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1. Az intézmény megnevezése, adatai

Az intézmény megnevezése: Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény
Székhelye: 3390 Fiizesabony, Tabor ut 52.

Telephelyei:

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szociélis Intézmény Andornaktalyai Szocialis Otthona
3399 Andornaktalya, II. Rdkdczi Ferenc ut 289.

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocialis Intézmény Rehabilitécios céli Lakdotthona I.
3399 Andornaktalya, Mezdkévesdi utca 9.

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocialis Intézmény Rehabilitaciés célii Lakdotthona II.
3399 Andornaktalya, Arany Janos utca 18.

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény Apol6-gondozé Lakdotthona 111,
3398 Nagytéalya, Pet6fi Sandor ut 18.

Az intézmény elérhetdéségei

Székhely:

Telefon: 06-36/344-555, 06-36/ 344-691

Fax: 06-36/344-680

Internet: titkarsag@heves-aranyhid.hu

Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Telephely:

Telefon: 06-36/430-127, 06-36/ 430-187, 06-36/530-405, 06-36/ 530-431
Fax: 06-36/430-178

Internet: andornaktalya@heves-aranyhid.hu

Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Adohatésigi azonosité szam: 15382489-2-10

Statisztikai szamjel: 15382489-8730-312-10
Toérzskinyvi azonosité szama: 382485

Agazati azonosit6ja: S0010819

Miikddési teriilete: Heves Megye

Az intézmény fenntartdja, cime, képviseldje
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u, 49,

Fo6igazgato



Pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsat végzd gazdasiagi szervezet
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A szamlat vezetd pénzforgalmi szolgiltaté neve, cime
Magyar Allamkincstar
1054 Budapest. Hold u.4.

Pénzforgalmi szamla szama: 10035003-00312583-00000000

Szakmai feliigyeletét a Heves Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és
Gyamiigyi Osztalya latja el.

Engedélyezett féréhelyek
Székhely:
350 16, melybdl 285 {6 pszichidtriai beteg és 65 {6 szenvedélybeteg.

Telephelyek:
142 16 fogyatékossaggal €16 ellatott,

A kdltségvetési szerv szocialis feladatokat ellaté kiltségvetési szerv.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozodira,
— az intézmény gazdalkodasi feladatait ellatd gazdasagi szervezetre,
— az intézményben miik6dé szervekre, kdzosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az SIMSZ célja:

Régzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait,
jogkorét, valamint az intézmény mikdési szabalyait.

Az intézmény szdmdra a vonatkozd jogszabélyokban, fenntart6i dontésekben megfogalmazott
feladat- hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat, jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.



2. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szima, alapitas idépontja

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabélyok, valamint az ezzel 6sszhangban
lévé alapdokumentumok, és szabalyzatok hatdrozzak meg,

Az alapito és irdnyité szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia u. 3.

Az Alapité Okirat kelte: 2016. oktdber 11. napja

Az Alapité OKirat szdma: 49327-37/2016/JISZOC.

Az alapitds idépontja:
Székhely: 1997. jilius 01.
Telephely: 1978. julius O1.

Az alapitias médja: jogutddos atalakulas

Kozvetlen jogelédje:
Szekhely: Flizesabonyi Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona
Telephely: Andornaktalyai Fogyatékosok Otthona és Rehabilitacios Intézete

3. Az ellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek.
A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolisa

3. 1. A székhely alaptevékenysége

Pszichiatriai €s szenvedélybetegek bentlakdsos ellatisa és szocialis foglalkoztatdsa mikédik.

A mddositott 1993, évi III. tv. — a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol — és a
modositott 1/2000. SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai
feladatairél és miikddésiik feltételeirdl — alapjan azon krénikus pszichidtriai betegek dpoldsa,
gondozasa torténik a székhelyen, akik az ellatdas igénybevételének idOpontjdban nem
veszélyeztetd allapotiak, akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek és egészségi éllapota,
valamint szocialis helyzete miatt dnmaga ellatasara segitséggel sem képesek, alland6 intézményi
gondoskodast igényelnek.

Feladata tovabbé azoknak a szenvedélybetegeknek az apoldsa, gondozasa, akik szomatikus és
mentalis 4llapotat stabilizalo, illetve javitd kezelést igényelnek, 6ndll6 életvitelre iddlegesen
nem képesek, de — a kiilon jogszabalyban meghatirozott — kitelezd intézményi gyogykezelésre
nem szorulnak.

A fejleszté foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka térvénykonyve
(tfovabbiakban: Mt.) szerinti hatirozott ideji munkaviszonyban biztositjuk az intézményi
jogviszonyban 4ll6 pszichiatriai-, és szenvedélybetegek részére.



Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds: a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznélatéra képes idéskoru vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett
felmertild krizishelyzetek elharitasa céljabdl nyijtott szolgaltatas. Az integralt intézményben ez
a szolgaltatasi forma jelenleg nem miikédik.

Allamhéztartssi szakAgazat szerinti besorolisa
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakdsos ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tart6s bentlakasos ellatisa

107030 Szocialis foglalkoztatas (2017.04.01-t61 fejleszté foglalkoztatés)
107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

3. 2. Telephelyek alaptevékenysége

Az andornaktalyai telephelyeken fogyatékossaggal él0k tartds és rehabiliticios célu
bentlakasos ellatasa, fejlesztd foglalkoztatasa, valamint rehabilitdcios céli lakootthona miikodik.

A fogyatékos személyek tartds bentlakdsos ellitisa esetén azoknak az értelmi fogyatékos
személyeknek az apoldsa. gondozasa folyik, akiknek oktatdsara, képzésére. foglalkoztatasdra,
valamint gondozaséra csak intézményi keretek kézott van lehetdség.

A rehabiliticiés céla bentlakdsos elldtés azoknak a fogyatékos személyeknek az elhelyezését
szolgalja, akiknek oktatdsa, képzése, 4tképzése és rehabiliticids céli foglalkoztatdsa csak
intézményi keretek kozott valdsithaté meg. A rehabiliticios bentlakésos ellatas legfébb feladata,
hogy egyéni fejlesztés, felkészités és foglalkoztatds eredményeképpen a lehetdségekhez mérten
a lakokat lakdotthoni, illetve 6nélld életvitelre felkészitse.

A rehabilitaciés célu lakoéotthonban azok a fogyatékos személyek helyezhetok el, akiknél az
¢nallo €letvitel megteremtésére van esély, s a rehabiliticidjuk a csalddjukban nem oldhat6 meg.

A fejleszté foglalkoztatdst fejlesziési jogviszonyban vagy a Munka torvénykdnyve
(tovabbiakban: Mt} szerinti hatirozott idejli munkaviszonyban biztositjuk az intézményi
jogviszonyban allé fogyatékos személyek szamadra.

A nagytilyai telephelyen fogyatékos személyek apold-gondozd céla lakdotthona, és tamogato
szolgaltatds mikodik.

Az apolo-gondozé lakéotthonban csaladbdl vagy intézménybsl (intézménybdl torténd
elhelyezés esetén a felillvizsgdlat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel) a
fogyatékossag jellegétdl &s stlyossagatol fiiggetleniil helyezhet6 el fogyatékos személy.,

A timogato szolgiltatis a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasat, elsbsorban
a lakason kiviili kdzszolgaltatasok elérését segiti, valamint életviteliik dnallosdganak megdrzése
mellett a lakdson specidlis segitséget nytjt.



Allamhéztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakésos ellatisa

Alaptevékenységek korményzati funkciok szerinti besoroldsa

101211 Fogyatekossaggal €10k tartos bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossdggal él6k rehabilitacids célu bentlakdsos ellatdsa
101215 Fogyatékossaggal €lok apolé-gondozé lakoéotthoni ell4tdsa
101216 Fogyatékossaggal €16k rehabilitdcios céli lakdotthoni ellatdsa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

101222 Tamogat¢ szolgaltatas fogyatékos személyek szimara

107030 Szociélis foglalkoztatas (2017.04.01-t61 fejlesztd foglalkoztatas)

3. 3. A kéltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Az intézmény 6nall6 jogi személy. Onalléan mikods koltségvetési szerv. Vezetdje az igazgatd.
Pénziigyi, gazddlkodasi feladatait kozépirdnyité szerven Kkeresztiil, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Terileti Gazdalkodasi Féosztaly Heves Megyei Gazdasagi
Osztaly latja el (3300 Eger, Kossuth Lajos ut 9.).

Az intézmény felsorolt feladatait alaptevékenység keretében latja el, vallalkozdsi tevékenységet
nem folytat,

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd Szociélis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag és az intézmény — az iranyité szerv &ltal jovdhagyott — munkamegosztasi
megallapodasban régzitett munkamegosztas és felel6sségvallalds keretei koz6tt kell alkalmazni.
A munkamegosztdsi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasrél
szol6 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm, rendelet 10.§ eldirasait.

4. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkddési rendje. A szervezeti
egységek, részlegek és csoportok megnevezései, feladatai

Tobb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil torténd biztositasaval, alap- és szakosftott
ellatas keretében integralt formaban miikédik.

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik.

Az intézmeény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal els6dleges
cél, az intézmény magas szinvonalon térténd zavartalan és zokkenémentes miikédtetése.

Az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kiételezben eldirt feladatok,
¢és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapité és az iranyité altal
eléirtakkal.

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- folérendeltség szerint, az 1. szdmi melléklet
tartalmazza. Az integralt intézmény munkakéreit, engedélyezett 1étszamat a 2. szama melléklet
is tartalmazza.



A fenti koriilmények figyelembe vételével az intézményben az aldbbi szervezeti felépités keriilt
kialakitasra:

4. 1. Szervezeti felépités

Részlegek
— Szakmai
— Gazdasagi, lizemeltetési

Szervezeti egységek
— Pszichiatriai és szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
— Jelzdrendszeres hazi segitségnytjtas
— Fogyatékos személyek tartos bentlakdasos ellatasa
— Fogyatékos személyek rehabilitdciés bentlakasos ellatasa
— Rehabilitacios célu lakdotthonok (I.-11.sz.)
— Apolasi gondozasi céhi lakéotthon (I1L.sz.)
— Téamogatd Szolgélat
— Nappali ellatas
— Fejleszto foglalkoztatas

Csoportok

L. Pszichidtriai és szenvedélybeteg ellatas szakmai részlegének csoportjai
—  Apolasi-gondozasi
— Egészségligyi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi

Gazdasagi ¢s lizemeltetési részlegének csoportjai
—  Elelmezési
~ Pénziigyi
— Miszaki
— Higiénés

II. Fogyatékos ellatas szakmai részlegének csoportjai
Alapszolgaltatasi
—  Apolasi-gondozasi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi

Uzemeltetési részlegének csoportjai
— Muszaki, kisegitd
—  Elelmezési



4, 2. Szervezeti egységek feladata, szolgaltatdsai

4. 2. 1. Székhely - Pszichidtriai és Szenvedélybeteg ellatas

A fenti koriilmények figyelembevételével a székhelyen az aldbbi szervezeti részlegek
hatarozhatéak meg:

L. Szakmai részleg
Feladatat kézvetleniil a vezet6 apold irdnyitdsaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai: osztalyvezetd &pold, &pold, gydgyszertari asszisztens, terdpids
munkatars. foglalkoztatas szervezd., szocidlis munkatars, valamint a fejlesztd foglalkoztatas
keretén beliil segitd. Megbizasi szerz6dés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett 1étszama: 1 f6 vezetd apold, 85 £6 apold, gondozd (osztilyvezetbkkel egyiitt), 2
{0 szocialis munkatars, 4 f6 terdpids munkatars (csoportvezetdvel egyiitt), 3 f6 foglalkoztatas
szervezd, 1 6 gydgyszertari asszisztens, és a fejleszt6 foglalkoztatas keretén beliil 12 5 segitd.

Apolasi-gondozasi csoport (6 pszichidtriai-, és 1 szenvedélybeteg osztaly)
Egészségligyi csoport

Mentalhigiénés csoport

Foglalkoztatasi csoport

PR =

Az apolasi-gondozasi és egészségligyi csoport a pszichidtriai és szenvedélybetegek részére
¢letkoruknak, egészségi allapotuknak megfelelé kdmyezetet biztosit, valamint gondoskodik a
rendszeres orvosi feliigyeletlikr6l, szakorvosi ellatasukrdl, kérhazi beutaldsukrol, biztositja
apolasukat, gyogyszer ellatasukat és a gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését,

Az apolési-gondozasi és mentalhigiénés csoport elvégzi az elldtdsban részesiild személyekre
vonatkozd gondozasi, sziikség szerint Apolasi tervek elkészitését, melyben egyénre szabottan
meghatarozzak a fejlesztési feladatokat és azok megvalositdsanak mdédszereit. Megszervezi
pszichés gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturdlis munkajellegi vagy terdpids
foglalkoztatasukat. A fejleszté foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka
térvénykdnyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatarozott idejli munkaviszonyban biztositja az
intézmény.

1.) Apoldsi — gondozdsi csoport

45 - 55 16 elhelyezését szolgalé szenvedélybeteg és pszichidtriai beteg osztalyok kézvetlen
irdnyitasat az osztalyvezetd apolok latjak el.

Az osztalyokon vegyesen élnek 6nellatd, részben onellatd, illetve teljes ellatast igényl6 lakok.

Az ellatottak részére biztositanak allapotuknak megfelel6 személyre szabott gondozast, sziikség
szerint szaképoldst.

Az apolasi-gondozasi csoport munkakérei: osztalyvezetd dpolo és apold.
Engedélyezett 1étszama: 7 f6 osztalyvezets apold és 78 18 4pold.

Feladatat kdzvetlenill az vezetd 4pold irdnyitdsaval végzi.
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2.) Egészségiigyi csoport

Az egészségligyi csoport az ellatottak egészségi Allapotanak felmérését, rendszeres orvosi
cllenérzését végzi, valamint hozzasegiti a lakét az egészségligyi szakellatdshoz. Biztositja
résziikre a gyodgyszerekkel-, és gyogyaszati segédeszkdzokkel vald ellatast.

Az egészségligyl csoport tagjai: orvosok (megbizési szerzédés alapjan) és a gydgyszertari
asszisztens.

Feladatat kozvetleniil az vezet6 apold irdnyitdsaval végzi.

3.) Mentdalhigi¢nés csoport
Feladatai:

a lakok interperszonalis kapcsolatrendszerének a kialakitisa és fenntartasa,

— kapcsolattartas a killénbozé szervezetekkel,

— egyhazi és tdrsadalmi (innepek megszervezése és lebonyolitasa az intézményben,

— egyéni és csoportos foglalkozdsok megszervezése és lebonyolitésa,

— gondozasi tervek elkészitése,

— fejlesztd és szinten tartd foglalkozasok szervezése és lebonyolitdsa,

— elhunyt lakd temetésén képviseli az intézményt és a végtisztesség megaddsdban
kozremukodik,

— elvégzi a sirok idénkénti gondozasit,

A mentalhigiénés csoport munkakdrei: mentalhigiénés csoportvezets, szocidlis munkatars,

terapias munkatars és foglalkoztatas szervezo.
Engedélyezett létszama: 1 f6 mentidlhigiénés csoportvezetd (terapids munkatars), 2 f6 szocialis
munkatérs, 1 f& terapias munkatérs és 3 fo foglalkoztatas szervezd.

Feladatat kézvetleniil az igazgatohelyettes / vezetd dpold iranyitasaval végzi.

4.) Foglalkoztatdsi csoport (Fejlesttd foglalkoztatds)

Az intézményi jogviszonnyal rendelkezé - bentlakdsos, vagy nappali ellatasban részesiilo
személyeknek az intézmény fejlesztd foglalkoztatast biztosit.

A fejleszto foglalkoztatas torténhet:

o fejlesztési jogviszonyban vagy
e aMunka torvénykényve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatdrozott idejli munkaviszonyban.

A fejlesztési jogviszonyban torténé foglalkoztatas célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel sszefiiggd készségeinek helyredllitasa, meglrzése
¢s fejlesztése, tovabbd az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszicholégus javaslata, vagy rehabilitacids
alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rehabilitaciot javasold
szakvélemény alapjan akkor létesithetd, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé6 munkavégzéshez sziikséges szintet.
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A fejlesztési jogviszony Fejlesztési Szerzédéssel jon létre, amelyet az ellatott, illetve torvényes
képviseldje irdsban kot a fejlesztd foglalkoztatdst nytjté szolgaltatd, intézmény vezetdjével.
Szerz6dés csak intézményi jogviszonyban 1évé — bentlakasos, vagy nappali elldtdsban részesiils
- személlyel kothets. A fejleszté foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirasat
a fejlesztési szerz8dés tartalmazza.

Fejlesztési jogviszony esetén a foglalkoztatott foglalkoztatasi dijban részesiil, melynek &sszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kételezd legkisebb drabér 30 %-anal.

A foglalkoztatds idotartama nem haladhatja meg a napi 6, illetve a heti 30 6rat. A foglalkoztatott
egyéni szilkségleteire valé tekintettel egyenl6tlen munkaidd-beosztassal is foglalkoztathato.

A fejlesztési jogviszonyban foglalkoztatott személyek munkiba allast megel6zden 4ltaldnos
munka-tliz- és balesetvédelmi oktatasban vesznek részt. Az egyes munkateriiletekhez igazodo
specialis oktatast munkateriiletenként kitlon-kiilon szervezi intézményink.

Az Mt. szerinti hatirozott idejii munkaviszonyban térténd foglalkoztatds célja az 6n4llo
munkavégzést segitd képessépek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, 0j munkafolyamatok
megismerese, Uj szakma elsajatitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerépiacon torténd
munkavégzésre.

Az Mt. szerinti hatarozott idejli munkaviszonyban torténd fejleszté foglalkoztatds az ellatasra
jogosult személy és az intézmény, illetve az intézménnyel megéllapoddst kotott szervezet
(tovabbiakban: kiilsé foglalkoztatd) kozétt létrejott, hatdrozott idejG munkaszerzédés alapjan
torténik, melyre a Munka Térvénykonyvének el6irdsai az iranyadok.

A foglalkoztatds idétartama nem haladhatja meg a napi 8 6rdét, illetve a heti 40 6rat. Az ellatott —
a fiatal munkavallalé kivételével — havi munkaidSkeretben, egyenlétlen napi munkaidd

beosztassal is foglalkoztathato.

A munkavallalét rendkiviili és tébbmiiszakos munkavégzésre, ligyeletre, készenlétre nem veszi
igénybe az intézmény.

A munkéba 4llast megel6zden altalanos munka-tiiz- és balesetvédelmi oktatisban vesznek részt
a foglalkoztatott személyek. Az egyes munkaterilletekhez igazodS specidlis oktatast
munkateriiletenként killon-kilon szervezi intézményiink.

A hatalyos milikddési engedélyek alapjan az egyidejlileg foglalkoztathaté személyek szdma:

¢ aszékhelyen 68 6

» atelephelyen 90 f6.
A fejlesztd foglalkoztatds targyi feltételeit a munkahelyek munkavédelmi kévetelményeinek
minimalis szintjérdl szolé 3/2002.(11.8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelete alapjan biztositjuk.

A személyi feltételeket az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 2.-3. szami melléklete alapjan
biztositjuk.

A foglalkoztatas részletes szabalyait a Fejlesztd Foglalkoztatds Szakmai Programja tartalmazza.
A székhelyen az engedélyezett dolgozoi létszam: 12 £6.
A fejlesztd foglalkoztatas munkakérei: segitd, munkavezeto.

Feladatat kozvetleniil a vezetd dpol¢ irdnyitasaval teljesiti.

12



IL Gazdasagi és iizemeltetési részleg
Feladatat kdzvetlentiil a gazdasagi koordinator irdnyitasdval teljesiti.

1. Pénzligyi csoport
2. Miiszaki csoport
3. Elelmezési csoport
4. Higiénés csoport

Az intézmény gazdasdgi szervezetét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
biztositja:
a koltségvetési szerv koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkoddssal,
kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési szerv mikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodidsa korében a beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat,

— a szabalyszer(, torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit,
— rendszeresen tajékozlatja az Intézmény vezetdjét az eldiranyzatok felhasznaldsarol,
— nyilvéantartja a kételezettségvallalasokat,
- vezeti a szamviteli /fokdnyvi/ konyvelést,
meghatdrozza az analitikus nyilvantartdsokat és azok formaéjat.

1.) Pénziigyi csoport az intézmény keretein belill mik6dé gazdaségi és szamviteli dolgozok
altal biztositott feladatok:

A mindenkori jogszabalyi eclbirasoknak, a fenntarté utasitidsainak megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi
rendszerét.

A pénziigyi csoportnak kell ellatnia a kdltségvetési tervezéssel, a pénzellatssal, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a beszamoldssal, a

kényveléssel, az eldirt adatszolgéltatassal és a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzesi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Tovabb4 feladatai kzé tartoznak:
— pénz- és értekkezelés,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok €s nyilvantartasok kezelése,
— téritési dij tigyek,
hagyatéki ligyek,
— pénzligyi-, és kéltséginforméaciok készitése,
— munkaer6-, és bérgazdalkodasi feladatok,
— analitikus nyilvantartisok vezetése,
— k&zremiikdnek a leltarozési feladatok elvégzésében.

Feladatainak ellatasat a pénziigyi csoportvezetd kizvetlen iranyitasival végzik.
A pénziigyi csoport engedélyezett 1€tszama 10 f6.
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Munkakorei: pénziigyi Ugyintézd (csoportvezetd), konyveld, analitikus konyveld és
anyagkényvelo.
Tovabbi munkakérei: human erégazdalkodasi ligyintézs, bér- és TB. iigyintézo.

2.) Miiszaki csoport

Feladata:
— az intézménylizemeltetéssel, mikddéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos
feladatok elvégzése,
az épiiletek, berendezések lizemkeépes allapotat, folyamatos karbantartasa,
— az lizemeltetéssel, miikodéssel, fejlesztéssel tsszefiiggd igény felmérése,
— karbantartasi anyagok beszerzésére javaslat tétel,
— engedélyezést kovetden beszerzés,
lizemfenntartas,
— kazéanhazi lizemeltetés,
— Dbiztositja a flités feliigyeletét,
— lizemzavar elharitasa,
tizvédelmi feladatok,
—  gépjarmiivek {izemeltetése,
— mosoda lizemeltetése.

A gepkocsivezetd elvégzi a dolgozdk és a lakd szallitasat a vezetd apold, illetve a gazdasagi-
koordindtor utasitdsa szerint. A gépjarmii szakszer(i lizemeltetéséért felelés.

A mosoda feladata a mosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.
A muszaki csoport munkakoérei: karbantarté, gépkocsivezetd és mosodai dolgozé.
Engedélyezett 1étszama 2 f6 karbantartd, 2 {6 gépkocsivezetd, 3 f& mosodai dolgozs.

