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A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye az Alapitd Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok ellatasara, az
intézmény miikodésére vonatkozdan, a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol
szolo 1993, évi HI. torvény (tovabbiakban: Szt.) a személyes gondoskodast nyujté
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a mikodésuk feltételeirdl sz416 1/2000.
(L7.) 5zCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) az allamhdztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korméany rendelet az dgazati jogszabalyok,
valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatoi utasitdsainak
tartalmat figyelembe véve az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) megallapitia. Az Intézmény valamennyi szabalyzatinak
elkészitésekor figyelembe kell venni az SZMSZ rendelkezéseit.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltséguetési szerv megnevezése: Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye

A koltséguetesi szerv székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

A koltséguetési szerv telephelyei: Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmeény Zala Varmegye Nefelejes Iddsek
Otthona Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Levendula Idosek
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, KitlsG-Korhaz utca 2.

Gondoskodas Integrait Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Buzavirag Idések
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Margaréta Otthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.



A kiltséguetési szerv torzsszdama:

A koltséguetési szerv alapitéjanak neve:

Cime:

Az alapitds iddpontja:

Alapito okirat azonositdja:
Alapito okirat kelte:

A koltséguetési szerv irdnyitdsa:
Irdnyito szerv neve, székhelye:
Székhelye:

Kozépiranyito szerv neve:
Székhelye:

Fenntarto szerv neve:
Székhelye:

A kiltséguetési szerv adoszdma:
AFA alanyisiga:

Statisztikai szamjel;

AHTL:

Szamlavezetd bank:

A koltséguetést szerv szdmlaszima:
Jogdlldsa:

Gazddlkoddsi jogkore:

Az intézmeény képuiseletére jogosult:
Az intézmény telefonszdma:
Honlap:

E-mail:

1.2. Az SZMSZ hatalya

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Napraforgd Otthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Koérhaz utca. 6.

433499

Zala Megyei Tandcs VB.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi tt 10.
1979.12. 29.

A-352-1/2023.

2023, februar 28.

Beliigyminisztériuma

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
15433499-2-20

AFA alany

15433499-8730-312-20

746759

Magyar Allamkincstar
10049006-00318912-00000000

Onalld jogi személy

Onalldan miikddd koltségvetési szerv
intézményvezetG

92/599-445

www.pozvagondos.hu
gondoskodas@szgyfzala.hu

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
érdekképviseleti szervekre, az Intézmény kozalkalmazottaira, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allo személyekre, az ellatottakra.

1.3. A koltségvetési szerv jogallasa

Onallo jogi személy.



1.4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Onalidan miikéds, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
koltségvetesi szerv illetékessége, miikodési teriilete:

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Zala Varmegye kozigazgatasi tertilete.

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Féigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint
elOkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.
Egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Zala
Varmegyei Kirendeltségének igazgatodja gyakorolja.

1.7. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a koézalkalmazottak jogdlldsarol szdlé 1992. évi
XXXIII. torvény
5 munkaviszony a munka torvénykonyvérSl szolé 20120 évi L
torvény
3 meghbizasi szerzddéses | a polgari torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény
jogviszony
kozfoglalkoztatasi a koztoglalkoztatasrdl és a koézfoglalkoztatashoz
4 | jogviszony kapcsolodo, valamint egyéb torvenyek
modositasarol szold 2011. évi CVIL torvény

1.8. Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységek

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szolo 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet (tovabbiakban PM rendelet)1. szamu
melléklete alapjan

Kormanyzati funkcidk

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
e 101121 — Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatdsa
e 101211 — Fogyatekossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
s 102023 - Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa



102024 - Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
107053 - Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A Kkoltségvetési szerv fSteveékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa NGM rendelet 5. szamu mellekletek alapjan

873000 - Id&sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.9. A miikodést meghatarozo f6bb jogszabalyok

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térveny.

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény.

A szocidlis igazgatasrol és a szocialis elldtasokrol szold 1993. évi IH. torvény
(tovabbiakban. Szt.).

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény.

A Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény (tovabbiakban: Mt.).
2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrdél.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségiik biztositasarol szolo
1998. évi XXVI. torvény.

Az egészségligyrll sz0l0 1997, évi CLIV torveny.

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL torvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tdrvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
$z616 257/2000.(XIL. 26.) Korméanyrendelet.

A személyes gondoskodast nyajto szocidlis ellatasok téritési dijardl szolo
29/1993. (1I. 17.) Kormanyrendelet.

Az allamhdztartasrol szdlo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet.

Az 4llamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A fogyatékos személyek alapvizsgélatarol, a rehabilitaciés alkalmassagi
vizsgalatrél, tovabba a szocialis intézményekben személyek allapotanak
felitlvizsgalatarol sz6l6 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol 316/2012. (X113} szdld
Kormanyrendelet.

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
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raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol a 36/2007.
(X1I. 22.) SZMM rendelet.

¢ A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmeények szakmai feladatairol
és mukodési feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet.

» A személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok igénybevételérdl szold
9/1999.(X1. 24.} 5zCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol szolo 8/2000.(VIIL. 4.) 5zCsM rendelet.

e A személyes gondoskoddst végzo személyek tovabbképzésérol és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000.( V1L 4.) 5zCsM rendelet.

o A vezetSi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujté személyek
vezetSképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXL
torveny.

o 415/2015. (XI.23.) Korményrendelet A Szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevsi nyilvantartasrdl és az orszdgos jelentési
rendszerrol.

e 37/2014. (IV.30) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségligyi eldirasokrol.

e 2007. évi CLIIL torvény Egyes vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekrol.

Egyéb iranymutatas:
¢ A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal kiadott szabalyzatok és
utasitasok
¢ Szocialis Munka Etikai Kodexe.

IL. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

2.1, Szervezeti egységek, megnevezése, feladatai

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye a Szt. 65. § alapjan
jelzérendszeres hazi segitségnyujtist a szolgdltatoi nyilvantartdsban meghatarozott
késziilékszammal, valamint a 68. §, 69. §, 70. § (1) bekezdése, 71. § (1) bekezdése alapjan
apolast gondozast nyajto intézmény. Az Szt. 85/B. §-a alapjan tobb intézménytipust
mukddtet, kiilonadllo szervezeti egységekben, ezért a szocialis ellatasokat integralt
intézményi formaban Dbiztositja személyes gondoskodas keretében 465 f£6
engedélyezett ellatotti férdhellyel és a szolgaltatdi nyilvantartasban meghatarozott
késziilékszammal biztosithat jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast.



