztetés

» Asszisztens feladatai

Munkajat az alapszolgaltatdsi koordinator iranyitasaval végzi.
Felelos:

A tamogatott lakhatdsban él6k részére az élelem megrendeléséért, a felvett igények
Osszegzésédrt, az élelmezésvezetd felé torténd tovabbitasadért.

A diétas étkezOk figyelemmel kiséréséért.

A napi ételadagok igénybevételének koordindlisaért, az ellatmanyok kiadasaért,
elszamoltatasaért.

Az étkeztetéshez kapcsolddé dokumentacid vezetéséért.

A Letétkezelési szabélyzataban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakék letétének
kezelését, érték- és vagyon megdrzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapesolatos nyilvantartasokat és elszdmolasokat.

Ellenérzi a téritési dij bevételét, a talfizetésrl-, és a hatralékrdl kimutatast készit.

A lakok személyes szitkségleteinek felméréséért, a kifizetések elokészitéséért, a pontos,
hiteles adminisztralasok pénziigyi eléirdsok szerinti teljesitéséért.

A lakék vagyonanak kimutatasaért, a sziikséges egyeztetésekért, a tervezési, beszamoldasi
munkakban valé részvételért.

Az ecllatottak jovedelem és vagyonnyilatkozatainak beszerzésért, a téritési dijak
megallapitasra, feliilvizsgélatra torténd eldkészitéséért.

Hagyatéki tigyekben vald kézremitkédésért.

Munkateriiletén érvényesiilé jogszabéalyok kellé mértékil ismeretéért.

Konkrét feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza. Helyettesitdje a munkakéri leirasban megjelolt
munkatars.

6. 3. 2. Hazi segitségnytjtas

»  Gondozd feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozé munkdjat
kozvetlentil a lakhatési és kozszolgaltatdsi koordinator iranyitaséaval végzi.

Felelos:

A fogyatékossag jellegének megfelelen a szolgaltatasokhoz, szolgaltatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatasokban valo kdzremiikdésért.

Szocidlis segités keretében a lakokodrnyezeti higiénia megtartasaért: takaritds, mosas,
vasalas elvégzéséért.

A haztartasi tevékenységben valé segitségnyjtasért: bevasarlds, gydgyszerkivaltds,
¢telkészités, talalds, mosogatds, ruhajavitas, ho eltakaritas, flités-beinditas elvégzeséért.
Vészhelyzetek kialakuldsanak megeldzéséért.

Személyi gondozds keretében segité kapcsolat kialakitasaért: informacidnyuijtas,
tanacsadas, mentalis tdmogatas, kapcsolattartds, egészség megdrzésére irdnyuld,
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szabadids tevékenységben vald kdzremiikodés, tigyintézés biztositasadért.

Gondazasi, apolasi feladatok elvégzésért: mosdatas, fiirdetés, oltoztetés, agyazas,
agynemiicsere, inkontinens betegek ellatdsa, haj, arcszirzet, szdj, fog, protézis apolasa,
korom- és bérapolas, étkeztetés, agyban mozgatds, decubitus megelézése, feliileti
sebkezelés, sztomazsak csere, gyogyszer adagolds és monitorozas, vérmyomés-, vércukor
meres, hely- €s  helyzetvaltoztatasban vald segités, kényelmi és gydgyaszati
segédeszkdzok beszerzése, hasznalatuk betanitisa, orvosi terapia kvetése,

A segitd, tamogat6é modell helyes alkalmazasaért, mitkodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben t6rténé folyamatos kisérésért, a szilkség szerinti
intézkedésekert, eljarasokért.

Az intézmény és az elltottak tulajdondnak védelméért.

A gondozasi dpolasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben vald kézremiikédésért.

Intézményen belill az emberi, dllampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kivzétti kapcsolatainak segitéséért.
Munkatertileté¢hez kapcsolodéan a sziikséges mérték{ jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése iligyében a lakhatdsi és
kozszolgéltatasi koordinator jar el.

> Apolé feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitja az alapszolgaltatdsi koordinator, az apolé munkdjat
kdzvetleniil a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.

A szakapolasi feladatok ellatdsa a gondozési egységvezetd iranyitasaval, feliigyeletével torténik.
Felelds:

A fogyatékossag jellegénck megfeleléen a szolgaltatiasokhoz, szolgaltatasi elemekhez vald
hozzajutisért, a szolgaltatasokban vald kdzremiiksdésért.

Szocidlis segités keretében a lakOkérnyezeti higiénia megtartasadrt: takaritds, mosas,
vasalas elvégzéséért.

A hdztartasi tevékenységben vald segitségnyijtasért: bevasarlas, gydgyszerkivaltas,
¢telkészités, talalas, mosogatas, ruhajavitas, ho eltakaritas, fiités-beinditas elvégzéséért.
Vészhelyzetek kialakuldsanak megeldzéséért.

Személyi gondozas keretében segitd kapcsolat kialakitasaért: informécionyujtas,
tanacsadds, mentalis tdmogatds, kapcsolattartds, egészség megbrzésére iranyul6
szabadidds tevékenységben vald kozremikodés, iigyintézés biztositasaért.

Gondazasi, apolasi feladatok elvégzésért: mosdatés, fiirdetés, o6ltdztetés, agyazas,
agynemicsere, inkontinens betegek cllatasa, haj, arcszorzet, szaj, fog, protézis apolasa,
korom- és borapolas, étkeztetés, dgyban mozgatds, decubitus megeldzése, feliileti
sebkezelés, sztémazsak csere, gydgyszer adagolas és monitorozds, vérnyomas-, vércukor
mérés, hely- és helyzetvaltoztatdsban valé segités, kényelmi és gyogyaszati
segédeszkozok beszerzése, hasznalatuk betanitdsa, orvosi terdpia kvetése.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatdsaért: vénakaniil, gégekaniil, infuzid, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomas, decubituszos, miit6tt, haldoklé betegek szakéapoldsa, tartos
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fajdalomesillapitas, EKG-készités, protézisek, scgédeszkozok hasznalatanak tanitésa.

A segitd, tAmogatd modell helyes alkalmazasaért, mitkodtetéséért.

Az cllatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos kisérésért, a szitkség szerinti
intézkedésekért, eljardsokért.

Az intézmény és az ellatottak tulajdondnak védelméért.

A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért és betartatasaért.
Az ¢érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben vald kdzremiksdésért.

Intézményen beliil az emberi, allampolgari, ellatotti jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozotti kapesolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapcsoléddan a sziikséges mértéki jogszabalyismeretért,

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében Helyettesitése iigyében
a lakhatési és kozszolgaltatasi koordinator jar el.

Feladataikat els6sorban a hazi segitségny(jtas keretében végzik, egyenlétlen munkaidd
beosztdsban a nappali ellatasban, a tdmogatd szolgdltatdsban, vagy a szakositott ellatas teriiletén
is ellatnak gondozdéi, 4poldi feladatokat az aktudlis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek
megfeleloen.

6. 3. 3. Tamogatoé szolgaltatis

» Terdpids munkatdrs feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasa alatt végzi.
Felelds:

A tamogat6 szolgalat torzsanyagénak kezeléséért.

Jogviszony létesitésehez, megsziintetéséhez sziikséges dokumentumok elékészitéséért.
Az informacionyjtasért, ligyintézésért, és tanacsadasért.

A tarsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositasaért, az
abban torténd tevékeny részvételéért,

A fogyatékossag jellegének megfeleléen az alapvetd szitkségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, szoigaltatasi elemekhez valé hozzajutisért, a szolgaltatdsokban valo
kdzremikodésért.

A kapcsolattartas rendjének megfelelé mik6dtetéséért.

A személyi segitési, tovabba a szallité szolgaltatasok soran sziikségessé valo fejlesztési
feladatok magas szinvonalon t6rténé ellatasaért.

A lakdékérnyezetben torténd segitségnyujtas soran a készségfejlesztés, a tanacsadas, a
feltigyelet, a pedagégiai és gyodgypedagdgiai segitségnyijtas, az esetkezelés és szallitas
biztositasaért.

A jogszabalyokban ¢s bels6 szabalyzatokban el6irt nyilvantartasok vezetéséért,
adminisztracids feladatok ellatasaért, a jelentési kotelezettségek hataridén beliil t6rténd
teljesitéséért.

Havi statisztikai jelentés elkészitéséért, fizetendd szolgaltatasi dijak kiszamolasaért,
leadasaért a székhely felé.
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Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért,

Az egyén autondmidjat elfogadd, integraciéjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcesolatos ligyekben vald kézrem(ikédésért.

A fejleszté  foglalkoztatds  koordindlasdéri, figyelemmel kiséréséért, rendszeres

.....

szocidlis munkatdrs/telephelyvezets helyettes felé.

A szakmai jogszabdlyokban és belsd szabdlyzatokban elbirt nyilvdniartdsok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kitelezetiségek hatdriddn beliil torténd teljesitéséért, az
elektronikus adatkezeldnek torténd adatszolgdltatdsért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és tizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatisaért.
Munkatertileté¢hez kapcsoldddan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitésérél az alapszolgaltatasi
koordinator dént.

» Gondozo / Segitd feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozo €s a segitd
munkajat kézvetlentil a lakhatési és kozszolgaltatdsi koordinator irdnyitasaval végzi.