Feladatat kozvetleniil a gazdasagi-koordinator irdnyitasaval végzi.

3.) Elelmezési csoport

Az intézménynél az éves rendelkezésre 4llé koltségvetési eldirdnyzat célszer(i felhasznalasa
mellett a takarékossag szem el6tt tartdsdval a mindségileg és mennyiségileg megfeleld (az egész
napos kozétkeztetési ellatasra vonatkozd élelmiszer-nyersanyagok energia-, és tapanyag
tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositdis, mind az ellatottak, mind a
munkavallalok részére.

Tovabbi feladatok:
— az intézmény tizemeltetésével dsszefliggd étkeztetés biztositasa,
— étlaptervezés,
— beszerzés, nyilvantartas,
— nyersanyag beszerzes, raktarozas, adagolas, tarolas,
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konyhaiizem HACCP rendszernek megfelel lizemeltetése.

Az élelmezési csoport munkakdrei: élelmezésvezeto, élelmezési tigyintézd, raktaros, szakacs és
konyhai kisegitd.

Az €lelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 1 O élelmezésvezetd, 1 {6 élelmezési ligyintézo,
1 16 raktéros, 4 6 szakacs, 8 f6 konyhai kisegit6.

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

4.) Higiénés csoport
A technikai [étszamhoz tartozik, azonban k&zvetlen iranyitasat a vezetd apold végzi.

Feladata:
— takaritési és fertOtlenitési feladatok elvégzése,
— veszélyes hulladékok kezelése.

A higiénés csoport munkakérei: gazdasagi névér és takarito.
A csoport engedélyezett 1étszdma 1 £6 gazdasagi ndvér és 10 f6 takarito.

4. 2. 2. Telephelyek — Fogyatékos ellitis
Feladatat a telephelyvezetd/ igazgatohelyettes iranyitdsaval teljesiti.
1.) Tamogaté Szolgilat

Telephely: 3398 Nagytalya, Petofi Sandor 1t 18.
Nyitva tartas: hétf6tol - péntekig 7.00 6ratol — 15.00 oraig

Sajat kornyezetben torténd ellatast — személyi segitést, személyl szallitd szolgaltatast, és
szallitashoz kapcsolddé személyi segitést — nyijid egység.

Feladata:

A szolgaltatas Egerbakta, Egerszolat, Egerszalok, Andornaktalya, Nagytalya, Maklar, Novaj és
Demjén telepiiléseken lakod értelmi, mozgds, latds vagy halldsszervi, illetve halmozott
fogyatékossaggal él6 személyek szamdra érhetd el. A szolgalat hatékony segitséget biztosit a
tarsadalmi életben vald teljes jogi részvételhez, személyre szabott gondozési terv alapjan:
gondozast, készségfejlesztést, tandcsadast, széllitast, felligyeletet, gyoégypedagogiai
segitségnyujtast, haztartasi scgitségnyujtast, és esetkezelést biztositva. A szolgaltatasrol
részletesen a Tamogatd Szolgélat Szakmai Programja rendelkezik.

2.) Nappali ellatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakoczi Ferenc ut 289.

Nyitva tartas: hétf6tdl - péntekig 7.00 6ratél — 15.00 oréig

20 férShellyel miikodd, csaladban €16, felnétt koru értelmi fogyatékosok nappali ellatdsat
biztositd egység.
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Feladata:
A nappali intézmény ellatasi terlilete Andornaktilya 25 km-es vonzdskorzetében 1évé

telepitlésekre terjed ki. A szolgdltatason belill tanicsadast, készségfejlesztést, haztartasi, ill.
haztartist potld segitségnyujtast, étkezést, esetkezelést, feliigyeletet, gondozast, kozdsségi
fejlesztést, pedagdgiai, gyogypedagogiai segitségnyujtast és foglalkozdst, egészségiigyi ellatast,
szabadidés programokat, valamint fejleszté6 foglalkoztatdst biztositunk személyre szolé
gondozasi terv alapjan. Az ellatasr6l részletesen a Nappali Ellatds Szakmai Programja és
Hazirendje rendelkezik.

3.) Fogyatékos személyek tartés bentlakdsos ellitdsa

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakoezi Ferenc 1t 289.
Nyitva tartas: folyamatos
60 feér6hellyel miikods, dpoldst-gondozést nyijtod szervezeti egység.

4.) Fogyatékos személyek rehabilitaciés bentlakdsos ellitdsa

Telephely: 3399 Andornaktélya, II. Rékoczi Ferenc it 289.

Nyitva tartas: folyamatos

32 férbhellyel miiksdo, rehabiliticids elldtast nyujtd szervezeti egység. Ezen beliil mitkodik a
»iréninglakas”, mely 5 fér6helyen a lak6otthonba térténé tovabblépésre készit fel.

5.) L. szami lakéotthon

Telephely: 3399 Andornaktalya, Mezékévesdi Gt 9.
Nyitva tartds: folyamatos.
8 férdhellyel miiksdd, rehabilitdcios céli lakootthoni ellatds biztosité egység.

6.) II. szamu lakéotthon

Telephely: 3399 Andornaktélya, Arany Janos at 18.
Nyitva tartas: folyamatos
10 féréhellyel miikadd, rehabilitacios céli lakootthoni ellatast nydjto egység.

7.) IIL szami lakéotthon

Telephely: 3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor Gt 18.
Nyitva tartds: folyamatos
12 féréhellyel miikddo, apold-gondozo célu lakdotthoni ellatast nyujto egység.

Feladatuk:

A fogyatékosok otthondban, a rehabilitiacidés intézményben és a lakdotthonokban (a
tovabbiakban: bentlakdsos intézményekben) osszesen 122 6 felndtt kori, értelmileg
akadalyozott személy teljes korli elldtdsa, gondozasa, habilitdcidja, rehabiliticidja,
foglalkoztatdsa, a korilményekt6l, adottsagokt6él fligeben képzése, ©nallé életvezetési
képességének kialakitasa, fejlesztése, a tarsadalomba valé beilleszkedésének tAmogatasa, el6- és
utdégondozads megszervezése biztositott személyre sz616 fejlesztési terv alapjan. Az ellatasrol
részletesen a Bentlakésos Intézmények Szakmai Programja és a Hazirendje fr.
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A fenti kortilmények figyelembevételével a bentlakdsos intézményben az aldbbi szervezeti
részlegek hatarozhatéak meg:

L Szakmai részleg

Alapszolgéltatasi csoport
Apolasi-gondozési csoport
Mentélhigiénés csoport
Foglalkoztatdsi csoport

B

1.) Alapszolgdltatdsi csoport

Feladata:

— A tamogaté szolgalatot igénybe vevok részére igény szerinti személyi segités, szallitas,
szallitashoz kapcsolddo személyi segités (kiséret) biztositasa az 1/2000. (1.7.) SzCsM
rendelet 39/B§ szerinti szolgaltatdsi elemek igénybevételével.

A nappali ellatast igénybe vevOk részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd nyitott ~ a lakossag altal elérhetd — szolgaltatas
biztositdsa, az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 77-78.§ és 81.§ szerinti szolgaltatasi
elemek igénybevételével.

Az alapszolgaltatasi csoport engedélyezett 1étszama: 8 £6.

Munkakérei: 7 f6 gondozo, 1 {6 terapids munkatars,

Feladatat kézvetlendl a telephelyvezetd/ igazgatéhelyettes irAnyitasaval végzi.

2.) Apoldsi-gondozdsi csoport

Feladata:
— Az ellatottak részére biztositanak 4llapotuknak megfelelé személyre szabott gondozast,
sziikség szerint szakapolast.
— Egészségiigyl ellatds keretében a laké egészségi allapotanak felmérése, és a
szakellatashoz, és a korhazi kezeléshez valé hozzéjutas biztositasa.
— Gyobgyszer és gybgyaszati segédeszkozzel valo ellatas.
— Terepintézményi feladatok ellatasa.

Az 4polasi-gondozasi csoport engedélyezett 1étszdma 29 1.

Munkakérei: 1 f6 vezetd apold, 2 f& gondozasi egységvezetd, 24 8 dpold, gondozo és 2 6
segitd.

Feladatat kdzvetlentl a vezetd apold irdnyitdsaval teljesiti.
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3.) Mentilhigiénés csoport

Feladata:
mentdlhigiénés ellatas,
— szocioterapia,
— elé-és utdégondozas,
— terepintézményi feladatok ellatasa.

Kiemelt szakmai feladatként jelenik meg a lelki egészség védelme. Az egyéni €s csoportos,
kotetlen t€maju, tdrsas kapcsolatokat alakité, napi aktualitdsokat feldolgozé beszélgetések, a
lelki gondozas, a személyiségformalds, a tarsas kapcsolatok alakitdsa, a szabadidds és kulturélis

programok szervezése.
A mentélhigiénés munka soran — személyre szabottan - az alabbi feladatokat végzik:

— egyeni lelki gondozas
hitélet gyakorlasanak lehetdsége
— ¢letviteli tamogatés
konfliktusok megel6zése, kezelése
intra — és interperszonalis kapcsolat segitése
— krizisintervencio
— kliensképviselet
- kozosségi programok

Az ellatottak részére meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében
szocioterapias foglalkozdsok megtartdsa. Egyéni és kiscsoportos forméban, az alabbi fejlesztd
foglalkozasokat szervezik:

— munkaterapia

— terapias és képességfejlesztd foglalkozasok

— képzési célu foglalkozasok

A mentalhigiénés csoport engedélyezett létszama 13 £0.

Munkakérei: 1 fé fejlesztdpedagdgus/ telephelyvezetd-helyettes,4 fo fejlesztd pedagdgus. 2 6
szocialis munkatars, 1 f6 terapias munkatars, 3 f6 gondozd, 1 {6 szabadidd szervezd, és 1 {6

mozgdasterapeuta.

Feladatat kdzvetleniil a fejlesztopedagdgus/ telephelyvezetd-helyettes irdnyitasaval teljesiti.

3.) Foglalkoztatdsi csoport

A fejlesztd foglalkoztatas a telephely tekintetében is az elézdekben — a székhely Foglalkoztatasi
csoportjandl — leirtak alapjan mikodik.

A hatalyos miik6dési engedélyek alapjan az egyidejiileg foglalkoztathat6 személyek szama:
¢ aszékhelyen 68 {6
e atelephelyen 90 {6.
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A foglalkoztatds részletes szabalyait a Fejleszto Foglalkoztatas Szakmai Programja tartalmazza.
A telephelyen a fejlesztd foglalkoztatds engedélyezett dolgozoi 1étszama 14 £6.
Munkakdére: segitd.

Feladatat kzvetleniil a fejlesztdpedagdgus/telephelyvezetd-helyettes irdnyitasaval teljesiti.

II.  Uzemeltetési részleg

A mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak és a gazdasagi koordinator utasitasdnak megfeleléen
végzi tevékenységét. Munkdajinak szakmai irdnyitoja és feliigyeldje a székhely gazdasagi
koordinatora. Feladatat az lizemeltetési koordinator kézvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

— kialakitja és folyamatosan ellatja a telephelyek vagyon nyilvantartasi rendszerét,
— egyéb nyilvantartas,
— ligyvitel ellatdsa (iktatds, szlikség szerint irattdrazas),
- adatszolgaltatas,
raktarkezelés,
— leltarozas, selejtezés,
— adminisztrilas, irattarolds.

Munkakorei: 1 fé& iizemeltetési koordindtor, 1 f6 analitikus konyvelé-raktaros ¢és 1 16
adminisztrator.

Csoportjai:

1. Miszaki, kisegitd csoport
2. Elelmezési csoport

1.) Elelmezési csoport

A célszerli felhasznalds mellett a takarékossdg szem el6tt tartdsdval, a mindségileg és
mennyiségileg megfelelé (az egész napos kozétkeztetési ellatasra vonatkozd €lelmiszer-
nyersanyagok energia-, és tdpanyag tartalménak értékeit figyelembe véve) €lelmezésbiziositas,
mind az ellatottak, mind a munkavéllalék részére.

Tovabbi feladatok:
— az intézmény lizemeltetésével Gsszefliggd étkeztetés biztositasa,

— nyilvantartas,
— adagolés, tarolés,
— konyhaiizem HACCP rendszernek megfelels lizemeltetése.

Az élelmezési csoport engedélyezett létszama 7 6.
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Munkakdrei: 3 f6 szakacs, 4 fé konyhai kisegito.

Feladatat a székhely élelmezésvezetdjének kdzvetlen iranyitasdval végzi. Napi feladataikat az
lizemeltetési koordinator koordinalja.

2.) Miiszaki, kisegitd csoport

Feladata:

~ az intézményiizemeltetéssel, mikkédéssel, a miiszaki és gondnoki teendSkkel kapcsolatos
feladatok elvégzése

— az épliletek, berendezések lizemképes allapotanak folyamatos karbantartasa,
az lizemeltetéssel, mitkodéssel, fejlesztéssel Gsszefliggd igény felmérése,

— karbantartdsi anyagok beszerzésére javaslat tétel,

— gépjarmii lizemeltetés,

— szallitas,
kornyezeti higiéné biztositasa,

— takaritas,
mosas.

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozok és a laké szallitdsat az lizemeltetési koordindtor felé
leadott igények szerint. A gépjarmii szakszerii lizemeltetéséért felelos.

A mosoda feladata a mosoda {izemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.
A miiszaki, kisegitt csoport engedélyezett 1étszama: 5 {8
Munkakoérei:1 f6 karbantarto, 1 f§ gépkocsivezetd, 1 {6 mosodai dolgozo, és 2 £6 takaritd.

Feladatat az iizemeltetési koordindtor kézvetlen irdnyitasaval végzi.

S. Vezetok kinevezése, megbizasi, valasztasi rendje, iigykore
5. 1. Székhely

5. 1. 1. Igazgat6 (intézményvezetd) feladat-, és hataskore
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatéjat nyilvanos palydzat alapjan, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosig Foigazgatdja bizza meg legfeljebb 5 ¢év  hatarozott idbtartamra, a
kodzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXII. t6rvény, valamint a végrehajtisara
kiadott 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatoi jogkort —
a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi blintetés kiszabasat és az
allasbol vald felfliggesztést, a magasabb vezetdi megbizds visszavonasit — a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Foigazgatéja gyakorolja.
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Feladatkore:

Egyszemélyi felel6sséggel tartozik az intézményben végzett szakmai munkaért és az intézmény
gazdalkodasaért.

Irényitja és biztositja az intézményben folyé szakmai munka jogszabdlyi el6irasoknak valoé
megfelelését.

Ellatja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.

Kivizsgalja a hozza érkez6 panaszokat €s kozérdeki bejelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését, értékeli a mitkddés mutatoit.

Az igazgat6 elkésziti és jovahagyasra beterjeszti az intézmény alapdokumentumait (a szervezeti
és miikddési szabalyzatot, a hdzirendet, szakmai programot), valamint mindazon szabélyzatokat,

amelyek a jogszerli mikddéshez elengedhetetlenek (intézményi koltségvetés, fejlesztési és
rekonstrukcids tervet, éves intézményi munkaterv, képzési és tovabbképzési tervek).

Felligyeli az intézmény gazdalkodésat.

Ellenérzi az 6nali6an miik6dé koltségvetési szerv éves koltségvetésében rendelkezésre bocsatott
pénzeszk$zok rendeltetésszerli felhasznalasat.

Gondoskodik az intézmény mikddéséhez szilkséges valamennyi személyi és targyi feltétel
meglétérdl.

Egyuttmikodik az érdekképviseleti szervekkel és tAmogatja azok munkéjanak eredmeényessegét.

Mindazon jogok megilletik, amelyeket a kézalkalmazotti jogdllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII
torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XII. 26.) Korményrendelet elfir €s
lehetové tesz.

Koteles a részére meghatarozott hatdskdrékben és jogkdrékben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény fejlesztéseit, rekonstrukcibit, kozremikddik a
szakminisztériumi palyazatok és a cimzett palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a megye szolgaltatastervezési koncepcidjanak elkészitésében — figyelemmel kiséri a
szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. II1. torvényben foglaltakra — az &ltala
nyUjtott szocialis szolgéltatdsok vonatkozasaban.

Elékésziti és engedélyezésre beterjeszti az intézményi téritési dijainak megéllapitasat €s
évenkénti feliilvizsgalatat.

Az intézményvezetd kotelessége a torvényesség betartdsa, munkakorének ellatasahoz szitkséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazdsa, végrehajtisa, és a véltozdsok
figyelemmel kisérése.
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Az intézményvezetd tdvolléte esetén feladatait - a munkaltatéi jogkor kivételével - az
igazgatohelyettes latja el.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségével, a Heves Megyei Korményhivatal Gyamiigyi €s
lIgazgatasiigyl Foosztalydval, az 4gazati minisztériummal, a civil szervezetekkel és egyéb
érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét az allami szervek, hatésdgok, intézmények egyéb természetes
és jogi személyek elbtt.

A munkakir elldtdsihoz biztositott hatdskérok:
javaslattétel
véleményezés
— dontésre elfkészites
— dontés
végrehajtas

5. 1. 2, IgazgatOhelyettes/ vezetd dpolé feladat-, és hataskire

Az vezetd apolot nyilvanos palyazat alapjan, az intézmény igazgatoja bizza meg legfeljebb 5 év
hatdrozott idétartamra, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL tdrvény,
valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan.
Felette a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a
tfegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfiiggesztést, a vezetdi megbizas visszavonasat
— az igazgat6 gyakorolja.

Munkéjanak kézvetlen szakmai iranyitdja és feltigyeltje az igazgato.

Kozvetlenill iranyitja, és ellendrzi az A4polasi-gondozasi, egészségiligyi, mentalhigiénés,
foglalkoztatasi és higiénés csoport munkéjat.

A szinvonalas szakmai munka biztositdsa, az ellatottak apolasa, gondozasa érdekében koteles
napi kapcsolatot tartani az igazgatdval, a mentalhigiénés csoportvezetovel, a gazdasdgi
koordinatorral, az élelmezésvezetdvel, a gydgyszertari asszisztenssel és a telephelyvezet6vel.

Feladatkore:

Biztositja, irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a szakmai részleg munk4jit (az ellatottak
egészségligyi elldtasat és a gondozési munkat stb.), valamint a jogszablyi eldirdsoknak valo
megfelelését.

Koézvetleniil irdnyitja a székhelyen miikddé jelzérendszeres hazi segitségnyujtast, a szakmai
programban eldirtak szerint. Tovabba elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
Az elvégzett feladatokrol (riasztasokrol) rendszeresen beszdmol az igazgaténak.

Az igazgaté utasitdsa alapjan a pszichidtriai és szenvedélybeteg ellitasban beérkez6 panaszok

kivizsgalasdban segitséget nyujt, jegyzékonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd
utasitasa szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Az igazgat6 és a gazdasagi koordinator részére jelzi a székhely dolgozéinak munka- és
védoruha, elldtottainak a textilia-, gyogyszer, gydgydszati segédeszkoz és egyéb anyagok
(tisztalkodo és tisztitoszerek, stb.) sziikségességét.

A felelés az etikai helyzetért, a dolgozok magatartisi szabalyainak betartdsaért, a
munkafegyelmi helyzetért, a hazirendben, az intézményi szabalyzatokban, az igazgatoi
utasitasban foglaltak munkateriiletére vonatkozé kovetelmények megtartdsaért.

Gondoskodik a pszichidtriai és szenvedélybeteg varakozok elégondozasanak elvégzésérol.
Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk munkakdri leirdsat, melyeket az igazgatéval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat és kezdeményezi a palyazatokon valo
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény miik6dését el6segitdé palyazatok megirdsdban, az
elnyert palyazatok megvalositasaban,

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények 4gazati azonositojardl
és orszagos nyilvantartasarol szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan — a szocialis
munkatars tartos tdvolléte esetén — napi rendszerességgel teljesiti a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas és Szolgaltatast Igénybevev8k (KENYSZI) rendszerben t0rténd jelentési
kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténd adatrégzités, €s az esetleges
adatmddositas vagy adattorlés.

Elvégzi az oktatassal és tovabbképzéssel kapcsolatos vezetdi feladatokat.

Gondoskodik a hataskérében utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasarol. Intézkedik az
észlelt hianyossagok megsziintetésérdl. Felelés a miiszakbeosztas, a miiszakvezetdi beosztas,
valamint a szakapolasi tevékenységre jogosultak beosztasanak elkészitéséért.

Irdnyitia a gyoégyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszeri tarolasardl, ellenbrzi a
nyilvantartds pontos vezetését, ellendrzi a lakok gydgyszerellatasat.

Irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok

szlrdvizsgalatait.
Szervezi a munkavallalok idOszakos alkalmassdgi orvosi vizsgélatait, illetve a dolgozdk
tovabbképzését.

Ellen6rzi az étkeztetést, valamint az elldtottak és a kérnyezetiik megfeleld higiénés allapotat.
Megszervezi az ellatottak szexudlis felvilagositasat.

Az osztalyvezeté 4pold bevondsaval esetenként elégondozast végez az elhelyezésre vardk
korében.

Felel6s a szakmai értekezletek Osszehivasaért, megtartaséért. A szakmai munkajaban irdnyado
szabdlyzatok, programok, szakmai tervek, beszamoldk elkészitéséért,

Evente szamszer( és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben é16 ellatottakrél és az
altala irdnyitott csoportok munkajarol.

Felelés az ellatottak jogainak érvényesiiléséért, korlatozo intézkedés esetén a 60/2004. ESzCsM
rendeletben eldirtakért; a korlatozé intézkedés szabalyszeriiségéért, az ellatottjogi képviseld felé
torténd jelentéséért.
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Feladatat képezi tovabba a miszakvezetd apolo kdzvetlen irdnyitasa mellett az ellatottakat érintd
Uj ellatasi formak meghonositsa, a kiilénb6zd apolasi modszerek bevezetése.

Ellenérzi a miszakok tevékenységét, a kiadott utasitdsok megtartdsat, a kozegészségligyi
szabalyok betartasat. Ellendrzéseirdl feljegyzést készit, javaslatot tesz a dolgozdk
munkakdriilményeinek javitasara, az ellatottak gondozasat elosegitd targyi és személyi feltételek
javitasara.

Feladata az ellatottak egészségiigyi ellatdsdnak, valamint az apolés-gondozas szervezése,

irinyitasa, ellendrzése, az éves 4polasi — gondozasi tervek elkészitése, végrehajtasuk
ellenérzése. Megszervezi — sziikség szerint a kiilonféle szakellatasok igénybevételét.

A dolgozék munka-, baleset-, és tlizvédelmi- és szakmai oktatdsanak szervezése.

