Feladataikat elsésorban a nappali ellatas keretében végzik, egyenlétlen munkaidé beosztasban a
hazi segitségnyujtasban, a timogat szolgaltatisban, vagy a szakositott ellatas teriiletén is ellatnak
gondozdi feladatokat az aktualis havi beosztasnak és szakképesitésitknek megfeleléen.

6.3.5. Tamogatott lakhatas

> Esetfelel6s feladatai

Munkajat a TL- szakmai vezet$ iranyitdsaval végzi, és szorosan egyiittmikddik a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Felel6s:

A lakhatds szakmai protokolljanak kidolgozasaért.

A hézban segité munkat végz6 csoport napi munkéjanak koordinalsaért, a hidnyz6 tag
helyettesitéséért.

A komplex sziikségletfelmérésben vald részvételért, a lakd szocialis kornyezetének,
életiitjanak megismeréséért.

Uj laké bekoltozésének, beilleszkedésének segitéséért.

Személyre szabott életviteli tamogatas kialakitasaért, megvaldsitasaért, az esetvitelért.

Egyéni szolgaltatasi terv elkészitéséért, a sziikséges szolgaltatdsok biztositasanak
megszervezeéséért, azok megvaldsulasanak nyomon kovetéséért, dokumentalasaért.

Intézményen beliili szervezeti egységekkel és munkacsoportokkal valé hatékony
egylittmitk6désért.

Szolgaltatasi gylirli tagjaival valé egyiittmiikodésért, kozosségi kapesolatok épitéséért,
tarsas timogatas erésitéséért, j6 szomszédi viszonyokért.

Csaladi, barati kapcsolatok épitéséért, fenntartasaért.

Feliilvizsgélatok nyomon kdvetéséért, elvégeztetésének kezdeményezéséért.

A hazakban otthonos kérnyezet kialakitdsaért, fenntartasaért.

Idészakos hazon beliili és kiviili nagytakaritas, udvar, kert utcarész rendben tartdsanak
megszervezéséért, elvégzéséért.

Karbantartasi javitasok elvégeztetésért, igények leadasaért.

Szabadidds, kozosségi programokhoz sziikség szerinti eszkozok  (tarsasjatékok,
sporteszk6zok stb.) biztositasaért.

Mivészeti vagy sport csoportok miikddtetéséért.
Az ellatmany kezeléséért, takarékos és szabalyos felhasznalasaért.
Ellatotti jogok és tdmogatott déntéshozatal érvényesitéséért.

A lakék foglalkoztatisba torténd integralasaért, a foglalkoztatékkal torténd
kapcsolattartasért.

A lakok egészségi ellatdsa érdekében a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinatorral valo
szoros egylittmiikddésért, allapotvaltozasok id6ben torténd jelzéséért, sziikség esetén orvos,
mentd azonnali kihivaséaért.

Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

Adminiszirdciés  feladatainak  ellatdsaért, jelentések, beszamoldk, feljegyzések
elkészitéséért, adatok kozléséért.

Baleset, munka ¢s tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
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Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben vald kézremiikodésért.

Az emberi, &llampolgdri jogok érvényesiiléséért.

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

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Az esetfelelés munkatdrsak egymast
helyettesitik.

6. 3. 6. Fogyatékossaggal ¢é16 személyek és idoskoruak tartés bentlakasos ellatasa

1. Apolési-gondozési csoport

> Apolé feladatai

Munk4jat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:

Kijelslt miiszakvezetoként a napi tevékenység {itemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az orvos utasitdsa szerinti injekcidzasért, vérvételért, vércukormérésért, gyogyszerelésért,
a gyogyszerek beadaséaért, apolasi tevékenységek elvégzéséért.

Az ellatast igénybevevok fizikai ellatdsaért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

Etkezés soran a feliigyelet személyes jelenléttel torténd biztositdsaért.

A segitdé gondozasi modell elvart szinvonalon valé miikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténé folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszerii
kisérésért.

Az intézmény és a lakok tulajdonanak védelméért.

Az apolasi-gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaért.

A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

Elvarhato6 szinvonalon torténd egészségiigyi ellatasaért.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakapolasi feladatok ellatasaért: vénakaniil, gégekaniil, infuzid, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomds, decubituszos, miitott, haldoklé betegek szakapoldsa, tartos
fajdalomcsillapitas, EKG-készités, protézisek, segédeszk6zok hasznalatanak tanitdsa.

Az orvos altal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozo intézkedések helyes €s szakszert alkalmazaséaért.

Az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kozremtkodésért.

A sziikséges mértékil jogszabalyismeretért.

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

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felel6s:

Kijelslt miiszakvezet6ként a napi tevékenység litemezéséért, dontések meghozatalaért.
Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

Ftkezés sordn a felugyelet személyes jelenléttel torténd biztositasaért.

A segité gondozasi modell elvart szinvonalon valé miikodtetéséért.

Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszer(i
kisérésért.

Az intézmény ¢és a lakok tulajdondnak védelméért.

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

Elvarhaté szinvonalon t6rténd egészségiigyi ellatasaért, apolasaért.

Az orvos altal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozd intézkedések helyes és szakszerii alkalmazasaért.

Az emberi, allampolgari jogok érvényestiléséért.

Munkateriiletén a munka- €s tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kozremUikodésért.

A sziikséges mértékili jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztéas alapjan torténik.

Feladataikat els6sorban a szakositott ellatas keretében végzik, egyenldtlen munkaid6 beosztidsban
a hazi segitségnyujtasban, a nappali ellatisban, a tdmogatd szolgéltatasban is ellatnak apoloi,
gondozdi feladatokat az aktudlis havi beosztasnak és szakképesitésiiknek megfelelSen.

144

» Segitd feladatai (végzettség nélkiili gondozd)

Munk4jat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval €s a gondozd, vagy apold feliigyeletével végzi.
Felelds:

— az ellatottak szlikebb kérnyezetének rendbetétele,

— a Maslow-i piramis alapjan az alapvet6 sziikségletek kielégitésében vald
segédkezes

— alakoszobék és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,

— az étkezéseknél, a ruhacserénél vald aktiv kézremiikodés,

— alakok testi dpoldsa, - személyi higiénia biztositasa,

— alakdk szakrendelésre, szlirévizsgélatra vald kisérése,

— mozgas sziikségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencios folyamatokban

— valadékok kezelése.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.
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2.) Mentalhigiénés csoport

> Fejlesztopedagdgus feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Felel6s:

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

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

Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatassal Osszefiiggd meghatarozott
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési €s foglalkoztatasi terveik
Osszeallitasaért, modositasaért.

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

Az emberi €s allampolgari jogok érvényestiléséért.

kornyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo kozremiikodésért.

Az éves kulturalis, sport és szabadidés programtervek sszedllitasaért, karbantartasaért, a
lak6k tajékoztatasaért, a programok el6készitéséért, megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Minden olyan eszk6z és targy miiszaki allapotaért, cseréjéért, potlasaért, karbantartisanak
megszervezéséért, melyek igénybevétele a szabadidés programban indokolt lehet.

Az intézmény lakoinak kulturalis, szabadidés ¢és sport programokba t6rténd
bekapcsolasaért, aktivizalasaért.

Krizisintervenciéért, konfliktushelyzetek megeldzésért, medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio elésegitésért.