Felels:

Az informacionyujtasért, iigyintézésért, tanacsadasért.

A tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatdsokhoz vald hozzajutds biztositasaért, az
abban toérténé tevékeny részvételért.

A fogyatékossag jellegének megfelel6en az alapvet§ sziikségletek kielégitését segit
szolgaltatdsokhoz, szolgaltatdsi elemekhez valé hozzajutasért, a szolgaltatdsokban vald
kozremiiksdésért.

A kapcsolattartas rendjének megfeleld mikodtetéséért.

A személyi segitési, tovabba a szallitd szolgaltatisok soran sziikségessé vald gondozasi
feladatok magas szinvonalon torténé ellatasaért.

A lakékomyezetben t6rténd segitségnyjtas sordn a gondozas, a készségfejlesztés, a
tanacsadas, a felligyelet, a pedagbgiai és gydgypedagogiai segitségnyjtas, a haztartasi
segitségnyjtas, az esetkezelés és szallitas biztositasaért.

A jogszabdlyokban és belsd szabalyzatokban el6irt nyilvantartasok vezetéséért,
adminisztracids feladatok ellatiséért, a jelentési kotelezettségek hataridoén belill térténd
teljesitéséért.

Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autondémidjat elfogadd, integracidjadt minden eszkozzel segitdé, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcesolatos iigyekben vald kézremiikodésért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért.

Munkatertiletéhez kapesoldoddan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért,

Konkrét feladatait a munkakri leiras tartalmazza. Helyettesitésérdl a lakhatasi és kozszolgaltatasi
koordinator dont,
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Feladataikat elsésorban a tamogatd szolgaltatds keretében végzik, egyenl6tlen munkaidé
beosztdsban a hizi segitségnyjtasban, a nappali ellatasbarn, vagy a szakositott ellatas teriiletén is
ellatnak gondozdi/segitéi feladatokat az aktualis havi beosztisnak és szakképesitésiiknek
megfelelen.

» Segitd feladatai (szdllitdst végzo)

Munkdjat az alapszolgéltatasi koordintor irdnyitasa alatt végzi.
Felelds:

— A szillitas idétartama alatt az utasokért, a kozlekedési szabalyok betartasaért.

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

— A gépkocsi lizembiztonsagaért, miszaki allapotaért, a kapott feladatok maradéktalan
végrehajtisaért, a menetokmény pontos, hiteles és naprakész vezetéséért, leadasaért.

— A sziikség esetén a fogyatékossaggal €16 személy feletti feliigyelet ell4tasaért.

— A személyszallitas kezdési idépontjatdl egészen annak befejezéséig az utasok személyes
sziikségletei kiclégitésének segitéséért.

— A szakteriiletre vonatkozé jogszabalyokban és  belsé szabalyzatokban eldirt
nyilvantartisok vezetéséért, adatszolgaltatdsért, adminisziracios, valamint egyéh
feladatok ellatasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért és betartatdsadrt.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kézremiikédésért.

— Azintézményen beliil az emberi, dllampolgéri jogok érvényesiiléséért.

— Kiilonféle elszamolasok, statisztikai adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésért.

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

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

Munkdjat az alapszolgéltatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Felelds:
— Azemberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.

rrry

— Az egy¢n autondmidjat elfogado, integraciéjat minden eszkozzel segits, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

— A fogyatékossag jellegének megfeleléen a szolgaltatisokhoz, szolgaltatasi elemekhez
valo hozzajutasért, a szolgaltatasokban vald kozremiikadésért.

— A készségfejlesztd, pedagoégiai, gydgypedagégiai és szabadidés foglalkozasok
el6készitéscért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

=~ Ahatékony esetkezelésért, tandcsadasért, kozosségi fejlesztésért.

— A mentdlis gondozés szinvonaléért.

— Az érdekvédelemmel kapcesolatos ligyekben vald kdzremikadésért,
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- Az elégondozasi feladatok ellatasaért.

— A csaladi kapcsolatok apolasaért, segitéséért.

— Az ellatottak foglalkoztatasaval, intézményi jogviszonyaval kapcsolatos {igyek
rendezéséért.

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

— A szakmai jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eléirt nyilvantartésok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kdtelezettségek hatariddn beliil torténd teljesitéséért,
az elektronikus adatkezelének t6riénd adatszolgaltatasért.

— Munkateriiletén a munka-¢s tlizvédelmi eléirdsok betartasaért és betartatasaért.

— Munkateriiletéhez kapcsolodéan a szitkséges mértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitése iigyében az alapszolgdltatasi
koordinétor jar el.

»  Gondozd feladatai

Az alapszolgaltatasi csoport irdnyitéja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozé munkajat a
lakhatési €s kozszolgaltatasi koordinator irdnyitasaval végzi.

Felelds:

A fogyatékossag jellegének megfelelden a szolgaltatisokhoz, szol galtatasi elemekhez valo
hozzajutasért, a szolgaltatisokban valé kozremiikodésért.

Az ellatast igénybevevok fizikai ellataséért, a szakszerti feliigyelet biztositasaért,

A személyi és kirnyezeti higiéné biztositasdért.

A képzettségének megfeleléd pszichés gondozasért, egészségligyi ellatasért.

A segté, timogaté gondozési modell helyes alkalmazasaért, mikodtetéséért,

Az étkezési igényck megvaldsulasért.

A hatékony haztartasi vagy haztartast potlé segitségnyujtasért.

A foglalkoztatasban résztvevd cllatottak foglalkoztatasanak figyelemmel kiséréséért,
ellenbrzéséért,

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

Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozasi feladatokkal kapesolatos adminisztracioért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért és betartatasaért.
Az ¢rdekvédelemmel kapcsolatos digyekben vald kozremitkodésért.

Intézményen beliil az emberi, llampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozék egymas kdzotti kapcsolatainak segitéséért.
Munkatertiletéhez kapcsolodoan a szitkséges mértékii jogszabélyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése ligyében a lakhatdsi és
kozszolgaltatasi koordinator jar el.
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Feladataikat elsésorban a nappali ellatés keretében végzik, egyenlbtlen munkaidé beosztasban a
hazi segitségnyujtasban, a timogato szolgdltatasban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is ellatnak
gondozoi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és szakképesitésitknek megfelelSen.

6.3.5. TAmogatott lakhatds

» Esetfelelos feladatai

Munkéjat a TL- szakmai vezetd iranyitdsaval végzi, €s szorosan egyiittmikodik a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Felelds;

A lakhatds szakmai protokolljanak kidolgozasaért.

A hazban segitd munkat végzé csoport napi munkdjanak koordinalasaért, a hianyzé tag
helyettesitéséért.

A komplex sziikségletfelmérésben valé részvételért, a laké szocidlis kornyezetének,
életatjanak megismeréséért.

Uj laké bekdltézésének, beilleszkedésének segitéséért.

Személyre szabott életviteli timogatas kialakitasaért, megvaldsitasaért, az esetvitelért.
Egyéni szolgaltatasi terv elkészitéséért, a szitkséges szolgaltatasok biztositasanak
megszervezésécrt, azok megvaldsuldsanak nyomon kdvetéséért, dokumentalasaért.
Intézményen beliili szervezeti egységekkel ¢és munkacsoportokkal valé hatékony
egylttmiikodésért,

Szolgéltatasi gylirGi tagjaival valé egyiittmiikodésért, kozdsségi kapesolatok épitéséért,
tarsas timogatas erdsitéséért, jO szomszédi viszonyokért.

Csaladi, bardti kapcsolatok épitéséért, fenntartésaért.

Feliilvizsgalatok nyomon kovetéséért, elvégeztetésének kezdeményezéséért.

A hézakban otthonos kérnyezet kialakitasaért, fenntartasacrt.

ld6szakos hazon beliili és kiviili nagytakaritas, udvar, kert utcarész rendben tartisanak
megszervezéséért, elvégzéséért.

Karbantartasi javitasok elvégeztetésért, igények leadasaért. .

Szabadidés, kozésségi programokhoz szitkség szerinti  eszkézok (tarsasjatckok,
sporteszk$zsk stb.) biztositasaért.

Mivészeti vagy sport csoportok miikodtetéséért.

Az cllatmdny kezeléséért, takarékos és szabalyos felhasznalasadrt.

Ellatotti jogok és tAmogatott déniéshozatal érvényesitéséért.

A lakdk foglalkoztatasba torténdé  integraldsdért, a foglalkoztatokkal torténd
kapcsolattartasért.

A lakok egészségi ellatdsa érdekében a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordindtorral vald
szoros egylittmikddésért, allapotvaltozasok idében torténd jelzéséért, szitkség esetén orvos,
mentd azonnali kihivasaért.

Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

Adminisztracios  feladatainak  ellatdsaért, jelentések, beszamolok, feljegyzések
elkészitéséért, adatok kozléséért.

Baleset, munka és tiizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
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Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben vald kizremiikodésért.

Az emberi, dllampolgéri jogok érvényestiléséért.

Az ellatottak, hozzatartozok, dolgozok egymas kozstti kapcsolatainak segitéséért.
Munkateriiletéhez kapcsolédéan a szitkséges mértékii Jogszabalyismeretért,

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

6. 3. 6. Fogyatékossaggal é16 személyek és idGskoriak tartos bentlakisos ellatasa

1) Apolési-gondozési csoport

> Apolé feladatai

Munkdjat a gondozési egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelos:

Kijelolt miszakvezet6ként a napi tevékenység {itemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az orvos utasitdsa szerinti injekcidzasért, vérvételért, vércukormérésért, gyogyszerelésért,
a gyogyszerek beaddsaért, dpoldsi tevékenységek elvégzéséért.