Elldtja a munkavédelmi megbizottal kéz6sen a munkavallalék vonatkozéasadban az operativ
munkavédelmi feladatokat.

Gondoskodik az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérl, az egyén autonémidjat
feltételek biztositottsaga fiiggvényében a kialakitott rendszerek miikddtetésérdl.
Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok munkakori lefrasét, melyeket az igazgatoval jovahagyat,

Tartos tavolléte esetén a vezetd apoloi feladatainak ellatasdban a munkakéri leirdsdban megjelslt
osztalyvezetd apold helyettesiti.

Az igazgatod tdvolléte esetén altalédnos feladatait - a munkaltatoi jogkor kivételével - ellatja.
Déntés esetén szorosan kézremiikodik a telephelyvezetével.

Figyelemmel kiséri és ellenbrzi a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban, a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben és egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, az intézményen belil folyé munKa-,
baleset- €s tiizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi megbizottat kozvetleniil iranyitja.

Részt vesz az alapdokumentumok €s a szabalyzatok elkészitésében, illetve jogszabaly valtozds
esetén kezdeményezi azok modositasat.

Felelds az intézmény szamviteli-ligyviteli elbirdsok betartdsdért és betartatasaért, a tulajdon-€s
vagyonvédelem biztonsiginak megteremtéséért, a szakmai, valamint az {izemeltetési
hatékonysaga, szinvonaldnak javitisa €rdekében mikdodteti a FEUVE-t, belsé ellendrzéseket
végez és rendel el, melynek megéllapitasai alapjan megteszi a szitkséges intézkedéseket.

Evente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi ¢értekezlet, ©sszdolgozoi
munkaértekezlet, valamint laké-és gondnok ériekezlet 6sszehivasat.

Kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkorrel rendelkezik.

Koteles a részére meghatdrozott hataskorokben és jogkdrskben megtenni a feladatok ellatdséhoz
szilkséges intézkedéseket.
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Az igazgatOhelyettes teladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakon leirasa tartalmaz.

A munkakor ellatdsdhoz biztositott hatdskiorok:
— javaslattétel
véleményezés
dontésre eldkészités
déntés
- végrehajtas

5. 1. 3. Igazgatéhelyettes/ telephelyvezetd feladat-, és hataskore

Az intézmény igazgatdja bizza meg bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a végrehajtasara
kiadott 257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaéltatoi jogkdrt —
a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat ¢s az
allasbol valo felfliggesztést, a vezetéi megbizds visszavondsdt — az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Munkajanak kdzvetlen szakmai irdnyitéja és felligyeldje az igazgato.

Feladatkére:
Munkajat a telephelyen teljesiti.

Biztositja, irdnyitja, felligyeli és ellendrzi a telephelyen folyé szakmai munka (részleg)
jogszabalyi eldirasoknak valé megfelelését.

A telephelyen gondoskodik az elvégzendd feladatok elosztasarol. Intézkedik az észlelt
hidnyossagok megsziintetésérol. Az igazgatd és a gazdasagi koordinator részére jelzi a telephely
dolgozdinak munka- és védéruha, ellatottainak a textilia-, gy6gyszer, gyodgyaszati segédeszkoz
és egyéb anyagok (tisztilkodo és tisztitoszerek, stb.) szlikségességét.

Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok munkakori leirdsat, melyeket az igazgatoval jévahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat és kezdeményezi a pélyazatokon valé
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény mikdsdését eldsegitd palydzatok megirdsdban, az
elnyert paly4zatok megvalésitasdban.

Az igazgald tavolléte esetén — a telephely folyamatos miikédése érdekében intézkedik. Dontés
esetén egyeztet a székhelyen mikddd igazgatohelyettessel.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Koteles a részére meghatarozott hataskdrékben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Feliilvizsgalja a szocialis munkatars altal el6készitett téritési dijainak megallapitasarol késziilt
értesitéseket.



A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjdrol
és orszagos nyilvantartasardl szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjdn — a szocidlis
munkatars altal napi rendszerességgel megtett — a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas és
Szolgaltatast Igénybevevék (KENYSZI) rendszerben t6rténd jelentési kotelezettségét ellendrzi,
Az igazgatohelyettes kdtelessége a térvényesség betartisa, munkakdrének ellatasahoz sziikséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabdlyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a véltozasok
figyelemmel kisérése.

Felelés a tulajdon-és vagyonvédelem biztonsigénak megteremtéséért, a telephelyek szakmai,
valamint az iizemeltetési hatékonysaga, szinvonaldnak javitdsa érdekében miiksdteti a FEUVE-
t, belsd ellendrzéseket végez és rendel el, melynek megallapitasai alapjan megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

A telephelyeken gondoskodik az emberi és allampolgdri jogok érvényesiilésérdl. az egyen

autonémisjat elfogadd, integraciéjat minden eszkozzel segité humanizalt kdmyezet
kialakitasarél és a feltételek biztositottsaga fliggvényében a kialakitott rendszerek

mukddtetésérdl.
Rugalmassdgot és atjarhatosagot biztosit az egyes szolgaltatasi formak kozott.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben és egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, az intézményen belil folyé munka-,
baleset- és tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi és tiizvédelmi megbizottat kozvetleni
irdnyitja.

Részt vesz az alapdokumentumok és a szabalyzatok elkészitésében, illetve jogszabdly valtozas
esetén kezdeményezi azok modositasat.

Az igazgatd utasitdsa alapjan a fogyatékos ellatisban beérkezd panaszok kivizsgéalasaban
segitséget nyujt, jegyzdkonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd utasitdsa szerint
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felelds a telephelyen mitkddé foglalkoztatds irdnyitasaért, ellenOrzéséért.
A fejlesztd foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozésdban megteszi a szilkséges
intézkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellenérzések hatékonysagat.

Ertékeli a fogyatékos személyek tartds és rehabilitacios bentlakdsos ellatasat, a lakdotthonok, a
nappali elldtds és a tdmogaté szolgaltatds, valamint a telephelyen mikodd fejlesztd
foglalkoztatds mitkodési mutaté6it, indokolt esetben megteszi a szitkséges intézkedéseket.

E feladatkorében ellenérzi a szervezeti egységek kozotti egytittmiitkddést és munkamegosztast.
Indokolt esetben viltoztatasokat rendel el, az el6készités munkafizisdban kikéri kozvetlen
beosztottjai, a fejlesztépedagogus/ telephelyvezetd helyettes, a vezetd dpold, az lizemeltetési
koordinator, valamint a kozalkalmazotti tandcs véleményét.

Ellatia, illetve ellattatia a telephelyek szakmai irényitasat, a mikodést érintd egyéb
jogszabalyokban, tovabba az arra illetékes felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.

Segiti, timogatja az értelmi fogyatékosok sport, valamint kulturalis foglalkoztatsa terén folyé
munkat, részt véllal a korszer(i gondozési médszerek kidolgozasabol, az értelmi fogyatékosok
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érdekeit szem eldtt tartva, erejéhez mérten kozremiikodik helyi, megyei, regionalis, orszagos,
nemzetkézi kulturdlis és sport rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban, szakmai
szovetségek, egyestiletek munkajaban.

A telephelyre vonatkozdan éves szakmai munkaterveket készit.

Az intézményi jogviszonnyal rendelkezd értelmi fogyatékosok munkavégzd képességének
fejlesztése, szinten tartasa érdekében szocioterapias foglalkoztatast €s fejlesztd foglalkoztatast
szervez, kapcsolatot tart a foglalkoztatdsban partnerként szdmitisba jov6 gazdasagi
szervezetekkel,  vallalatokkal, intézményekkel, —maganszemélyekkel, a  mikodtetés
zavartalansaga, a szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében pedig tarsadalmi,
érdekvédelmi szervezetekkel, oktatod neveld és képzdintézmeényekkel.

Ellatja a tdmogatd szolgaltatds és a nappali ellatds vezetdi teendéit, munkdjukat kozvetlendl
irAnyftja. Az iranyité munkdba sziikség szerint bevonja helyettesét és a vezetd apolot.

Figyelemmel kiséri a habilitalt, rehabilitalt fogyatékos elldtottak tarsadalomba valé
beilleszkedését, utdgondozasat, az elhelyezésre vérakozok esetében az eldgondozasok
megtorténtét, sziikség esetén intézkedik, eljar megfelelé férumoknal.

Evente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet, &sszdolgozoi
munkaértekezlet, valamint laké-és gondnok értekezlet 6sszehivasat.

Ha az ellatast igénybevevd gondnoksag ald helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a
lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kotelezettségeit az igazgato felé.
Kotelessége hatékonyan eljarni a tarsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi
szabadsag, emberi méltdsag védelmének biztositasa terilletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a koriilmények
ismeretében.

Felelés a korlatozd intézkedés szabdlyszerliségéért, az ellatottjogi képviselé felé tdrténd
jelentéseért.

A telephelyen végrehajtja az iratkezelés szervezeti rendje szerinti iratkezelést és irattarazast.
Kijei6li a telephely iratkezelésének feliigyeletét ellaté személyt.

Tartds tavolléte esetén a telephelyvezet6i feladatainak ellatdsdban a telephelyvezet6-helyettes/
fejlesztopedagdgus helyettesiti.

A munkakér ellatisdhoz biztositott hataskorok:
- javaslattétel
—  véleményezes
dontésre el6készités
— dobntés
— végrehajtas

27



5. 1. 4. Gazdasagi-koordinitor feladat-, és hataskore
A munkaltatdi és fegyelmi jogkort a kiltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.

Munkajat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Osztalyanak (tovabbiakban
Kirendeltség) gazdalkoddsi teriiletének szakmai irdnyitdsa, Gtmutatdsai szerint végzi.

Feleldsségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasigi feladatokat ellaté munkatarsak
tevékenységét.

Az intézmény Igazgatdjanak kdzvetlen iranyitasa alatt végzi munkajat.

Feladatai (a koordinaldsi korébe tartozé munkavéllalokkal azonos moédon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozd munkatarsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény gazdaségi szervezetével.

A gazdasagi szervezet Gtmutatdsa alapjan — a munkamegosztasi megéllapodéasban foglaltaknak
megfelelden —, a gazdasagi eseményekhez kapcsolodoan elvégzi a szlikséges feladatokat.

Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasdgi szervezeténél, az intézmény szamara kijelolt
intézményi referenssel.

Irdnyitja, koordinalja a gazdalkodassal dsszefliggd és az intézmény székhelyén és telephelyein
megvalosulé eseményeket, tevékenységeket.

Elkésziti az intézmény beszerzéseit megalapoz6 javaslatokat.

Nyilvéntartja az intézmény szerzédéses partnereit.

A konyvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések rogzitése, beérkez6 szadmlak
ellendrzése. Koordindlja, hogy a megfelelé jogosultsiggal rendelkezd munkavallalok
elvégezzék a teljesités igazoldsit, az érvényesitést, és a szdmldk konyvelését. Elvégzi a
beszerzések eldzetes engedélyeztetését a Kirendeltség megfelelé szaktertileteivel. Gondoskodik

az intézményét érintd - megfeleléen igazolt - szdmlak hatéridén belilli kifizetésének
kezdemeényezéserol.

Feliigyeli a kényvelést, a kényvel6k részére szakmai tanadcsokat nytjt munkaja elvégzéséhez.

Bevallasok, kotelezo jellegli kiilsd adatszolgaltatdsok pontos, hatariddben val6 megvaldsitasarol
gondoskodik (kiilonés tekintettel NAV, MAK és KSH szervezetek fel€).

Felelds a BVOP-s, és a kdzérdek adatszolgaltatds hatariddre torténd teljesitéséért.
Az intézmény bankszamlahoz kapcsolédd pénzforgalménak lebonyolitdsaban kozremikodik a
Kirendeltséggel. Figyelemmel kiséri az intézmény pénztarainak miikddését, megszervezi a

szitkséges ellendrzési folyamatot.

Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eléirdsoknak megfelel6 beszedésérdl.
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Figyelemmel kiséri a koéltségvetésben biztositott keret felhaszndldsat, valamint a pdlyazatokon
nyert dsszegek célnak megfeleld hasznositasat.

Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyvelemmel kiséri a bizonylatok 1tjat.

A Kirendeltség gazdalkodasi és egyéb teriiletei fel¢, valamint az intézmény igazgat6ja felé
folyamatos és kozvetlen beszdmoldsi kételezettsége van, Az igazgatd tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros munkakapcsolatot az intézmény érdekeit
szolgal¢ helyes dontések meghozhatdsdga végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli miik6dést, és a kirendeltséggel valo

egylittmikd&dést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a kapcsolddasi pontokon
— lehetdségeinek fliggvényében — a szakmai munka zavartalansagat is.

Folyamatosan beszdmoltatja, ellenérzi a hozza tartozé dolgozokat.

Orkodik az intézmény peénzligyi-gazdasagi rendjének szilardsaga felett, intézkedéseivel segiti
azt.

Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordinacids korébe tartozé munkatarsakat, a rendelkezésre
allé pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és elemzi a végbemen6
gazdasdgi folyamatokat €s javaslatot terjeszt az intézmény vezetbje és a Kirendeltség felé a
szitkséges intézkedések tekintetében.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és a
gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasigos és megfeleld szinth milkodésére vonatkozoéan,

Elékésziti a fejleszté foglalkoztatds tdmogatasiaval kapcsolatos igényléseket, biztositja a
hataridék betartasat, inditvanyozza és el6késziti az ezzel kapcsolatos véltozas-bejelentéseket,
végzi az elszamolast.

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kdzbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatellatasban.

Felel6s a hataridés feladatok hataridében vald elkészitéséért, a feladat intézményi dolgozok
kozbtti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatosaggal szemben az intézmény részerdl fenndllo kotelezettséget.
Felelds a szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kellé mértékii ismeretéért.
Munkatarsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait.

Feliigyeli az iratkezelés szervezet rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Osszefilggd
tevékenységekre vonatkozo feladatokat.

Az irényitisa ala tartozd dolgozdk feladatainak teljesitését ellenérzi, amennyiben
szabalytalansagot tapasztal, azonnal jelzi az intézményvezetOnek.

Felelés a Nemzeti Kommunikacios Hivatal felé, valamint a k&zbeszerzésekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitéséért.
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Az intézmény ilizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatdsaért: meghibasodasok jelentéséért,
javitdsok megszervezéséért, arajanlatok kéréséért, beszerzés kezdemeényezd lapok elkészitéséért,
a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért, sziikséges eszkozdk
beszerzéséért, szavatossagi és garancialis idok figyelemmel kisérésért.

Tizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi felillvizsgalatok nyomon kovetéséért, azok
idGben torténd megrendeléséert.

Az izemeletetéshez kapesolodo szerzOdések elokészitéséért, beszallitokkal, tigyfelekkel valod
kapcsolattartasért.

A karbantartd, gépkocsivezetd, munkajanak logisztikai szervezéséért, a munkafolyamatok
iitemezéséért, a teriileten folyé ligyviteli munka pontos és hiteles végzéséért.

Gépkocsik, egyéb gépek berendezések karbantartatdsacrt, fellilvizsgalatok megrendeléséért.
Konkrét feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza. Teljesitésigazoldsi jogkorrel rendelkezik.

Tavolléte esetén a pénztigyi csoport vezetdje helyettesiti.

5. 1. 8. Osztalyvezeto dpolo feladatai

Az osztalyvezetd apold felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfliggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgato gyakorolja. Vezetéi megbizésa hatdrozott idore szol.

A vezetd apold irdnyitdsdval szervezi az intézmény adott osztilydn az 4polési-gondozasi
program céltudatos végrehajtasat.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtdsara. Személyes
példamutatdsaval, szakmai iranyitassal, altalanos ellendrzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakéi a vonatkozo6 jogszabalyokban eldirt ellatast, szolgaltatdst megkapjak.

Figyelemmel kéveti a napi dpoldsi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hidnyossagok
megszilntetésére. A hianyossagokat és az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi a vezet6
apolo felé — tavolléte esetén az igazgato felé.

Vezeti az irdnyitdsa ala tartozé osztaly egészségligyi-, dpoldsi és mentalis allapotara vonatkozo
nyilvantartasokat.

Ellendrzi a dolgozék munkafegyelemmel kapesolatos tevékenységeit, munkafegyelmi
problémak esetén azonnali jelzéssel él az intézmény igazgatdja felé.

Ellenérzi az dpold, gondozé személyzet altal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intézkedést tesz a hidnyossdgok megsziintetésére. Kiilonds figyelmet fordit ra, hogy a lakok
allapotvaltozasa minden esetben 4tvezetésre keriiljon a megfelelé dokumentacidban.

A vezetd 4poléd tavolléte esetén — a munkakdri lefrasban megjeldlt osztalyvezetd— ellatja teljes
kori helyettesitését.
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Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomést szerzést kdvetden
haladéktalanul szoban és irasban is értesiti az igazgaté6t.

Naponta elkésziti az elldtotti létszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbdl tavol 1év lakék lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérol.

Megrendeli az osztaly ellatottai szamdara felirt gyogyszereket, egyéni gydgyszernyilvantarto
lapon vezeti az igénybe vett gyOgyszermennyiség fogydsat, az Ujonnan Dbeszerzett
gy6gyszermennyiséget. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek tarolasarol.

Figyelemmel kiséri a gydgyaszati segédeszkdz0k hasznalatat, sziikség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérdl.

Ujonnan bekoltozott lakod személyes adatainak felvétele. A lakok személyes tulajdonat képzé
eszkdzok. ruhézat leltarozasa.

Osszedllitja a dolgozok havi miiszakbeosztasat, éves szabadsdgos litemtervét €s jovahagyatja a
vezetd dpoldval.

Tevékenyen részt vesz az 4poldi munkaértekezletek megszervezésében, a dolgozoi
tovabbképzéseken.

Betartja és betartatja az orvos altal elbirt kezeléseket, terapidkat.
Vezetdi értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segiti az igazgatd munkajat.

Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentéthigiénés és foglalkoztatasi csoporttal.

5. 1. 6. Mentalhigiénés csoportvezet feladatai

A mentalhigiénés csoportvezetd felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol valé felfliggesztést,
a vezetSi megbizds visszavondsat — az igazgat6é gyakorolja. Vezetéi megbizasa hatarozoit idére
szol.

Feladatat a vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval végzi, Ondlléan, a szakmai jogszabalyok,
iranyelvek és protokollok betartasaval.

Felelés az intézményben vezetett mentdlhigiénés tevékenységgel és a foglalkoztatassal
Osszefliggh adminisztracié vezetéseeért.

Iranyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét, ellendrzi a csoport tagjainak a munkéjat.
Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtdsara. Személyes
példamutatdsaval, szakmai irdnyitdssal, altalanos ellen6rzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakéi a vonatkozé jogszabalyokban elbirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Javaslatot készit, észrevételt tesz a munkafolyamatok hatékony kivitelezése érdekében, a human
eréforras egyre javuld feladatvallalasa céljabol.
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Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesiti a munkakéri leirdsaban
megjeldlt szocidlis vagy terapias munkatars.

5. 1.7. Pénziigyi csoportvezetd feladat-, és hataskire
A pénzligyi csoportvezetd felett a munkaltatéi jogkdrt — a kinevezést, a telmentést, a fegyelmi

eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfliggesztést, a vezetoi
megbizés visszavondsat — az igazgato gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott id6re szol.

Feladatat a gazdasigi koordindtor kézvetlen iranyitisiaval végzi, 6énalldan, a jogszabalyok,
iranyelvek és protokollok betartasaval.

Irényitja. szervezi, és ellendrzi a pénziigyi csoport munkéjat. Kozvetlen beosztottai: kényveld,
analitikus konyveld, anyagkonyveld, human erbgazdédlkodasi iigyintéz6 valamint bér- és TB.
ligyintézo,

Kdézremikodik az intézménynél a kotelezben elbirt szabalyzatok elkészitésében, azok
folyamatos karbantartisaban.

A gazdasagi koordinator utasitdsa alapjan ellatja a fejleszté foglalkoztatashoz kapcsolddo
pénziigyi feladatokat.

Vevoi-, szallitoi tartozdsok nyilvédntartdsa. Ellatja a gépjarm( lizemeltetéssel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetését, és az elszamoléssal egybefiiggd feladatokat.

A koltségvetési beszamolot el6késziti és informdciokat szolgaltat a gazdasagi koordinator
részére a koltségvetés elkészitéséhez.

Ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglétét.

Adatot szolgaltat a gazdasagi koordinatornak az intézmény adoiigyeinek lebonyolitasdhoz.
Feltigyeli a zsebpénz kifizetését.

Részt vesz a selejtezes, leltarozas elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében,

A gazdasagi koordinator részére kimutatasokat készit és segiti munkéjat.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

A gazdasagi koordinatort tdvollétében helyettesiti.
A munkakori leirdsaban megjelslt dolgozo helyettesiti.

A pénziligyi csoportvezetd munkajat a részletes munkakdri leiras alapjan végzi.
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5. 1. 8. Elelmezésvezett feladat-, és hatdskire

Az élelmezésvezet felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards
meginditdsat, a fegyelmi bilintetés kiszabasat és az allasbdl valé felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsit — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatdrozott idore szol.

Az élelmezésvezett feladatait a gazdasagi koordinator kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Az élelmezésvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozék havi munkaid® beosztasat, a
munkakdri fefrasokat.

Feluigyeli és irdnyitja az intézmény élelmezési tevékenységét.
Felelos:

Az anyagigények leadasdért, az anyagkiszabds idOben t6rténd elkészitéséert ¢€s
nyersanyagnorma betartasaért.

A talalas eldtti ételvizsgalatért, ételmintak taroldséért, a higiénés szakmai szabalyok betartasaért.
Havi étlap elkészitéséért, megfeleld diéta biztositasért.

A munkajahoz kapcsolddo nyilvantartdsok vezetéséért, a szabélyzatok aktualizalasaeért.
Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatasaért az erre a célra szolgalé programban.

Kezeli az élelmezéssel kapesolatos raktarakat, gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok
kiadasarol, ellen6rzi azok felhasznaldsat.

Az intézmény élelmezési lizemének mikddéséhez sziikséges megrendeléseket elvégz,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérél, az ételhulladék szabalyszeri kezel€ésérdl és

rrrrrr

A dolgozok és a lakdk étkeztetésének rendszeres, folyamatos biztositasardl gondoskodik.

Az élelmezés sordn betartja a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi el6irdsokrol
sz016 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszallitokkal rendszeres kapesolatot tart és fokozottan az ésszerli gazdasagossagra torekszik
az anyagbeszerzesek soran.

Iranyitja, koordinalja a szakacsok és konyhai kisegiték munkajat, illetve folyamatosan ellendrzi
azt.