A munkateriileten érvényesiil jogszabdlyokat érintben a sziikséges tdjékozottsag
megszerzéséért.

A konkrét feladatokat a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatas-szervezo
helyettesiti.

» Szocidlis munkatdrs feladatai

Munkajét az alapszolgaltatasi koordinator kzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felel6s:

Az emberi és allampolgari jogok érvényestiléséért.
A vonatkozé jogszabalyok lehetséges mértékii naprakész ismeretéért és alkalmazasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben valé kézremikodésért,

crvr

Az egyén autonémigjat elfogadod, integracidjat minden eszkdzzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és muikodtetéséért.
Az egyéni banasmoddért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett terapias foglalkozasok, ezen belill is a
munkaterapia, a terdpids és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
el0készitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.
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Meghatarozott vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési és foglalkoztatasi
tervek Osszeallitasdért, modositasaért.

Az lakok kulturalis, szabadidés és sport programokba torténd bekapcsolasaért,
aktivizalasaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megel6zéséért, medidlasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracié elésegitéséért.

Az intézmény lakoinak birdsdgi-hatésagi eljardsban vald részvételével, a torzskonyv
naprakész vezetéséért, megallapodasok, valamint a feliilvizsgélatok, alkalmassagi
vizsgalatok sziikségességének jelzéséért, a gondozasi napok el6irds szerinti
nyilvantartaséért, a fenntartd felé sziikséges jelentések megkiildéséért, az elektronikus
jelentések elkuildésért.

Az elégondozas feladatainak ellatasaért.

A pélyazati kifrdsok figyelemmel kiséréséért, a palydzatok megirdsaért, a kapcsolt
feladatok megszervezéséért, az elszamolasok hataridében torténd megkiildéséért, a
szakmai beszamolok 6sszeallitasaért, postazasra vald elokészitéséért.

A munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyokat érintden szikséges tdjékozottsag
megszerzéséért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén az alapszolgéltatasi koordinator
utmutatésai alapjan helyettesitik.

» Foglalkoztatds szervezd feladatai

Munkajat az alapszolgaltatasi koordinator kézvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Felelos:

Az ellatottak szabadidejének szervezéséért, az aktiv pihenés és rekredcid, a feltdltddes
lehet6ségeinek biztositasaért

Az ellatottak igényei alapjan megszervezett szakkor, sportkor, miikedveld muvészeti
csoport hatékony miikodéséért.

Kirandulasok, tidiilések elokészitéséért, lebonyolitasaért.

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

6. 3. 7. Rehabilitacios céla lakootthonok

» Gondoz6 feladatai

Munk4jat a gondozasi egységvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felel6s:

Egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervének osszedllitasaért.

A fejlesztési programok megvalositasaért, a szilkség szerinti segitségnyujtasért €s a
,.kisérés” szinvonalaért.

A pszichés gondozéasaért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

A foglalkoztatdsi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kisérésecrt,
rendszeres ellendrzéséért.
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Az ellatast igénybe vevovel kolcs6nds bizalomra épitett kapcsolat kialakitasaért és
fenntartasaért.

Az ellatottak életvezetésének, habilitacidjanak, rehabilitacidjanak segitéséért.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben vald kozremtikodésért.

A lakdk emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért.

Az  onrendelkezés, autondémia szempontjainak érvényre juttatdsaért, helyes
alkalmazaséért.

Munkateriiletéhez kapcsolodoan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

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

6. 3. 8. Apolé-gondozé lakéotthon

> Apol6 feladatai

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:

A lakoéotthoni lakdk megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.
Egészségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén az intézkedések megtételéért,
gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséért.

Sziikség esetén a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet és a szakapolasi protokollok szerinti
szakdpolasi feladatok ellatdsaért: vénakaniil, gégekaniil, infuzid, orrszonda behelyezése,
cseréje, sztomds, decubituszos, miit6tt, haldokldé betegek szakdpolasa, tartos
fajdalomesillapitas, EK G-készités, protézisek, segédeszkozok hasznalatanak tanitésa.

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

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

Szabadid6s programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakok emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kézremitkodésért.

Tertiletén a szakmai el6irasok maradéktalan betartaséért.

Az onrendelkezés, autondmia lehet6ségek adta kereteken beliili megvaldsitasaért.
Munkateriiletéhez kapcsoloddan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

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

> Segitd feladatai

Munkéjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felel6s:

A lakéotthoni lakok megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

Egészségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén az intézkedések megtételéért.
Gondozasi, apolasi feladatok elvégzéséért.

A személyi €s kornyezeti higiéné biztositasaért.
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A képzettségének megfeleld pszichés gondozasért.

A foglalkoztatssi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséert,
rendszeres ellendrzéséért.

Ugyei intézésében valé kozremiikodésért, kliensképviseletért.

Szabadidds programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

A lakok emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében valo
kozremiikodésért.

Tertiletén a szakmai el6irasok maradéktalan betartasaért.

Az 6nrendelkezés, autondmia lehetdségek adta kereteken beliili megvalositasaért.
Munkateriiletéhez kapcsolodoan a sziikséges mértékl jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza. Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

» Fejlesztopedagogus feladatai

Munk4jat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Felel6s:

Az egyéni banasmodért, a mentalis gondozas magas szinvonalon t6rténd ellatasacrt.

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterdpias foglalkozasok, ezen beliil is
a munkaterapia, a terdpias és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elékészitéséért, lebonyolitisaért €s dokumentalasaért.

Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatissal Osszefiiggd meghatarozott
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni gondozasi, fejlesztési ¢&s foglalkoztatasi terveik
Osszeallitdsaért, modositasaért.

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

Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autondmiajat elfogado, integracidjat minden eszkodzzel segito, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapesolatos figyekben valé kozremitkodésért.

Az éves kulturalis, sport és szabadidés mentalhigiénés programtervek Osszeallitasacrt, a
lakok tajékoztatasaért, a programok elokészitéséért, megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Az éves munkaterv aktualizalasaert.

A szakkorok tervezéséért, koordinalasaért.

A civil szervezetekkel vald kapcsolattartasért.

Minden olyan eszk6z és targy miiszaki allapotéaért, cseréjéért, potlasaért, karbantartasanak
megszervezéséért, melyek igénybevétele a szabadidds programban indokolt lehet.

Az intézmény lakéinak kulturlis, szabadidés ¢és sport programokba torténd
bekapcsolasaért, aktivizalasaért.

Krizisintervencidért, konfliktushelyzetek megeldzésért, medidlasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio el6segitésért.

A munkateriileten érvényesiilé jogszabéalyokat érintéen a sziikséges tajékozottsag
megszerzeséért.

Egyiittmikodik a gondozasi egységvezetovel. A konkrét feladatokat a munkakori leiras
tartalmazza. Tavollét esetén a foglalkoztatas-szervezd helyettesiti.
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6. 3. 9. Fejleszt6 Foglalkoztatas

Foglalkoztatasi csoport

> Segitd feladatai

Munkajat a foglalkoztatasi koordinator irnyitasaval végzi.

Feladata:

Meghatarozott munkateriilet iranyitasa, a rendelkezésre 4116 kapacitasok 6sszehangolasa.
Szervezi, koordinalja a munkavégzést az adott foglalkoztatési csoportban.
Megtervezi a napi tevékenységet.