Az Intézményben az alabbi szakositott ellatasi formak vehetSk igénybe:

Iddsek apolast, gondozast nynjté ellatasa (265 £6)

Az dnmaguk elldtasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes, napi 4 oran tuli
gondozasi sziikséglettel rendelkezd, a rea iranyado nyugdijkorhatart betoltott,
fekvébeteg, gydgyintézeti kezelést nem igényld személyek reszére, legalabb napi
Otszori étkeztetést, szitkség szerint ruhazattal vald ellatdst, mentalis gondozast,
kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatast, valamint lakhatast
biztosito intézmény.

Az id8sek otthonan beliil azon ellatottak esetében, akiknek demencia korébe tartozo
kdzépsulyos vagy stlyos korkép keriilt megallapitasra kiilon gondozasi egysegben
biztositott az ellatasuk.

Pszichiatriai betegek apoldst, gondozast nydjté ellatasa (100 £6)

Az Intézmény azon kronikus pszichidtriai betegek részére nyujt ellatast, akik az
igénylés iddpontjidban nincsenek veszélyeztetd éllapotban, akut gyogyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzettik miatt
onmaguk ellatisara segitséggel sem képesek. A pszichidtriai betegek otthona az
ellatast igénybe vevSk részére legaldbb napi Otszori étkeztetést, sziikség szerint
ruhazattal vald ellatast, mentdlis gondozast, kiilon jogszabalyban meghatarozott
egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

Fogyatékossaggal é16 személyek apolast, gondozast nyjté ellatasa (100 £6)

Az &nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes fogyatékos
személyek részére biztosit ellatast, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara,
valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetSség. A fogyatékkal
é10k részére napi legaldbb Otszori étkeztetést, sziikség szerint ruhdzattal valo ellatast,
mentalis gondozast, kulon jogszabalyban meghatarozott egészségiligyi ellatast,
valamint lakhatast biztosit az Intézmény.

Az integralt intézmény keretében tobb szolgaltatasi forma keriilt megszervezésre egy
szervezeti keretben, de kiilén telephelyeken. A bentlakasos intézményben az Snmaguk
ellatisara részben, vagy teljesen képtelen iddskor, demencidban szenvedd,
pszichiatriai betegek és fogyatékossaggal €16 személyek apolasa-gondozasa torténik.
A teljes korii ellatas keretében az ellatast igénybevevlk koruknak, egészségligyi
allapotuknak megfeleld fizikai, egészségiigyi, valamint mentalhigiénés ellatast biztosit
az Intézmeny.

Az Intézmény altal nyidjtott alapszolgaltatas:

A jelzGrendszeres hazi segitségnytijtas a sajat otthonukban €16, egeszsegi allapotuk
és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilek megfelel$ hasznalatara
képes idéskort vagy fogyatekos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
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Onallo életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabdl
nyujtott ellatas. Az Intézmény azigénybe vevd személy segélyhivasa esetén biztositja
az ligyeletes gondozo helyszinen torténd haladéktalan megjelenését, a segélyhivas
okaul szolgalé probléma megoldédsa érdekében a sziikséges azonnali intézkedések
megtételét.
Székhely:  Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Koérhaz utca 2.

Az Intézmény altal biztositott jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete:
Zalaegerszeg jaras teriiletén a kovetkezd telepiilésekre terjed ki:

Alibanfa, Alsénemesapati, Babosddbréte, Bagod, Bak, Baktiittos, Becsvolgye, Bocfolde,
Béde, Boncodfolde, Csatar, Csonkahegyhat, Csode, Dobronhegy, Egervar, Gellénhaza,
Gombosszeg, Goésfa, Gyfirlis, Hagyédrosborond, Hotto, Iborfia, Kavas, Keménfa,
Kemendoliar, Kisbucsa, Kiskutas, Kustanszeg, Lakhegy, Lenti, Lickévadamos,

Milejszeg, Nagykutas, Nagylengyel, Nemesapati, Németfalu, Nemeshetés,
Ormandiak, Ozmanbiik, Palfiszeg, PethShenye, Petrikeresztur, Pdkaszepetk,
Pusztaederics, Pusztaszentldszld, Salomvar, Sarhida, Sojtor, Teskand, Téfej,
Vasboldogasszony, Vaspor, Vockénd, Zalaboldogfa, Zalacséb, Zalaistvand,

Zalahashagy, Zalalové, Zalaszentgydrgy, Zalaszentivan, Zalaszentlérinc.

Szervezeti Telephely neve, cime Engedélyezett
egység neve, féréhelyek
cime szdma
Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény 150 késziilék
Zala Varmegye székhely jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtas
8900 Zalaegerszeg, Kiilsg-Kérhaz utca 2.
Gondoskods PI\TefeEejcs Idés(?k Otthona Zalaegerszeg (iddsek 90 6
Integralt apolo-gondozo otthcn}a) o
. 8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
I:tzeszcrlr?el’eiy Levendula Id6sek Otthona Zalaegerszeg
Zala (iddsek apolo-gondozo otthona) 90 6
Varmegye | 8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
8900 Buzavirag Idések Otthona Zalaegerszeg (iddsek
Zalaegerszeg, apolo-gondozd otthona) 85 t&
Kiils3-Korhaz 8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
Margaréta Otthon Zalaegerszeg (pszichiatriai 100 f6
utca 2. o
betegek ellatasa)
8900 Zalaegerszeg, Kiilsé-Korhaz utca 2.
Napraforgd Otthon Zalaegerszeg (fogyatékkal 100 £6
el6k ellatasa)
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 6.
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Az intézmény szervezeti felépitését az ala-, folé-, és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

2.2. Az Intézmény szervezeti tagozddasa
Intézményvezet6 felelds: az intézményben foly6 feladatok ellatasaert.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat:
o altalanos intezményvezeto-helyettes
o szakmai intézményvezeto-helyettes
» vezet$ apolo
o titkarsagi ligyintéz6
¢ humanpolitikai ligyintéz8

Az altalanos intézményvezeté-helyettes felelds: az Intézményben folyé gazdasagi,
mszaki és élelmezési feladatok ellatasaért.

Altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi munkajat:
Gazdasdgi csoport:

o gazdasagi csoportvezetd

o gazdasagi/pénziigyi ligyintéz8

o letéti pénztaros

Elelmezési csoport:
o élelmezési csoportvezetd/dietetikus (alapmunkakor)
¢ élelmezésvezetod
» élelmezési raktaros
e szakacsok (diétas szakacs)
» konyhai kisegitGk

Miiszaki csoport:
* miiszaki csoportvezetd
e raktaros
e takaritok
e karbantartok (szobafests, viz - gazszereld, kémfives, asztalos, villanyszereld)
¢ portas
¢ egyéb kisegité munkakorok (mosodai dolgozdk,)
s  varrond

A szakmai intézményvezeté-helyettes felelds: az Intezményben folyo szakmai munka
ellatasaert.
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A szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi munkajat
« telephelyvezets
o terapias munkatars
» foglalkoztatas-szervezs (ajanlott munkakor)
e fejleszt6 pedagogus
s szocidlis munkatars

A telephelyvezet6 felelds: az adott telephelyen folys szakmai munka ellatasaért.

Telephelyvezet6k iranyitasaval végzi munkajat:
« telephelyen dolgozo apolok és gondozok, egyéb ligyintézo,

A vezet6 apolo felelSs: az Intézményben folyo egészségiigyi ellatasért.

A vezetd apolo iranyitasaval végzi munkajat:
» koordinatori feladatokat ellato apolo
¢ mozgasterapeuta (ajanlott munkakor)
¢ Dbetegkisérd (ajanlott munkakor)

Megbizasi szerzddéssel biztositott feladatok:
s orvosok (haziorvos; pszichidter szakorvosok; gyermek szakorvos; sebész
szakorvos; neurolégus szakorvos; fogorvos),
¢ munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti tevékenység ellatasara,
» apolas, gondozas, a szakdolgozdi letszamhianyra tekintettel,
» jelzérendszeres hazi segitségnytijtas apold, gondozo feladatellatiséra.

Az intézményi létszamhianybol addéddan az Mt 53.§a az irdanyadd a
munkaszerzédéstol eltéro - atmeneti - foglalkoztatdsnak.

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenSrzésérdl széld
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektd]
fliggetleniil m{ikddd belso ellendrzésbdl all.

Az Intézmeény belsé ellenGrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Belss
Ellenérzési FOosztalya végzi megallapodas alapjan. A Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg fenntartoi (iranyitd szervi) hatdskérben tovabbi ellendrzéseket
folytathat le.

2.3. Szakmai munkakérdk telephelyeken

Nefelejcs Iddsek Otthona Zalaegerszeg (90 f6 kozépsiilyos és siilyos demencidban
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szenved6 iddskort apolé- gondozo otthoni ellatasa)
» telephelyvezeto,
« koordinatori feladatokat ellato apolo,
» apolo vagy gondozo,
s szocialis/terapias munkatars,
» foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor)
» egyeb ligyintézd

Levendula Iddsek Otthona Zalaegerszeg (90 f6 6nellatasra részben képes, és teljes
dpolas-gondozast igényls iddskort személyek apold- gondozé otthoni ellatasa)

o telephelyvezetd,

» koordinatori feladatokat ellaté apold,

s 4pold vagy gondozo,

e szocialis/terapias munkatars,

¢ foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor),

¢ mozgasterapeuta (ajanlott munkakor).

Bizavirag Iddsek Otthona Zalaegerszeg (85 £6 teljes korl dpolast-gondozast igenyld
idéskoruak apold- gondozé otthoni ellatasa)

o telephelyvezetd,

e koordinatori feladatokat ellaté apolo,

e 4pold vagy gondozd,

» szocialis/terdpids munkatars,

» foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor).

Margaréta Otthon Zalaegerszeg (100 {5 felndtt pszichiatriai beteg személyek apolo
gondozoé otthona)

¢ telephelyvezetd,

o koordinatori feladatokat ellatd apold,

» apolo vagy gondozo,

» szocidlis/terapids munkatars,

o foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor),

s betegkisérd (ajanlott munkakor).

Napraforgd Otthon Zalaegerszeg (100 f6 fogyatékossaggal €I6 kiskoru- és felndtt
személyek apold gondozo otthona)

o telephelyvezeto,

s koordinatori feladatokat ellatd apolo,

e apolo vagy gondozo,

» fejlesztd pedagogus,

s mozgasterapeuta (ajanlott munkakor),

s szocidlis/terapids munkatars,

s foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakdor).
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2.4. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrél az altalanos és a szakmai
intézményvezetS-helyettesek jovahagydsaval az adott szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

Szabadsag:

+ Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a telephely
vezetOknek egyeztetett tervet kell késziteni.

+ A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkdltatdi jogkdr gyakorldja
jogosult.

+ Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasardl szdlo elbirasok és a Mt. szerint kell megallapitani.

+ A dolgozokat megilleté és a kiadott szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni
telephelyenként.

I11. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

Az Intézmény egy személyben felelds vezetdje az intézményvezets, aki a
kozalkalmazottak jogallasrdl sz6l6 1992. évi XXXIILL térvény szerint magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott.

Feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Fligazgatdianak hatdrozott
idejit, de legfeljebb 5 évre sz016 megbizasa alapjan, az dltala meghatarozott munkakéri
leiras szerint végzi.

Egyéb munkaltatoi jogkorok gyakorloja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
Zala Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja.

FelelGs az Intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért, gazdilkodasaért.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Feladat- és hataskore:;
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e Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala
Varmegyei Kirendeltségével

s Az Intézmény vezetése, képviselete.

e Az Intézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa, gazdalkodasanak
iranyitasa a jogszabalyban meghatarozott esetben.

o Iranyitja, ellenérzi az altalanos intézményvezeid-helyettes, a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a  vezetd apolo, titkarsagi tigyintézok,
humanpolitikai Gigyintéz8k munkajat.

o Jovdhagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, véleményezésre felterjeszti az egyéb szabalyzatait, biztositja
jovahagyas utan azok betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas.

o Az Intézmény kozép - és hosszii tavu fejlesztési céljainak, stratégiainak
kidolgozéasa.

e FEleget tesz az Intézmény kozérdeki adatai kozzétételi kotelezettsegenek.

e Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés.

o Munkaltatoi jogok gyakorlasa.

o Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel.

o Egyiittm(kddés a képviseleti szervekkel.

e FEleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek, felel az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésérdl az
orszégos igénybevevsi nyilvantartdsban (KENYSZI) ¢és a Fenntartd altal
létrehozott és miikodtetett SZIA rendszerben.

e Gondoskodik a dolgozok kételezd tovabbképzésérdl.

» Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, felujitasi tervenek
elkészitésérdl.

o A hozza intézett panaszokat, kozérdekil bejelentéseket kivizsgalja, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Az Intézmény miikodésével kapcesolatos rendkiviili eseményt a Szocialis ¢€s
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltseég altal megjelole
kapcsolattartonak jelenti.

e Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasarol és miikodtetésérdl.

o Felel az ellitottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.

o Felel a jogszabalyokban és a Szakmai EBtikai Kodexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaert.

¢ Azintézményvezetd jovahagyja

- az intézmény belsé mitkddését érintd szabalyokat
- munkakori leirasokat
- az intézmény eredeti elSiranyzatait ¢és a kiemelt elGiranyzatai
modositasait jovahagyasra felterjeszti
- a gazdasagi csoportvezetd altal elkészitett intézmeényi koltségvetési
javaslatot jovahagyasra felterjeszti
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.2. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa ala tartozé munkakorok

3.2.1. Altalinos intézményvezeté-helyettes

Vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja, munkajat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi, hatarozott idej(, de legfeljebb 5 évre 52016 megbizas alapjan. Az
intézményvezetd szervezetszeri helyettese. Az intézményvezeté-helyettes ellatja a
gazdasagi, a mlszaki, és az élelmezési csoport kozvetlen iranyitasat. Helyettesitését a
szakmai intézményvezetd-helyettes latja el.

Feladat- ¢s hataskore:

¢ Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetében az intézmény
képviselete.

« Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas.

e Ellen6rzés megszervezése.

s Az intézmény munkajanak koordinalasa. Egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa
az irdnyitasa ala tartozo dolgozok tekintetében.

s Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.

o Eleget tesz az adatszolgdltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek, felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl az
orszagos igénybevevOi nyilvantartasban (KENYSZI) és a Fenntarto altal
létrehozott és miikodtetett SZIA rendszerben.

e Gondoskodik az Intézmeny munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatanak
elkészitésérdl.

o Koordindlja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat az elGirasok
figyelembevételevel.

o Vezetdi és Osszdolgozoi értekezletek szervezése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Szakmai intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd neverzi ki, munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval
vegzi, hatarozott idejd, de legfeljebb 5 évre s$z0l6 megbizas alapjan. Az
intézményvezetd és az altalanos intézményvezets-helyettes egyideji tavolléte esetén
ellatjia a helyeitesitési feladatokat. Az intézményvezetd-helyettes ellatja a nem a
székhelyen miikods telephely munkajanak feligyeletét, koordinalasat.
Helyettesitését a vezetd apoldja latja el.

o Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetéi dontések elSkészitésében,

dontési folyamatokban.
e Tajékoztatast ad a szocidlis teritlet munkajardl, eredményekrdl, esetleges
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hianyossagokrol.

Rendszeres kapcsolatot tart a szocidlis intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, szocialis-szakmai protokollokat keészit,

Szervezi, iranyitja a gondozasi, mentalhigiénés dolgozok rendszeres kepzeset,
tovabbképzését, bels tovabbképzések szervezése,

Az Intézmény szakmai munkajanak, a mentalhigiénés ellatas és a
foglalkoztatas koordinalasa.

Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat, hazirendjét,
szabalyzatait és biztositja hatalyba lépéslik utan azok betartasat, betartatasat
és végrehajtasat.

Szolgaltatasi nyilvantartisba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
elSirasok szerinti elkészitése.

Iranyitja, ellendrzi a szocidlis és terdpias munkatarsak, foglalkoztatas-
szervezdk, fejlesztd pedagdgusok, szocialis iigyintézd szakmai munkajat.
Kiemelt feladata a telephelyeken az 6ndllé szakmai munka mitkédésének
folyamatos eldsegitése.

Téjékoztatast ad a mentalhigiénés munkardl, eredményekrol, esetleges
hianyossagokrol.

Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.

Koordindlja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
elSirasok figyelembevételével.

Gondoskodik a kbzérdekl bejelentésck ¢és panaszok kivizsgaldsarol.

Egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa az irdnyitisa ald tartozo dolgozok
tekintetében

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.3. Vezeto apolo

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval
végzi. Hatarozott idejli, de legfelijebb 5 évre sz0ld megbizas alapjan. Feladata az
Intézmény telephelyein az apolasi-gondozasi, munka iranyitasa. Helyettesitéset a
szakmai intézményvezeto-helyettes latja el.

Feladat- és hataskore:

Irdnyitja, ellendrzi az egészséglugyi szakmai munkat, a mozgasterapeutak a
betegkisérd és a koordinatori feladatokat ellaté apolok munkajat.

Kiemelt feladata a telephelyeken az egészségligyi szakmai munka miikddésének
folyamatos elGsegitése.

Iranyitja az intézményben az apolasi — gondozasi tevékenyseget.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetdi dontések elGkészitésében, dontési
folyamatokban.

Tajékoztatdst ad az egészségiigyi ~ €és mozgdsterapeuta munkardl,
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eredményekrol, esetleges hianyossagokrol.

o Betartja és betartatja a fert6z0 betegségek megeldzésére és lekiizdésére, a
személyi és kdrnyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és eldirdsokat.

» Egészséges életmoddra nevelési feladatokat végez.

o Rendszeres kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, egészségligyi szakmai protokollokat készit.

s Az Intézmény egészségligyi szakmai munkajanak koordinéalasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.4. Titkarsagi iigyintéz6
Az intézményvezets nevezi ki, munkdjat az & irdnyitdsa és ellenérzése mellett végzi,
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezet$ gondoskodik.

Feladata:

» Feladata az intézményvezetdi titkarsag adminisztraciojanak,
tigyiratkezelésének ellatasa, irattarazas.

¢ Kapcsolattartas és informacié atadas a szakmai egységek és az intézményvezetd
kozott.

» Az Intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésevel, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos tigykezeldi feladatok elldtasa, hataridd nyilvantartas
vezetése, tovabba a beérkezé telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetdi
tevékenység kiszolgalasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.5. Humanpolitikai igyintézo

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az ¢ iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi,
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezet gondoskodik.