Munkéja sordn betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv eléirasait,

Az élelmezésvezetd munkajat a részletes munkakori lefras alapjan végzi. Teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik. Tavollétében az élelmezési tigyintézd helyettesiti.
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5. 2. Telephely

5. 2. 1. Telephelyvezet6 feladat-, és hatdskore lasd elébbickben.
5. 2. 2. Fejlesztépedago6gus/ telephelyvezeti-helyettes feladat-, és hataskire

Az igazgatoja bizza meg legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra, a kozalkalmazottak jogallaséardl
sz616 1992, évi XXXIII. térvény, valamint a végrehajtdsdra kiadott 257/2000. (XIL.26.)
Korméanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. A fejlesztépedagdgus/telephelyvezetd helyettes felett a
munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi
biintetés kiszabdsat és az 4llasbol valé felfiiggesziést, a vezetdi megbizas visszavondsat — az
igazgatd gyakorolja.

Munkajanak kézvetlen szakmai iranyit6ja és feliigyel6ie a telephelyvezet6.
A telephelyvezetét 4ltaldnos helyettesként tavollétében a vezetdpedagogus helyettesiti.

Kozvetleniil irdnyitja a fejlesztd, mentalhigiénés csoportot valamint a foglalkoztatasi csoport
munkajat a Fogyatékos személyck tartds és rehabilitéciés bentlakédsos elldtésa, a Rehabilitacios
céli lakéotthonok és a Fejlesztd Foglalkoztatas szervezeti egységek vonatkozdsdban.

Vezetése alatt dolgoznak a fent jelzett szervezeti egységekben dolgozo: fejlesztdpedagdgusok,
szocialis munkatarsak, terdpids munkatérsak, szabadidé szervezd, mozgasterapeuta, gondozok,
valamint a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozé segitok.

A telephelyek szinvonalas vezetése, valamint az elldtottak minGségi gondozdsa, fejlesztése
érdekében koteles napi kapesolatot tartani, szorosan egyiittmiikddni a vezetd 4poléval, és a
kiilsé foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, valamint az ellatottak térvényes képvisel6ivel.

Szilkség esetén részt vallal a tAmogat6 szolgélat és a nappali elltas tevékenységének szakmai
irnyitasabdl az telephelyvezetSjével egyeztetetten. Az ott dolgozék munkdjat kdzvetleniil nem
iranyitja, de az ott folyé munkét koteles figyelemmel kisérni.

Felelds:

Az irdnyitdsa ala tartozo szakteriiletek dolgozoinak ellenGrzéséért, végzett munkajuk
értékeléséért, szakszer( feladatellatasukért.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért, az emlékeztet6k elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kozben ad6dé problémak és kérdések telephelyvezetd felé torténé tovabbitasaért.

A munkatirsak bevonasival a telephelyek szakmai munkajdban irdnyadd szabdlyzatok,
programok, egyéni fejlesztési-, gondozési és foglalkoztatasi tervek, szakmai tervek, beszamolok,

tovabbképzések, munkakari leirasok elkészitéséért és karbantartasaert.

Az 4j, korszerii gondozési- fejlesztési- modernizaciés formak koncepciondlis elékészitéséert, a
gyakorlati megvaldsitasért és az elvégzett munka értékeléséért.
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A fejleszt6 foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében valé kozremiiksdéséért.

Az Fogyatékosok Otthonan beliili és kiviili foglalkoztatas formaira térténd javaslattételért.
A Fogyatékosok Otthondn beliili munkavégzés koordinalaséért.

A munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaert.

A munkateriiletét érintd szdmviteli-ligyviteli eléirasok betartdsaért és betartatdsaért, a tulajdon-
és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, a FEUVE mikodtetéséért, valamint a
munkafolyamatba épitett belso ellendrzési tevékenység végzéséeért.

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért, Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek
elosegitésért.

Az egyén autonémiajat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segité, humanizalt kdrnyezet

kialakitasaért és miikddtetéseért.
A munkakérében meghozott dontéseiért, megtett intézkedéseiért.

A pélydzati kifrdsok figyelemmel kiséréséért ¢és a pélydzatokon valé részvétel
kezdeményezéséért, megvaldosulasuk segitéséért.

A munkateriiletén érvényesiil6 jogszabalyokat érinten szilkséges tajékozottsag megszerzéséert,
Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a munkakoéri leirdsdban megjeltlt szocidlis munkatars helyettesiti.

5. 2. 3. Vezeto apolo feladat-, és hataskire

Az intézmény vezetdje bizza meg legteljebb 5 év hatarozott idétartamra, a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény, valamint a végrehajtdsdra kiadott 257/2000.
(X11.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. A vezetd 4polé felett a munkdltatoi jogkort — a
kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat €s az
allasbol vald felfiiggesztést, a vezetdi megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja.

Munkajanak kdzvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyel6je a telephelyvezetd.

Kdzvetleniil iranyitja az A4polasi-gondozési csoportot a Fogyat€kos személyek tartés és
rehabilitdcidés bentlakasos ellatasat és az Apolasi-gondozasi lakdotthon szervezeti egységek
vonatkozasaban.

Vezetése alatt dolgoznak a fenti szervezeti egységekben dolgozo gondozasi egységvezetdk, az
apolok, a gondozok, €s a segitok.

Az intézmény szinvonalas vezetése és az ellatottak mindségi dpolédsa gondozisa érdekében
koteles napi kapesolatot tartani a fejlesztépedagdgussal/telephelyvezetd helyettessel, az
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¢lelmezési Ugyintézdvel, intézményi orvosokkal, kérhazzal, gyégyszertarral, és az ellatottak
tdrvényes képviselsivel,

Feladata:

A gondozasi egységvezetok irdnyitasa, felettiik szakmai kontroll gyakorlasa.
Az ellatottak egészségligyi ellatdsanak irdnyitasa, ellendrzése.

Ellenérzi, irdnyitja az apolasi gondozasi csoport dolgozdinak munk4jat.

Iranyitja a gydgyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszerli tdrolasardl, ellendrzi a
nyilvantartas pontos vezetését, ellendrzi a lakok gyogyszerellatasat.

Irdnyitja az orvos utasitisa alapjdn a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok
szlirgvizsgalatait.

Szervezi a dolgozok id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalatait, illetve a dolgozok
tovabbképzését.

Kozremiikodik az egyénre sz6lo fejlesztési, valamint dpoiasi terv elkészitésében.

Felelds:

Az iranyitasa ala tartozé dolgozdk ellenérzéséért, az apolasi-gondozasi feladatok magas szakmai
szinvonalon toérténé  ellatasaért, ellattatdsaért, beosztottai munkajanak értékeléséért,
tevékenységének irdnyitdsaért, a mliszakbeosztiasok (miiszakvezet6i, szakapolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak) elkészitéséért.

A munkateriiletét érinté szamviteli-ligyviteli eléirasok betartdsaért és betartatasaért, a tulajdon-
és vagyonvédelem biztonsdganak megteremtéséért, a FEUVE mikodtetéséért, valamint a
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési tevékenység végzéséért.

A szakmai értekezletek GOsszehivasaért, az emlékezteték elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kézben adddo problémak és felmeriilt kérdések tagintézmény-vezetd felé torténd tovabbitasacrt.

A telephely szakmai munkajaban irdnyadé szabdlyzatok, programok, szakmai tervek,
beszamoldk, tovabbképzések, munkakori leirasok elkészitésében és karbantartdsédban torténd

részvételéért.

A telephelyen beliil az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

kialakitdsaért és miikodtetéséért.

A korlatozo intézkedések helyes és szakszerll alkalmazasaért.

Munkateriiletéhez kapcsolodéan az érdekvédelmi feladatok elvart szinvonalon torténd

végzésének biztositasaért.

36



Az é&polasi-gondozdsi munka szakszer(i ellatdsaért, a kisérés korszeri szemlélet szerinti
megvaldsitasaért, a segitd tipusi gondozasi modell helyes alkalmazésaért.

Az apolési-gondozasi munkaban kialakitott és bevezetésre keriilt dokumentaciok vezetéséért,
adatszolgaltatasok elvégzéseért, ellendrzéséért.

Az ellatottak egészségi 4llapotdnak folyamatos figyelemmel kiséréséért, az adekvit
egészségiigyi ellatds feltételeinek biztositisaért, a szolgaltatds szinvonalas miikédtetéséért.

Az orvosokkal torténd szoros szakmai kapcsolattartdsért, a telephelyek koézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4ll6 dolgozék foglalkozas-egészségiigyi orvosi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Az orvos altal elrendelt gyégyszereiés és kezelés biztositasaért, az adott utasitas végrehajtasaert.
Az egészségmeglrzést szolgalo szlirGvizsgalatok és szexudlis felvildgositds megszervezéséért.

A személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositasaért.

Az intézményi tulajdon €s a lakék tulajdonanak védelméért.

A lakok, a hozzatartozok, a dolgozdk, gondnokok egymdas kozotti interperszondlis
kapcsolatainak segitéséért.

Evente szdmszer( és szdveges statisztikai jelentést készit az intézményben €16 ellatottakrol €s az
apolasi-gondozasi csoport szakmai munkéjarol.

A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartisaért €s betartatasaért.
A hatélyos szakmai jogszabalyok ¢s belsd szabalyok szervezeten beliili érvényre juttatisaért.

A  munkateriiletén érvényesilé jogszabalyokat érintben a szilkséges tdjékozottsag
megszerzeseért.

Tovabbi konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Tavolléte esetén a munkakori lefrasaban megjelolt gondozasi egységvezetd helyettesiti egyedi

megbizas alapjan.

5. 2. 4. Gondoz4si egységvezet6 feladatai

A gondozasi egységvezetd felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatérozott id6re sz6l.

A vezetd 4&pold iranyitdsaval szervezi az intézmény adott osztilydn az 4poldsi-gondozasi
program céltudatos végrehajtasat.
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Kiemelt figyelmet tordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtdsdra. Személyes
példamutatdsdval, szakmai iranyitassal, altaldnos ellendrzési tevékenységével biztositja. hogy az
otthon lakét a vonatkozd jogszabdlyokban eléirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Figyelemmel koveti a napi dpolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megsziintetésére. A hidnyossagokat €s az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi a vezetd
apolo felé — tavolléte esetén a telephelyvezetd felé,

Vezeti az irdnyitasa ala tartozo osztaly egészségligyi-, apolasi és mentdlis allapotara vonatkozo
nyilvantartasokat.

Ellenérzi a dolgozék munkafegyelemmel kapcsolatos tevékenységeit, munkafegyelmi
problémak esetén azonnali jelzéssel él az intézmény igazgatdja felé.

Ellenérzi az 4polo-gondozé személyzet altal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intézkedést tesz a hidnyossagok megsziintetésére. Kiilénos figyelmet fordit rd, hogy a lakdk
allapotvaltozésa minden esetben atvezetésre keriiljon a megfelelé dokumentacidban.

A vezetd dpolo tavolléte esetén — a munkakori leirasban megjelsit gondozasi egységvezetd —
ellatja teljes korl helyettesitését.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomdst szerzést kovetden
haladéktalanul széban és irdsban is értesiti az igazgatot.

Naponta elkésziti az ellatotti létszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbol tavol 1év§ lakdk lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérdl.

Megrendeli az osztaly ellitottai szdméra felirt gyogyszereket, egyéni gydgyszernyilvantartd
lapon vezeti az igénybe vett gydgyszermennyiség fogydsit, az Ujonnan beszerzett
gybgyszermennyiséget. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek tarolasarodl.

Figyelemmel kiséri a gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatat, sziikség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérol.

Ujonnan bekoltozott laké személyes adatainak felvétele. A lakék személyes tulajdonat képzd
eszk6zok, ruhazat leltarozasa.

Osszedllitja a dolgozok havi miiszakbeosztsat, éves szabadsagos iitemtervét és jovahagyatja a
vezetd apoloval.

Tevékenyen részt vesz az 4poldi munkaértekezletek megszervezésében, a dolgozoi
tovabbképzéseken. Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentalhigiénés csoporttal.

Betartja €s betartatja az orvos altal el6irt kezeléseket, terdpiakat.

Vezetdi értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segiti a telephelyvezetd és az
1gazgatd munkajat.
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5. 2. 5. Uzemeltetési koordinator feladat-, és hatdskére

Az iizemeltetési koordinator felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljards meginditisat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbdl vald felfliggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgat6 gyakorolja. Vezetdi megbizésa hatarozott idére szél.

Munkajat a telephelyen végzi, a telephelyvezetd irdnyitasa és feliigyelete alatt, de a gazdasagi
koordinator szakmai utasitasa alapjan.

Iranyitja, koordinalja és ellentrzi az {izemeltetési részleget, a miiszaki és kisegitd csoport
munk4jit a gazdasagi koordinator instrukcidi alapjan. Koordindlja az élelmezési csoport
munkéjat, és a csoport munkajaval kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi az élelmezésvezet6
vagy a gazdasagi koordinétor részére.

Felelds a telephelyek iigyviteléhez ¢és tizemeltetéséhez kapcsolédd feladatok ellatasaeért:
meghibasodasok jelentéséért, a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéseéert,
a szavatossagi és garancialis idék figyelemmel kisérésért.

Nyomon kéveti a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgélatokat, azok
sziikségességét jelzi a telephelyvezetd felé.

Kapcsolatot tart a munka — és tlizvédelmi szakemberekkel, kozremikodik az oktatdsok
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Felelés az lgyfelekkel valo kapcsolattartasért, a feladatkorével kapcsolatos hatarid6k
betartdsaért.

Felelés a gépkocsik, és a telephelyek egyéb gépeinek, berendezéseinek karbantartdsanak
jelzéséért, tovabba a feliilvizsgalatok sziikségességét is jelzi a gazdasagi koordinator részére.

Felelss az 4ltalanos tgyviteli és adminisztraciés feladatok pontos, naprakész teljesitéséért, a
szekhely felé torténd adatszolgaltatasokért.

Elvégzi a karbantarto, gépkocsivezetd, munkajanak logisztikai szervezését, a munkafolyamatok
titemezesét.

Ellenérzi a menetlevelet, illetve a gépkocsivezetd és a karbantartd munkdjahoz kapcsolodo
dokumentaciot.

Tovabbitja a fejleszté foglalkoztatashoz és a tdmogatd szolgalathoz sziitkséges eszkdzok és
anyagok beszerzésének, karbantartdsanak és potlasanak igényét.

Koteles a székhelyen mikodd gazdasdgi és lizemeltetési csoport felé hatdridében adatokat
szolgéltatni, és a sziikkséges dokumentumokat megkiildeni (menetlevelek, jelenléti ivek,
tappénzes papirok stb.).

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza (helyettesét is). Helyettesitésérol a
telephelyvezetd gondoskodik.
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5. 3. A vezetdi ellendrzés és az intézményi belsé ellenérzés rendje

A vezetdi ellendrzés korében az igazgatd és a vezetdi munkakort betoltd dolgozok feladata a
beosztott dolgozékat a végzett feladatukrdl folyamatosan beszdmoltatni, és helyszini
‘ellendrzéssel meggy6z6dni a kitlizott feladatok teljesitésérdl.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérél, a sziikséges
anyagi és személyi feleltsségre vondst kezdeményezni az intézmény vagyondnak a védelme és
gyarapitasa érdekében.

Minden vezeté beosztasban 1évd dolgozd feladata az intézmény hatékony mitkddésének a
megvalositdsa, innovativ oOtletek, Ujitdsok bevezetésének a kezdeményezése, a takarékos
lizemeltetésre vonatkozé javaslatok kidolgozdsa. A napi munkavégzés soran minden dolgozd
kiemelt feladata a takarékos lizemeltetés, a vagyonvédelem szem eldtt tartasa.

A Dbelsd ellendrzés korébe tartozik az intézmény mikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, az intézményi vagyongazdalkodasdnak, pénzkezelésének az intézményi
vagyonvédelmének rendszeres felmérése, tovabba a szakmai jogszabdlyok és egyéb mikodéssel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkdvetelése,

A vezet6i feladatok ellatdsa sordn folyamatosan figyelemmel kell kisérni az adott szakteriiletek
jogszabalyi valtozasainak a nyomon kévetését, a napi munkavégzésbe torténd beillesztéset, a
napi munkafolyamatokban sziikséges valtoztatdsok bevezetését €s végrehajtasat.

Részletes szabalyait a belsé ellen6rzési szabalyzat tartalmazza.

6. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkak6rékhoz tartozé
feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlisanak modja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabdlyok, munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzdk. A
munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkak6rnek megfelel feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szdldan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelos:
— az igazgatd — az igazgathelyettesck és a szervezeti egységek vezeti esetében,
— aszervezeti egységek vezetdi a beosztott dolgozok esetében,
az onalléan miikodd intézmény gazdasagvezetje a pénziigyi - gazdasagi
tevékenységet ¢llato személyek esetében.
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Altaldnos hataskor és feleldsség

A munkaszerz6désben, vagy munkakéri leirasban meghatarozott feladatok végrehajtsa, illetve
rendszeres, vagy esetenként meghatdrozott feladatok elvégzése a ,,Munka Torvénykonyve”,
illetve a kézalkalmazottak jogdllasardl sz616 térvény rendelkezéseinek megfeleléen.

A szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben 1évé igazgatdi és vezetdi utasitasok
ismerete ¢s folyamatos betartdsa, alkalmazasa.

Kapcsolattartds kiilsé személyekkel.

Esetenként mas beosztott dolgozok helyettesitése a kozvetlen vezetd utasitdsa alapjan.

A tlizvédelmi. a baleset és munkavédelmi eldirasok betartasa, valamint az oktatdsokon vald
részvétel.

Az intézmény minden dolgozojat megilletik a Mt., a Kjt., és a munkaszerzédésben biztositott

jogok.

Az intézmény bels6 életében keletkezett informaciok megtartaséért, megorzéséért a vonatkoz6
rendelkezések betartasaért az intézmény valamennyi munkatéarsa felel6s.

Az alkalmazhaté felelésségre vonas szabalyait, formdit (fegyelmi, kartéritési, biintetOjogi) €s

nagysagat a Kjt.. a Mt., a Btk. vonatkozd fejezetei és az intézmény belsd szabalyzatainak
vonatkozd rendelkezései hatdrozzak meg.

6. 1. Székhely - Szakmai Részleg

Kozvetlen vezetdje, szakmai iranyitdja és feliigyeloje az igazgatohelyettes/ vezetd apolo.

6. 1. 1. Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona
1.) Apolési — gondoz4si csoport
Vezetbje a vezetd apold. Egy-egy osztaly vezet§je az osztalyvezetd 4pold.

> Apolé feladatai

Munk4jat a vezetd 4pol6 irdnyitdsa ald tartozd osztilyvezetd 4&pold iranyitdsdval végzi,
gondozasi feladataiban egyiittm{iksdik az intézmény mas dolgozdjaval.
Az intézményben €16 lakok egészségi és mentalis dllapotdnak a figyelemmel kisérése.

Az apolasi — gondozasi dokumentacio vezetése.

Az intézmény higiénidjanak feliigyelete. A kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a
lakdszobak otthonossé tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos 4poléi feladatok végzese.
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Az ellatottak ruhdzata, valamint agynemil cseréje. A lakok dpoldsa, gondozdsa az éves terv
alapjan.

Az orvos 4ltal rendelt terdpia alkalmazésa, dltalanos és szakéapoldi teendok végzése, munkakdri
leiras alapjan.

Az orvos utasitdsa szerinti injekciézas, vérvétel, vércukormérés, gybgyszerelés és a gyogyszerek
beadasa.

A szilkségessé valé korlatozo intézkedések megtétele, allando feliigyelet biztositdsa, az czzel
kapcsolatos dokumentacié pontos vezetese.

A vezetd 4pold altal rébizott egyéb feladatokat — az apold részletes feladatait — a munkakdri
leiras tartalmazza.

Az 4polé rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztélyvezetd dpolénak. Eszrevételeit €s a
napi miszak eseményeit az egyéni dokumentdciokban, valamint az ,Eseménynaplo”-ban
részletesen jegyzi.

Szakapolasi tevékenység végzésére jogosult apolok feladatai, a 60/2003.(X.20.) ESzCsM
rendelet szerint, orvosi utasitas alapjan:

miitéti teriiletek szakszer(i ellatasa,

periférids vénakaniil ellatdsa,

szondan 4t t6rténd taplalas és folyadékbevitel,

gégekaniil tisztitdsa, betét cseréje,

folyadékpotld infliizié bekotése,

sztomas betegek ellatasa,

dekubitalédott, fekélyes terilletek ellatasa,

betegség vagy miitéti beavatkozasok miatt kiesett mozgasfunkcidk helyreallitasdhoz
gydgyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznélatinak tanitdsa, mozgds ¢s mozgatas
tanitasa,

tartos fajdalomesillapitas,

haldokl6 beteg szakapolasa,

EKG készités,

gyogyszeradagolé pumpa mikddtetése.

Helyettesités a beosztas alapjan torténik.
» Gondozo feladatai

Feladatdt az osztdlyvezeté 4apold és az egészségligyl végzettséggel rendelkezd dpold
irdnyitasdval végzi.
Feladatai:
— az ellatottak szitkebb kérnyezetének rendbetétele,
— a lakoszobak és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kézremiikddés,
a lakdk testi dpoldsa, - személyi higiénia biztositasa,
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— alakok szakrendelésre, sziirdvizsgdlatra vald kisérése,

— apolasi dokumentécidk vezetése,

— sebellatas, kotozések, decubitus kezelés,

— mozgas sziikségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencids folyamatokban, kardinalis tiinetek mérése,
dokumentalasa,

— valadékok kezelése.

Helyettesitése a beosztas alapjan torténik.
2.) Egészségiigyi csoport

» Orvos — szakorves (villalkozo) feladatai
Apol6 személyzet szakmai irdnyitdsa a vezetd dpolé bevondsaval.
Az intézmény lakoinal az egészségi allapotuk felmérése, rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny és idilt betegségben szenveddkre, orvosi és egészségiigyi rehabiliticiora és az
egészségiigyi gondozasra.

Biztositja az eldirt egészségligyi dokumentéci6 szakszerl vezetését, a tapasztalt hidnyossagokat
jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Segitséget nyujt az dpolék-gondozdk szakmai képzésében.
Beutal szakorvosi ellatasra, vizsgalatra, fekvébeteg intézetbe.
Meghatarozza a diétas élelmezésre szorulok korét.

Az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben 6nalléan dont, utasitja ezek végrehajtdsara a vezetd
apolot.

A szilkségessé valo korlatozo intézkedés megtétele.

A mentilhigiénés csoporttal meghatarozott idékozonként szakmai megbeszélést tart.
Az ellatottak korében felvilagosité munkat végez.

Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a gondozés
minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

» Gydgyszertdri asszisztens feladatai

Munkéjat az intézménnyel szerzédésben 4116 orvosok és a vezetd dpolé kozvetlen iranyitasaval
végzi.