Jelzi az anyag- és eszkozbeszerzés, csere, potlas, karbantartds sziikségességét az
iizemeltetési koordinatornak,

Megtervezi a napi tevékenységet,

Gondoskodik a fejleszt6 foglakoztatasi napld és a sziikséges nyilvantartdsok naprakész és
pontos vezetésérol.

Részt vesz foglalkoztatasi terv kialakitasaban.

Kapcsolatot tart kiilsé partnerekkel.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztat4s formaira.

El8késziti az ellatott munkaerd-piacra torténé kivezetését.

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

Betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi, vagyonvédelmi szabélyokat.

Munk4ja sordn gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérodl.

A munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyokat érintéen a sziikséges tdjékozottsag
megszerzéséeért.

Tavolléte esetén helyettesitése ligyében a foglalkoztatasi koordinator jar el.

6. 4. Telephely — Uzemeltetési csoport

»  Adminisztrdtor feladatai

Munk4jat a gazdasagi koordinitor szakmai iranymutatdasaval a telephelyvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.

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

Téritési dij hatralék esetében kiértesiti a téritési dij megfizetésére kotelezettet.

Koézponti irattar kezelése, vezetése.

A beérkez6 és kimend, valamint a bels6 iigyiratok, postai kiildemények érkeztetése,
iktatasa, a hataridok betartasanak figyelemmel kisérése.
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— Teljes korl irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozo jogszabalyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, ligyirat-tovabbitas
szervezése.

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

— A bejové szamlak érkeztetése, az illetékes tigyintézd részére torténd tovabbitas
dokumentalasa (helyettesités esetén).

— Végzett munkajardl kozvetleniil a telephelyvezet6 felé van beszamolasi kotelezettsége.

— Kbozvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordinatorral, az vezetd 4poldval, a
telephelyvezet6jével, és a szervezeti rendje szerinti vezetdivel.

— Szakmai irdnymutatast kaphat a gazdasagi koordinatortdl is (P1. leltarozas, irattarazas).

Helyettesiti a munkakori leirdsaban megjelolt munkatars.
Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.

» Anyagkonyveld-raktdros feladatai

Kozvetlen felettese a gazdasdgi koordindtor, napi feladatait az lizemeltetési koordinator
koordindlja.

Vezeti az analitikus nyilvantartast, és adatokat szolgaltat bel6le a gazdasagi koordinator szamara.

Elvégzi a készletnyilvantartd program kezelését, adategyeztetését.
Felel6s:

— Az élelmezéshez sziikséges aru atvételéért, kiadasaért és raktarozasaért.
— A raktarak rendjéért, a készletek mennyiségéért, minéségi allapotaért, valamint a
raktarozashoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetéséért.

— Felelds az éves leltarozas, selejtezés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, a kapcsolddo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

Az elfogadott leltarozasi iitemterv alapjan részt vesz a leltirozads elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

Vezeti a szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

A vésérolt eszkozok-textilidk bevételezése, kiaddsa és a nyilvantartasaik vezetése.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kételezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.

1.) Miszaki, kisegito ecsoport

» Karbantarto feladatai

Munkéjat az lizemeltetési koordinator irdnyitasa alatt végzi, amelyrél rendszeresen beszamol.
Szakmai iranyitdja és felligyeldje a gazdasagi koordinator.

Felelds:

— A karbantartasi, javitasi munkak szakszer( €s felelosségteljes elvégzéséért.
— Szerszamok gépek rendeltetésszerli hasznalataért.
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— Intézményi lakok munkafoglalkoztatasa esetén a feliigyelet biztositasaért.
— Tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
— Tertiletét érintden az tigyviteli, adminisztracios feladatok pontos €s hiteles ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérol az {izemeltetési koordinator
gondoskodik.

» Gépkocsivezetd feladatai

Munkajat kozvetleniil az lizemeltetési koordinator irdnyitja, melyrél rendszeresen beszamol.
Szakmai irdnyit6ja és feliigyel6je a gazdasagi koordinétor.

Felel6s:

— A gépjarmu kifogéstalan tizemallapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.

— A gépjarmt lizemeltetéséhez kapcsolddd okmdanyok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasaért.

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

— A kozlekedési szabalyok és a gépjarmii-lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

— Munka és tlizvédelmi feleldsi teenddinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérdl az iizemeltetési koordinator
gondoskodik.

» Takarito feladatai

Kozvetlen felettese az ilizemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munkéjat a gondozasi egységvezet6 feliigyeli, ellen6rzi.
Felelos:

— Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.
— A mellé beosztott ellatottak munkavégzéséért, munkéjanak ellen6rzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszerli, takarékos felhasznalasaért, a takaritoeszkozok
célszerinti és biztonsagos hasznalatéért, a munkavégzéshez sziikkséges anyagok és
eszkozok rendelkezésre allasaért, akadalyozoé tényezOk elharitasaért.

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

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

» Mosodai dolgozé feladatai

Kozvetlen felettese az lizemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszamol. Szakmai
munkajat a gondozasi egységvezetd feliigyeli, ellen6rzi.
Felel6s:

— A lakdk ruhdzatanak és egyéb textilia szakszer(i mosasaért, vasalasaért, az el6irt mosasi
technoldgia alkalmazaséaért.
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— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

— A mosodaban dolgozo6 lakok munkavégzésének feliigyeletéért.
— Munkateriiletén a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében kozvetleniil az
tizemeltetési koordinator jar el.

3.) Elelmezési csoport
» Szakdcs feladatai

Munk4éjat kozvetleniil az tizemeltetési koordinator koordinalja, tovabba az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai iranymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyrél rendszeresen beszamol
felettesének.

Felel6s:

— A talalas elotti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért.

— FEtrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért.

— A {6zési, suitési technoldgiak betartasaért.

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

— Az ételek kiadagolasaért.

— A higiéniai eldirdsok betartasaért.

— A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott laké feliigyeletéért.

— Felel6s az ételhulladék szabalyszert kezeléséért, és megsemmisitéséért.

— A konyhagépek, berendezések rendeltetésszeri hasznalataért, meghibasodas gyanuja
esetén, a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhaiizem &ltalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
elirasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében kozvetlenil az
élelmezési ligyintéz6 jar el, beosztas alapjan torténik.

» Konyhai kisegitd feladatai

Munkajat kozvetleniil az tizemeltetési koordinator koordinalja, tovabba az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai iranymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyr6l rendszeresen beszamol
felettesének.

Felelds:

— A {6zési technologidk betartasaért.

— A HACCP szabélyainak betartasaért

— A konyhatizem higiénés rendjének betartasaért.

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

Megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottak
» Orvosok

Az intézmény haziorvost, pszichiater szakorvost, foglalkozas-egészségligyi orvost megbizasi
jogviszony alapjan alkalmaz.

Feladata:
— Dontési, valamint javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az apolasi, gondozasi,
feladatokra, a diétas étkeztetésre és munka-alkalmassagra vonatkozdan.
— Ko6zremiikddnek a gydgyszer-alaplista 6sszeallitdsdban, modositasaban.
— Orvosi tevékenységiiket a szakmai jogszabalyokra is tekintettel végzik.