Az ellatast igénybevevék fizikai ellatasaért.

A személyi és koryezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

Etkezés soran a feliigyelet személyes jelenléttel torténé biztositasaért.

A segit6 gondozdsi modell elvart szinvonalon valé mikodtetéséért,

Az ecllatottak é€lethelyzeteiben torténd folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszer(t
kisérésért,

Az intézmény és a lakok tulajdonanak védelméért.

Az apoldsi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasdért.

A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért,

Elvérhaté szinvonalon t6rténd egészségiigyi ellatdsaért,

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatdsaért: vénakaniil, gégekaniil, infizié, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztémds, decubituszos, miitstt, haldokld betegek szakdpoldsa, tartos
fdjdalomesillapitas, EK G-készités, protézisek, segédeszkozdk hasznalatinak tanitdsa.

Az orvos altal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozé intézkedések helyes és szakszeril alkalmazasaért,

Az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Munkatertiletén a munka- és tiizvédelmi eléirdsok betartasaért és betartatdsaert,
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kozremiikdésert.

A sziikséges mértékii jogszabalyismeretért,

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.
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> Gondozd feladatai

Munkdjat a gondozési egységvezetd irdnyitasaval végzi.
Felelés:

Kijelslt miiszakvezetéként a napi tevekenység litemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az ellatist igénybevevak fizikai ellatasaért.

A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

Etkezés sordn a feliigyelet személyes jelenléttel torténd biztositasaért.

A segité gondozasi modell elvart szinvonalon valé mikodtetéséért,

Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszerd
kisérésért.

Az Intézmény &s a lakok tulajdondnak védelméért.

Az apolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ell4tasaért.
A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

Elvéarhaté szinvonalon torténd egeszségligyi ellatasaért, apolasaért.

Az orvos dltal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozo intézkedések helyes és szakszert alkalmazasaért.

Az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Munkatertiletén a munka- és tiizvédelmi eléirasok betartisaért és betartatasdért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben vald kézremiikodésért.

A sziikséges mértékii jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

Feladataikat els6sorban a szakositott ellatas keretében veégzik, egyenlétlen munkaidé beosztdsban
a hazi segitségnyijtdsban, a nappali ellatasban, a tamogaté szolgéltatasban is ellatnak 4poléi,
gondozoi feladatokat az aktuélis havi beosztasnak és szakképesitésitknek megfelelden.

> Segitd feladatai (végzettség nélkiili gondozo)

Munkdjat a gondozasi egységvezets irdnyitasaval és a gondozo, vagy apolé feliigyeletével végzi.
Feleios:

— azellatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele,

— aMaslow-i piramis alapjan az alapveté sziikségletek kielégitésében vald
segédkezés

— alakoszobdk ¢és kisegits helyiségek higiénés rendjének biztositasa,

— az étkezéseknél, a ruhacserénél valé aktiv kozremitkodés,

— alakok testi dpoldsa, - személyi higiénia biztositdsa,

— alakok szakrendelésre, szlirdvizsgalatra vald kisérése,

— mozgas szikségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencids folyamatokban

- valadékok kezelése.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.
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2.) Mentélhigiénés csoport

> Fejlesutdpedagdgus feladatai

Munkdjat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitdsaval végzi.
Felelés:

Az egyéni bandsmaodért, a mentélis gondozas magas szinvonalon térténd ellataséért.

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterdpids foglalkozasok, ezen beliil is
a munkaterapia, a terapids és készségfejlesztés, valamint a képzési céln foglalkozasok
clékészitéséért, lebonyolitasaért &s dokumentalasaért.

Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatassal Osszefliggé meghatarozoti
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi terveik
Osszeallitasaért, modositasaért.

A foglalkoztatasi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellenérzéséért.

Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autondmidjat elfogadd, integrdcidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kdrmnyezet kialakitasaért és mikodtetéséért,

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremiikidésért.

Az éves kulturalis, sport és szabadidés programtervek Osszeallitasaért, karbantartasaért, a
lakok tajékoztatasaért, a programok el6készitéséért, megszervezésédrt és lebonyolitasaéri.
Minden olyan eszkoz és targy miiszaki allapotaért, cseréjéért, potlasaért, karbantartisanak
megszervezéséért, melyek igénybevétele a szabadidds programban indokolt lehet.

Az intézmény lakéinak kulturalis, szabadidés é&s sport programokba t6rténd
bekapcsoldsaért, aktivizaldsaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megelézésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio eldsegitésért.

A munkateriileten érvényesiilé jogszabdlyokat érintden a sziikséges tajékozottsag
megszerzeséért.

A konkrct feladatokat a munkakéri leirds tartalmazza, Tavollét esetén a foglalkoztatis-szervezd
helyettesiti.

»

Szocidlis munkatdrs feladatai

Munkaéjat az alapszolgaltatasi koordinator kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Felelos:

Az emberi €s allampolgari jogok érvényesiiléséért.
A vonatkozo jogszabélyok lehetséges mértékii naprakész ismeretéért és alkalmazasacrt.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kézremikodésért,

rrar

Az egyén autondémidjat elfogads, integraciéjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasaért ¢s mikodtetéséért,
Az egyéni banasmodért, a mentélis gondozas magas szinvonalon torténé ellatisaért.

Az egyéni és kiscsoportos formdban szervezett terapis foglalkozasok, ezen beliil is a
munkaterapia, a terapids és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokeészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért,
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— Meghatdrozott vizsgélatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési &s foglalkoztatasi
tervek dsszeallitdsaért, modositasaért,

— Az lakok kulturdlis, szabadidés és sport programokba torténd bekapcsoldsadrt,
aktivizalasaért.

— Krizisintervenci6ért, konfliktushelyzetek megel6zéséért, medislasért.

— Eletvezetés segitésért, reintegracid eldsegitéséért.

~ Az intézmény lakéinak birésagi-hatdsagi eljirasban vald részvételével, a torzskonyv
naprakész vezetéséért, megillapodasok, valamint a feliilvizsgalatok, alkalmassagi
vizsgalatok szilkségességének jelzéséért, a gondozasi napok eldirds szerinti
nyilvantartasaért, a fenntarté felé szikséges jelentések megkiildéséért, az elektronikus
jelentések elktildésért.

— Az elégondozas feladatainak ellatasaért.

— A palyézati kifrisok figyelemmel kiséréséért, a palyazatok megiraséért, a kapcsoit
feladatok megszervezéséért, az elszamolasok hataridében torténd megkiildéséért, a
szakmai beszdmoldk 6sszeallitasaért, postazasra valo elékészitéséért.

— A munkateriiletén érvényesiild jogszabalyokat érintéen sziikséges tajékozottsag
megszerzéséért.
Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tévollét esetén az alapszolgaltatési koordinator
Utmutatasai alapjan helyettesitik.

» Foglalkoztatds szervezd feladatai

Munkéjat az alapszolgéltatasi koordinator kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Felels:

— Az ellatottak szabadidejének szervezéséért, az aktiv pihenés és rekredcio, a feltdltédés
lehetdségeinek biztositasaért

— Az ellatottak igényei alapjan megszervezett szakkér, sportkér, miikedvelé miivészeti
csoport hatékony miikodéséért.
— Kirandulasok, ddiilések eldkészitéséért, lebonyolitasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a fejlesztopedagogus
helyettesiti.

6. 3. 7. Rehabiliticiés céli lakéotthonok
» Gondozd feladatai
Munkdjat a gondozasi egységvezets kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felelds:

— Egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervének Gsszeallitasaért,

— A fejlesztési programok megvalositasaért, a sziikség szerinti segitségnyujtasért és a
,.Kisérés” szinvonal4ért.

— A pszichés gondozasaért.

— A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaért.

— A foglalkoztatasi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellen6rzéséért.
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Az cllatast igénybe vevovel kélesonds bizalomra épitett kapcsolat kialakitasaért és
fenntartasaért.

Az ellatottak €letvezetésének, habilitdciojanak, rehabilitaciéjanak segitéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kizremiikodésért.

A lakok emberi és allampolgdri jogainak érvényesiiléséért.

Az Onrendelkezés, autonémia szempontjainak érvényre  juttatisaért, helyes
alkalmazasaért,

Munkateriiletéhez kapcsolédoan a szitkséges mértékii jogszabalyismeretért.

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

6. 3. 8. Apolé-gondozo lakéotthon

> Apols feladatai

Munkdjat a gondozasi egységvezett iranyitasaval végzi.
Felelos:

A lakéotthoni lakok megfeleld szinvonalon térténd 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
szaképolasi feladatok elldtasaért: vénakaniil, gégekaniil, infiizié, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomds, decubituszos, miitdtt, haldokld betegek szakapolisa, tartos
fajdalomcsillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszkszok hasznalatanak tanitésa.

A személyi és kdrmnyezeti higiéné biztositisaért.
A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

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

Szabadidos programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakok emberi és allampolgéari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kozremiikidesért.

Terliletén a szakmai eléirdsok maradéktalan betartasaért.