Feladata:
— a gyodgyszerek, gybégyaszati segédeszk6zOk, dpoldsi eszkdzk beszerzése,
kezelése, a gyogyszerelési terv elékészitése az osztalyokrdl leadott igény alapjan.
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— kezeli az otthon gydgyszereit és azokrol elszdmolast koteles késziteni,
felel leltar szerint a gyogyszerekeért,
— részt vesz az orvosi, szakorvosi rendeléseken.

Helyettese a munkakori leirdsban megjelslt szakdolgozo.

3.) Mentalhigiénés csoport
Vezetbje a mentalhigiénés csoportvezetd.
» Terdpids munkatdrs, foglalkoztatds szervezd feladatai

Munk4jat kézvetleniil a mentilhigiénés csoportvezetd iranyitdsdval végzi, tevékenységérll
rendszeresen beszamol a vezetd dpoldonak.

Feladata az éves foglalkoztatasi terv, és a személyre szold gondozasi tervek elkészilése és
végrehajtasa, a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa és biztositdsa.

Kapesolattartas a tirsadalmi, egyhazi és tomegszervezetekkel, az ellatottak csalddjaval.
Feladata az otthonban él6k k&zotti tarsas kapcsolatok segitése.
Kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

Szitkség esetén a végtisztesség megadasdval kapcsolatos iigyintézés. szervezeési feladatok
cllatasa.

A fekvébeteg gydgyintézetben lévo lakdk latogatasa.
Az ellatottak pszichés gondozasa, foglalkoztatdsuk megszervezeése.

Az intézmény hazirendjében, napirendjében meghatarozott szabalyok betartisarél valo
folyamatos gondoskodas.

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

A kis és nagycsoportos terdpias foglalkozasok szervezése, megtartdsa.

A kulturalis — szérakoztato foglalkoztatas szervezése.

Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevik terapias jutalmara.

Helyettesités: a beosztds alapjan egymadst helyettesitik.
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» Szocidlis munkatdrs feladatai

Az intézménybe bekoltdzé lakok fogadasa, az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges
adminisztracids és tajékoztatasi kotelezettség ellatasa, a lakcim viéltozasanak a bejelentése és a
sziikséges személyes adatok felvétele.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl
és orszagos nyilvantartasaré! szoldé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan napi
rendszerességgel teljesiti a Kézponti Elektronikus Nyilvantartds és Szolgaltatast Igénybevevok
(KENYSZI) rendszerben torténé jelentési kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI
rendszerbe torténd adatrgzités, és az esetleges adatmodositds vagy adattorlés.

A lakok érdekvédelme, személyes Ugyeinek intézése. Gondnokkal valé rendszeres
kapcsolattartas. Az ellatottak iratanyagénak kezelése, nyilvantartasok vezetése.

Ellenérzi a gondnokok altal befizetett koltépénz biztositasat, a havi téritési dij megfizetését, és
sziikség esctén elvégzi a gondnokok, lakok felszolitasat.

A lakok lakeim ki- és bejelentése. Elhalalozassal kapcsolatos iigyintézés ¢s a hapyatéki
igyintézéshez kapesolddé feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese az igazgathelyettes/vezetd apolo.

Helyettesiti a munkakéri leirasaban megjellt kolléga.

4.) Higiénés csoport
# Gazdasdgi névér feladatai

Munkajat a vezetd apol6 és a gazdasagi koordinator kézvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

— A gondozasi részleg rendjének és tisztasaganak ellenérzése az vezetd apold
utasitasa szerint.

— Meghbizassal elvégzi az ellatottak zsebpénzén torténd vasarlast, melyet szamlaval
1gazol.

— A Letétkezelési szabalyzatiban foglaltaknak megfelel6en elldtja a lakok letétének
kezelését, ért€k €s vagyon megdrzését.

— A letétekrol analitikus nyilvantartast folyamatosan vezeti és egyezteti.

A gazdasigi feladatokat ellato ndvér tevékenységének tovabbi részleteit a munkakéri leiras
tartalmazza.

Helyettese a munkakéri lefrasban megjeldlt takaritd.
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» Takarito feladati

Feladatuk az intézmény rendjének, tisztasadganak biztositasa.

Felelds:
Az intézmény higiénés rendjének biztositisaért.
— A mellé beosztott eilatottak munkavégzéséért, munkéjanak ellenérzéséért.

— A takaritbanyagok rendeltetésszerti, takarékos felhasznalasaért, a takaritoeszkozok
célszerinti és biztonsagos hasznalatdért, a munkavégzéshez szilkséges anyagok ¢s
eszkozok rendelkezésre allasaért, akadalyozé tényezdk elharitasaért.

—  Mounkateriiletén a baleset-, tliz- és munkavédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaért.

Munkajukat a gazdasagi ndvér és az dpolo (osztélyvezetd) kézvetlen irdnyitdsaval veégzik,

6. 1. 2. Fejleszt6 foglalkoztatas
1.) Foglalkoztatdsi csoport

» Segitd - munkavezeto feladatai

koordinalja a intézményen belili foglalkoztatast.
részt vesz a foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elékészitésében.
részt vesz a foglalkoziatdsi szakmai program elkészitésében,

— el6késziti a foglalkoztatasi timogatéssal kapcsolatos igényléseket,

— képviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben,

— Bsszesitd kimutatdst készit, nyilvantartasokat vezet, a foglalkoztatdshoz
kapesolédé  szamldkat ellendrzi. Elszamolasokat készit a tdmogatas
felhasznalasarodl,

— napi kapcsolatot tart a foglalkoztatokkal, munkajukat segiti, az 4ltaluk készitett
nyilvantartasokat dsszesiti, ellenérzi,

— el6késziti a foglalkoztatott munkaerépiacra térténd kivezetésct,

— javaslatot tesz az intézményen beliili és kiviili foglalkoztatds formaira.

Helyettesiti a munkakori leirdsdban megjel6lt segitd. A munkavezetd a tevékenységerdl
beszamol a vezetd apolonak és a gazdaségi-koordindtornak.

» A fejlesttd foglalkoztatdsban segitd feladatai

szervezi, iranyitja, koordinalja a munkavégzést és a munkafolyamatokat,

— a tevékenység végzése érdekében Osszehangolja a rendelkezésre 4llo
kompetencidkat és kapacitdsokat,

— megtervezi az ellatott napi tevékenységét, munkaideje alatt Snélloan ellatja a
foglalkoztatotti csoport feliigyeletét és a teljes foglalkoztatassal egyiitt jard
teendoket,

— figyelemmel kiséri az intézményben folyé fébb eseményeket, €s azi aktivan
tamogatja, szervezi,
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— a munkavégzéshez sziikséges munkafegyelmet megteremti és megkdveteli,
a munkavédelmi elbirdsok betartasdért, betartatdsidért, a biztonsigos
munkavégzesert szemelyesen felelds,

— végzi a szamara elGirt adminisztraciés munkat, vezeti a foglalkoztatdsban
résztvevd lakok jelenléti ivét, szabadsagat kiirja,

— kozremiikédik a foglalkoztatasi tervek elkészitésében, feliilvizsgalataban,

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

kapcsolatot tart a kiils¢ partnerekkel,
— elokésziti az ellatott munkaerépiacra torténo kivezetését,

Helyettesités a beosztas szerint térténik.

A fejleszt6 foglalkoztatds miikdését kozvetleniil a vezeté apold irdnyitja, tovabba a gazdasagi
koordinator szakmai iranymutatast ad munkajuk elvégzéséhez.

A fejleszt6 foglalkoztatds egyéb feladatait az egyes tevékenységre vonatkozé munkakori
leirasok részletesen tartalmazzak.

6. 2. Székhely - Gazdasigi és lizemeltetési részleg

Vezetdje a gazdasagi koordindtor.

1.) Pénziigyi esoport

Vezetdje a pénziigyi csoportvezetd.

» Humdn erdgazddlkoddsi iigyintézé feladatai
A munkaviéllalék felvételével, illetve jogviszonyuk megsziinésével kapcsolatos ligyintézés.
Végzi a ,Kozpontositott Illetmény Szamfejtési Rendszer” (KIRA program) miikodésével
kapcsolatos informaciogyiijtést, elvégzi az adatok rogzitését és tovabbitdsat a Magyar

Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga felé.

Létszam és béradatok folyamatos nyilvéantartdsa, bérmegtakaritas-bértullépés kimutatdsa. A
Magyar Allamkincstarral valé rendszeres kapcsolattartas, valtozasok bejelentése.

Adatokat szolgaltat a kbltségvetés tervezéséhez, a beszamolo elkészitéséhez.

Vezeti a szabadsagok nyilvantartédsat.

Munkéjat a pénziigyi csoportvezetd iranyitdsaval végzi.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kételezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza.
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» Bér- és TB iigyintézd feladatai
Felelos:
Munkajanak szervezéséért, a vonatkozé jogszabalyok érvényre keriiléséért.
— A kézalkalmazottak és a fejlesztd foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallalok

munkaligyi feladataival kapcsolatos tigyintézésért, valamint a fejleszté foglalkoztatds
keretében foglalkoztatott ellatottak bérszamfejtési feladatainak ellatasaért.

— A fejlesztdé foglalkoztatdsi tamogatassal kapcsolatos igénylések elOkészitéséért. a
hataridok betartasaért, a valtozas-bejelentések elkészitéséért,

— A foglalkoztatdsi tamogatds jogszerli felhasznaldsanak biztositasaért, a fejlesztd
foglalkoztatidsban  résztvevék  munkabér  szamfejtésének és  kifizetésének
megszervezeéséért.

— Munkaiigyi jelentések, beszamolok elkészitéséért, elokészitéséért, a megadott hataridok
betartasaért.

— A szakteriiletén érvényesiilé jogszabalyok kelld mértékii ismeretéért.

Munkéjat a pénziigyi csoportvezetd irdnyitasdval végzi.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesiti a munkakdri leirasban megjeldlt
dolgozo.

» Pénziigyi iigyintézd feladatai
Jelenleg a pénziigyi ligyintézé vezetdi megbizdas alapjan a pénziigyi csoport vezetdje.

Részletes feladatait 14sd elézdekben.

» Analitikus kényveld (letéti) feladatai

A Letétkezelési szabalyzatiban foglaltaknak megfelelfen ellatja a lakok letétének kezelését,
érték és vagyon megorzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.

A zsebpénz névszerinti nyilvantartasa, kovetése. Részt vesz a zsebpénz bankszamlardl tortend
felvételében.

Vevél szamlak kiallitasa,

Elvégzi az 4altalnos tgyviteli, adminiszirdciés feladatok (szAdmlazas) pontos, naprakész
teljesitését.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kitelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.

Kézvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.
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» Analitikus kdnyveld feladatai

Elvégzi az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos szamfejtését, a bevételek beszedéset,
szAmlazasat, vevdi szamlak kiallitdsat, banki atutaldsok teljesitését, és az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartidsok naprakész vezetését,

A téritési dijjak kiszdmlazasa.

A letétekrdl analitikus nyilvantartast folyamatosan vezeti €s egyezteti. Evente lakénként
sszesiti a koltépénzt, valamint a befizetett téritési dij Osszegeét.

A 29/1993. (I1.17.) kormanyrendeletben eléirt téritési dij nyilvantarté torzslapok naprakész
vezetese,

Felelds az ellatottakkal kapcsolatos téritési dijak eldirasaért, a dijak beszedésének ellendrzéséert.
Segiti és kiegésziti a konyveld munkajat. Kdzvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakdri kotelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza.

Yo

» Konyveld feladatai
Elvégzi a szamlaellenérzést és a teljesitésigazolast.

Figyelemmel kiséri a kifizetéseket, atutaldsokat, bevételeket és elkésziti a sziikséges
nyilvantartasokat.
Felelos:

— Az intézményi szintl fokényvi és adatrégzitésert.

— A zarlati munkdlatok el6készitéséért, adatrogzitésert.

— A bevételek eldirasadrt, realizalasukért, beszedésiik irant tett iddbeni intézkedéseikert.

— A kimend szamldk elkészitéséért, a bejovd szamlak 4tutaldsra torténd eldkészitéseert,
atutalasok hataridon beliili teljesitéséert.

— A konyvelési programban torténd kotelezettségvéllalisok felviteléért, szamlak
rogzitéséért, tovabbitasaért a konyvelés felé.

— Munkateriiletén érvényesiil jogszabalyok kellé mértékil ismereteért.

— A tamogat6 szolgalat és fejlesztd foglalkoztatds tdmogatdsénak elszamoldsdban valé
kozremikddésért.

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

Részletes feladatait, egyéb munkakdri kotelezettségeit a munkakori leirésa tartalmazza.

»  Anyagkinyveld feladatai

Vezeti az analitikus nyilvantartést, és adatokat szolgaltat beléle a pénziigyi csoportvezetd €s a
gazdasagi koordindtor szdmaéra,
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Elvégzi a készletnyilvéntarté program kezelését, adategyeztetését. A véséarolt eszkozok-textiliak
bevételezése, kiaddsa és a nyilvantartasaik vezetése.

A raktarak rendjéért, a készletek mennyiségéért, mindségi allapotdért, valamint a raktarozashoz
kapcsolodo nyilvantartasok vezetéséert.

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

Az elfogadott leltarozési Utemterv alapjan részt vesz a leltirozas elokészitéscben ¢és
lebonyolitasaban.

Vezeti a szigoril szamaddasd nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Ellenérzi a téritési dij bevételét, a tilfizetésrol-, és a hétralékrol kimutatdst készit.
Kozvetlen felettese a pénziigyi csoportvezetd.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri ktelezettségeit a munkakdri leirdsa tartalmazza.

» Adminisztrator feladatai

Munk4jat az igazgatd irdnyitdsaval végzi. Szakmai és kozvetlen feletiese a gazdasagi
koordinator.

Feladatai:

— Egyedi megbizés alapjan nyilvantartdsok vezetése.
Hivatalos levelek, beszamolok, jelentések, adatszolgéltatdsok, munkatervek,
jegyzokonyvek irdsa.

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

— Kozponti irattar kezelése, vezetése.
A beérkezd és kimend, valamint a belsd {igyiratok, postai kiildemények érkeztetése,
iktatasa. a hataridék betartasanak figyelemmel kisérése.
Teljes korti irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozé jogszabalyok ismerete €s
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, Ugyirat-tovabbitas
szervezese.

— Postai ligyintézés, postabélyeg nyilvantartdsa és az elszamolds pontos vezetese.

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

—~ A bejové szamlak érkeztetése, az illetékes iigyintézd részére torténé tovabbitas
dokumentalasa.
Végzett munkajardl kozvetlentil az intézményvezet6 felé van beszdmolési kotelezettsége.

— Kézvetlen munkakapcsolatot tart a gazdasagi koordinatorral, az vezetd apoloval, a
telephelyvezetdjével, és a szervezeti rendje szerinti vezetdivel.

Helyettesiti a munkakéri leirasaban megjeldlt munkatars.

Részletes feladatait, egyéb munkakori kitelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza.



2.) Elelmezési csoport

Munkajukat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasdval végzik. A konyhatechnolégia HACCP
szerinti miikddésének betartdsaért az élelmezésvezets tartozik felelésséggel a mindennapos
munka sordn. A szakécs ligyel a konyhalizem eldirasainak, az elkészitett étel mindségi €s

mennyiségi kovetelményeinek a betartisaéri. Az élelmezésvezetd a beosztott dolgozdinak
munkajat feliigyeli és a technoldgial kovetelmények maradéktalan betartasat.

> Elelmezési ligyintézd
Az élelmezési ligyintézd feladatait az élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Az élelmezési tigyintéz6 elkésziti a telephely konyhai dolgozoéinak havi munkaid6 beosztasat.

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

Felelds:

Az anyagigények leaddsaért, az anyagkiszabis iddben torténd elkészitéséért ¢s
nyersanyagnorma betartasaért.

A talalas eldtti ételvizsgalatért, ételmintak tdrolasaért, a higiénés szakmai szabalyok betartasaért.
A megfelel6 diéta biztositasért.
A munkajéhoz kapesolddd nyilvantartdsok vezetéseért.

Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatdsaért az erre a célra szolgdlé programban - az
élelmezésvezetd irinymutatdsa alapjan,

Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok kiadasarol, ellendrzi azok felhasznaldsat.
Az intézmény élelmezési {izemének milkddéséhez szitkséges megrendeléseket az
élelmezésvezetd utasitdsa alapjan elvégzi, gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérdl, az

ételhulladék szabélyszer( kezelésérdl és megsemmisitésérdl. Részt vesz a leltarozasban.

Az élelmezés sordn betartja a kozétkeztetésre vonatkoz6 tdplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
2616 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

Munkéja sordn betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatési
Szerv eldirasait.

Az élelmezési tigyintézé munkajat a részietes munkakori leirds alapjan végzi,
Teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.

Tavollétében a raktiros helyettesiti.
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» Szakdcs feladatai

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, melyrdl rendszeresen beszamol
felettesének.
Felelos:

— Etrend és anyagkiszabés szerinti ételkészitésért.

— A f8zési, siitési technoldgiak betartasaért.

— A HACCP szabédlyainak betartasaért

— Az ételek kiadagolasaért.

— A higiéniai eléirasok betartasaért.
A konyhaiizembe munkavégzés céljara beosztott laké felligyeletéert,

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

—  Munkateriiletén a konyhatizem altalanos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
eléirasok betartasaért, betartatisaért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése iigycben kozvetlenill az
élelmezésvezetd jar el. beosztas alapjan torténik.

»  Konyhai kisegito feladatai

Munkéjat az élelmezésvezetd tdvollétében a helyettese, illetve a szakécs kozvetlen irdnyitasa

alatt végzi,
Felelts:

A fbzési technol6giak betartasaért.
— A HACCP szabdlyainak betartasaért
— A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaért.
— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
— A munkakori leirasnak megfeleld munkavégzésért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése iigyében kozvetlenill az

élelmezésvezets jar el, beosztas alapjan torténik.

» Raktdros feladatai
Munk4janak kézvetlen szakmai irdnyitéja és feliigyeldje a gazdasagi-koordinator.

Elkésziti az intézmény miikodéséhez szilkséges eszkdzok, tisztitoszerek, stb. megrendelését,
jovahagyasra, kotelezettségvallaldsra tovabbitja az Igazgato felé,

Ellatja az intézmény munkacsoportjait a mitkédéshez sziikséges eszkdzokkel.
A raktarakat kezeli, a leltirozast és selejtezést elvégzi.

Kezeli az intézmény 11j és hasznalt eszkoz tarolasara szolgdld raktarait.
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Ell4tja az intézmény valamennyi dolgozéjat véddeszkozzel.

Anyaggazdalkod4s terén az intézményi csoportok anyagellatdsi (igénylési) rendjének a
kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit a munkakéri leirasa tartalmazza.

Helyettesiti az élelmezési ligyintézot.

3.) Miszaki csoport

» Karbantarto feladatai

Munkajat a gazdasigi koordindtor irdnyitdsa alatt végzi, amelyrél rendszeresen beszamol.
Felelos:

A karbantartasi, javitisi munkak szakszerii és felelosségteljes elvégzéséeért.
Szerszamok, gépek rendeltetésszeril hasznélataért.

A lakok munkafoglalkoztatasa esetén a feliigyelet biztositasaért.

Tiiz-. munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisaért és betartatasaért.

Teriletét érintden az ligyviteli, adminisztraciés feladatok pontos és hiteles ellatasacrt.

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

» Gépkocsivezeto feladatai

Munkéjat kozvetleniil a gazdasdgi koordintor iranyitja, melyr8l rendszeresen beszamol. A
munkéjéhoz kapcsolodo logisztikai tevékenységet, és egyéb feladatokat a vezetd apold iranyitja.
Felelos:

A gépjarmii kifogastalan lizemailapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért,

A gépjarmli lizemeltetéséhez kapcsolédé okményok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasacrt.

A sziikséges nyilvantartdsok, menetlevelek naprakész, hiteles €s pontos vezetésécrt, azok
leadaséért kozvetlen felettesének.

A kozlekedési szabalyok és a gépjarmii-iizemeltetési szabalyzatban foglaltak
betartasaért.

Munka és tiizvédelmi felel6si teenddinek maradéktalan eliatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésér6l a gazdasigi koordindtor
gondoskodik.

53



7 Mosodai dolgoz6 feladatai

Munkajukat a gazdasagi ndvér kbzvetlen irdnyitasaval végzik.
Felelds:

A lakdk ruhdzatdnak és egyéb textilia szakszerti mosasaért, vasalasaért, az el6irt mosasi
technologia alkalmazédsaért.

A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszerii hasznélataért, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételéért,

A mosoddban dolgozo6 lakok munkavégzésének felligyeletéért.

Feladatukat a munkakori leirds részletesen tartalmazza.

6. 3. Telephely - Szakmai részleg

6. 3. 1. TAmogaté Szolgalat

»  Személyi segitést végzd gondozd feladatai

Munkajat a telephelyvezetd irdnyitdsa alatt végzi, aki egyben ellitja a tdmogatd szolgalat
vezetésének feladatait is.
Felelds a tamogatd szolgalat keretén beliil:

Az informécionyujtasért, ligyintézésért, tanacsadasért.
A téarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valdé hozzajutas biztositasaért, az
abban t6rténd tevékeny részvételért.

A fogyatékossag jellegének megfelelben az alapveté sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, szolgéltatasi elemekhez valé hozzajutasért, a szolgaltatasokban vald

kozremikodésért.

A kapcsolattartds rendjének megfelelé mikddtetéséeért.

A személyi segitési, tovabba a szallitd szolgaltatdsok soran sziikségessé vald gondozasi
feladatok magas szinvonalon torténd ellatasaért,

Az egyéni gondozasi tervekben megfogalmazott célok elérésécrt, értékeléséért.

A jogszabalyokban és belsG szabalyzatokban eldirt nyilvantartisok vezetéséért,
adminisztracids feladatok ellatasaért, a jelentési kotelezettségek hataridon belil tdrténd
teljesitéséért.

Az emberi és allampolgéri jogok érvényesitléséért.

kornyezet kialakitasaért ¢s mikodtetéséért.

Az érdekvédelemmel kapcesolatos ligyekben vald kozremUiksdésért.

Munkateriiletén a baleset-, munka-és tizvédelmi el6irdsok betartisaért és betartatasaért.

Munkateriiletéhez kapcsoloddan a sziikséges mériék(i jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza. Helyettesitésérdl a telephelyvezetdje
kozvetleniil gondoskodik.
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> Szdllito szolgdltatdst végzd gondozd feladatai

Munkajat a telephelyvezetd irdnyitdsa alatt végzi, aki egyben ellatja a tdmogatd szolgélat
vezetésének feladatait is.
Felel6s a tAmogato szolgalat keretén beldil:

A szallitas idétartama alatt az utasokért, a kozlekedési szabalyok betartasaért.