Tévollétiikben helyettesitésiikrol gondoskodnak.

Az orvosok kozvetlen kapesolatban a székhelyen az igazgatohelyettessel-vezetd apoloval, a
telephelyen a telephelyvezetével, a gondozasi egységvezetdvel, valamint a lakhatdsi €s
kozszolgaltatasi koordinator allnak.

> Jelzorendszeres hdzi segitségnylijtds - szocidlis gondozo és dpold feladatai
Haladéktalanul megjelenik a segélykérés helyszinén, €s a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Feladatellatasa soran az elsédleges cél a kozvetlen veszély elhéritasa.

A segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedést tesz
a szolgaltatast igényl6 személy biztonsagérzetének novelése érdekében.

Amennyiben kompetencia hidnydban a problémat nem sikeriilt elharitania, Ggy siirgésséggel
iigyeletes orvost, mentét koteles hivni. Az elvégzett feladatokrol rendszeresen beszdmol az
igazgatOhelyettesnek/ vezetd apolonak.

» Munka- tiiz- és balesetvédelmi szakemberek

A szakember kozvetlen kapcsolatban a székhely esetében a gazdasagi koordinatorral, a telephely
esetében az lizemeltetési koordinatorral all.

Az intézményben a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatasat a munkavédelmi
és tlizvédelmi szakemberek végzik megbizasi jogviszony alapjan.

Feladatuk:
— Vonatkozo szabalyzatok elkészitése.
— Munka-baleset és tlizvédelmi oktatasok megtartasa.
— Bejarasok kezdeményezése, szaktandcsadas.
— Szakhat6sagi ellendrzések soran az intézmény képviselete.

92



6. 5. Kozalkalmazotti munkaviszony létesitésével, a munkavégzéssel, az illetménnyel, a
kotelezettségekkel, és a felelosségekkel kapcsolatos szabalyok

6. 5. 1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogaddséaval jon létre.
Hatarozott iddre torténé kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint lehet csak
kozalkalmazotti jogviszony kétni. A kozalkalmazott részére alkalmazasat kdvetd 15 napon beliil
a munkakori leirdsat 4t kell adni, valamint alkalmazasaval egyidejlileg a munka, vagy
véddruhézatat, illetve, ha sziikséges védbfelszerelését.

Az intézménybe torténd hatarozott és hatarozatlan idejit kzalkalmazotti 4llashely betsltésére a
Kjt. eléirdsainak megfelelSen, ,,F-J” besorolast munkakorok betdltésére nyilvanos palyazatot kell
kiirni.

A palyézati feltételek kozott meg kell jelolni a munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség
igazolasat, a biintetlen eléélet sziikségességét, és a palyazat betdltéséhez sziikséges szakmai
onéletrajz benyujtasanak a kotelezettségét. A palyazatok elbiralasaban résztvevé bizottsag tagjai:
az intézmény vezetbje, az igazgatdhelyettes vagy a telephely vezetdje, és az adott munkakori
csoport vezetoje.

Az intézmény a munkavallaléval alkalmazdsakor harom honapos probaidd kikotésével
hatdrozatlan- vagy hatdrozott idejli kinevezést kot, annak elfogaddsdval (alairasaval)
kozalkalmazotti jogviszony jon létre. Hatarozott ideji kinevezés helyettesités céljabol, vagy
meghatarozott munka elvégzésére kothetd.

A kinevezés okmanynak tartalmaznia kell:

— a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalé fizetési osztalyt és fokozatot,

— illetményét,

— munkakorét,

— munkavégzés helyét.
A kozalkalmazottat a kinevezési okmany alairdsaval egyidejiileg tdjékoztatni kell:

— azigénybe vehetd fizetett szabadsag mértékérdl, a szabadsag igénybevételének

moédjarol, a szabadsagos litemterv elkészitésének hataridejérol,

— a kozvetlen munkahelyi vezetd személyérol,

— afegyelmi jogkor gyakorldjanak személyérdl,

— ared vonatkoz6 iranyadé munkarendrél.
Az intézmény feladatainak ellatidsara — a fenntartdé hozzdjarulasaval — megbizasos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket. Résziikre a dij kifizetése csak igazolt teljesitést
kovetden keriilhet sor.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomédsara, és amelynek kozlése a munkaltatéora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak,
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a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
~ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— atanuldk és az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak és az ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap.

— A munkavallal6 a munkaltaté utasitasainak, a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, a szakmai szabalyoknak és szokasoknak megfeleléen az intézményi érdek
figyelembevételével latja el munk4jat.

— A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és gondoskodéassal végezni. Nem kozolhet illetektelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakdre betSltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

— Munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak, felettese utasitdsainak, valamint
a szakma szabalyainak megfeleléen koteles végezni.

— A munkaltatd tartdsan magas szinvonali —munkavégzés vagy kiemelkedd
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fémunkatdrsi, tandcsosi és ftandcsosi cimet
adomanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

A kozalkalmazottak mindsitésének kotelezd eseteit, lehetséges eredményeit és részletes szabalyait
a Kjt. 40. §-a tartalmazza. A munkaltatd e tdrvényben meghatarozottak szerint jar el a
kozalkalmazottak mindsitésében.

6. 5. 3. Munkaidé, pihen6idd, szabadsag és helyettesités rendje

A munkarendet a kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja meg. A hivatalos
munkarend, amely a munkaidét és a pihendiddt (ebédid6t) tartalmazza az alabbiak szerint alakul.

Székhely:
> Hétfstol — csiitortokig: 7:30 — 16:00 oraig, pénteken: 7:30 — 13:30 ordig, szombat —
vasarnap pihendnap:
— igazgatd (intézményvezeto)
— igazgatOhelyettes /vezetd apolo
— gazdasagi-koordinator
— vezetd szakapolo
— mentalhigiénés csoport
— foglalkoztatasi csoport
— pénziigyi csoport
— gyogyszertari asszisztens
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— osztalyvezet6 apoldk, gondozok

— karbantart-fiito,
— 4ltalanos munkarendben foglalkoztatott gépkocsivezet6k

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

Az egyéb munkakorok hivatalos munkarendje:

>

>

HéEtt6t61 — péntekig 7:00 oratdl — 15:00 éraig, szombat — vasarnap pihen6nap:
élelmezésvezetd, élelmezési ligyintézd, raktaros
karbantarto

Hétf6tol — péntekig valtva 6:00 — 14:00, 7:00 —15:00 illetve, 8:00 — 16:00 o6raig, szombat
— vasarnap pihendnap:
mosodai dolgozdk

Hétfotd] — péntekig 5:00 oratodl — 13:00 déraig, szombat — vasarnap pihendnap:
irodan takarito

A hivatalos munkarendt6l eltér, kiilon beosztds szerint (folytonos munkarendben dolgoznak)

dolgoznak:
— ¢élelmezési csoport folytonos 5:30 — 13:30 oraig
10:30 — 18:30 6raig
pihendnap  valtozo
— apolodk, gondozdk, segitok folytonos 7:00 — 19:00 oraig
19:00 — 7:00 oraig
pihenénap  véltozo
— takarité folytonos 7:00 — 15:00 oraig
pihenénap  valtozo
— portas folytonos 7:00 — 7:00 6rdig
pihenénap  valtozo
Telephely:
» Hétf6t81 — csiitortokig: 7:30 — 16:00 oraig, pénteken: 7:30 — 13:30 Oraig, szombat —

vasarnap pihenénap:
Alapszolgaltatasi koordinator
Adminisztrator

Asszisztens (étkeztetés)