Az dnrendelkezés, autonémia lehetéségek adta kereteken beliili megvaldsitasaért.
Munkateriiletéhez kapcsoldddan a szitkséges mértékil jogszabalyismeretért.

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

> Segitd feladatai

Munkajat a gondozasi egységvezetd irdnyitasaval végzi.
Felelds:

A lakootthoni lakok megfeleld szinvonalon torténd ellétésaért.

Egeszségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén az intézkedések megtételéért.
Gondozasi, apolési feladatok elvégzéséért.

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

A foglalkoztatdsi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséért.

Ugyei intézésében valé kozremiiksdésért, kliensképviseletért.

Szabadidés programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitdsaért.

A lakék emberi és allampolgéari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kézremiikdésért.

Tertiletén a szakmai el6irasok maradéktalan betartasaért.

Az dnrendelkezés, autonomia lehetdségek adta kereteken beliili megvaldsitasaért.
Munkateriiletéhez kapcsoloddan a szitkséges mértéki jogszabalyismeretért.

Keonkrét feladatait a munkakori lefras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

» Fejlesztopedagdgus feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordindtor irdnyitasaval végzi.
Felelds:

Az egyéni bandsmodért, a mentalis gondozas magas szinvonalon trténé ellatasaért.

Az egyéni és kiscsoportos forméban szervezett szocioterapias foglalkozasok, ezen beliil is
a munkaterdpia, a terdpids és készségfejlesztés, valamint a képzési céli foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért,

Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatdssal Gsszefligg$ meghatarozott
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozdsi, fejlesztési és foglalkoztatisi terveik
Osszedllitasaért, modositasaért.

A foglalkoztatasi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellenérzéséért.

Az emberi €s allampolgar jogok érvényesiiléséért.

kdrnyezet kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valé kézremiikodésért,

Az éves kulturalis, sport és szabadid6s mentalhigiénés programtervek 6sszeallitdsaért, a
lakok tajékoztatasaért, a programok elékészitéséért, megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Az éves munkaterv aktualizaldsaért.

A szakkorok tervezéséért, koordindlasaért.

A civil szervezetekkel valo kapcsolatiartasért.

Minden olyan eszkoz és targy milszaki allapotaért, cserdjéért, potlasaért, karbantartisanak
megszervezésedrt, melyek igénybevétele a szabadidds programban indokolt lehet.

Az intézmény lakdinak kulturdlis, szabadidés és sport programokba toriénd

------

Krizisintervenciéért, konfliktushelyzetek megelézésért, medidlasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracié eldsegitésért,

A munkateriileten érvényesiilé jogszabalyokat érintéen a sziikséges tajékozottsag
megszerzeséért.

Egyuttmikddik a gondozasi egységvezetdvel. A konkrét feladatokat a munkakori leirds
tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatds-szervezd helyettesiti.
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6. 3. 9. Fejleszt foglalkoztatais

Foglalkeztatasi csoport

> Segitd feladatai

Munkajat a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzi.

Feladata:

Meghatdrozott munkateriilet iranyitasa, a rendelkezésre 4116 kapacitasok dsszehangolasa.
Szervezi, koordinalja a munkavégzést az adott foglalkoztatasi csoportban.
Megtervezi a napi tevékenységet.

Jelzi az anyag- és eszkGzbeszerzés, csere, pétlas, karbantartds sziikségességét az
lizemeltetési koordinatornak,

Megtervezi a napi tevékenységet,

Gondoskodik a fejlesztd foglakoztatasi naplé és a szitkséges nyilvantartdsok naprakész és
pontos vezetésérol.

Részt vesz foglalkoztatasi terv kialakitdsaban.

Kapcsolatot tart kiilsé partnerekkel.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira.

El6késziti az ellatott munkaerd-piacra torténd kivezetését.

A murkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jat, résziikre mentélis, segité
szolgaltatasokat nyujt.

Betartja €s betartatja a munka- és tiizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyokat.

Munkéja sordn gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgari jogok
ervényesiilésérol.

A munkateriiletén ¢rvényesiilé jogszabalyokat érintéen a sziikséges tajékozottsag
megszerzeéseért.

Tavolléte esetén helyettesitése iigyében a foglalkoztatasi koordinator jar el.

6. 4. Telephely — Uzemeltetési csoport

»  Adminisztrdtor feladatai

Munkajat a gazdasigi koordindtor szakmai irdnymutatasaval a telephelyvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi,

Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.

Hivatalos levelek, beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatdsok, munkatervek,
jegyzbkonyvek irasa.

Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.

Kézponti irattar kezelése, vezetése.

A beérkezé és kimend, valamint a belsd ligyiratok, postai killdemények érkeztetése,
iktatdsa, a hatarid6k betartisanak figyelemme] kisérése.
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— Teljes koril irattrolas, iratselejtezés végzése, az idevonatkozo jogszabalyok ismerete és
alkalmazésa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, iigyirat-tovabbitas
szervezeése.

— Postai ligyintézés, postabélyeg nyilvantartasa és az elszdmolas pontos vezetése.
— Telefon kezelése, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetésének figyelemmel kisérése.

— A bejové szamlak érkeztetése, az illetékes iigyintézé részére torténé tovabbitas
dokumentilisa (helyettesités esetén).

— Végzett munkéjardl kozvetleniil a telephelyvezeté felé van beszamolasi kotelezettsége.

— Kézvetlen munkakapcsolatot tart a gazdaségi koordinitorral, az vezet apoléval, a
telephelyvezet§jével, és a szervezeti rendje szerinti vezetdivel,

~ Szakmai irdnymutatést kaphat a gazdasagi koordintortél is (PI. leltarozés, irattirazas).

Helyettesiti a munkakéri leirdsaban megjel6lt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kotelezettségeit a munkakori lefrasa tartalmazza.

»  Anyagkdnyveld-raktdros feladatai

Kézvetlen felettese a gazdasigi koordinitor, napi feladatait az iizemeltetési koordinator
koordinélja.

Vezeti az analitikus nyilvantartast, és adatokat szolgaltat belSle a gazdasagi koordinator szamara.

Elvégzi a készletnyilvantarté program kezelését, adategyeztetését.
Felelds:

— Az ¢lelmezéshez sziikséges aru atvételéért, kiadasaért és raktarozasaért.

— A raktarak rendjéért, a készletek mennyiségéért, mindségi allapotaért, valamint a
raktdrozashoz kapcsol6dd nyilvantartisok vezetéséért.

— Felelds az éves leltirozas, sclejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapcsolédo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az elfogadott leltdrozasi Utemterv alapjan részt vesz a leltdrozas elékészitésében és
lebonyolitasaban.

Vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsat.

A vasarolt eszkdzok-textilidk bevételezése, kiaddsa és a nyilvantartasaik vezetése.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kételezettségeit a munkakdéri leirdsa tartalmazza.

1.) Miiszaki, kisegité csoport

» Karbantarto feladatai

Munkdjat az tzemeltetési koordinator iranyitdsa alatt végzi, amelyré]l rendszeresen beszdamol.
Szakmai irdnyitéja és felligyeltje a gazdasdgi koordinator,

Felel6s:

— A karbantartasi, javitdsi munkak szakszerii és feleldsségtelies elvégzéséért.
— Szerszdmok gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
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— Intézményi lak6k munkafoglalkoztatasa esetén a feliigyelet biztositasaért,
— Tuz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisaért és betartatisaért.
— Tertiletét érintden az iigyviteli, adminisziracios feladatok pontos és hiteles ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérsl az tizemeltetési koordinator
gondoskodik.

> Gépkocsivezetd feladatai

Munkéjat kozvetleniil az iizemeltetési koordinator irdnyitja, melyrdl rendszeresen beszamol.
Szakmai iranyitdja és felligyelSje a gazdasagi koordinator.

Felelds:

— A gépjarmii kifogastalan tizeméllapotban tartdsaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.

— A gépjarmil  lizemeltetés¢hez kapesolédd okményok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasagért.

— A sziikséges nyilvantartasok, menetlevelek naprakész, hiteles és pontos vezetéséért, azok
leadasaért kzvetlen felettesének.

— A kozlekedési szabélyok és a gépjarmii-iizemeltetési szabélyzatban foglaltak betartaséért.

— Munka és tiizvédelmi felel6si teendéinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitésérd] az tizemeltetési koordindtor
gondoskodik.

»  Takarito feladatai

Kozvetlen felettese az lizemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munkdjat a gondozasi egységvezetd feliigyeli, ellenérzi.
Felelos:

— Az intézmény higiénés rendjének biztositdsaért.
— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkajanak ellenbrzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszerli, takarékos felhasznlasaért, a takaritdeszkozok
célszerinti és biztonsdgos hasznilatdért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok &s
eszk6z0k rendelkezésre dlldsaért, akadalyozo tényezok clhéritasaért.

— Munkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért és betartatasacrt.

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

» Mosodai dolgozd feladatai

Kozvetlen felettese az {izemeltetési koordindtor, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munkajat a gondozisi egységvezetd feliigyeli, ellendrzi.
Felelds:
— A lakok ruhazatanak és egyéb textilia szakszerii mosasaért, vasaldsaért, az elsirt mosasi
technoldgia alkalmazasaért.
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— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, rendellenesség gyantja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

— A mosoddban dolgozé lakék munkavégzésének feliigyeletéért.
— Munkateriiletén a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése tigyében kozvetlenil az
lizemeltetési koordindtor jar el.