Feladata:

o Az  alkalmazottak  kinevezésével,  jogviszonyanak  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és adatvédelmi
kotelezettség  betartasaval, munkaiigyi nyilvantartasainak, személyi
anyagainak vezetése, a valtozasok naprakesz vezetése, adatszolgaltatas,
allaspalyazatok elGkészitése és egyeztetése a Fenntartéval.

¢ Adatokat szolgaltat a kéltségvetéshez, beszamold elkészitéschez.

s A kozfoglalkoztatdshoz kapesolédé személyligyi feladatok elvégzése.

» A pélyazati elszamolashoz kapcsolodo foglalkoztatasi feladatok, ellatasa.

o A foglalkoztatottak egészségligyi dokumentacidjanak vezetése, kezelése,
egeészsegligyl alkalmassagi vizsgalat esedékessegenek figyelemmel kisérese.

» Megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartdst.
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o Havi, negyedévi és éves statisztikak elkészitése és tovabbitasa,
s Egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak dokumentacidjanak vezetése.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3. Altalanos intézményvezeté-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakorok

3.3.1. Gazdasagi csoport

Ellaja az Intézmény gazdalkodasaval, pénziigyeivel, vagyon nyilvantartassal
Osszefiiggd feladatokat, biztositja a gazdalkodas szabalyszerliségét a Gazdasagi

Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltséggel szorosan egytittmiikodve.

3.3.2. Gazdasagi csoportvezetd

» AzintézményvezetS nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezets-

helyettes iranyitéasa és ellendrzése mellett végzi, tavolléte esetén helyettesitését

a gazdasagi Ugyintézd végzi.

e Koordinalja és feliigyeli a gazdasagi dolgozok munkajat. Kapcsolatot tart a

Gazdasagi Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltség kdltségvetési referensevel.

Feladat- és hataskore:

» Feladata az elSirdnyzatok figyelése, intézményvezetd tdjékoztatasa az

intézményi likviditasrol
o Irényitja és ellendrzi a hozza tartozé dolgozok munkajat.
s A beszerzési szabdlyzatnak megfeleléen beszerzési eljarasokat bonyolit.

o A beérkezett beszerzési igényeket feliilvizsgalja, a beszerzés megvalosulasat

figyvelemmel kiséri.

e Az intézmény szakmai egységeiben felmeriil$ igényeket fogadja, pénziigyi
fedezet ellendrzését kovetben a sziikséges kotelezettségvallalast rogziti,
kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja a hatalyos

szabalyzatok szerint.
o Részt vesz a beszamolassal, a havi, negyedéves és az éves jelentések

elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jard tennivalok ellatasaban.

e Részt vesz az egyéb adatszolgéltatasokban, leltarozasban, selejtezésben.
o Elvégzi az idoszaki egyeztetéseket

e Vezeti a belsé hasznalatra kijelolt dokumentaciokat és a munkakdrebe utalt

egy¢eb nyilvantartasokat.
o Ellatja a letéti pénztareliendri feladatokat
Reszletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.3. Gazdasagi/pénziigyi iigyintézé

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjat a gazdasagi csoportvezet$ kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Feladata:

L ]

Feladatvaltozassal, miikodessel, fejlesztéssel osszefiiggs igény felmérése.
IdGszaki ellendrzd egyeztetések, idoszaki zarlati munkak elvégzése.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a mérlegjelentések, az éves
koltségvetési  beszamold  elkészitésében, egyéb  adatszolgaltatisban,
leltarozasban, selejtezésben.

Feliilvizsgélja az alapbizonylatokat (szamldkat) konyvelés eldtt alaki és
tartalmi (szamszaki) szempontbol.

Elkésziti a feladatkoréhez tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.

A gazdalkodas szabalyszer(iségének biztositdsa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

Részt vesz a beszdmoldssal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgdltatassal jard tennivalok ellatdsaban.
Elvégzi a fokonyvi konyveléshez kapcsolodd analitikus nyilvantartdsok,
valamint a rendezetlen és beazonositasra varo tételek rendszeres (legalabb
havonkénti) egyeztetését.

A beérkez0 szamlakat fellilvizsgalja alaki és tartalmi szempontbdl,
teljesitésigazoltatas utan rogziti az EcoStat rendszerben. A rogzitett szamlakat
kontirozza, majd utalvanylappal és kontirlappal egyiitt megkiildi a Gazdasagi
Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltségének.

A teljesités igazolassal ellatott szdmlakat scenneli az EcoStat rendszer pénziigy
moduljaban.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatdsokat a Fenntartd részére.

A Kkoltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszer(i miikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

Az Intézmény teljes korit élelmezési, karbantartasi fenntartasi, és (izemeltetési
szamlak analitikus konyvelése az integralt rendszer segitségével.

Az Intézmény éves koltségvetéséhez, és a beszamolokhoz, jelentésekhez adatot
szolgaltat.

Részt vesz a beszamolassal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgdltatassal jard tennivalok ellatasaban.
Adobevallasok teljes korii elkészitése, elektronikus uton térténd tovabbitasa
(AFA, cégautdado, rehabilitacios hozzajarulas kivetelével).

Elvégzi az onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Felilvizsgalia az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi
(szamszaki) szempontbol.
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Eidkésziti és nyilvantartja a személyi téritési dij megéllapitasokat. Elkésziti a
tartozas allomanyrdl a havonkénti adatszolgaltatast adatot szolgaltat a
Fenntarto részére.

Elkésziti a tartozas allomanyrél a havonkénti adatszolgaltatast adatot
szolgaltat a Fenntarto részére

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a Fenntarté részere.

Meghatirozza a téritési dijakat és atadja a téritési dij eértesitOket az
érintetteknek.

Bekéri a jovedelem és vagyonnyilatkozatokat a téritési dij megallapitasahoz

A telephelyvezetSk altal leadott korhaz-szabadsag nyilvantartas alapjan elSirja
az ellatottak téritési dijat.

Belépd ellatottak esetén egyéni szemeélyi téritési dij nyilvantarto kartont vezet,
és felviszi az adatokat a Gondozasi dij modulba.

Az EcoStat Gondozasi dij moduljat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A téritési dijakat naprakészen vezeti a torzskartonon és a Gondozasi di]
modulban.

A téritési dij valtozdsokat minden esetben dtvezeti a téritési dij nyilvantartasi
torzslapon és a gondozasi dij modulban

Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak gondnokaival, hozzatartozoival.
Felels az ellatottak téritési dijanak pontos, vezetéséért, a havi egyenleg
megallapitasaért.