Hétf6tol-péntekig: 7:00 — 15:00 6raig, szombat-vasarnap pihenénap:
Gondozasi egységvezetd

Lakhatasi €s k6zszolgaltatasi koordinator

Foglalkoztatasi koordinator

Alapszolgaltatasi csoport (csak a kiils6é igénybevevoknek szolgaltaté dolgozok)
Miiszaki kisegitd csoport

Foglalkoztatasi csoport
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> Hétf6td1-péntekig: 8:00 —16:00 oOraig, szombat-vasarnap pihendnap:
— Telephelyvezet6/TL- szakmai vezetd

— Mentalhigiénés csoport

~  Uzemeltetési koordinator

» Hétfo, szerda, péntek: 8:00-16:00 oraig; kedd, csiitortok 10:00 — 18:00 6raig, szombat-
vasarnap pihenénap

~— Rehabilitacios lakootthon gondozoi

» Folytonos: 7:00 -19:00 6raig, 19:00 — 7:00 6raig, pihend valtozd
— Apolasi-gondozasi csoport
— Alapszolgaltatasi csoport (TL-haz lakoinak szolgaltatd dolgozdk)

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

» Egyenl6tlen munkaidé beosztasban, pihené valtozé
— Téamogatott lakhatési csoport

A munkarendvaltozast — indokolt esetben — egyéni kérés alapjan az igazgat6é engedélyezi, vagy
rendeli el. A munkarendvaltozast a munkakéri leirasban minden esetben rogziteni kell.

Az intézmény munkaiddkeretet alkalmaz azon munkavallalok esetében, akik nem altalanos
munkarendben keriilnek alkalmazasra. 2025. mdjus O0l. napjatél 4 havi munkaidOkeretet

alkalmazunk.

A munkaidokeret kezdd és zar6 idépontja:

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

A tilmunka elrendelésére a munkaltato/ intézményvezetd jogosult.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az igazgat6 jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen
munkahelyi vezetd. Szabadsagos tervek leaddsanak hatarideje targyév februdr 28. Igénybevétele
— arendkiviili eseteket kivéve — targyév december 31.

Az éves rendes szabadsag mértéke a Kjt-ben szabalyozott modon illeti meg a munkavallalét. Az
éves szabadsagot tigy kell biztositani, hogy tartama legalabb sszefliggd tizennégy napot elérje,
egybefiiggden kertiljon kiadasra.

A koézalkalmazottat az ,,A”, ,B”, ,,C” és ,,.D” fizetési osztalyban évi husz munkanap, az ,,E”, ,.F”,
G, L HY, 17, L )7 fizetési osztalyban évi huszonegy munkanap, alapszabadsdg illeti meg. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozatival egyenlé szdmi munkanap potszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen pdtszabadsag nem illeti meg. A magasabb vezetd
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megbizasi kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd megbizdsut évi &t munkanap
potszabadsag illeti meg.

Helyettesités: Az intézményben foly6 munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény igazgatdjanak, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének
feladata.

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

6. 5. 4. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd 4llasu dolgozoi, valamint az igazgato altal kijelslt dolgozok munkakorének
dtadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzO6konyvet kell felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadéas-atvétel idépontjat,

— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, teljes kor(i adatszolgaltatast,

— afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévik alairasat.

Az stadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

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

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

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

A munka dijazaséara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhot kévetd ho 10. napjaig, a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosaga
- mint illetményszamfejtd hely - 4ltal elkészitett illetményszamfejtés alapjan, lakossagi
folydszamlara t6rténé banki atutalassal kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében szocidlis-agazati potlékra jogosult.

2.) Vezet6i potlék

A megbizott magasabb vezetét, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
— magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 250 %-a.
— vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 100 %o-a.
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3.) Cimpétlék

Tartésan magas szinvonalil, kiemelked? teljesitmény esetén a kozalkalmazott szamara a Kjt. 71.
§-a alapjan a fOtanicsosi, a f6munkatarsi, a tandcsosi, valamint a munkatarsi cimp6tlék
adomanyozhatd. Az adoményozasrél a csoportvezetd javaslata alapjan az igazgatd dont.

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

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

A nem rendszeres személyi juttatisok kozott lehet megtervezni a jutalom elbiranyzatat, melynek
mértéke a rendszeres személyi juttatisok eldiranyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatasok el6iranyzatanak az eldirdnyzat-maradvanya €v kzben, illetve a kvetkezd
évben a pénzmaradvany (eldiranyzat-maradvany) jovahagyasat kovetden felhasznalhaté jutalom
kifizetésére.

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

E mértéken feliil csak teljesitményhez k6totten fizethetd jutalom.

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

Az intézmény a koltségvetési lehetéségeinek fliggvényében tamogatja a dolgozokat a tanulasban,
tovabbképzésben, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése, vagy a valasztott képzés beleilleszthetd a Kkotelezd, szocidlis
tovabbképzési kotelezettség teljesitésének feltételei kozé.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koteles irdsban bejelenteni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

A tovabbképzésben résztvevé dolgozoval tanulmanyi szerz6dést lehet ktni, amely esetben:

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

— A képzési év tanrendjének ismeretében a tovabbtanulé dolgozé haladéktalanul
koteles leadni a konzultaciés és vizsgaiddpontokat a szervezeti egység
vezetdjének.

— Az intézmény a tandijat, a tankonyveket egyedi elbiralas alapjan részben vagy
egészben a tanulmanyi szerz6désben foglaltaknak megfelelen, az oda-vissza ut
koltségét a konzultaciés napokra €s a vizsga napokra a tanulmanyi szerzédésben
foglaltaknak megfeleléen tériti.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozd szamolja el a szigori szamaddsos nyomtatvanyként
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nyilvantartott kikiildetési rendelvényen az utazés befejezésétdl szdmitott 8 napon
beliil.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 4allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

2.) Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a 39/2010. (II.
26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas all be, azt az
intézményvezetd részére irasban azonnal be kell jelenteni.

3.) Védoruha, véddeszkozok juttatisa

Egyéni védéruha, véddeszkozok biztositdsanak rendjét kiilon szabalyzat ,,A munkaruha
juttatdsdnak szabalyzata™ tartalmazza.

4.) Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni az
intézmény hatéalyos Elelmezési szabélyzata alapjan.
Amennyiben a koltségvetési eliranyzat fedezetet nytjt, és a kifizetés nem okoz koltségvetési
hidnyt, a munkaltaté étkezési utalvanyt biztosithat — az étkezohelyi vendéglatds cimén — a
kozalkalmazottai szamara.
Nem jar az étkezesi hozzajarulas:

— a GYES idotartamara,

— a GYED idétartamara,

— fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara,

— a betegszabadsag és a tappénz idGtartamara,

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

munkavégzés aldl mentesitették.

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

5.) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a 60/1992.
(IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adéjogszabalyok szerint alakitjuk ki. Sajat gépkocsit hivatali
célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat tulajdont személygépkocsi
hivatalos céli hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban rogzitjik,
melyet évente feluilvizsgalunk.