3.) Elelmezési csoport
» Szakdcs feladatai

Munkajat kozvetleniil az lizemeltetési koordinator koordinalja, tovabba az ¢lelmezésvezetd és
helyettesének szakmai irdanymutatésa alapjan tevékenykedik, melyrél rendszeresen beszamol
felettesének.

Felelds:

— A talalas el6tti ételvizsgdlatért, ételmintak tarolasaért.

— Etrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért.

— A f6zési, siitési technologidk betartaséért.

— Gondoskodik a lakok és a dolgozdk étkeztetésének folyamatos biztositésarol.
— A HACCP szabdlyainak betartasaért.

— Az ételek kiadagolasaért.

— A higiéniai el6irasok betartasaért,

— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott laké feliigyeletéért.

— Felel6s az ételhulladék szabalyszerti kezeléséért, és megsemmisitéséért.

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

— Munkateriiletén a konyhaiizem Aaltalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
eléirdsok betartasaért, betartatisaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése figyében kozvetleniil az
€lelmezési ligyintéz6 jar el, beoszts alapjan térténik.

» Konyhai kisegitd feladatai

Munkajat kézvetleniil az tizemeltetési koordindtor koordinalja, tovabba az élelmezésvezets és
helyettesének szakmai iranymutatisa alapjan tevékenykedik, melyr8l rendszeresen beszamol
felettesének.

Felelbs:

— A 16zési technologiak betartasaért.

— A HACCEP szabalyainak betartaséért

— A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.

— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
— A munkakéri leirdasnak megfelelé munkavégzésért.
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Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése tigyében kozvetleniil az
¢lelmezési igyintéz0 jar el, beosztas alapjan torténik.

Megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottak
» Orvosok

Az intézmény haziorvost, pszichiater szakorvost, foglalkozés-egészségiigyl orvost megbizasi
jogviszony alapjan alkalmaz.

Feladata:
— Dontési, valamint javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dpolasi, gondozasi,
feladatokra, a diétas étkeztetésre és munka-alkalmassagra vonatkozéan.
— Kozremiikédnek a gyogyszer-alaplista 8sszeallitasaban, modositaséban.
— Orvosi tevékenységiiket a szakmai jogszabalyokra is tekintettel végzik.

Tavollétiikben helyettesitésiikrél gondoskodnak.

Az orvosok kozvetlen kapcsolatban a székhelyen az igazgatohelyettessel-vezetd 4poléval, a
telephelyen a telephelyvezetGvel, a gondozasi egységvezetdvel, valamint a lakhatdsi és
kdzszolgaltatasi koordinator allnak.

» Jelzbrendszeres hdzi segitségnyiijtds - szocidlis gondozd és dpold feladatai
Haladektalanul megjelenik a segélykérés helyszinén, és a szilkséges intézkedéseket megteszi,
Feladatellatdsa soran az elsédleges cél a kdzvetlen veszély elhéritdsa.

A segélyhivas okéul szolgal6 probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedést tesz
a szolgaltatast igényl$ személy biztonsagérzetének nivelése érdekében.

Amennyiben kompetencia hidnyaban a problémat nem sikeriilt elharitania, Ugy siirg6sséggel
ligyeletes orvost, ment6t koételes hivni. Az elvégzett feladatokrél rendszeresen beszamol az
igazgatohelyettesnek/ vezetd apolénak,

» Munka- tiiz- és balesetvédelmi szakemberek

A szakember kozvetlen kapcsolatban a székhely esetében a gazdasagi koordinétorral, a telephely
esetében az iizemeltetési koordinatorral 4ll.

Az intézményben a tlzvédelmi és munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatisat a munkavédelmi
¢s tlizvédelmi szakemberek végzik megbizéasi jogviszony alapjan.

Feladatuk:
— Vonatkozo szabalyzatok elkészitése.
— Munka-baleset és tlizvédelmi oktatasok megtartasa.
— Bejarasok kezdeményezése, szaktanacsadas.
— Szakhatosagi ellendrzések sordn az intézmény képviselete.
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6. 5. Kizalkalmazotti munkaviszony létesitésével, a munkavégzéssel, az illetménnyel, a
kitelezettségekkel, és a feleldsségekkel kapcsolatos szabalyok

6. 5. 1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadéasaval J6n 1étre.
Hatarozott idére térténé kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint lehet csak
kézalkalmazotti jogviszony kétni. A kéizalkalmazott részére alkalmazasat kovetd 15 napon belil
a munkakdri leirdsat 4t kell adni, valamint alkalmazdséval egyidejileg a munka, vagy
védOruhazatat, illetve, ha szilkséges védofelszerelését.

Az intézménybe torténé hatdrozott és hatérozatlan idejii kozalkalmazotti 4llashely betdltésére a
Kjt. el6irasainak megfelelen, ,,F-I” besorolasu munkakorok betsltésére nyilvanos palyazatot kell
kiirni.

A palyazati feltételek kozott meg kell jelslni a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség
igazolasat, a biintetlen cléélet szilkségességét, és a palyazat betoltéséhez sziikséges szakmai
onéletrajz benyujtasanak a kotelezettségét. A palydzatok elbirdldsaban résztvevé bizottsdg tagjai:
az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes vagy a telephely vezetdje, és az adott munkakori
csoport vezetdje.

Az intézmény a munkavallaloval alkalmazdsakor hérom hénapos prébaidé kikotésével
hatdrozatlan- vagy hatarozott idejii kinevezést kot, annak elfogadasaval (alairdséval)
kozalkalmazotti jogviszony jon létre. Hatdrozott idejli kinevezés helyettesités céljabol, vagy
meghatarozott munka clvégzésére kothets.

A kinevezés okmanynak tartalmaznia kell:

— a kozalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot,

— illetményét,

— munkakdérét,

— munkavégzés helyét.
A kozalkalmazottat a kinevezési okmany aldirdsaval egyidejlleg tijékoztatni kell:

— az igénybe vehetd fizetett szabadsag mértékérdl, a szabadsag igénybevételének

modjardl, a szabadsagos litemterv elkészitésének hataridejérél,

— a kozvetlen munkahelyi vezetd személyérdl,

— a fegyelmi jogkor gyakorléjanak személyérol,

— ared vonatkozé iranyadd munkarendrél.
Az intézmény feladatainak ellatasdra — a fenntartd hozzajaruldsival — megbizdsos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket. Résziikre a dij kifizetése csak igazolt teljesitést
kavetden keriilhet sor.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lév6 szabalyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak,
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a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni,

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvédnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértend.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kivetkezdk:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
— atanulok és az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
— azalkalmazottak és az ellatottak egészségi allapotira vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

— A munkavillalé a munkéltat6 utasitasainak, a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, a szakmai szabalyoknak ¢s szokasoknak megfelelden az intézményi érdek
figyelembevételével latja el munkajat.

— A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvirhaté szakértelemmel és gondoskodassal végezni, Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakdre betdltésével osszefiiggésben jutott
tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

— Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak, felettese utasitasainak, valamint
a szakma szabalyainak megfelelSen koteles végezni.

- A  munkéltatd tartdsan magas szinvonali munkavégzés vagy kiemelkedd
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fémunkatarsi, tanacsosi és fétanacsosi cimet
adomanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

A kdzalkalmazottak mindsitésének kételez eseteit, lehetséges eredményeit és részletes szabélyait
a Kjt. 40. §-a tartalmazza. A munkaltaté ¢ tdrvényben meghatirozottak szerint jar el a
kézalkalmazottak minésitésében.

6.5. 3. Munkaidd, pihen6idd, szabadsag ¢s helyettesités rendje

A munkarendet a kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja meg. A hivatalos
munkarend, amely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidot) tartalmazza az alabbiak szerint alakul.

Székhely:
» Hétfotol — csiitortokig: 7:30 — 16:00 oraig, pénteken: 7:30 — 13:30 6raig, szombat —
vasarnap pihendnap:
— igazgatd (intézményvezetd)
— igazgatohelyettes /vezetd 4pold
— gazdasagi-koordinator
— vezetd szakapolo
— mentalhigiénés csoport
— foglalkoztatdsi csoport
— pénziigyi csoport
— gyogyszertari asszisztens
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— osztalyvezetd apolok, gondozdk

— karbantartd-fiit6,

— altalanos munkarendben foglalkoztatott gépkocsivezeték

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

Az egy¢b munkakérok hivatalos munkarendje:

>

>

Hétt6t6] — péntekig 7:00 6ratol — 15:00 ordig, szombat — vasarnap pihenénap:
élelmezésvezetd, élelmezési ligyintézd, raktaros
karbantarto

Hetf6t61 — péntekig vaitva 6:00 — 14:00, 7:00 —15:00 illetve, 8:00 — 16:00 draig, szombat
— vasarnap pihenénap:
mosodai dolgozdk

Hetfot6] — péntekig 5:00 orétol — 13:00 oraig, szombat — vasarnap pihenénap:
irodan takaritd