Elkésziti az clhunyt, vagy kilépett ellatottak esctében a végelszamolast,
melyrél adatot szolgaltat.

A hétralék beszedése érdekében fizetési felszolitast koteles késziteni.
Tavoliéte esetén helyettese az azonos munkakdrben foglalkoztatott gazdasagi
lgyintézd.

Részietes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.4. Letéti pénztaros

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az altaldnos intézményvezeté-helyettes €s a
y y
gazdasagi csoportvezeto kozvetlen irdnyitasaval vegzi.

Feladata:

Teljes vagyoni felelGsseggel kezeli a letéti pénztarat.

A pénztarban tartott értékek kezelése és meglrzése, az ellatottak altal az
Intézmény részére megbrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelese,
nyilvantartasa.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Bevételezi a letéti szamlardl felvett pénzt.

A letéti pénztarban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabalyszeriien kezeli,
megOrzi.
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Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas eltt alaki és tartalmi (szamszaki)
szempontbol.

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

Betartja a pénztarzérlatra vonatkozo elSirdsokat, elkésziti 10 naponként a
penztarjelentést.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Feladast készit a havi forgalomrol a f6konyvi kényvelésnek.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, idoskori ellatasanak,
fogyatékossagi tamogatdsanak, csaladi tdmogatasanak és egyeb juttatasanak
felvetelérdl és intézménybe szallitasarol, megirzéserdl és elosztasarol, akiknek
a pénzbeli ellatasa a postara érkezik.

Pénzkezelési Szabalyzata alapjan végzi a letéti pénztari teendok ellatasat.

A gondozottakkal kapcsolatban érkezett valamennyi pénzkiildemény kezelése,
nyilvantartésa.

Naprakészen vezeti a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Allami gondozottak koltség nyilvantartisa letéti pénztarban kezelt
koltépénzbdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakorébe utalt tevékenységekhez
sziikséges nyomtatvanyok keészletét.

Vezeti a belsé hasznalatra kijelolt dokumentacidkat és a munkakérébe utalt
egyéb nyilvantartasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.5. Elelmezési csoport

Felel az Intézmény élelmezéséért.

Az élelmezési csoport vezetését az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.6. Elelmezési csoportvezetd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat az altalanos intézmeényvezeto-helyettes
kozvetlen iranyitdsaval végzi, de kdzvetlen kapcsolatot tart a vezet$ apoldval is.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezet latja el.

Feladata:

felméri a diétds sziikségletet a telephelyek ellétottjainak korében;

szakmai szempontok alapjan gondoskodik a diétas étlap Osszeallitasardl,
gazdasagi vezetdvel és élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve;

egészségiigyi  ellatassal kapcsolodo dietétikai  feladatok végzése a
kezelGorvossal egytittmiikodve;

ECOSTAT Integralt Gazdalkodasi rendszerben rendeléskészités, kiszabas
készitds, szamla, megrendelés egyeztetése.
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* Az élelmezési csoport munkajat szervezi.

s Munkajarol rendszeresen beszamol az 4ltalanos intézményvezetd-helyettesnek.

o Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
FelelGs: a munkakdrére elbirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért; az
ételek megfeleld mindségben torténd elkészitéséert; a higiénés eldirasok
betartasaért; a miiszaknaplo vezetéseért;

o a HACCP rendszer mukodéséért, az eldirt dokumenticio vezetéséért:

e anyagi ¢s erkOlcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és
vagyontargyaiért;

» aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért;

¢ jogszabalyok, belss szabalyok, munka és tizvédelmi elirasok betartasaért;

o etikus magatartasért;

Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.3.7. Elelmezésvezetd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat az élelmezési csoportvezetd kozvetlen
irdnyitasaval veégzi.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezési raktaros lafja el.

Feladata:

» Az ellatottak és a dolgozok élelmezési rendjének kialakitasa, az ellatas
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése, étlaptanacs vezetése.

e  Munkajarol rendszeresen beszémol az élelmezési csoport vezetSijének.

» Kozvetlenti] iranyitja a konyha dolgozdinak munkajat.

» Az ellatottak és a dolgozok élelmezésének biztositasa.

» Felelds a konyha rendjéért, tisztasagaert, a kozegészségligyi eldirdsok
betartasaért, illetve betartatasaért felel, felelés a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony mukodéséért.

o Részt vesz a kozbeszerzési eljaras elGkészitésében.

o Résztvesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.8. Flelmezési raktaros

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:

* Az élelmiszer mindségi atvétele.
» Elelmiszer szakszeri tarolasa.
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Figyelemmel kiseri a raktari készletek alakulasat (kiilontsen: szavatossagi ido)
havonta Osszesitést készit.

Biztositja a raktar rendjét, tisztasagat, a nyersanyagot szakszertien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.

Nyomon koveti és betartja a HACCP eldirasait.

Naprakészen vezeti a raktari nyilvantarté lapot, aru- és gdongydleg bontasban,
mennyiségben.

Folyamatosan egyezteti a raktari készletet a gazdasagi tgyintézével.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.9. Szakacs/diétas szakacs

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az élelmezésvezets kdzvetlen iranyitasaval
veégzi. Tavolléte esetén helyettesitéseérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:

*

A diétas szakacs gondoskodik a diétdk szakszer(i elkészitésérol.

A raktarostol atveszi az étlap szerinti kiszabott anyagokat, melyekért teljes
felelésséggel tartozik.

Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasarol.

Kiszabdsnak megfelelfen elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési
szabalyzatban meghatarozott idépontra.

Iranyitja, és ellendrzi a konyhat kisegitdk munkajat.

Gondoskodik az ételmintédk jogszabalyokban meghatarozott médon és ideig
torténd tarolasrol.

Vezeti, illetve ellendrzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.10. Konyhai kisegitd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval
vegzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:

Az elelmezéshez felhasznalasra keriilé nyersanyagokat a higiéniai eldirasok
szerint a HACCP elGirasait betartva elékesziti.

A dokumentaciokat naprakészen vezeti.

A szakacs utasitasa alapjan végzi, a takaritasi, mosogatasi, belsd szallitasi
feladatokat.

A szakacs tavolléte esetén az élelmezésvezetd iranyitasaval az egyszeriibb

ételeket elkésziti.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.11. Miiszaki csoport

Felel az Intézmény zavartalan tizemeltetésének biztositasaért.
A miiszaki csoport munkajat a miszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.12. Miiszaki csoportvezetd

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezett-helyettes
kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a
munkakori leirasban rogzitett karbantarto latja el.