6. 5. 7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kértéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozasért a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan kdrokozasért a kozalkalmazott négyhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:

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

— a kér olyan jogszabdlyba iitk6zd — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
véarhaté kdvetkezményeire az utasitott kézalkalmazott a figyelmét felhivta.

1.) Szandékos karokozas

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. Szandékosan
okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartdsdnak a kovetkezményeit elére latja, és annak
bekovetkezését kivanja (kdzvetlen szandék) vagy ha abba belenyugszik (eshetdleges szandék).

2.) Megorzési felel6sség

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
alland6 Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

A pénztarost, a raktarkezelOket (pénzkezel6t vagy értékkezel6t) e nélkiil is terheli a feleldsség az
altala kezelt pénz, értékpapir, arukészlet és egyéb értéktargyak tekintetében.

3.) Leltarhianyért valé felelosség

Leltarhidnyért csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkaltato irdsban leltarfelelosséggel
megallapodast kotstt. Ez esetben a kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkil feleldsséggel
tartozik. Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalad6é hidny. Ha a leltari készletet tobb munkavallald kezeli, akkor csoportos
leltarfelel6sségi megallapodast kell kotni.

A munkaltaté a leltarozasi szabalyzatban hatdrozza meg:

— aleltarhiany meghatarozasanak szabalyait,

— aleltari készlet biztonsagos megdrzését szolgaldo munkaltatoi kotelezettségeket,

— a leltari készlet atadasanak és atvételének szabalyat,

— azon munkakdoroket, melyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatdrozasanal a Kjt, valamint a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

A leltarhianyért valo feleldsség nem vonatkozik az alleltar-kezelokre, az alleltar-kezeld csak a
gondatlan kdrokozas szabdalyai szerint vonhato feleldsségre. A kértéritési eljarast a Mt., és a Kjt.
vonatkozo6 rendelkezései szerint kell meginditani €s lefolytatni.

4.) Anyagi-tulajdonosi felelosség

A munkaltatd tulajdonosi gondossaggal felel6s az intézményi tulajdont képezé és bérelt
berendezési targyakért, azok rendeltetésszerli hasznalataért, a helyiségek tisztasdganak
megbrzéséért, a gépek, eszk6z0k, szakkonyvek, stb. megovasaért. A munkavéllalok a szokasos
személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékti hasznalati értékeket csak az igazgatd és a
gazdasagi-koordinator egyiittes engedélyezésével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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6. 6. Cégszerii alairas

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

Ellenjegyzési jogkort a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Heves Varmegyei
Kirendeltségének gazdasagi vezetdje gyakorolja.

Az igazgatd tavollétében, elsé alairasi joga az igazgatOhelyettesnek van. Masodik aldir6 a
gazdasagi koordinator, tavollétében a pénziigyi csoportvezetd, illetve a mindenkor érvényes
alairasi cimpéldanyon szereplé és ezzel megbizott dolgozo.

Az alairasi jog megszlnik, ha az igazgato irdsban visszavonja. Megsziinik az alairasi jog akkor is,
ha az aldirdsi joggal felruhazott dolgozonak az intézménnyel kapcsolatosan fennallo
kézalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézménynek bankszamla f516tti rendelkezési joga van. A bankszamla feletti rendelkezési
jogot az intézmény igazgatdja (az altala kijeldlt dolgozok) és a gazdasagi szervezet altala kijelolt
személyek gyakoroljak, a Magyar Allamkincstar altal igazolt érvényes bejelentd lap alapjan.

6. 6. 1. Utalvanyozasi jogkorsk

Az utalvanyozas a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utan a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetbleg a kiadasok Kkifizethet6ségét engedélyezni. E jogosultsaggal
felruhazottak az utalvanyozok.

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

6. 6. 2. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznélni. A bélyegzikkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valdé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
— azigazgatd/intézményvezetd
— azigazgato6 altal arra feljogositott személy.

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartisban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az anyagkonyveld a felels.

Az 4tvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

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

6. 7. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény eléirdsainak
megfelelden:
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— a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbérzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran (3. § (1) b)),

— a kozszolgalatban 4llé6 személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult feladatai ellatasa sordn (3. § (1) ¢)),

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba

— Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sordn, illetve

— Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében (3. § (1) c)),

— a kozszolgalatban 4llo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkorméanyzati tamogatésrol valé dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran (3. § (1) d)),

— a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatdsok
felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal vald elszdmolas soran (3. § (1) €))

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

7. Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az intézmény Igazgatdja — mint magasabb vezets — felett a munkaltatéi jogot a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltat6i jogokat az intézmény igazgatd/intézményvezetd
gyakorolja.

8. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év8 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskordk
szabalyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény 6nalléan miikods koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Heves Varmegyei Kirendeltség altali kozvetlen irdnyitassal,
valamint szoros egyiittmiik6désével latja el.

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1€v0
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, mint alapité és felligyeleti szerv hagyott
jOVA.

— Az intézmény miik6dését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Mikddést
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirdsok.
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9. A vezetdi munkat segit6é forumok

1.) Vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az intézmény igazgatdjanak tanacsado szerveként mikodik. Az értekezletet
az intézményvezetd — a telephely tekintetében a telephelyvezetd — vezeti, és hivja 6ssze sziikség
szerint, de legalabb évi 2 alkalommal.
A vezetdk véleményezik ¢és értékelik:

az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

az intézmény éves munkatervét, értékeli annak teljesitését,

az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztések, feltjitasok rangsoroldsat,

az intézmény muikodésével dsszefiiggd terveket, szabélyokat,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

az éves képzési, tovabbképzési tervet,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tagjai a vezet6i értekezlet elé
terjesztenek.

A vezetdi értekezlet tagjai:

intézményvezetd
igazgatohelyettes/vezet6 apold
vezetd szakapolod

gazdaséagi koordinator

részleg- és csoportvezetok,
Koézalkalmazotti Tanacs elndke.

Telephelyen a vezetdi értekezlet tagjai:

intézményvezetd

telephelyvezet6/TL szakmai vezetd

telephelyvezet6 helyettes/ alapszolgaltatasi koordinator
gondozasi egységvezetd

lakhatasi és kozszolgéltatasi-, foglalkoztatasi koordinatorok,
székhely gazdasagi koordinatora

székhely élelmezésvezetoje, élelmezési tigyintézd
lizemeltetési koordinator

Koézalkalmazotti Tanacs elndke.

A vezet0i értekezlet feladata:

tajékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,

az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetdi értekezletr6l emlékeztetd késziil feljegyzés formajaban. Iktatasa, megérzése sziikkséges.
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2.) Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelelé szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
onallo értekezlete.

A csoportértekezlet megtargyalja:
— acsoport eltelt idészakban végzett munkéajat,
— az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének modjat,
— a csoport munkafegyelmét,
— acsoport elbtt 4116 feladatokat, a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoportértekezletet sziikség szerint, de legaldbb félévente
0ssze kell hivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat, valamint az
intézmény igazgatdjat, igazgatdhelyettesét — a telephely tekintetében a telephelyvezetot.

Az értekezletr6]l emlékeztetd feljegyzést kell irni, melyet a csoportvezetd és egy csoporttag ir ala,
és harom munkanapon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatojanak, egy példanyt az
irattarba kell elhelyezni.