A hivatalos munkarendt] eltérd, killon beosztés szerint (folytonos munkarendben dolgoznak)

dolgoznak:
— élelmezési csoport folytonos 5:30 — 13:30 oraig
10:30 — 18:30 6raig
pihenénap  valtozé
— apoldk, gondozok, segitdk folytonos 7:00 — 19:00 oraig
19:00 — 7:00 ordig
pihenénap  valtozéd
— takaritd folytonos 7:00 — 15:00 oraig
pihendénap  vialtozé
— portas folytonos 7:00 — 7:00 6raig
pihenénap  valtozo
Telephely:
» Heétfotol — csutortokig: 7:30 — 16:00 6raig, pénteken: 7:30 — 13:30 6raig, szombat —

vasarnap pihendénap:
Alapszolgéltatasi koordinator
Adminisztrator

Asszisztens (étkeztetés)

Hetf6t6l-péntekig: 7:00 — 15:00 oraig, szombat-vasarnap pihendnap:
Gondozasi egységvezetd

Lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator

Foglalkoztatdsi koordinator

Alapszolgaltatdsi csoport (csak a kiilsé igénybevevéknek szolgaltaté dolgozok)
Miiszaki kisegité csoport

Foglalkoztatasi csoport
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» Hétfotél-péntekig: 8:00 —16:00 ordig, szombat-vasérnap pihenénap:
— Telephelyvezetd/TL- szakmai vezetd

— Mentalhigiénés csoport

—  Uzemeltetési koordinator

» HEtS, szerda, péntek: 8:00-16:00 6rdig; kedd, csiitortok 10:00 — 18:00 éraig, szombat-
vasarnap pihenbnap
— Rehabilitacids lakdotthon gondozoi

» Eolytonos: 7:00 —19:00 oraig, 19:00 — 7:00 6raig, pihend valtozd
~ Apoldsi-gondozési csoport
— Alapszolgaltatasi csoport (TL-haz lakdinak szolgaltaté dolgozok)

> l?olytonos: 6:00 - 14:00 ordig, 10:30 — 18:30 6raig, pihend valtozo
— Elelmezési csoport

> Egyenl6tlen munkaid beosztasban, pihend véltozo
~ Tamogatott lakhatasi csoport

A munkarendviltozast — indokolt esetben — egyéni kérés alapjan az igazgaté engedélyezi, vagy
rendeli el. A munkarendvaltozast a munkakéri lefrdsban minden esetben rogziteni kell.

Az intézmény munkaidGkeretet alkalmaz azon munkavallalok esetében, akik nem altalanos
munkarendben keriilnek alkalmazasra. 2025. majus 01. napjatol 4 havi munkaid8keretet

alkalmazunk.

A munkaidSkeret kezd6 és zaro idépontja:

KEZDO IDOPONT BEFEJEZO IDOPONT
majus (1. - augusztus 31.
szeptember O1. - december 31.
januar 01, - aprilis 30.

A tilmunka elrendelésére a munkaltatd/ intézményvezetd jogosult.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezetd. Szabadsagos tervek leaddsanak hatérideje targyév februar 28. Igénybevétele
—arendkiviili eseteket kivéve — targyév december 31.

Az éves rendes szabadsag mértéke a Kjt-ben szabélyozott madon illeti meg a munkavallalét. Az
¢ves szabadsagot gy kell biztositani, hogy tartama legalabb dsszefliggd tizennégy napot elérje,
egybefiiggden keriiljon kiaddsra.

A kbzalkalmazottat az ,,A”, ,B”, ,,C” és ,,D” fizetési osztalyban évi hiisz munkanap, az ,,E”, ,.F”,
07, LH?, LI7, 07 fizetési osztalyban évi huszonegy munkanap, alapszabadsdg illeti meg. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenlé szdmid munkanap potszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen péotszabadsag nem illeti meg. A magasabb vezetd
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megbizasu kozalkalmazottat évi iz munkanap, a vezetd megbizasit évi 6t munkanap
potszabadsag illeti meg.

Helyettesités: Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak idSleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézmény igazgatojanak, illetve felhatalmazdsa alapjén az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban régzitjik.

6. 5. 4. Munkakirik dtadasa

Az intézmény vezetd allast dolgozo6i, valamint az igazgato 4ltal kijelslt dolgozok munkakérének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasro] és atvételrd] késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, teljes kori adatszolgaltatast,

— afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilé eszkdzoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévok alairisat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor dtadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

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

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve kertilnek kifizetésre.

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

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Azilletményt, a targyhét kovetd ho 10. napjaig, a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatésaga
- mint illetményszdmfejtd hely - dltal elkészitett illetményszamfejtés alapjan, lakossagi
folyoszamlara torténd banki atutaldssal kell kifizetni.

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

2.) Vezetsi pétlék

A megbizott magasabb vezet6t, valamint vezetd ailast kiézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasi kézalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétlékalap 250 %-a.
— vezetdi beosztasa kizalkalmazott esetén a vezetdi potiék a pdtlékalap 100 %-a.
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3.) Cimpétlék

Tartésan magas szinvonald, kiemelkedb teljesitmény esctén a kdzalkalmazott szamara a Kijt. 71.
§-a alapjdn a fBtanicsosi, a fémunkatarsi, a tandcsosi, valamint a munkatirsi cimpotlék
adomanyozhatd. Az adomanyozasrol a csoportvezetd javaslata alapjan az igazgatd dont.

A pétlék mértéke:
— a {Btandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
— afémunkatarsi cim esetén a pdtlékalap 75 %-a,
— tandcsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
— munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.

Vezetdi- és cimpotlék egy azon dolgozonak egy idében nem adhatd.
4.) Nem rendszeres személyi juttatisok (jutalom)

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott lehet megtervezni a jutalom eldiranyzatat, melynek
mértéke a rendszeres személyi juttatasok eldirdnyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatasok eléirdnyzatanak az eléiranyzat-maradvanya év kizben, illetve a kivetkez6
¢vben a pénzmaradvény (el8irdnyzat-maradvany) jovahagyasat kovetden felhasznalhaté jutalom
kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbél a fent emlitett mértéken feliil, 8sszesen a rendszeres személyi
juttatasi eldiranyzat 10 %-o0s mértékéig terjedhet.

E mértéken felill csak teljesitményhez kétdtten fizethetd jutalom.

6. 5. 6. Egyéb juttatasok
1.) Tovabbképzés

Az intézmény a koltségvetési lehetéségeinek fiiggvényében tamogatja a dolgozdkat a tanuldsban,
tovabbképzésben, akiknek munkakéritk bettltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott
képesités megszerzése, vagy a vialasztott képzés beleilleszthett a kotelezd, szocialis
tovabbkeépzési kotelezettség teljesitésének feltételei kze.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koételes irasban bejelenteni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szd.

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

— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— A képzési év tanrendjének ismeretében a tovabbtanuldé dolgozéd haladéktalanul
koteles leadni a konzultdcids és vizsgaiddpontokat a szervezeti egység
vezetdjének.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket egyedi elbirdlas alapjén részben vagy
egészben a tanulmanyi szerz6désben foglaltaknak megfeleléen, az oda-vissza ut
koltségét a konzultacios napokra €s a vizsga napokra a tanulmanyi szerzddésben
foglaltaknak megfelelden tériti.

- A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozd szamolja el a szigord szdmaddsos nyomtatvanyként

98



nyilvantartott kikiildetési rendelvényen az utazds befejezését6l szamitott 8 napon
beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

2.) Kizlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szdzaiékat a 39/2010. (II.
26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazisa utdn a munkéba jaras kériilményeiben valtozas all be, azt az
mtézményvezetd részére irdsban azonnal be kell jelenteni.

3.) Védiruha, védéeszkizok juttatasa

Egyéni védoruha, védSeszkozik biztositdsdnak rendjét kitlon szabdlyzat LA munkaruha
juttatasanak szabalyzata™ tartalmazza.

4.) Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult térftési dij cllenében az étkezést igénybe venni az
intézmény hatalyos Elelmezési szabalyzata alapjan.
Amennyiben a kéltségvetési eldirdnyzat fedezetet ny(jt, és a kifizetés nem okoz koltségvetési
hidnyt, a munkaltaté étkezési utalvanyt biztosithat — az étkezohelyi vendéglatas cimén — a
kézalkalmazottai szamara.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:

— a GYES idétartamara,

— a GYED idé6tartamara,

— fizetés nélkilli szabadsag id6tartamara,

— a betegszabadsag és a tappénz idétartamara,

- a felmentési id6, lemondasi id6 azon idétartamdra, amelyre a kdzalkalmazottat a

munkavégzés alol mentesitették.

A juttatds szamitasanal a megkezdett hénapot a ledolgozott munkanapok aranyaban a kerekités
szabalyai szerint kell figyelembe venni.

5.) Sajit gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi 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 tulajdont személygépkoesi
hivatalos c€li hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban rogzitjik,
melyet évente feltilvizsgalunk.

6. 5. 7. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl ered$ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

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

— az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
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— az ellendrzési kotelezettség elmulasztdsaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a
kart, vagy

— a kar olyan jogszabalyba iitkoz0 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
véarhat6 kivetkezményeire az utasitott kézalkalmazott a figyelmét felhivta,

1.) Szandékos karokozas

Szandékos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. Szandékosan
okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartisdnak a kovetkezményeit elére latja, ¢s annak
bekovetkezését kivanja (kozvetlen szandék) vagy ha abba belenyugszik (eshetdleges szandék).

2.) Megorzési felelosség

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtéritenti a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett hiany esetén, amelyeket
allandé drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

A pénztarost, a raktarkezel6ket (pénzkezel6t vagy értékkezeldt) e nélkiil is terheli a feleldsség az
altala kezelt pénz, értékpapir, arukészlet és egyéb értéktargyak tekintetében.