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

A gépkocsi Uzembiztonsagaért, miszaki allapotaért, a kapott feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, a menetokmany pontos, hiteles és naprakész vezetéséért, leadasaért.

A sziikség esetén a fogyatékossdggal €16 személy feletti feliigyelet ellatasaért.

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

A szakterliletre vonatkozd jogszabalyokban és bels§ szabélyzatokban el&irt
nyilvantartasok vezetéséért, adatszolgaltatdsért, adminisztraciés valamint egyéb
feladatok ellatasaért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben val6 kozremiikodésért.

Az intézményen beliil az emberi, dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

Kiilénféle elszamolasok. statisztikai adatszolgéltatasok. jelentések elkészitésért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében a telephelyvezetd jar

el

6. 3. 2. Nappali ellitas

» Terdpids munkatars feladatai

Munkajat a telephelyvezetd iranyitasa alatt végzi.
Felelds a nappali ellatas keretén beliil:

Az emberi és allampolgéri jogok érvényesiiléséért.
komyezet kialakitdsaért és miikddtetéséért.

— A fogyatékossig jellegének megfelelden a szolgéltatdsokhoz. szolgaltatasi
elemekhez vald hozzajutésért, a szolgéltatasokban valod kdzremiikédésért.

— A készségfejlesztd, pedagogiai, gyogypedagogiai és szabadidés foglalkozasok
elbkészitéséért, lebonyolitaséért és dokumentalasaért.

— A hatékony esetkezelésért, tanacsadasért, kozosségi fejlesztésért.

— A mentalis gondozas szinvonalaért.

— Az érdekvédelemmel kapcesolatos iigyekben valé kozremiikodésért.

— Az el6gondozasi feladatok ellatasacrt.

— A csaladi kapcsolatok dpolaséért, segitéseert.

— Az ellatottak foglalkoztatasdval, intézményi jogviszonydval kapcsolatos igyek
rendezeséert.

— Az egyéni gondozési tervekben és foglalkoztatasi tervekben megfogalmazott célok
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eléréséért, értékeléséért, a foglalkoztatis figyelemmel kiséréséért, rendszeres
ellenOrzéséeért.

— A szakmai jogszabélyokban és belsd szabalyzatokban el6irt nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért, a jelentési kotelezettségek hatdridén belul torténd
teljesitéséért, az elektronikus adatkezeldnek térténd adatszolgaltatasert.

—  Munkateriiletén a munka-és tlizvédelmi el6irasok betartsaért és betartatasaért.

Munkateriletéhez kapcsolodéan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében a telephelyvezetd jar

» Gondozo feladatai

Munka4jat a telephelyvezetd iranyitasa alatt végzi.
Felel6s a nappali ellatas keretén beliil:
— A fogyatékossag jellegének megfelelden a szolgéltatdsokhoz, szolgdltatasi elemekhez

valé hozzajutasért, a szolgaltatidsokban val6 kdzremGkddésert.

Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért, a szakszerti felligyelet biztositasaért.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaert.

A képzettségének megfe'lelé') pszichés gondozasért, egészségligyi ellatasert.

A segit6 gondozasi modell helyes alkalmazasaért, miikddtetéséert.

Az étkezési igények megvalosulasért.

A hatékony héztartasi vagy haztartast potlo segitségnyijtasért.

A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak foglalkoztatdsanak figyelemmel kiséréséért,
ellendrzéséért.

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

Az intézmény és az ellatottak tulajdonanak védelméért.

A gondozasi feladatokkal kapcsolatos adminisztracidért.

Munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi eléirdsok betartasaért és betartatasaert.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben val6 kozremiikdésért.

Intézményen beliil az emberi, dllampolgéri jogok érvényestiléséért.

Az ellatottak, hozzétartozok, dolgozok egymés kozotti kapesolatainak segitéséert.
Munkateriiletéhez kapcsolodéan a szitkséges mértéki jogszabalyismeretert.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése tigyében a telephelyvezetd jar

6. 3. 3. Fogyatékos személyek tartds és rehabiliticios bentlakssos ellatdsa

1.) Apolasi-gondozasi csoport

Vezetdje a telephely vezetd dpoldja. Egy-egy osztaly vezetdje a gondozasi egység vezetdje.
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> Apold feladatai
Munkajat a vezetd apolé irdnyitasa ald tartoz6 gondozdsi egységvezetd irdnyitasaval végzi.

Felelds a beosztas szerinti szakmai teriileten:

Kijelslt miiszakvezetbként felelés a napi tevékenység iitemezéséért. dontesek
meghozatalaert.

— Az orvos utasitisa szerinti injekciézasért, vérvételért, vércukormérésert,
gyogyszerelésért, a gyégyszerek beadasaért, szakapoldsi tevékenységek elvegzeseért.

— Az ellatast igénybevevdk fizikai ellatasaért.

— A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaert.

— A képzettségének megfelelé pszichés gondozéasért.

— A segit6 gondozasi modell elvart szinvonalon val6 milkddtetésecrt.
Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos, ugyanakkor csak szikségszerd
kisérésert.

— Az intézmény és a lakdk tulajdondnak védelméert.

— Az 4polasi-gondozasi feladatokkal kapesolatos adminisztrécios feladatok ellatasacrt.

— A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.
Elvarhato szinvonalon térténé egészségiigyi ellatasaért, apolasaért.

— Az orvos altal elrendelt gyogyszerek és kezelések biztositasacrt,
A korlatozo intézkedések helyes és szakszeril alkalmazasaért.

— Az emberi, allampolgéri jogok érvényesiiléséért.

— Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasacrt.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos figyekben valo kozremlkodésért.

— A sziikséges mértékili jogszabalyismeretert.

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

» Gondozo feladatai

Munk4jat a vezetd apold iranyitdsa alé tartozé gondozasi egységvezetd irdnyitasaval végzi.
Felelds a beosztas szerinti szakmai teriileten:
Kijelolt miiszakvezet6ként felelés a napi tevékenység Utemezéséért, dontések
meghozatal&ért.
— Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasaért.
~ A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaert.
— A képzetiségének megfeleld pszichés gondozasért.
A segitd gondozasi modell elvart szinvonalon valé mikodtetéseert.
— Az ellatottak élethelyzeteiben torténd folyamatos, ugyanakkor csak sziikségszer(
kisérésért.
— Az intézmény és a lakdk tulajdonanak védelmeért.
— Az apolési-gondozési feladatokkal kapcsolatos adminiszirdcios feladatok ellatasaért.
— A lakok egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérésécrt.
— Elvarhaté szinvonalon torténd egészségiigyi ellatasaért, dpolasaert.
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Az orvos altal elrendelt gydgyszerek és kezelések biztositasaért,

A korlatozé intézkedések helyes és szakszer( alkalmazasaért.

Az emberi, dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

Munkateriiletén a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért és betartatisaért.
Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben vald kdzremiikodésért.

A sziikséges mértékii jogszabdlyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesités a beosztds alapjan torténik.

2.) Mentalhigiénés csoport

» Fejlesztopedagdgus feladatai

Munkajat a fejlesztdpedagbgus/ telephelyvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Felelds:

Az epyéni bandsmodért, a mentalis gondozas magas szinvonalon torténé ellatasaért.

Az egyéni és kiscsoportos formaban szervezett szocioterapids foglalkozasok, ezen belill
is a munkaterapia, a terapids és készségfejlesztés, valamint a képzési célu foglalkozasok
elokészitéséért, lebonyolitaséért é€s dokumentalaséért.

Intézményi elhelyezéssel, valamint a foglalkoztatissal Osszefliggd meghatarozott
vizsgalatok elvégzéséért, egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi terveik Osszedllitdsaért,
modositasaért.

A foglalkoztatdsi célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréseert,
rendszeres ellendrzéséért.

Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséert.

Az egyén autonémiajat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segitd, humanizalt
kémyezet kialakitasaért és mitkddtetéséert.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyekben valo kézremitkodeésért.

Az utdgondozas feladatainak ellatdsdban val6 tevékeny részvételért.

Az éves kulturalis, sport és szabadid0s programtervek dsszedllitasaért, karbantartasaért, a
lakok  tdjékoztatasdért, a  programok  elGkészitéséért, megszervezéséért €s
lebonyolitasaért.

Minden olyan eszkdéz és targy miiszaki 4llapotdért, cseréjéért, potlasaért,
karbantartdsanak megszervezéséért, melyek igénybevétele a szabadids programban
indokolt lehet.

Az intézmény lakoinak kulturdlis, szabadidés és sport programokba torténd
bekapcsolasaért, aktivizalasaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megel6zésért. medialasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio el6segitésért.

A munkateriileten érvényesiild jogszabalyokat érintben a sziikséges tijékozottsag
megszerzéséért.

A konkrét feladatokat a munkakéri leirds tartalmazza. Tavollét esetén egymadst helyettesitik a
fejlesztépedagdgus/ telephelyvezetd-helyettes utmutatdsai alapjan.
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»  Szocidlis munkatdrs feladatai

Munkajat a fejlesztépedagogus/ telephelyvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felelés:

— Az emberi és allampolgari jogok érvényesiiléséért.

— A vonatkozo jogszabalyok lehetséges mértékil naprakész ismeretéért és alkalmazasaert.

— Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben valo kbzremUikddésért,

— Az egyén autonémigjit elfogadé, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kémyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

— Az intézmény lakoinak birdsagi-hatésagi eljarasban valo részvételével, munkaviszonnyal
kapcsolatos iigyeinek teljes kori rendezéséért, a torzskdnyv naprakész vezetéséert, a
beutalé hatirozatok és megdllapodasok, valamint a fellilvizsgélatok, alkalmassagi
vizsgalatok szilkségességének jelzéséért, a gondozdsi napok ¢l6iras szerinti
nyilvantartasaért, a fenntarté felé szitkséges jelentések megkiildéseert, az elektronikus
tipusii napi, negyedéves és féléves jelentések elkiildésért.

— A fejlesztd foglalkoztatési engedély iranti kérelem el6készitéséért, a foglalkoztatsi
szakmai program elkészitéséért, a feladatkdrébe utalt nyilvantartasok. elszamolasok
Osszesitéséért, naprakészségéert,

Az cldgondozas feladatainak ellatdsért és az utogondozasi teveékenyseg szervezésében
val6 kézremuikodésért.

— A palyazati kifrasok figyelemmel kiséréséért, a palydzatok megirdsaért, a kapcsolt
feladatok megszervezéséért, az elszamolasok hataridében torténd megkilldéséért, a
szakmai beszamolék 8sszeallitasaért, postazisra vald elokészitéséért.

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

— A munkateriiletén érvényesiils jogszabalyokat érintden sziikséges tdjékozottsag
megszerzéseért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén a fejlesztopedagdgus/
telephelyvezetd-helyettes Gtmutatsai alapjén belyettesitik.

¥ Szocidlis munkatdrs (iigyintézo) feladatai

A szakmai munkacsoport tagjaként munkajat a fejlesztépedagogus/ telephelyvezetd-helyettes
vezetése alatt, pénziigyi feladatokat illetden pedig, a gazdasagi koordinator irdnyitasaval végzi.

A Letétkezelési szabalyzatiban foglaltaknak megfeleléen ellatja a lakok letéténck kezelését,
érték- és vagyon megdrzését.

Vezeti a letéti pénztarral kapesolatos nyilvantartisokat és elszamolasokat.

A 29/1993. (I1.17.) korméanyrendeletben el6irt téritési dij nyilvéntarté térzslapok naprakész
vezelése.

Ellendrzi a téritési dij bevételét, a tulfizetésrdl-, és a hatralékrél kimutatdst készit és tovabbitja a
kényveld részere.
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Felelds:

Az intézményi lakok személyes szikkségleteinek felméréséért, a  kifizetések
eldkészitéséért, a pontos, hiteles adminisztrdlasok pénziigyi elbirasok szerinti
teljesitéséért.

A lakék vagyonanak kimutatdsaért, a szilkséges egyeztetésekért, a tervezesi, beszamolasi
munkakban vald részvételért.

Az ellatottak jovedelem és vagyonnyilatkozatainak beszerzésért, a téritési dijak
megéllapitasra, felillvizsgdlatra torténd elokészitéséert.

Munkateriiletén érvényesiil6 jogszabalyok kell6 mértékil ismeretéért.

Feladatdba tartozik a2 KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités. és az esetleges
adatmodositas vagy adattorlés.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitdje a munkakori leirdsban
megjeldlt munkatars.

»

Terdpids munkatdrs feladatai

Munkajat a fejleszté pedagbgus/telephelyvezetd helyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
Felelos:

Az egyéni banasmédért, a mentélis gondozas magas szinvonalon torténd ellatasaért,

Az egyéni és kiscsoportos formédban szervezett terapias foglalkozasok, ezen belill is a
munkaterapia, a terdpias és készségfejlesztés, valamint a képzési céli foglalkozésok
elékészitéséért, lebonyolitasaért és dokumentalasaért.

Meghatdrozott vizsgalatok elvégzéséért, egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervek
Osszeallitdsaért, modositasiert.

A terdpias célkitlizések eléréséért, a foglalkoztatas figyelemmel kiséréseert, rendszeres
ellendrzéséert.

Az emberi és dllampolgari jogok érvényesiiléséért.

Az egyén autonémiajat elfogadd, integracijat minden eszkozzel segitd, humanizalt
komyezet kialakitasaért és milkodtetéséert.

Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyekben valo kdzremikddésért.

Az utégondozas feladatainak elltdsdban valé tevékeny részvételert.

Az éves kulturélis, sport és szabadidés programtervek dsszeallitdsaért, karbantartasaért, a
lakok tajékoztatisaért, a terapids programok elSkészitesecrt, megszervezéséért €s
lebonyolitasaért.

Minden olyan eszkdz és tArgy miszaki allapotaért, cseréjéért, potlasaért,
karbantartdsanak megszervezéséért, melyek igénybevétele a terapias foglalkozasban
indokolt lehet.

Az lakék Kulturalis, szabadidés ¢és sport programokba torténd bekapesolasaert,
aktivizalasaért.

Krizisintervencioért, konfliktushelyzetek megeldzésért, medidlasért.

Eletvezetés segitésért, reintegracio el6segitésért.

A munkateriileten érvényesiild jogszabalyokat érintden a sziikséges tajékozottsag
megszerzeseert,
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A konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza. Téavollét esetén egymast helyettesitik a
fejlesztbpedagogus/ telephelyvezetd-helyettes itmutatdsai alapjan.

» Szabadidi szervezd feladatai

Munkéjat a fejlesztopedagogus/ telephelyvezetd-helyettes kozvetlen iranyitisa alatt végzi.
Felelds:
— Az ellatottak szabadidejének szervezéséért, az aktiv pihenés és rekredcio, a feltltddés
lehetbségeinek biztositasaért
— Az ellatottak igényei alapjan megszervezett szakkor, sportkdr, milkedveld mivészeti
csoport hatékony milkddéséért.
— Kirandulasok, tidiilések eldkészitéséért, lebonyolitasaért.

Konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a fejlesztépedagogus/
telephelyvezetd-helyettes itmutatdsa alapjan helyettesitik.

» Mozgdsterapeuta feladatai

Munkéj4t a fejlesztdpedagdgus/ telephelyvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.
Felelds:
— Mozgasfejlesztési  és  prevenciés céllal egyéni és kiscsoportos foglalkozdsok
megtartasaért.
— Testi fogyatékossagra iranyuld személyre sz616 rehabilitacids torna biztositasaért.
— Eletvitelbsl fakadé problémak kikiiszobdlésére irdnyulé (pl. talsuly stb.), illetve
altalanos allapotjavit6 foglalkozasok megszervezésért, megtartasacrt.
— Rendszeres napi munkahelyi torna levezetéséért a fejleszté foglalkoztatdsban résztvevd
ellitottak egészségének megorzése érdekében.
— Az ellatottak testi fejlesztésén tulmenden az intézményben él6k tomegsportban és
versenysportban valo részvételének biztositasaert,
— Sportkor miikodésének segitéséért.
~ A sportolashoz sziikséges eszkozok és gépek biztonsdgos haszndlataért, az intézmeny
salakos paly4janak megfelelé dllapotban tartasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavollét esetén a fejlesztépedagogus/
telephelyvezetd-helyettes Gtmutatésai alapjan helyettesitik.

6. 3. 4. Rehabilitacids célia lakootthonok (I.-II. szam)
» Gondozd feladatai

Munkéjat a fejlesztépedagogus/ telephelyvezeto-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi,
Felelds az I — II-es rehabilitacids célu lakodotthonokban, elhelyezett lakok:

— Egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervének dsszedllitasaert.
A fejlesztési programok megvalositisaért, a szilkség szerinti segitségnyujtasert s a
,Kkisérés” szinvonalaért.
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— A pszichés gondozasaért.

— A személyi és kornyezeti higiéné biztositasaért.

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

~ Az ellatast igénybe vevével kolcsonds bizalomra épitett kapcsolat kialakitisaért €s
fenntartasaért.

— Az ellatottak életvezetésének, habiliticiojanak. rehabiliticidjanak segitéséért.

~ Az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valé kdzremiikodésért.

— A lakok emberi és allampolgari jogainak érvényesiiléséért.

—~ Az Onrendelkezés, autondémia szempontjainak érvényre juttatdsaért, helyes
alkalmazdséért.

—  Munkateriiletéhez kapcsolédoan a sziikséges mértéki jogszabalyismeretért.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitése tigyében a fejlesztépedagégus/
telephelyvezet6-helyettes kdzvetlenil jar el.

6. 3.5. Apolé-gondozé céhd lakootthon (II1. szdmi)

> Apold feladatai

Munkajat a vezetd apolé irdnyilasa ala tartozo gondozas: egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelss a IH. szam1 4polé-gondozd céla lakoéotthonon beliil:
A lakéotthoni lakok megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.
— Egészségi  allapotuk  figyelemmel kiséréséért, szikség esetén az intézkedések
megtételéért, apoldasi, szakapolasi feladatok elvégzéséert
— A személyi és kérnyezeti higiéné biztositisacrt.
— A képzettségének megfeleld pszichés gondozdsért.
A foglalkoztatasi célkitiizések eléréséért, a foglalkoztatds figyelemmel kiséréséért,
rendszeres ellendrzéséert.
— Szabadidés programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaért.
— A lakék emberi és Allampolgéri jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kozremiikddésért.
— Teriiletén a szakmai el6irdsok maradéktalan betartasaért.
— Az dnrendelkezés, autonomia lehetéségek adta kereteken beliili megvalositasaért.

—  Munkateriiletéhez kapcsoloddan a sziikséges mértékii jogszabalyismeretért.
Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitése a miiszakbeosztas alapjan
torténik.

» Segitd feladatai

Murkajat a vezetd 4pold iranyitdsa alé tartozd gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds a I11. szam apolo-gondozd lakéotthonon beliil:
— A lakéotthoni lakdk megfeleld szinvonalon torténé ellatasaért.
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Egészségi allapotuk figyelemmel kiséréséért, szilkség esetén az intézkedések
megtételéért.

A személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasaért,

A képzettségének megfeleld pszichés gondozasert.

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

Ugyei intézésében vald kozremiikddésért, kliensképviseletért.

Szabadidds programok, foglalkozasok szervezéséért, lebonyolitasaert.

A lakok emberi és éllampolgéri jogainak érvényesiiléséért, érdekvédelmében vald
kozremitkddésért.

Teriiletén a szakmai el6irdsok maradéktalan betartasaert.

Az onrendelkezés, autonomia lehetdségek adta kereteken beliili megvalésitasaért.
Munkateriiletéhez kapcsolédéan a sziikséges mértékl jogszabdlyismereteért.

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

6. 3. 6. Fejleszto Foglalkoztatas

Foglalkoztatasi csoport

» Segitd feladatai

Munkajat a fejlesztépedagogus/ telephelyvezetd-helyettes irdnyitésa alapjan.
Feladata:

Meghatarozott munkateriilet iranyitasa, a rendelkezésre 4116 kapacitasok 3sszehangolasa.
Szervezi, koordindlja a munkavégzést az adott foglalkoztatasi csoportban.

Megtervezi a napi tevékenysegel.

Jelzi az anyag- és eszkdzbeszerzés, csere, potlas, karbantartas sziikségességét az
tizemeltetési koordinatornak,

Megtervezi a napi tevékenységet,

Gondoskodik a fejlesztt foglakoztatdsi naplé és a sziikséges nyilvantartdsok naprakész
és pontos vezetésérol.

Részt vesz foglalkoztatési terv kialakitasdban.

Kapcsolatot tart kiilsd partnerekkel.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira.

Elokésziti az ellatott munkaerd-piacra torténd kivezetéset.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segit6 szolgaltatdsokat nyujt.

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

Munkéja soran gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgéri jogok
érvényestilésérol.

A munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyokat érintden a sziikséges tajékozottsag
megszerzéséért.

T4volléte esetén helyettesitése iigyében a fejlesztépedagogus/ telephelyvezetd-helyettes jar el.
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6. 4. Telephely — Uzemeltetési esoport
» Adminisztrator feladatai

Munkdjat a telephelyvezetd irdnyitdsaval végzi. Szakmai és kozvetlen felettese a gazdasagi
koordinator.

Egyedi megbizas alapjan nyilvantartasok vezetése.

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

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

— Kozponti irattar kezelése, vezetése.

A beérkezd és kimend, valamint a belsé iigyiratok, postai killdemények érkeztetése,
iktatasa, a hataridék betartdsanak figyelemmel kisérése.

— Teljes korti irattarolds, iratselejtezés végzése, az idevonatkozd jogszabalyok ismerete és
alkalmazasa, iratkezelési és iratselejtezési szabalyzat elkészitése, lgyirat-tovabbitas
szervezése.

Postai tigyintézés, postabélyeg nyilvéantartésa és az elszdmolds pontos vezetése.

— Telefon kezelése. az ezzel kapesolatos nyilvéantartas vezetésének figyelemmel kisérése.
A bejovd szamlak érkeztetése, az illetékes (igyintézd részére (0rténd tovabbitas
dokumentalasa (helyettesités esetén).

Végzett munkajarél kozvetlentl a telephelyvezet6 felé van beszamolasi kotelezettseége.

— Kézvetlen munkakapcsolatot tart a gazdaségi koordinatorral, az vezet$ 4poloval, a

telephelyvezetbjével, és a szervezeti rendje szerinti vezetdivel.
Helyettesiti a munkakéri leirdsiban megjelélt munkatars.