Feladata:
¢ A miiszaki csoport dolgozoinak rendszeres beszamoltatasa, munkajuk
folyamatos ellendrzése a koltségvetés célszer(i végrehajtasa érdekében.
¢ Az Intézmény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellendrzése.
e A tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa.
o Szallitasi tevékenység ellatasa.
¢ Mosodai feladatok ellatasanak ellenérzése.
s Beszerzések lebonyolitasa, megrendeldk elékészitése.
« Kiérmegeldzés, karelharitds megszervezése, koordinalasa.
« Gondoskodik a biztonsagos munkakornyezet targyi feltételeinek folyamatos
biztositasardl.
o Kozvetlen kapcesolatot tart az dltalanos intézményvezetS-helyettessel.
o Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.13. Karbantartd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen
irdnyitasaval végzi. Tavoliéte esetén helyettesitésérél a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:
s az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidAnyossagok anyagigényének felmérése,
o amiikddés soran meghibasodott gépek, eszkzok javitasa,
o azintézményhez tartozoé zoldteriiletek gondozasa, takaritasa,
o téli idoszakban a kdzlekedd utak jég-mentesitése,
e portas helyettesitése
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Szakkeépzetiséggel Osszefliggo feladatok meghatarozasa kiilonosen:

Villanyszerelé: Az intézmény épiileteinek térvilagitdsanak, vilagitasi erdatviteli
technolégiai aramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
tizemben tartasa, javitasa, konyhai és mosodat berendezések karbantartasa.

Asztalos: Fekvé- és til6butorok, szekrények javitasa, asztalosmunkaban hasznalatos
gépek kezelése. Csiszolja, pacolja és festi, fényezi a meglévé batorokat, javitasnal
kivalogatja, elGkésziti az alapanyagokat.

Viz-, gazszerel§: Javitja és karbantartja a folyadék és légnemii anyagok, valamint
aprora zuzott. szilard anyagok szallitasara vonatkozd csOvezetékeket, vezeték
halézatokat és ezeket kiszolgalé berendezéseket. Karbantartja és javita a
létesitmények belsé flitési rendszereit, meleg vizszolgald berendezéseket.

Festé és mazolo: Epiiletek, lakoterek kiilsé és belsd feliiletképzési munkainak
elvégzése (festés, mazolas): fellilet finomjavitasa, csiszoldsa, portalanitasat kovetéen
fedéréteg fethordasa.

Kémiives: Epiiletck— ¢s ¢ptiletrészek  alapozasi, falazasi, betonozasi, vakolasi
feladatainak elldtdsa, hideg-meleg burkolasa. Hangszigetelési, illetve bontasi
karbantartasi és feltjitasi munkak elvégzése.

Esztergalyos: fémek megmunkalésa, lakatos munkak elvégzese.

Géplakatos: lakatos munkak elvégzése.

3.3.14. Portas

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetsd
gondoskodik.

Feladata:
s Biztositja, hogy az ellatott az intézménybdl csak engedéllyel tavozhasson.
*+ Az intézmény teriiletére beérkez6é és kimend személy- és jarmiiforgalom
figyelemmel kisérése, annak elSirasszerti dokumentalasa.
s A takarékossagi elvek figyelembevételével kiteles az intézmény terliletét
kivilagitani, tovabba a villanyok lekapcsolasardl is gondoskodni.
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Szolgalata soran koteles rendszeresen ellendrizni az intézmény teriiletét,
amennyiben rendellenességet tapasztal koteles azt eseményjelentd flizetbe
rogziteni, valamint a sziikséges intézkedést megtenni.

Ellatottak, illetve munkatarsak altal torténé engedély nélkiili szeszes ital
behozataldnak gyantja esetén koteles azt jelezni az intézményvezetd felé.

[ttas, bodult allapotban 1év6 személyt az intézmény teriiletére nem engedhet be.
Kételes gondoskodni arrdl, hogy a portan idegen személy nem tartozkodhat.
Az intézményi ellatottak kimendrél torténd beérkezésének nyilvantartasa,
sziikség esetén jelzés a telephelyvezetdnek.

Engedély nélkilli tdvozds esetén a koordinatori feladatokat ellato
dpoldnak/tavolléte esetén a miiszakba beosztott gondozonak tajékoztatas
nytjtasa, eseményjelentd fiizetbe rogzitése.

Amennyiben magancélbol keresnek munkaban 1évé dolgozot, telefonon kell
hivni a porta épliletéhez a keresett személyt.

A hivatalos megkeresést a portas koteles az illetékes személynek azonnal
jelezni.

A portén 6rzott kulesokra gondosan ligyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.
A beérkez§ telefonokat a megfeleld szakmai egységhez kapcsolja.
Kamerarendszer megfigyelése, ellendrzese,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.15. Karbantart6- gépkocsivezetd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miszaki csoportvezets kdzvetlen
irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitéserdl a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

L ]

Az Intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok felmérése.

A miikodés soran meghibasodott gépek, eszkozok javitasa.

Az Intézményhez tartozé zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.

Téli idGszakban a kozleked6 utak jég-mentesitése.

Intézményi gépjarmiivek biztonsagos hasznalata.

Intézményi gépjarmivek takaritasa, karbantartasa.

Arajanlatkérés, anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartaimazza.

3.3.16. Raktaros

28



Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a mfiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezets
gondoskodik.

Feladata:

+ Anyaggazdalkodas és ellatds terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési
rendjének kialakitdsa, az anyagellatas folyamatos megszervezése, biztositasa,
az ellatas folyamatossdganak ellendrzése.

s Nyilvantartast vezet a raktari készletekrd], azok mozgasarol.

s A raktirak zavartalanul és a szabalyoknak megfelelé miikédtetése.

s Gondoskodik az Intézmény anyagsziikségletének felmérésérdl, javaslatot tesz a
beszerzésre.

¢ Reészt vesz a raktari készletek éves leltarozasaban.

» A napi anyagsziikséglet kiadasat az el6irt készletgazdalkodasnak megfelelGen
veégzi.

o« ECOSTAT Integralt Gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, szamla,
megrendelés egyeztetés, raktarkészlet-nyilvantartas

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.17. Takarito

Az intézményvezet$ nevezi ki, munkdjat a mifiszaki csoportvezetd kézvetlen
iranyitdsaval végzi. A takaritd helyettesitését a miszaki csoportvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Feladata:

» Beosztasanak megfeleléen a lakdszobdk, helyiségek, folyosok higiénés
elGirasoknak megfeleld tisztan tartasa, fertotlenitése, nagytakaritasokban valo
részvétel.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Egyeb kisegitdé munkakorok

3.4.1. Varrond

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajit a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
irdnyitdsaval végzi. A varréné helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelolt
szemely latja el.