3.) Leltarhidnyért valo felelosség

Leltarhidnyért csak az a kézalkalmazott felel, akivel a munkaltatoé frasban leltarfeleldsséggel
megallapodast kotétt. Ez esetben a kézalkalmazott vétkességre tekintet nélkiil felelésséggel
tartozik. Leltarhianynak minosiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés ¢és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hidny, Ha a leltdan készletet tébb munkavdllalé kezeli, akkor csoportos
leltarfeleldsségi megallapodast kell kétni.

A munkaltatd a leltdrozasi szabalyzatban hatdrozza meg:

— aleltarhidny meghatarozdsdnak szabdlyait,

— aleltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatoi kotelezettségeket,
— aleltari készlet ataddsénak és atvételének szabalyat,

— azon munkakérdket, melyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kér 6sszegének meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka Térvénykonyve az irAnyado.

A leltarhianyért vald felelésség nem vonatkozik az alleltar-kezeldkre, az alleltar-kezeld csak a
gondatlan kérokozas szabélyai szerint vonhato feleldsségre. A kartéritési eljarast a Mt., és a Kjt.
vonatkozé rendelkezései szerint kell meginditani és lefolytatni.

4.) Anyagi-tulajdonosi felelosség

A munkaltaté tulajdonosi gondossiggal felelés az intézményi tulajdont képezd és bérelt
berendezési targyakért, azok rendeltetésszer(i haszndlatdért, a helyiségek tisztasdganak
megdrzéséért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért. A munkavallalok a szokasos
személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii hasznalati értékeket csak az igazgatd ¢s a
gazdasagi-koordinator egyiittes engedélyezésével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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6. 6. Cégszerii aldiras

Az intézmény képviseletében elsGsorban az igazgatd/intézményvezetd jogosult minden kimend
levél és irat alairasara. Cégszer(i alairasi joggal csak azok a munkavallalok jogosultak, akiket az
igazgalé megbiz. Kotelezettségvallalasra az igazgatd, és az igazgatohelyettes jogosult,
ellenjegyzés mellett.

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

Az igazgatd tdvollétében, elsd alairdsi joga az igazgatohelyettesnek van. Masodik alairé a
gazdasagi koordinator, tavollétében a pénziigyi csoportvezetd, illetve a mindenkor érvényes
alairasi cimpélddnyon szerepld és ezzel megbizott dolgozo.

Az alairasi jog megszinik, ha az igazgaté irasban visszavonja. Megsziinik az alairasi jog akkor is,
ha az aldirdsi joggal felruhdzott dolgozonak az intézménnyel kapcsolatosan fennalld
kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézménynek bankszamla fol6tti rendelkezési joga van. A bankszamla feletti rendelkezési
jogot az intézmény igazgatdja (az altala kijeldlt dolgozok) és a gazdasagi szervezet ltala kijelslt
személyek gyakoroljdk, a Magyar Allamkincstdr altal igazolt érvényes bejelento lap alapjan.

6. 6. 1. Utalvanyozdsi jogkorik

Az utalvanyozas a szamla, illetleg a megfelels bizonylat ellenérzése utan a bevételek beszedését
vagy elszamolasét, illetbleg a kiaddsok kifizethetéségét engedélyezni. E jogosultsiggal
felruhdzottak az utalvanyozok.

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

6. 6. 2. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatira a kovetkezok jogosultak:
~ az igazgatd/intézményvezetd
— azigazgat6 altal arra feljogositott személy.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvintartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért az anyagkonyveld a felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megoérzéséért.

A bélyegz0k beszerzésérol, kiadasardl és cseréjérél az igazgatd, évenkénti egyszeri leltarozasarol
az intézmény gazdasdgi-koordinatora gondoskodik.

6. 7. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény eléirasainak

megfelelden:
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— a kozszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kizbeszerzési eljaras soran (3. § (1) b)),

— a kozszolgédlatban all6 személy (Onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran (3. § (1) ¢)),

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba

— Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

— Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében (3. § (1) ¢)),

— a kozszolgalathan 4ll6 személy (6nalldan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi nkorméanyzati tAmogatésrél valé dontésre
iranyulé eljaras lefolytatdsa soran (3. § (1) d)),

— a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslatiételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy oOnkorményzati tamogatasok

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

7. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény Igazgatdja — mint magasabb vezet§ — felett a munkaltatdi jogot a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatdja gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatd/intiézményvezeto
gyakorolja.

8. Az intézmény gazdalkodisa

Azintézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabdlyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény Snalléan mikodé koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Szocidlis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Heves Varmegyei Kirendeltség altali kdzvetlen irdnyitassal,
valamint szoros egyiittmitk6désével latja el.

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal dOsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény mikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az Emberi Eréforrasok Minisztériuma, mint alapitd és felligyeleti szerv hagyott
jova.

— Az intézmény mikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiillonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.
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9. A vezetdi munkat segité forumok

1.) Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet az intézmény igazgatojanak tanicsado szerveként mikodik. Az értekezletet
az intézményvezetd — a telephely tekintetében a telephelyvezetd — vezeti, és hivja dssze sziikség
szerint, de legalabb évi 2 alkalommal.
A vezetbk véleményezik és értékelik:

az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

az intézmény ¢ves munkatervét, értékeli annak teljesitését,

az intézmény dolgozoéit érintd €let- és munkakéritlményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztések, feliyitasok rangsorolasat,

az intézmény milkédésével 6sszefilggd terveket, szabalyokat,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

az éves képzési, tovabbképzési tervet,

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

A vezetdt értekezlet tagjai:

intézményvezeld
igazgatohelyettes/vezetd apold
vezetd szakapold

gazdasagi koordinator

részleg- és csoportvezetdk,
Kozalkalmazotti Tandcs elndke.

Telephelyen a vezetdi értekezlet tagjai:

intézmeényvezetd

telephelyvezetd/TL szakmai vezetd

telephelyvezetd helyettes/ alapszolgaltatasi koordinétor
gondozasi egyseégvezetd

lakhatasi €s kozszolgaltatasi-, foglalkoztatasi koordinatorok,
székhely gazdasagi koordinatora

székhely élelmezésvezetdje, ¢lelmezési ligyintézo
tizemeltetési koordinator

Koézalkalmazotti Tanédcs elndke.

A vezetdi ériekezlet feladata:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és
konkrét tennivaloinak attekintése.

A vezetdi értekezletr6l emlékeztetd késziil feljegyzés formajaban. Tktatasa, megdrzése szitkséges.
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2.) Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet

Az intézmény szervezeti tagoz6dasanak megfelelé szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
6nallo értekezlete.

A csoportértekezlet megtargyalja:
— acsoport eltelt idészakban végzett munk4jat,
— az ¢szlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének maodjat,
= acsoport munkafegyelmét,
— acsoport elott allo feladatokat, a dolgozok javaslatait.

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

Az értekezletrol emlékeztetd feljegyzést kell irni, melyet a csoportvezetd és egy csoporttag ir al4,
¢s hdrom munkanapon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatdjanak, egy példanyt az
irattarba kell elhelyezni.

3.) Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény mitkddésében a demokricia érvényesiilése érdekében az igazgatd szilkség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozist dolgozojat.

Az igazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézményben eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja dssze,

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vdlaszt kapjanak. Az igazgatd az értekezleten
feltett kérdésekre elsGsorban szdban valaszol, azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem
adott valaszt, 8 napon beliil irasban teljesiti.

4.) Kazalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tanacs az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 alkalmazottakat
képviseli, a dolgozok képviseleti jogat testesiti meg. Az intézmény szervezeti-milkodési
rendszerében 6nallo tényez0. Mitkédés¢hez az 1992. évi XXXIII. tv. adja meg a jogi garanciat. A
Koézalkalmazotti Tanacs miiksdésének részletes szabdlyait tgyrendje allapitia meg. A
Kozalkalmazotti Tandcs mikodéséhez elengedhetetlenill sziikséges kiadasokat, technikai
koéltségeket az intézmény biztositja, melyrol az intézmény igazgatdja €s a Tanacs elndke kézosen
allapodnak meg.

A Kozalkalmazotti Tanacsot a Kjt. 16.§.-ban meghatarozott:
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a) egylittdontési jog itleti meg a:
— peénzeszkodzok felhasznalasa, illetve
— az ingatlanok hasznositasa tekintetében
b) véleményezési jog illeti meg a munkaltatd dontése elétt:
— a munkdltatd gazdalkodisihdl szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetérdl,
— a munkéltato belsd szabdlyzatanak tervezetérol,
— a kozalkalmazottak nagyobb csoporyjat érinté munkaltatéi intézkedések
tervezetérol,

— a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaitozott
munkaképességii kézalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzelésekrdl,

— a kozalkalmazottak képzésével sszefiiggé tervekrol,
— munkaltaté munkarendjének kialakitdsarol és az éves szabadsagolasi tervrél,

- a munkaltaténak minden, a kiizalkalmazottak érdekeit érinté belsd szabalyzatat
véleményeztetni kell a Kézalkalmazotti Tandccsal.
c) félévente tajékoztatisi jog illeti meg a részmunkaidds és a hatérozott iddre szo6lo foglalkoztatis
helyzetének alakulasarol.
A Kbozalkalmazotti Tandcs a munkaltatdval egyiittesen alkotja meg, illetve szikség esetén
modositja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

5.) Lakégyiilés

Lakogyilést az intézményi jogviszonyban allo személyek ¢és hozzatartozoik, torvényes
képviseloik részére hivja 6ssze az intézmény vezetdje. A lakogylilés iddpontjardl az intézmény
falitjsagjan elhelyezett , Tdjékoztatds” informalja a lakékozosséget €s az Erintetteket. A
lakdgyiilés idépontjarol szolo tajékoztatd 7 nappal korabban kifliggesztésre kerdil a faliijsagon.