Részletes feladatait, egyéb munkakéri kotelezettségeit a munkakéri lefrdsa tartalmazza,

> Anyagkidnyveld-raktdros feladatai

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

Elvégzi a készletnyilvantart6 program kezelését, adategyeztetését.
Felelos:
— Az élelmezéshez sziikséges aru atvételéért, kiadasaért és raktarozasaért.
A raktdrak rendjéért, a készletek mennyiségéért, mindségi allapotaért, valamint a
raktarozédshoz kapcsolddé nyilvéantartasok vezetéséert.
— Telelés az éves leltarozas, selejtezés lebonyolitiséért, kiértékeléséért, a kapcsolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéseéeért,

Az clfogadott leltdrozasi Utemterv alapjn részt vesz a leltarozds elkészitésében és
lebonyolitaséban.

Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvéantartasat.

64



A vasdrolt eszkdzok-textilidk bevételezése, kiadasa és a nyilvantartasaik vezetése.
Részletes feladatait, egyéb munkakori kételezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetlen felettese a gazdasdgi koordindtor, napi feladatait az iizemeltetési koordinator
koordinalja.

1.) Miiszaki, kisegit6 csoport
» Karbantarto feladatai

Munkajat az tizemeltetési koordinator irdnyitisa alatt végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.
Szakmai iranyitdja és feliigyeldje a gazdasagi koordinator.
Felelos:

— A karbantartasi, javitdsi munkak szakszerii ¢s felel6sségteljes elvégzéséért,

— Szerszamok gépek rendeltetésszerii haszndlatéért.

— Intézményi lakok munkafoglalkoztatdsa esetén a feliigyelet biztositdséért.

— Tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartdsaért és betartatisaért.

— Teriiletét érintéen az ligyviteli, adminisziracios feladatok pontos és hiteles ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Helyettesitésérél az tizemeltetési koordinator
gondoskodik.

» Géphocsivezetd feladatai

Munkdjat kézvetleniil az {izemeltetési koordinator iranyitja, melyrdl rendszeresen beszamol.
Szakmat iranyitéja és felligyeltje a gazdasagi koordinator.

Felelds:

- A gépjarmii kifogéstalan tizeméallapotban tartasaért, miiszaki hiba észlelése esetén soron
kiviili jelentés megtételéért.

— A gépjdrml lzemeltetéséhez kapcsolédé okményok maradéktalan meglétéért,
érvényességiik figyelemmel kiséréséért, megujitasaért.

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

— A kozlekedési szabalyok és a gépjarmii-iizemeltetési szabélyzatban foglaltak
betartdsiért.

— Munka és tlizvédelmi felel6si teendbinek maradéktalan ellatasaért.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Helyettesitésérdl az iizemeltetési koordinator
gondoskodik.
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> Takarito feladatai

Kézvetlen felettese az {izemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszdmol. Szakmai
munkajat a vezet6 apolo felligyeli, ellendrzi.
Felel®s:

Az intézmény higiénés rendjének biztositasaért.
— A mellé beosztott cllatottak munkavégzéséért, munkdjanak ellendrzéséért.

— A takaritéanyagok rendeltetésszerii, takarékos felhasznaldsaért, a takaritéeszk6zok
célszerinti és biztonsdgos hasznilatdért, a munkavégzéshez sziikséges anyagok és
eszkozok rendelkezésre allasaért, akadalyozo tényezbk elharitasaért.

—  Munkateriiletén a baleset-, tiiz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében az iizemeltetési
koordindtor jar el.

» Mosodai dolgozo feladatai

Kozvetlen felettese az ilizemeltetési koordinator, aki részére rendszeresen beszamol, Szakmai
munkajat a vezetd apolé feliigyeli, ellendrzi.
Felelbs:
A lak6k ruhdzatinak és egyéb textilia szakszerli mosaséért, vasalasaért, az eldirt mosasi
technolégia alkalmazaséért.

— A mosodai gépek, berendezések rendeltetésszeri haszndlatdért, rendellenesség gyanuja
esetén az azonnali jelentés megtételéért.

— A mosoddban dolgoz6 lakdk munkavégzésének felugyeletéért,
Munkateriiletén a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatasaért,

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitése iigyében kozvetleniil az
{izemeltetési koordinator jar el

3.) Elelmezési csoport
» Szakdcs feladatai

Munk4jat kdzvetleniil az lizemeltetési koordinator koordinélja, tovdbba az élelmezésvezeld és
helyettesének szakmai iranymutatasa alapjan tevékenykedik, melyrél rendszeresen beszdmol
felettesének.

Felelos:

— A talalas elbtti ételvizsgalatért, ételminték tarolasaért.
—  Etrend és anyagkiszabas szerinti ételkészitésért.
— A f6z€si, siitési technologiak betartasaért.
~ Gondoskodik a lakdk és a dolgozok étkeztetésének folyamatos biztositasarol.
— A HACCEP szabdlyainak betartdsaért.
— Az ételek kiadagolasaért.
A higiéniai el6irasok betartasaért.
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A konyhailizembe munkavégzés céljara beosztott lako felligyeletéért.
— Felel6s az ételhulladék szabalyszerli kezeléséért, és megsemmisitéséért,

~ A konyhagépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalatédért, meghibasodas gyanuja
esetén a soron kiviili jelentés megtételéért.

— Munkateriiletén a konyhatizem altaldnos rendjéért, a munka-, baleset- és tlizvédelmi
eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Konkrét feladatait a munkakori lefrds tartalmazza. Helyettesitése iigyében kozvetleniil az
élelmezési ligyintéz6 jar el, beosztds alapjan torténik.

» Konyhai kisegitd feladatai

Munkéjat kdzvetleniil az lizemeltetési koordindtor koordindlja, tovabba az élelmezésvezetd és
helyettesének szakmai irdnymutatdsa alapjan tevékenykedik, melyrdl rendszeresen beszdmol
felettesének.

Felelbs:

A f6zési technolégidk betartasaért.
— A HACCP szabalyainak betartasaért

A konyhaiizem higiénés rendjének betartasaert.
— Munkateriiletén a munka- €s tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
— A munkakori leirasnak megfeleld munkavégzésért.

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

Megbizasi jogviszonnyal foglalkoztatottak

» Orvosok

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

Feladata:
— Dontési, valamint javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az apolasi, gondozasi,
feladatokra, a diétas étkeztetésre és munka-alkalmassagra vonatkozoan.
— Kozremiikddnek a gyogyszer-alaplista dsszeallitasaban, modositdsaban,

— Orvosi tevékenységliket a szakmai jogszabalyokra is tekintettel végzik.
Tavollétilkkben helyettesitésiikrél gondoskodnak.

Az orvosok kozvetlen kapecsolatban a székhelyen az igazgatohelyettessel/ vezetd apoldval, a
telephelyen a telephelyvezetdvel és a vezetd dpoldval allnak.
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> Jelzbrendszeres hdzi segitségnyujtis - szocidlis gondozd és dpold feladatai

Haladéktalanul megjelenik a segélykérés helyszinén, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A gondozd a helyszinre érkezéskor megnyomja a Vivago DOMI késziilékének Apolé
megérkezett” gombot.

Feladatellatasa soran az elsddleges cél a kdzvetlen veszély elharitasa.

A segélyhivas okdaul szolgalé probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali intézkedést
tesz a szolgaltatast igényld személy biztonsagérzetének névelése érdekében.

Amennyiben kompetencia hidnydban a problémat nem sikeriilt elharitania, ugy stirgdsséggel
itgyeletes orvost, mentét koteles hivni. Az elvégzett feladatokrdl rendszeresen beszdmol az
igazgat6helyettesnek/ vezetd apolénak.

» Jogtandcsos

A koltségvetési szerv megbizasi jogviszony alapjan jogészt foglalkoztat.
Feladata:
~ Jogi tanics addsa, beadvanyok, szerzodések elkészitése.
Téritési dij hatralék behajtisidban valé kézremiik6dés
— Munkajogi tandcsadds, peres ligyekben az intézmény képviselete.

A jogasz kdzvetlen kapcsolatban az intézmény vezetbjével all.

» 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 elldtdsat a munkavédelmi
¢s tiizvédelmi szakemberek végzik megbizasi jogviszony alapjan.

Feladatuk:
Vonatkoz6 szabalyzatok elkészitése.
— Munka-baleset és tlizvédelmi oktatdsok megtartasa.
Bejarasok kezdeményezése, szaktanacsadas.
— Szakhatdsagi ellenérzések soran az intézmény képviselete.
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6. 5. Kozalkalmazotti munkaviszony létesitésével, a munkavégzéssel, az illetménnyel, a
kitelezettségekkel, és a feleldsségekkel kapcesolatos szabalyok

6. 5. 1. A kézalkalmazotti jogviszony létrejiotte

A koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint lehet csak
kozalkalmazotti jogviszony kétni. A kézalkalmazott részére alkalmazasat kévetd 15 napon beliil
a munkakéri lefrdsdt at kell adni, valamint alkalmazisival egyidejilleg a munka, vagy
védéruhazatat, illetve, ha sziikséges véddfelszerelését.

Az intézménybe térténd hatirozott és hatarozatlan idejli kozatkalmazotti allashely betdltésére a
Kjt. el8irasainak megfeleléen, ,,F-J” besorolasi munkakdrdk betsltésére nyilvanos palyazatot
kell kiirni.

A palyazati feltételek kozott meg kell jeldlni a munkakdr betdltéséhez sziikséges végzettség
igazolasat, a biintetlen el6élet szilkségességét, és a palyazat betdltéséhez sziikséges szakmai
énéletrajz benyujtasanak a kotelezettségét. A palyazatok elbirdlisdban résztvevd bizottsag
tagjai: az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes vagy a telephely vezetdje, €és az adott
munkakori csoport vezetdje.

Az intézmény a munkavallaloval alkalmazdsakor négy hénapos probaidd kikotésével
hatarozatlan- vagy hatdrozott idejli kinevezést kot, annak elfogaddsaval (aldirasaval)
kozalkalmazotti jogviszony jon létre. Hatdrozott idejii kinevezés helyettesités céljabol, vagy
meghatarozott munka elvégzésére kothetd.

A kinevezés okmanynak tartaimaznia kell:
— a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt €s fokozatot,
illetményét,
— munkakorét,
— munkavégzes helyét.
A kozalkalmazottat a kinevezési okmany aldirasaval egyidejlileg t4jékoztatni kell:

— az igénybe vehetd fizetett szabadsdg mértékérdl, a szabadsag igénybevételének
modjardl, a szabadsagos litemterv elkészitésének hataridejérol.

— a kézvetlen munkahelyi vezetd személyérol,

— afegyelmi jogkor gyakorljanak személyérél,

— area vonatkozd iranyadé munkarendrol.
Az intézmény feladatainak ell4tdsara — a fenntarté hozzajarulasival — megbizasos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket. Résziikre a dij kifizetése csak igazolt teljesitést
kévetden keriilhet sor.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkaktrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdliésével tsszefliggésben
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jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozd szabilyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
~ atanulék és az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
az alkalmazottak és az ellatottak egészségi dllapotdra vonatkozd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni. amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.
A munkavallalé a munkaltaté utasitisainak, a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, a szakmai szabalyoknak és szokasoknak megfeleléen az intézményi érdek
figyelembevételével latja el munkéajat.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei teljes kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és gondoskoddssal végezni. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatrényos
kovetkezményekkel jarhat.
~  Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak, felettese utasitdsainak, valamint
a szakma szabdlyainak megfelelden kiteles végezni.
— A  munkaltaté tartésan magas szinvonali munkavégzés vagy kiemelkedd
munkateljesftmény esetén: munkatdrsi, fdmunkatarsi, tandcsosi és fétandcsosi cimet
adomdényozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

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

6. 5. 3. Munkaidd, pihendidd, szabadsig és helyettesités rendje

A munkarendet a kollektiv szerzodés, ennek hidnydban a munkaltaté allapitja meg. A hivatalos
munkarend, amely a munkaidSt és a pihendidét (ebédiddt) tartalmazza az alabbiak szerint
alakul.

Székhely:
— igazgatd (intézményvezetd) hétf6tdl — cstitértokig 7.30 — 16 6réig
— igazgatohelyettes /vezetd apolo pénteken 7.30-13.30 6raig
— gazdasagi-koordinator pihenénap szombat — vasarnap

— mentalhigiénés csoport
— foglalkoztatasi csoport
— pénziigyi csoport
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— gyogyszertari asszisziens
~ osztalyvezetd apolok

— karbantartd-fiit6, altalanos munkarendben foglalkoztatott gépkocsivezetd

Az egységek, részlegek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény igazgatdja a helyi

adottsagok figyelembevételével késziti el.

Az egyéb munkakdrék hivatalos munkarendje:

— élelmezésvezetd, élelmezési ligyintézd, raktaros
hétf6t6]1 — péntekig 7 6ratdl — 15 oraig

— takariték, karbantarto

— mosodai dolgozdk  hétfétdl — péntekig

irodan takarito

Pihendnap a fenti munkak&rékben szombat — vasarnap.

valtva 6 — 14, 7 —15 illetve, 8 — 16 oréig
hétféts] — péntekig

5 6ratél — 13 éraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint (folytonos munkarendben dolgoznak)

dolgoznak:

— élelmezési csoport

- apolok. gondozdk, segédéapoldk

gépkocsivezetd

Telephely:

— telephelyvezetd

— fejlesztépedagdgus/telephelyvez.h.

— lizemeltetési koordinator
anyagkonyveld-raktaros

— adminisztrator

- vezetd dpolo
gondozasi egységvezetdk

— foglalkoztat4si csoport

— miszaki, kisegitd csoport

—  4polési-gondozasi csoport

— mentalhigiénés csoport

folytonos 5.30 — 13.30 oraig
10.30 — 18.30 ordig

pihenénap valtozo

folytonos 7.00 - 19.00 oraig

19.00 — 7.00 éréig

pihendnap  viltoz6

folytonos 04.00 —07.00 és 18.20 — 21.20 oréig

16.00
pihenénap  valtozé

hétfotdl-cstitortokig
pénteken
pihendnap

hétf6t6l-péntekig
pihenénap

folytonos
pihendnap

hétfétdl-péntekig
pihenénap

19.00 és 06.00 — 09.00 oraig

7.30 — 16.00 6raig
7.30 — 13.30 6réig
szombat-vasarnap

7.00 — 15.00 oraig
szombat-vasarnap

7.00 — 19.00 ériig
19.00 — 7.00 éraig
valtozo

8.00 — 16.00 oréig
szombat-vasarnap
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¢lelmezési csoport folytonos 7.00 — 15.00 6raig
11.00 — 19.00 6raig

pihenénap valtozd

A munkarendvaltozast — indokolt esetben — egyéni kérés alapjan az igazgaté engedélyezi, vagy
rendeli el. A munkarendvaltozést a munkakdri leirashan minden esetben rdgziteni kell.

A tilmunka elrendelésére az igazgato jogosult.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezet6. Szabadsagos tervek leadasénak hatdrideje targyév februér 15. Igénybevétele
—a rendkiviili eseteket kivéve — targyév december 31.

Az éves rendes szabadsdg mértéke a Kjt-ben szabdlyozott médon illeti meg a munkavallalot. Az
éves szabadsagot agy kell biztositani, hogy tartama legalabb 6sszeflggd tizennégy napot elérje,
egybefiigpgden keriiljon kiadésra.

A kozalkalmazottat az ,,A”, ,,B”, ,,C” és ,,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap,az ,,E”, ,,F”,
»G”, ,H”, 17, ,,J7” fizetési osztilyban évi huszonegy munkanap, alapszabadsag illeti meg. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szdmid munkanap pétszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen p6tszabadsdg nem illeti meg. A magasabb vezet6
megbizasi kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd megbizdsut évi Ot munkanap
potszabadsag illeti meg.

Helyettesités: Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. Az alkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény igazgatdjanak, illetve felhatalmazisa alapjdn az adott szervezeti egység

vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakor

leirasokban régzitjik.

6. 5. 4. Munkakirik atadadsa

Az intézmény vezetdé Aallasu dolgozdi, valamint az igazgaté A4ltal kijelolt dolgozok
munkakorének dtaddsardl, illetve atvételérl személyi véltozds esetén jegyzokdnyvet kell
felvenni.
Az atadésrdl és atvételrd] késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, teljes korii adatszolgaltatést,
— a folyamatban 1év§ konkrét tigyeket,
az atadasra keriild eszkozoket,
— az atado és atvevd észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

Az Atadas-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr itadéds-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasérél a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
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6. 5. 5. Személyi juttatdsok
1.) Rendszeres személyi juttatiasok

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

A koézalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési

fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyh6t koveté hé 10. napjaig, a Magyar Allamkincstdr Regionalis
Igazgatésidga - mint illetményszdmfejtd hely - altal elkészitett illetményszdmfejtés alapjan,
lakossagi folyészamlara torténd banki dtutalassal kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdlt6tt munkakér fiiggvényében szocidlis-dgazati potlékra jogosult.

2.) Vezetdi potlék

A megbizott magasabb vezet6t, valamint vezet$ allasu kozalkalmazottat vezetdi potiék illeti
meg.
— magasabb vezet$ beosztasu kézalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétickalap 250 %-a.
—  vezetdi beosztasi kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 100 %o-a.

3.) Cimpétiék

Tartdsan magas szinvonaltl, kiemelked0 teljesitmény esetén a kdzalkalmazott szdmara a Kjt. 71.
§-a alapjan a f6tandcsosi, a fOmunkatdrsi, a tandcsosi, valamint a munkatirsi cimpétlék
adoményozhatd, Az adomanyozasrol a csoportvezetd javaslata alapjan az igazgat6 dont,

A pbtlék mériéke:
— a f6tanicsosi cim esetén a potlékalap 100 %o-a,
a fémunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %o-a,
— tandcsosi cim esetén a pétlékalap 50 %-a,
- munkatdrsi cim esetén a poétlékalap 25 %-a.

Vezetbi- és cimp6tlék egy azon dolgozonak egy idében nem adhato.

4.) Nem rendszeres személyi juttatisok (jutalom)

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

A személyi juttatasok eldiranyzatanak az eléirdnyzat-maradvéanya év kdzben, illetve a kdvetkez
évben a pénzmaradvany (el6iranyzat-maradvéany) jovahagydasét kivetéen felhasznalhato jutalom

kifizetésére.
E kifizetés valamennyi forrasb6l a fent emlitett mértéken feliil, 5sszesen a rendszeres személyi

juttatasi eléiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet.
E mértéken feliil csak teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.
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6. 5. 6. Egyéb juttatasok
1.) Tovabbképzés

Az intézmény a koltségvetési lehetdségeinek fiiggvényében tamogatja a dolgozdkat a
tanuldsban, tovabbképzeésben, akiknek munkakériik betSltéséhez nélkiilszhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése, vagy a viélasztott képzés beleilleszthetd a koételezs, szocidlis
tovabbképzési kotelezettség teljesitésének feltételei kozé.
A tovabbképzés szabilyai:
— Mindenki koteles irasban bejelenteni tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzésérodl, akar tovabbképzésrol van szo.

A tovabbképzésben résztvevd dolgozodval tanulményi szerzédést lehet kétni, amely esetben:
Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott féilévre.

— A képzési év tanrendjének ismeretében a tovabbtanulé dolgozé haladéktalanul

koteles leadni a konzultaciés és vizsgaidépontokat a szervezeti egység
vezet6jének.
Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket egyedi elbiralas alapjdn részben vagy
egészben a tanulmanyi szerzédésben foglaltaknak megfeleléen, az oda-vissza Ut
koltségét a konzultaciés napokra €s a vizsga napokra a tanulmanyi szerzédésben
foglaltaknak megfelelden tériti.

— A tandijat, a tankényveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozd szamolja el a szigori szamaddsos nyomtatvanyként
nyilvantartott kikiildetési rendelvényen az utazis befejezését6l szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg. a

tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell felillvizsgalni.

2.) Kozlekedési kiltségtérités

A munkaltato kdteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a 39/2010. (II.

26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.
Ha a dolgozdonak alkalmazasa utdan a munkadba jaras koriilményeiben valtozas all be, azt az

intézményvezetd részére irasban azonnal be kell jelenteni.

3.) Yédbruha, védbeszkiozik juttatisa

Egyéni védéruha, véddeszkszak biztositasanak rendjét killon szabdlyzat tartalmazza.
4.) Etkezési hozzajarulis

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni. Az
étkezését fizetendd téritési dij alapja a mindenkori nyersanyag norma, melyre fel kell szamitani
az altalanos forgalmi adot.

Amennyiben a koltségvetési eldiranyzat fedezetet nyujt, és a kifizetés nem okoz koltségvetési
hidnyt, a munkaltat6 étkezési utalvanyt biztosfthat — az étkezOhelyi vendéglatas cimén — a
kozalkalmazottai szamara.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:

- a GYES id&tartamara,
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- a GYED idétartamadra,
fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
— a betegszabadsag ¢s a tAppénz iddtartamara,
— a felmentési 1d6, lemondasi id6 azon idGtartamara, amelyre a kdzalkalmazottat a
munkavégzeés aldl mentesitetick.
A juttatas szamitasandl a megkezdett honapot a ledolgozott munkanapok aranydban a kerekités
szabélyai szerint kell figyelembe venni.

3.) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a 60/1992.
(IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint alakitjuk ki. Sajat gépkocsit hivatali
célra az igazgatd elézetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat tulajdonu személygépkocsi
hivatalos céli haszndlat részletes szabalyait a Gépjarm(i lizemeltetési szabalyzatban rogzitjiik,
melyet évente feliilvizsgalunk.

6. 5. 7. Kdrtéritési kitelezettség

A munkavallalé a2 munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Széndékos vagy sulyosan gondatlan karokozasért a munkavallalo a teljes kért koteles
megtériteni. Gondatlan kdarokozdsért a kozalkalmazott négyhavi illetménye erejéig felel,
amennyiben:
az intézmény gazdalkodasara vonatkozd szabalyok stlyos megsértésével,
— az ellendrzési kotelezettség elmulasztdsaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta
a kart, vagy
— a kar olyan jogszabdlyba litk6z6 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhat6 kovetkezményeire az utasitott kbzalkalmazott a figyelmét felhivta.

1.) Szandékos karokozas

Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. Szandékosan
okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartdasanak a kovetkezményeit elbre latja, és annak
bekovetkezését kivanja (k6zvetlen szandék) vagy ha abba belenyugszik (eshetbleges szandék).