3.) Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozéi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Az igazgatd az 6sszdolgozdi értekezleten:
— beszamol az intézményben eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,
— ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Ossze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. Az igazgatd az értekezleten
feltett kérdésekre elsésorban szoban valaszol, azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem
adott valaszt, 8 napon beliil irdsban teljesiti.

4.) Kozalkalmazotti Tandcs

A Kézalkalmazotti Tandcs az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottakat
képviseli, a dolgozok képviseleti jogat testesiti meg. Az intézmény szervezeti-miikodési
rendszerében 6nallo tényezd. Mikddéséhez az 1992. évi XXXIII. tv. adja meg a jogi garanciat. A
Ko6zalkalmazotti Tanacs miikodésének részletes szabdlyait Ugyrendje 4llapitja meg. A
Kozalkalmazotti Tanacs mikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kiaddsokat, technikai
koltségeket az intézmény biztositja, melyrdl az intézmény igazgatdja és a Tandcs elndke kdzosen
allapodnak meg.

A Kozalkalmazotti Tanacsot a Kjt. 16.§.-ban meghatarozott:
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a) egylittdontési jog illeti meg a:
— pénzeszkozok felhasznalésa, illetve
— az ingatlanok hasznositdsa tekintetében
b) véleményezési jog illeti meg a munkaltaté dontése elott:
— a munkaltaté gazdalkodasabol szarmazé bevétel felhasznaldsanak tervezetérdl,
— a munkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetérol,

— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések
tervezetérol,

— a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli kdzalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzelésekrol,

— akdozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd tervekrol,
— munkaltaté munkarendjének kialakitasardl és az éves szabadsagolasi tervrol,

— a munkaltatéonak minden, a kozalkalmazottak érdekeit érintd belsd szabalyzatat
véleményeztetni kell a Kézalkalmazotti Tanaccsal.
c) félévente tdjékoztatasi jog illeti meg a részmunkaidds és a hatarozott idoére szo6l6 foglalkoztatas
helyzetének alakuldsarol.
A Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg, illetve sziikség esetén
médositja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

5.) Lakogyiilés

Lakégytilést az intézményi jogviszonyban 4all6 személyek és hozzitartozoik, torvényes
képviseldik részére hivja 6ssze az intézmény vezetbje. A lakogytilés idépontjardl az intézmény
falitjsagjan elhelyezett , T4jékoztatds” informélja a lakokozOsséget és az érintetteket. A
lakégytilés iddpontjardl szo616 tajékoztatd 7 nappal korabban kifliggesztésre keriil a falinjsagon.

Az ellatottak fizikai és pszichés allapotéra tekintettel a lakogytlés apoldsi egységenként is
Osszehivhat6.

Evente egy alkalommal, lakégytilésen, az intézmény vezetdje tajékoztatja a lakokat az intézmény
gazdéalkodasarol, mely tartalmazza a miikodési koltségek Osszesitését, az intézményi téritési dij
napi 9sszegét, az egy ellatottra jutd nkoltség osszeget.

A lakogyiilés tartalma az intézményben €16 ellatottakat érinté megfeleld témakorok, események,
az intézmény altal nyujtott szolgaltatisok mindségének a megbeszélése az éves szakmai
munkaterv alapjan.

Lakogyiilések alkalméaval az igazgaté tdjékoztatja a lakogyllés résztvevdit az intézmény
milkodését befolyasold jogszabalyi kornyezet valtozasairol.

A lakdgyiilésen megtargyalasra keriilé napirendi pontokat az Erdekképviseleti Forum javaslata,
az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan, az igazgato hatdrozza meg.

Lakogytilés gyakorisaga sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer megvaldsul.

A lakogytilés megtartasat s azon elhangzottakat (a laké felvetései) jegyzokonyvben kell régzitent,
amennyiben méd van az azonnali valaszaddsra, ugy azt azonnal meg kell tenni, amennyiben nincs
r4 méd, akkor 8 napon beliil a hirdet6tablan, vagy személyre sz6l6an kell valaszt adni.
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6.) Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Férum az intézményi jogviszonyban all6 és ellatasra jogosult személyek
jogainak, érdekeinek érvényesiilését, védelmét szolgalé legf6bb szervezet. Erdekképviseleti
féorum tagjait (hazirend szerint) lakégytlésen, a jelenlévok tobbségének véleménye alapjan kell
megvalasztani.

Az Frdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrél, intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd, az ellatottjogi képviselo €s az intézményt fenntarto felé.

Mikodésének részletes szabalyait a ,,Hazirend” melléklete tartalmazza. Az Erdekképviseleti
Férum miikodési feltételeit az intézmény igazgatdja koteles biztositani, vezet8jét a tagok
vélasztjak.

Az FErdekképviseleti Férum iiléseir8l minden esetben jegyzOkényvet kell késziteni.
Erdekképviseleti Férum miikddik a székhelyen és a telephelyeken.

10. Csatoland6 mellékletek

1. sz. melléklet — Szervezeti abra

2. sz. melléklet — Az intézmény munkakdorei

3. sz. melléklet — Az intézmény miikodését meghatarozé szabalyzatok

4. sz. melléklet — Az intézmény miik6dését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

11. Zaro rendelkezés

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat a kiegészit6 szabalyzatokkal egyiitt érvényes.
A Szervezeti Miikodési Szabélyzatot az intézmény minden dolgozodja koteles betartani és
alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Ezzel egyidejlleg a 2024. mdjus 27. napjdn a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja altal jovahagyott Szervezeti és
Mikodést Szabalyzat visszavonasra kertil.

Flizesabony, 2025. julius 11.

Tatai Edin
Aranyhid Integralt Szocialis Intézmény
Heves Varmegye
intézményvezetd
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A szocidlis igazgatasrol és a szociélis ellatdsokrol 57616 1993, évi I11. torvény 92/B.§ (1) bekezdés
¢) pontja alapjan jévahagyom.

Eger, 2025. julius ..M.

Smka Zsolt ’a%
Szocialis és Gyermekvédelmi Folgazgatésag
Heves Varmegyei Kirendeltség
igazgatd
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Az integralt intézmény munkakorei
Vezetdje: igazgato (intézményvezetd)

Székhely - Pszichiatriai és Szenvedélybeteg ellatas

I

Szakmai részleg munkakorei

Vezetdje: Igazgatohelyettes — Vezetd apolod

1.

II.

Apolasi-gondozasi csoport

vezetd szakapolo

osztalyvezetd apolo

apold, gondozé

segitd (végzettség nélkiili gondozd)

Egészségligyi csoport
0rvos
gyogyszertari asszisztens

Mentalhigiénés csoport
mentalhigiénés csoportvezetd
terapids munkatars
foglalkoztatas szervezo
szocialis munkatdrs

Foglalkoztatési csoport
segitd-munkavezetd

segitd

Gazdasagi és iizemeltetési részleg munkakorei

Vezetdje: Gazdasagi koordinator

I.