Az ellatottak fizikai és pszichés allapotara tekintettel a lakogyiilés apolasi egységenként is
Osszehivhato.

Evente egy alkalommal, lakogyfilésen, az intézmény vezetéje tajékoztatja a lakokat az intézmény
gazdalkodasarol, mely tartalmazza a miikodési koltségek Gsszesitését, az intézményi téritési dij
napi Osszegét, az egy ellatottra jutd dnkoltség Gsszegét.

A lakogyiilés tartalma az intézményben €16 ellatottakat érintd megfeleld témakorok, események,
az intézmény dltal nyujtoft szolgéltatdsok mindségének a megbeszélése az éves szakmai
munkaterv alapjan.

Lakégyllések alkalmaval az igazgatdé tajékoztatja a lakégyGlés résztvevdit az int€ézmeény
muk&dését befolyasold jogszabalyi kdmyezet valtozasairdl.

A lakogyiilésen megtargyaldsra kertil6 napirendi pontokat az Erdekképviseleti Férum javaslata,
az intézmény szakmai programja ¢s munkaterve alapjan, az igazgaté hatarozza meg.

Lakogytilés gyakorisaga szilkség szerint, de legalabb évente egyszer megvalosul.

A lak6gytilés megtartasat s azon elhangzottakat (a lako felvetései) jegyzOkényvben kell rogziteni,
amennyiben méd van az azonnali valaszadasra, ugy azt azonnal meg kell tenni, amennyiben nincs
ra mod, akkor 8 napon beliil a hirdet6tablan, vagy személyre szoloéan kell valaszt adni.
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6.) E‘rdekképviseleti forum

Az FErdekképviseleti Férum az intézmeényi jogviszonyban 4allé €s ellatasra jogosult személyek
jogainak, érdekeinek érvényesiilését, védelmét szolgald legfébb szervezet, Erdekképviseleti
forum tagjait (hazirend szerint) lakogy(ilésen, a jelenlévik tébbségének véleménye alapjan kell
megvalasztani.

Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd, az ellatottjogi képviseld €s az intézményt fenntarto felé.

Mukodésének részletes szabalyait a ,,Hazirend” melléklete tartalmazza. Az Erdekképviseleti
Forum mukodési feltételeit az intézmény igazgatdja koteles biztositani, vezetdjét a tagok
valasztjak.

Az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni.
Erdekképviseleti Forum mitkddik a székhelyen és a telephelyeken.

10. Csatolando mellékletek

1. sz. melléklet — Szervezeti abra

2. sz. melléklet — Az intézmény munkakérei

3. sz. melléklet — Az intézmény miitkddését meghatirozd szabalyzatok

4. sz. melléklet — Az intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

11. Zaro rendelkezés

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat a kiegészitd szabalyzatokkal egyiitt érvényes.
A Szervezeti Miikodést Szabalyzatot az intézmény minden dolgozoéja koteles betartani és
alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Ezzel egyidejlleg a 2025 jilius 14. napjan a Szociadlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg Heves Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja altal jovahagyott Szervezeti és
Mitkddési Szabdlyzat visszavonasra keriil.

Fiizesabony, 2025. november 03. -’i*."'_.

Tatai Edina
Aranyhid Integralt Szocidlis Intézmény
Heves Varmegye
intézményvezetod
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A szocidlis igazgatasrél €s a szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi IIL térvény 92/B.§ (1) bekezdés
¢) pontja alapjan jovahagyom.

S
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig
Heves Varmegyei Kirendeltség
igazgato
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Az integralt intézmény munkakérei
Vezetdje: igazgatod (intézményvezetd)

Székhely - Pszichidtriai és Szenvedélybeteg ellatas

L

Szakmai részleg munkakorei
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II.
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osztalyvezetd apolo
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2. szamu melléklet
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3. szamu melléklet

Az intézmény mitkodését meghatarozo szabalyzatok

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

Az intézmény mitkidésével osszefiiggd szabdlvzatok
Adatvédelemr6! és adatbiztonségrol szolo szabalyzat
Erdekképviseleti Férum mikodésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Gazddlkoddsi szabdlvzatok

Anyag,- és eszk6zgazdalkodasrol szolo szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabdlyzata
Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelést szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatdsi szabdlyzatok
Gépjarmil tizemeltetési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Egvéb szabdlvzatok (Aht_alapidn)

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérél szolé szabalyzat

Beszerzések rendjérdl szol6 szabalyzat

Bizonylati rendrél szolé szabalyzat

Elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elekironikus tantsitvanykezelési szabalyzat
Elelmezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésérol szolo szabalyzat

Ellatotti pénzeszkdzok kezelésérol szolo szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési eljarasrendrdl szolo szabalyzat

Kiadmanyozas rendjérél szolo szabalyzat

Koveteléskezelés rendjérol szolo szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésének és kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél szl szabalyzat

Kozérdekit és kozérdekb6] nyilvanos adatok kotelezd kozzétételének rendjérdl




Kdzbeszerzési szabalyzat

Mobiltelefon rendjérol szolé szabalyzat

Monitoring tevékenységrol szold szabalyzat

Munkaéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata

Munkaruha juttatas szabalyzata

Feladatmegosztasi megallapodas

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Reprezentaciés kiadasokrol sz6lo szabalyzat

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljardsrendjérdl szold szabélyzat
Vezetékes telefon hasznalatanak rendjérol szoloé szabalyzat, mobiltelefon rendjét6l szold
szabdlyzat

Az intézményben bekovetkezd rendkiviili eseményekrél €s az azokkal kapesolatos jelentes
rendjérdl és intézkedésekrd! sz016 szabalyzat

Tovdbbi szabdlvzatok. belsd utasitdsok

Adomanyozasi eljarasrend

Az intézményben bekovetkezd rendkivilli eseményekrSl és az azokkal kapcsolatos jelentés
rendjérol és intézkedésekrol szolo szabalyzat

Belst szabalyzat az elvasarlds menetérol

Belsd utasitds a fizetendd téritési dij Osszegének megdllapitasara és nyilvantartaséra
vonatkozodan

Belsé utasitds az elhunyt ellatott temetésével kapcsolatos feladatokrél és hagyatékanak
kezelésérol

Munkaiigyi eljarasrend

A veszélyhelyzet kezelésére vonatkozd belsd utasitas

Esélyegyenldségi terv

Tovéabbképzési terv

Egyéb szakmai szabalyzatok, protokollok, eljirasrendek




4, szamu melléklet

Az intézmény miikdését meghatirozo fontosabb jogszabalyok

A t5bbszér modositott 1993, évi 1L tv. — a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol.
(tovabbiakban: Szt.)

A t6bbszér moédositott 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté
szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodési feltételeirél. (tovabbiakban: Szakmai
rendelet)

A t6bbszor médositott 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyjto
szocialis ellatasok igénybevételérdl. (tovabbiakban: Ir.)

A t5bbszér médositott 29/1993. (IL. 17.) Kormanyrendelet — a személyes gondoskodast nyujto
szocialis ellatasok téritési dijardl. (tovabbiakban: Tr.)

A 60/2004. (VIL. 6) ESzCsM rendelet — a pszichiatriai betegek intézeti felvételének ¢s az
ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozé intézkedések szabalyairdl.

A t8bbszér modositott 92000, (VIIL4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodést végzd
személyek tovabbképzesérdl és a szocidlis szakvizsgardl.

A t5bbszor modositott 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzo
személyek miikddési nyilvantartasarol.

A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet — a szocialis, gyermekjoléti és gycrmekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrol.

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

A Kazalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.).

A Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél szolé 257/2000. (X11.26.)
Kormianyrendelet.

A 381/2016. (XIL. 2.) Korm. rendelet az Integrélt Jogvédelmi Szolgalatrol.

A 2011. évi CXCYV., térvény az dllamhaztartasrol.

A 2000, évi C, torvény a szamvitelrol.

Az adott kéltségvetési év koltségvetési torvénye.

A tobbszor mddositott 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol.

A 42013, (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérol.

A 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelete az allamhaztartas mikodési rendjérdl.



Az Orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrodl szold 253/1997. (XI11.20.) Korm.
rendelet.

A Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény.

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

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemro!.

5/1993. (XIL.26.) MUM rendelet a munkavédelmi rendeletr8l sz616 1993.évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

2015. évi CXLIIL. torvény a kézbeszerzésekrol.

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a ksltségvetési szervek belst kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérsl.

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

92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feltlvizsgalatarol.

191/2008. (VIL30) Korm. rendelet a tamogatdé szolgaltatis és a kozdsségi ellatdsok
finanszirozdsanak rendjérél.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének ditalanos
kovetelményeirdl.

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL
torvény.

60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol.

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

A 2015, évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol.