2.) Megorzési felelosség

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandé Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A pénztarost, a raktarkezelOket (pénzkezelot vagy értekkezel6t) e nélkiil is terheli a feleldsség az
altala kezelt pénz, értékpapir, drukészlet és egyeb értéktargyak tekintetében.
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3.) Leltarhianyért valo felelosség

Leltarhianyért csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkaltaté irasban leltarfeleldsséggel
megallapodast kotstt. Ez esetben a kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik. Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien 4tadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghaladd hidny, Ha a leltari készletet tobb munkavallalé kezeli, akkor csoportos
leltarfeleldsségi megallapodést kell kétni.
A munkaltaté a leltarozasi szabalyzatban hatdrozza meg:

— a leltdrhiany meghatarozasanak szabdlyait,

— aleltdri készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatoi kotelezetiségeket,

— aleltari készlet atadasanak és atvételének szabalyat,

— azon munkakdrket, melyek betdltésének megvdltozasakor leltdrozast kell tartani.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar oOsszegének meghatdrozdsanal a Kjt, valamint a Munka Toérvénykényve az
iranyadé.

A leltarhianyért valé feleldsség nem vonatkozik az alleltar-kezelSkre, az alleltar-kezeld csak a
gondatlan karokozas szabdlyai szerint vonhaté feleldsségre. A kartéritési eljarast a Mt., €s a Kjt.
vonatkozo rendelkezései szerint kell meginditani és lefolytatni.

4.) Anyagi-tulajdonosi felel6sség

A munkaltatd tulajdonosi gondossaggal felelos az intézményi tulajdont képezd ¢s bérelt
berendezési targyakért, azok rendeltetésszer(i haszndlataért, a helyiségek tisztasaganak
megdrzéséért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. meg6vasaért. A munkavéllalok a szokdsos
személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd haszndlati értékeket csak az igazgatd €s a
gazdasagi-koordinator egyiittes engedélyezésével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

6. 6. Cégszerii aldirds — elsé és masodhelyi cégszerii aldirasi jog

Az intézmény képviseletében elsbsorban az igazgaté jogosult minden kimend levél és irat
alairasara. Cégszerii alairasi joggal csak azok a munkavéllaldk jogosultak, akiket az igazgato
megbiz. Kotelezettségvallalasra az igazgatd, az igazgatéhelyettesek jogosultak, ellenjegyzes
mellett.

Ellenjegyzési jogkdrt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Heves Megyei
Kirendeltségének gazdasagi vezetdje gyakorolja.

Els6 aldirasi joggal clséként az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes jogosult, Masodik
alairé a gazdasagi koordinator, tavollétében a pénziigyi csoportvezetd, illetve a mindenkor
érvényes aldirdsi cimpéldanyon szerepld és ezzel megbizott dolgozo.

Az alairasi jog megsziinik, ha az igazgaté irdsban visszavonja. Megszlinik az alairasi jog akkor
is, ha az alairasi joggal felruhdzott dolgozénak az intézménnyel kapcsolatosan fennillo
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézménynek bankszdmla fol6tti rendelkezési joga van. A bankszdmla feletti rendelkezési
jogot az intézmény igazgatoja (az altala kijeldlt dolgozok) és a gazdaséagi szervezet altala kijelslt
személyek gyakoroljak, a Magyar Allamkincstar altal igazolt érvényes bejelentd lap alapjan.
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6. 6. 1. Utalvényoz4si jogkérok

Az utalvanyozis a szamla, illetbleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utdn a bevételek
beszedését vagy elszamoldsat, illetdleg a kiadadsok kifizethetdségét engedélyezni. E
jogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozok.

Az intézmény miikédése sordn utalvinyozédsi jogkorrel az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatdhelyettes rendelkezik.

6. 6. 2. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alafrasndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valod
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatira a kdvetkezok jogosultak:
az igazgatd
az igazgato altal arra feljogositott személy.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az anyagkdnyvelo a felels.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartisarol, cseréjérdl az igazgatd, évenkénti
egyszeri leltarozasarol az intézmény gazdasagi-koordinatora gondoskodik.

0. 7. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIIL. tdrvény eldirdsainak
megfelelden:
- a kozszolgalatban 4all6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslatiételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran (3. § (1) b)),
a kozszolgilatban 4ll6 személy (Onalldan, vagy testlilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn (3. § (1) c)),
— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
Snkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodds soran, illetve
— Onkormdényzati pénziigyi timogatasok tekintetében (3. § (1) c)),
~ a kézszolgalatban 4ll6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tAmogatasrol vald dontésre
irAnyuld eljards lefolytatdsa soran (3. § (1) d)),
a kozszolgidlatban 4116 személy (8nélldan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tdmogatdsok
felhasznéldsanak vizsgalata, vagy a felhasznéldssal valé elszamolas sordn (3. § (1) e))
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabdlyozza.
Fenti értelmezés szerint az integralt intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van
az igazgatonak, az igazgatGhelyettesnek, a vezetd Aapolonak, a telephelyvezetének, a
telephelyvezet6-helyettesnek, a gazdasigi-koordindtornak, az élelmezésvezetdnek, ¢és a

gazdasigi ndvémek.
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7. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény Igazgatoja — mint magasabb vezetd — felett a munkaltatéi jogot a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag FOigazgatdja gyakorolja.
Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgat6 gyakorolja.

8. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdilkoddsdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmeény kezelésében lévé vagyon hasznositasival Osszefiiggd feladatok,
hataskordk szabalyozédsa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével —
az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény Ondlléan mikodoé koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Szociélis
és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Heves Megyei Kirendeltség 4ltali kodzvetlen irdnyitdssal,
valamint szoros egyiittmiikddésével 1tja el.

Az intézmény tOrvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, mint alapitd és felligyeleti szerv
hagyott jova.

— Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdéri leirdsok.

9. A vezetoi munkat segitoé forumok

1.) Vezetdi értekezlet

A vezeto6i értekezlet az intézmény igazgatéjanak tanacsadé szerveként miikddik. Az értekezletet
az intézményvezetd — a telephely tekintetében a telephelyvezetd — vezeti, és hivja Gssze szikség
szerint, de legalabb évi 3 alkalommal.
A vezetdk véleményezik és értékelik:

— az intézményt érintd szervezeti és mitk6dési kérdéseket,

— az intézmény éves munkatervét, értékeli annak teljesiiését,
az intézmény dolgozoéit érinté élet- és munkakériilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, feltjitdsok rangsoroldsat,

— az intézmény miik6désével sszefliggd terveket, szabalyokat,

— akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentsebb kérdéseket,

— az éves képzési, tovabbképzési tervet,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tagjai a vezetdi értekezlet elé
terjesztenek.
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A vezetdi érickezlet tagjai:
— ligazgatd
— igazgatohelyettes/vezetd dpolo
— gazdasagi koordinator
— reszleg- €s csoportvezetok,
— Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Telephelyen a vezet6i értekezlet tagjai:
— intézményvezetd
— ligazgatohelyettes/telephelyvezet
— fejlesztépedagdgus/ telephelyvezeté helyettes
— telephely vezet6 apoldja
— székhely gazdasagi koordinatora
— székhely élelmezésvezetdje, élelmezési ligyintézé
— lizemeltetési koordinator
~ Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

A vezetbi értekezlet feladata:
— tdjékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,
az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése.
A vezet6i értekezletrdl emlékeztetd készill feljegyzés forméjaban. Iktatdsa, meg6rzése

sziikséges.

2.) Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelé szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
Onallé értekezlete.

A csoportértekezlet megtargyalja:
— acsoport eltelt idészakban végzett munkajat,
— az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének maodjat,
— acsoport munkafegyelmét,
— acsoport eldtt 416 feladatokat, a dolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoportértekezletet sziikség szerint, de legaldbb
félévente Ossze kell hivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozéjat,
valamint az intézmény igazgatdjat, igazgatOhelyettesét — a telephely tekintetében a
telephelyvezetét.

Az értekezletrl emlékeztetd feljegyzést kell irni, melyet a csoportvezetd és egy csoporttag ir
ald, és harom munkanapon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatojanak, egy példanyt az
irattarba kell elhelyezni.
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3.) Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény miik6désében a demokrécia érvényesiilése érdekében az igazgato szikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal 8sszdolgozéi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
valamint az intézmény fenntarto - szakmai feliigyeletét elldto szerv képviseldjét.

Az igazgat6 az 6sszdolgozdi értekezleten:
~ beszamol az intézményben eltelt id6szak alatt végzett munk4jarol,
— ¢rtekell az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
-~ ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. Az igazgaté az értekezleten
feltett kérdésekre elsésorban szoban valaszol, azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten
nem adott védlaszt, 8 napon beliil irisban teljesiti.

4.) Kozalkalmazotti Tandes

A Kozalkalmazotti Tandcs az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 41l alkalmazottakat
képviseli, a dolgozok képviseleti jogit testesiti meg. Az intézmény szervezeti-mitksdési
rendszerében 6ndllo tényezd. Milkédéséhez az 1992. évi XXXIIL tv. adja meg a jogi garanciat.
A Kozalkalmazotti Tandcs miikodésének részletes szabalyait tigyrendje éllapitia meg. A
Kozalkalmazotti Tandcs miikddéséhez elengedhetetleniil sziikséges kiadasokat, technikai
koltségeket az intézmény biztositja, melyr8l az intézmény igazgatdja és a Tandcs elndke
kozosen allapodnak meg.
A Kozalkalmazotti Tandcsot a Kjt. 16.§.-ban meghatérozott:
a) egylttdéntési jog illeti meg a:
— pénzeszk6zok felhasznalasa, illetve
— az ingatlanok hasznositdsa tekintetében
b) véleményezési jog illeti meg a munkaltaté déntése elbt:
- a munkaltaté gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetérdl,
a munkaltaté belsé szabalyzatanak tervezetérol,
— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedések
tervezetérol,
— a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkdrosodott, megvaltozott
munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitdciojara vonatkozé elképzelésekrél,
— a kozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd tervekrdl,
munkaltaté munkarendjének kialakitasarol és az éves szabadsagolasi tervrél,
— a munkaltaténak minden, a kozalkalmazottak érdekeit érinté belsé szabalyzatdt
véleményeztetni kell a K6zalkalmazotti Tanaccsal.
c) félévente tdjékoztatasi jog illeti meg a részmunkaidds és a hatdrozott idére szold

foglalkoztatas helyzetének alakul4sarol.
A Kézalkalmazotti Tanacs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg, illetve sziikség esetén
modositja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.
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5.) Lakdgyiilés

Lakégyilést az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek és hozzatartozo6ik, tdrvényes
képviseldik részére hivja dssze az intézmény vezetdje. A lakogytilés iddpontjardl az intézmény
falivjsagjan elhelyezett , Tajékoztatds!” informélja a lak6kozosséget és az érintetteket. A
lakégytilés idépontjardl szolé tajékoztaté 7 nappal korabban kifliggesztésre keriil a falitjsagon.

A lakdgyllésre minden esetben meg kell hivni a fenntartd képviseldjét és az ellatottjogi
képviselot.

Az ellatottak fizikai és pszichés éallapotdra tekintettel a lakogy(lés apolasi egységenként is
6sszehivhato.

Evente egy alkalommal, lakégylilésen, az intézmény vezetOje tdjékoztatatja a lakokat az
intézmény gazdalkodasarol, mely tartalmazza a miikédési koltségek Osszesitését, az intézményi
téritési dij havi 6sszegét, az egy ellatottra jutd dnkoltség Gsszegét.

A lakogylilés tartalma az intézményben é16 ellatottakat érintd megfeleld témakorok, események,
az intézmény éltal nyljtott szolgéltatdsok minGségének a megbeszélése az éves szakmai
munkaterv alapjan.

Lakogytilések alkalmdval az igazgato tajékoztatia a lakogylilés résztvevbit az intézmény
miikddését befolyasold jogszabalyi kornyezet valtozasairdl,

A lakogyllésen megtargyaldsra keriilé napirendi pontokat az Erdekképviseleti Férum javaslata,
az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan, az igazgatd hatarozza meg.

Lakogytilés gyakorisaga sziikség szerint, de legalabb évente egyszer megvaldsul.

A lakogytilés megtartisat s azon elhangzottakat (a laké felvetései) jegyzdkényvben kell
rogziteni, amennyiben méd van az azonnali valaszadésra, ugy azt azonnal meg kell tenni,
amennyiben nincs r4 moéd, akkor 8 napon beliil a hirdet5tablan, vagy személyre szoléan kell

vilaszt adni.

6.) Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Férum az intézményi jogviszonyban 4ll6 és elldtdsra jogosult személyek
jogainak, érdekeinek érvényesiilését, védelmét szolgdlé legfbb szervezet. Erdekképviseleti
forum tagjait (hazirend szerint) lakégytilésen, a jelenlévék tobbségének véleménye alapjan kell
megvélasztani.

Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, intézkedést kezdeményez az
igazgat6, az ellatott jogi képvisels és az intézményt fenntarto felé.

Mikédésének részletes szabélyait a ,Hazirend” melléklete tartalmazza. Az Erdekképviseleti
Férum miikodési feltételeit az intézmény igazgatéja koteles biztositani, vezetdjét a tagok
valasztjak.

Az Erdekképviseleti Férum tléseir6l minden esetben jegyz8kdnyvet kell késziteni.
Erdekképviseleti Férum miikodik a székhelyen és a telephelyeken,
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10. Csatolando6 mellékletek

sz. melléklet — Szervezeti 4bra

sz. melléklet — Az intézmény munkakérei

sz. melléklet — Az intézmény miikddését meghatarozé szabalyzatok

sz. melléklet — Az intézmény milkddését meghatarozé fontosabb jogszabdalyok

B

11. Zaro rendelkezés

A Szervezeti Mlikodési Szabalyzat a kiegészitd szabalyzatokkal egyiitt érvényes.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az intézmény minden dolgozéja koteles betartani és
alkalmazni.

Jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat jovahagyds utdan lép érvénybe és visszavondsig

hatalyos. Ezzel egyidejlileg a 2018. oktéber 19. napjan jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata visszavonasra kertl.

Fiizesabony, 2019. aprilis 23.

Tatai Edina
Heves Megyei Aranyhid
Egyesitett Szocialis Intézmény
igazgatd

A szociélis igazgatasrél €és a szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi III. torvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan jovahagyom.

inka Zsolt
Szocidlis €és Gyermekvédelmi Figazgatosag
Heves Megyei Kirendeltség
igazgatOhelyettes
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Az integralt intézmény munkakirei
Vezetdje: igazgatd (intézményvezetd)

Székhely - Pszichiatriai és Szenvedélybeteg ellatis

L

Szakmai részleg munkakérei

Vezetdje: Igazgatohelyettes — Vezetd apolod

1.

IL.

Apolasi-gondozasi csoport
Osztalyvezetd apolo
Apold, gondozé

Egészségiigyi csoport
Gyogyszertari asszisztens

Mentalhigiénés csoport
Mentalhigiénés csoportvezetd
Terapias munkatars
Foglalkoztatas szervezd
Szocialis munkatars

Foglalkoztatasi csoport

Segitdo-munkavezetd
Segitd

Gazdasagi és iizemeltetési részleg munkakdrei

Vezetbje: Gazdasagi koordinator

Pénziigyi csoport

pénziigyi ligyintézo (csoportvezetd)
humén erégazdalkodasi igyintézd
bér-és TB. iigyintézd

konyvel6

analitikus konyveld

analitikus kényvel6 (letéti)
anyagkdnyveld

adminisztréator

Miiszaki csoport
karbantartd
gépkocsivezetd
mosodai dolgozé

Elelmezési csoport
élelmezésvezetd
¢lelmezési ligyintézo
raktaros

szakacs

konyhai kisegit6

2. szamu melléklet



4.

Higiénés csoport
gazdasigi novér
takaritd

Telephelyek ~ Fogyatékos ellatds

Vezetbje: Igazgatohelyettes — telephelyvezet

L
1.

IL.

Szakmai részleg munkakorei
Alapszolgaltatasi csoport
terapids munkatars
gondozo

Apolési-gondozési csoport
vezetd apold

gondozasi egységvezetd
apolé, gondozd

segitd

Mentalhigiénés csoport

fejlesztdpedagogus/ telephelyvezetd-helyettes
fejleszté pedagdgus

szocialis munkatérs

terapids munkatérs

gondozd

segitd

szabadidd szervezé

mozgasterapeuta

Foglalkoztatasi csoport
segit

Uzemeltetési részleg munkakorei
lizemeltetési koordinator
anyagkonyvel — raktaros
adminisztrator

Miiszaki, kisegitd csoport
karbantarto
gepkocsivezetd

mosodai dolgozd

takarité

Elelmezési csoport
szakdcs
konyhai kisegitd



RESZLEGEK Engedélyezett létszam (f6)
Szakmai 174
Gazdasagi, technikai 59
Osszesen: 233

SZERVEZETI EGYSEGEK

Szakmai létszam (f0)

Pszichiétriai és Szenvedélybetegek Otthona 97
Tamogatd Szolgalat 6
Nappali ellatas 2
Fogyatékosok Otthona 29
Rehabiliticios Intézmény 7
Rehabilitacids céla lakootthonok (I.-11.sz.) 3
Apolasi gondozasi célu lakéotthon (I1Lsz.) 4
Fejlesztd foglalkoztatas 26
Osszesen: 174
CSOPORTOK Létszam (f6)
Igazgatd 1
Pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatds szakmai Vezetbje igazgatohelyettes/ vezetd
részlegének csoportjai apolo
1
Apolési-gondozasi 85
Mentalhigiénés 9
Foglalkoztatasi 12
Egészségligyi 1
Osszesen: 109

Gazdasagi és Uzemeltetési részleg csoportjai

Vezetdje gazdasagi koordinator

1

Elelmezési 15
Pénzligyi 10
Miiszaki 7
Higiénes 11
Osszesen: 44

Fogyatékos ellatds szakmai részlegének

Vezetdje igazgatohelyettes/

csoportjai telephelyvezet6

1

Alapszolgéltatasi 8
Apolési-gondozasi 29
Mentalhigiénés 13
Foglalkoziatdsi 14
Osszesen: 65

Uzemeltetési csoport 3
Miiszaki, kisegitd 5
Elelmezési 7
Osszesen: 15

Mindisszesen: 233




3. szama melléklet

Az intézmény mitkodését meghatirozoé szabalyzatok
Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjén:

Az intézmény miikodésével osszefiiggd szabdlyvzatok
Adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szol6 szabalyzat
Erdekképviseleti Férum miikidésének szabélyzata
Iratkezelési szabalyzat

Gazdalkoddsi szabdlyzatok

Anyag,- és eszkdzgazdalkodasrol szol6 szabélyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérél szolé szabalyzat
Leltarozasrol és leltarkészitési szol6 szabalyzat

Pénzkezelés rendjérdl szabélyzat

Szamviteli politikardl sz616 szabalyzat

Szamlarendrol sz6l6 szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabdlyzatok
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat

Egyéb szabdlyzarok (Aht. alapjdn)
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérol sz6l6 szabalyzat

Beszerzesek rendjérdl szolo szabalyzat

Bizonylati rendrdl sz616 szabdlyzat

Elelmezési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelésérol sz616 szabdlyzat

FEUVE szabalyzata

Gondozotti pénzeszk6zok kezelésérdl szolé szabalyzat

Kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzat

Kockazatkezelés rendjérél szolé szabdlyzat

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités ¢&s
utalvinyozas rendjérél szold szabalyzat

Koveteléskezelés rendjérdl sz016 szabalyzat

Kézalkalmazotti szabalyzat

Kozérdeki adatok megismerésének és kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra
hozataldnak rendjérél sz610 szabalyzat

Kozérdekit és kézérdekbdl nyilvanos adatok kotelezd kozzétételének rendjérdl



Monitoring tevékenységrél szolé szabalyzat

Munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségtérités szabalyzata

Munkamegosztasi megallapodas

Onkéltség szamitasi szabélyzat

Reprezentacios kiadésokrol szold szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérél szol6 szabalyzat
Vezetékes telefon haszndlatdnak rendjér§l szolé szabalyzat, mobiltelefon rendjétél szolod

szabalyzat

Tovadbbi szabdlyzatok
Bels6 szabdlyzat az ellatottak elldtasi napjainak nyilvantartdsdra valamint a fizetendd téritési

dij &sszegének megallapitasaira és kimutatdsara vonatkozdan
Esélyegyenléségi terv

Tovéabbképzési terv

Egyéb egészségiigyi szabalyzatok, protokollok



4. szam melléklet

Az intézmény miikédését meghatarozé fontosabb jogszabalyok

A t8bbszor médositott 1993. évi ITL. tv. — a szociélis igazgatasrél és szociélis ellatasokrol.
(tovabbiakban: Szt.)

A t8bbsz6r médositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirél. (tovabbiakban: Szakmai
rendelet)

A t6bbszor moédositott 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskod4st nyijté
szocidlis ellatasok igénybevételérdl. (tovabbiakban: Ir.)

A t8bbszbr modositott 29/1993. (II. 17) Korminyrendelet — a személyes gondoskodast
nyUjté szocidlis ellatasok téritési dijardl. (tovabbiakban: Tr.)

A 60/2004. (VIL. 6) ESzCsM rendelet — a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk sordn alkalmazhat6 korlatozd intézkedések szabdlyairdl.

A t6bbszor modositott 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskoddst végzd
személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol.

A 16bbszér médositott 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodést végzo
személyek mulikddési nyilvantartasarol.

A 41572015, (XII. 23.) Korm. rendelet — a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrol.

A szocidlis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatdék, intézmények dgazati
azonosit6jarol és orszigos nyilvantartasarol sz6l6 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet.

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

A Kodzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.).

A Kozalkalmazottak jogélldsardl sz6lé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi A4gazatban torténé végrehajtasarél szolé 257/2000.
(XII.26.) Korméanyrendelet.

Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi és Gyermekjog és Dokumentaciés Kézpontrdl szélo
214/2012. (VIL30.) Korm. rendelet.

A 2011. évi CXCV, tirvény az allamhaztartasrdl.

A 2000, évi C. térvény a szamvitelrdl.

Az adott koltségvetési év koltségvetési torvénye.

A t6bbszoér modositott 1997. évi CLIV. tirvény az egészségiigyrol.

A modositott 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl.

A 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelete az allamhaztartis miikddési rendjérol.

Az Orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrdl szold 253/1997. (X11.20.) Korm.
rendelet.

A Polgéri Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény,

A 3712014, (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasi-egészségiigyi
eléirasokrol.

1993. évi CXIIL térvény a munkavédelemrdl,



5/1993. (XI1.26.) MUM rendelet a munkavédelmi rendeletrdl szo1d 1993.évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

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

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol.

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol.

321/2009. (XII1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny1jté szocidlis intézmény és
falugondnoki szolgédlat miikddésének engedélyezésérsl, tovabbi a szocidlis vallalkozas
engedélyezésérol.

92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabbé a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feltilvizsgalatarol.

191/2008. (VIL.30) Korm. rendelet a timogatd szolgaltatds és a kozOsségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérdl.

335/2005. (XIL. 29.) Korm, rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos

kdvetelményeirdl.
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011, évi CXII.

torvény,