Titkarsdg — Munkatigy
adminisztrator
human erégazdalkodasi ligyintézd

Pénziigyi csoport
pénziigyi csoportvezetd
pénziigyi tigyintéz6
szdmviteli igyintéz6
gazdasagi iigyintézo
anyagkonyveld

egyéb ligyintézd

Miszaki csoport
karbantarto
gépkocsivezetd
portas

Elelmezési csoport
¢lelmezésvezetd
élelmezési ligyintézd
raktaros

szakacs

2. szamu melléklet



konyhai kisegitd

5. Higiénés csoport
higiénés csoportvezetd
mosodai dolgoz6
takaritd

Telephelvek — Fogyatékossaggal €16k és idéskoriak tartés bentlakasos ellatasa
Vezetdje: Telephelyvezetd

I. Szakmai részleg munkakorei
1. Alapszolgaltatasi csoport
asszisztens

terapias munkatars /TL szakmai vezetd

terapias munkatars / alapszolgaltatési koordinator
terapids munkatars / foglalkoztatasi koordinator
apold/ lakhatési és kozszolgaltatasi koordinator
terapids munkatars

apold

gondozo

segitd

2. Tamogatott lakhatési csoport
esetfelel6s

3. Apolési-gondozasi csoport
gondozasi egységvezetd
apolé
gondozé
segitod

4. Mentalhigiénés csoport
fejleszté pedagogus
szocialis munkatérs
foglalkoztatas szervezo

5. Foglalkoztatasi csoport
segitd

II. Uzemeltetési részleg munkakorei
tizemeltetési koordinator
anyagkonyveld — raktaros
adminisztrator

1. Miszaki, kisegitd csoport
karbantarto
gépkocsivezetd
mosodai dolgozd
takaritd

2. Elelmezési csoport
szakacs
konyhai kisegitd



RESZLEGEK

Engedélyezett 1étszam (f6)
Szakmai 167
Gazdasagi, technikai 63
Osszesen: 230

SZERVEZETI EGYSEGEK Szakmai létszam (£6)
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Otthona 97
Etkeztetés 1
Hazi segitségnyujtas 20
Tamogatd Szolgaltatas 9
Nappali ellatas 8
Tamogatott lakhatas 5
Id3skoruak tartds bentlakasos ellatasa 11
Rehabilitacios céli lakdotthonok 3
Apolé-gondozd lakéotthon 5
Fejleszt6 foglalkoztatés 8
Osszesen: 167
CSOPORTOK Létszam (f6)
Igazgato 1
Pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatas szakmai Vezetdje igazgatdhelyettes/ vezetd apold
részlegének csoportjai 1
Apolasi-gondozasi 84
Mentalhigiénés 9
Foglalkoztatasi 4
Egészségiigyi 5
Osszesen: 101
Gazdasagi és Uzemeltetési részleg csoportjai Vezetdje gazdasagi koordinator
Titkarsag - Munkaiigy 3
Elelmezési 15
Pénziigyi 8
Miiszaki 8
Higiénés 13
Osszesen: 48
Fogyatékos ellatas szakmai részlegének csoportjai Vezetdje telephelyvezetd
1
Alapszolgaltatasi 38
Tamogatott lakhatési 5
Apolasi-gondozasi 16
Mentalhigiénés 3
Foglalkoztatasi 4
Osszesen: 66
Uzemeltetési csoport 3
Miszaki, kisegitd 6
Elelmezési 6
Osszesen: 15
Mind{sszesen: 230




3. szamu melléklet

Az intézmény miilkodését meghatirozo szabalyzatok

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

Az intézmény mitkodésével osszefiiggd szabdlyzatok
Adatvédelemrol és adatbiztonsagrol szol6 szabalyzat
Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Gazddlkoddasi szabdlvzatok

Anyag,- és eszkdzgazdalkodasrol szold szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
Leltarozési ¢€s leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Vagyonvédelmi szabalyzat

Miliszaki elldtdsi szabdlyzatok
Gépjarmii tizemeltetési szabdalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabélyzat

Egvéb szabdlyzatok (Aht. alapidn)

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szold szabalyzat

Beszerzések rendjérdl szolo szabalyzat

Bizonylati rendrél sz6l6 szabalyzat

Elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési és elektronikus tantsitvanykezelési szabalyzat
Elelmezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésérol szol6 szabalyzat

Ellatotti pénzeszkdz6k kezelésérdl szolo szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési eljarasrendrél sz6l6 szabalyzat

Kiadmanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat

Koveteléskezelés rendjérdl szolo szabalyzat

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Ko6zérdekii adatok megismerésének és kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabélyzat

Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kételezd kozzétételének rendjérdl



Kozbeszerzési szabalyzat

Mobiltelefon rendjérél szol6 szabalyzat

Monitoring tevékenységrél szolo szabalyzat

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségtérités szabalyzata

Munkaruha juttatas szabalyzata

Feladatmegosztasi megallapodas

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasokrol sz616 szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol szol6 szabalyzat
Vezetékes telefon hasznalatdnak rendjérél szolé szabélyzat, mobiltelefon rendjétél szolo
szabalyzat

Az intézményben bekovetkezd rendkiviili eseményekrdl és az azokkal kapcsolatos jelentés
rendjérdl és intézkedésekrol sz9016 szabalyzat

Tovdbbi szabdlyzatok, belsd utasitdsok

Adomanyozasi eljarasrend

Bels6 szabalyzat az elvasarlas menetérol

Belsé utasitis a fizetendd téritési dij Osszegének megéllapitasara és nyilvantartasara
vonatkozdan

Belsé utasitss az elhunyt ellatott temetésével kapcsolatos feladatokrél és hagyatékéanak
kezelésérdl

Munkatigyi eljarasrend

A veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo belsé utasitas

Esélyegyenldségi terv

Tovabbképzési terv

Egyéb szakmai szabalyzatok, protokollok, eljarasrendek




4. szamu melléklet

Az intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok

A tobbszor modositott 1993. évi IIL tv. — a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol.
(tovabbiakban: Szt.)

A tobbszor modositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirél. (tovabbiakban: Szakmai
rendelet)

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

A t6bbszér médositott 29/1993. (IL 17.) Kormanyrendelet — a személyes gondoskodast nyajtd
szocidlis ellatasok téritési dijardl. (tovabbiakban: Tr.)

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

A t3bbszor modositott 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol.

A t5bbszor modositott 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast végz0
személyek miitkddési nyilvantartasarol.

A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet — a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l.

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

A Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.).

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szo1o 257/2000. (XI1.26.)
Kormanyrendelet.

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

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol.

A 2000. évi C. torvény a szamvitelrol.

Az adott koltségvetési év koltségvetési torvénye.

A t&bbszor médositott 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol.

A 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szamvitelérol.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelete az dllamhaztartas miikddési rend;jérol.



Az Orszagos teleptilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz616 253/1997. (X11.20.) Korm.
rendelet.

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013, évi V. torvény.

A 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasi-egészségligyi
eldirasokrol.

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol.

5/1993. (XI1.26.) MUM rendelet a munkavédelmi rendeletrél sz616 1993.évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

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

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol.

370/2011. (XTI1.31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérol.

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

92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgélatardl, a rehabilitacids
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feltilvizsgalatarol.

191/2008. (VIL30) Korm. rendelet a tamogatd szolgéltatas és a kozosségi ellatdsok
finanszirozasanak rendjérol.

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

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény.

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

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

A 2018, évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol.