Feladata:
» Az intézményi ruhanemt vasalasa, javitasa.
o Az ellatottak ruhajanak javitasa.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.2. Mosodai dolgozé

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miszaki csoportvezetd kozvetlen
irdnyitdsdval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

» Gondoskodik az intézmény tulajdondban Iévé ellatotti ruhanemiik igény
szerinti kiadasardl és a kapesolodo nyilvantartas vezetésérdl.

o Az ellatottak sajat ruhdjanak mosasa, vasalasa,

e szennyes ruhak atvétele szamolas alapjan.

e Tiszta ruha kiadasa.

» Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5. A szakmai intézményvezetG-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakorok

3.5.1. Telephelyvezeté

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéajat a szakmai intézményvezeté iranyitasaval
végzi, hatarozott idejd, de legfeljebb 5 évre sz0l6 megbizas alapjan. Tavolléte esetén
a helyettesitését az intézményvezeté altal irasban kijeldlt szocialis/terapias
munkatdrs, vagy a koordinatori feladatokat ellatd apolo latja el, mely feladatot a
kijelolt személyek munkakori leirdsaban is rogzitent kell.

Munkakore kiterjed a telephely feladatellatdsanak iranyitasara, az ott foly6 apolasi,
gondozasi, szakmai munka ellenérzésére és jogszer(i miikbdésére.

Feladata:

e A telephely szakmai tevékenységét, az intézmény mikodesi rendjét
meghatarozo dokumentumok vezetése.

o Naprakészen vezeti az ellatast igénylSk nyilvantartasat, szervezi az
elégondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal Osszefliggd feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

o Szervezi és iranyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkard] beszamol a vezeté édpoldnak, a szakmai intézményvezetd-
helyettesnek.

¢ A telephelyen beosztott dolgozok, munkabeosztasat elkésziti.

» Ellendrzi a hazirend betartasat:

¢ Intézményvezetéi dontésre elokésziti az ellatast igénylSk intézményi

30



jogviszonyanak létesitését.

Feladata a telephely rendeltetésszerii mikodésének biztositasa.

Részt veszt az egyéni gondozdsi, fejlesztési és apolasi tervet készitd
munkacsoportban, e tekintetben a sztikséges feladatokat ellatja.

Szakdolgozok tovabbképzési tervének elkészitése, valamint naprakész
vezetése.

Gondoskodik az ellatast igénybevevikre vonatkozdan naponta, a szocidlis
szolgaltatasra varakozo személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésének megvalositdsarol az orszagos igénybevevoi
nyilvantartasban (KENYSZI} és a Fenntartd altal 1étrehozott és mikodtetett
SZIA rendszerben.

Reészletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.2. Terapias munkatars

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetO-helyettes
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitéserdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasarol, melynek keretében
biztositja:

Sziikség szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.

A hitelet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kbzosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mikodését.

Felvilagosité tevékenységet folytat az egészséges életmod Kkialakitdsa
érdekeben.

Reészt vesz a foglalkoztatasban.

Biztositja a szabadido6 kulturalt eltoltésének feltételeit.

Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi, fejlesztési tervek
elkészitésében, megvaldsitasiban.

Az intézményben ¢l6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes iligyeinek
intézése, érdekvédelme.

Részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltdltése érdekében szervezett
kozosségi programoken, rendezvényeken.

Vezeti a munkakoéréhez tartozd kotelez6 dokumentaciokat.

[rasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezetdt.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

31



3.5.3. Foglalkoztatas szervezé (ajanlott munkakér)

Az intézményvezet$ nevezi ki, feladatat a szakmai intézmeényvezeto-helyettes és a
telephelyvezetd iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitéserdl a
telephelyvezets gondoskodik.

Feladata:
» Az egyéni gondozasi ¢s fejlesztési terv elkészitése ¢s végrehajtisa team
munkaban.

¢ Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelelen egyéni, ill.
csoportos foglatkozas, foglalkoztatas megszervezése (fizikai, kulturilis és
szorakoztato, kreativ, manualis tevékenység kialakitdsa).

e A foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart egyhazi, magan és civil
szervezetekkel, egyhdazi és magan személyekkel, egyesiiletekkel.

+ A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.

» Intézményen beliil egylttmiikddik az apold, gondozo munkatarsakkal.

o Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérese.

o Az ellatottak érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.

» Vezeti a munkakodréhez tartozo kotelezd dokumentaciokat.

e Tevékenységérd} rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.4. Fejleszt6é pedagogus

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetG-helyettes
irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a Napraforgdé Otthon
Zalaegerszeg telephelyvezetdje gondoskodik.

Feladata:

« A gyogypedagdgia eszkozeivel és modszereivel arra torekszik, hogy a
fogyatékkal é16 ember szellemi és testi fejlédését elésegitse, munkaképességet
fejlessze.

» Az allapot felméréshez sziikséges intelligencia es részképesség vizsgalo, €s a
szocializacios szintet méré tesztek felvételét elvégzi.

o A fejleszts foglalkozasok vezetése egyénileg €s csoportosan az ellatottak
allapotatdl, és képességeitdl fligglen.

o Részt wvallal a kozoktatdsi feladatok ellatdsdban, bekapcsolodik a
mentalhigiénés csoport tevékenységeébe.

¢ Kozremiikodik a kiilénbdzd szakemberek és intézmények kodzott kapesolat
megteremtésében, és fenntartdsaban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil
szervezeteit.
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o Team munka keretében részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében,
illetve kiértékeléseben.

o Az egyéni fejlesztesi tervben megfogalmazottak végrehajtasa.

» Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelelden egyéni, illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szorakoztato, kreativ, manudlis tevékenység kialakitasa).

» HagyomanyOrzd-linnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.

* Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezd dokumentacidkat.

Részletes munkakori feladatait a munkakaori lefrds tartalmazza.

3.5.5. Szocidlis munkatars

Az intézményvezeté nevezi ki, munkdjat a telephelyvezeté iranyitasaval veégzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

feladata:
o Ervényesitéshez elSkésziti az ellatottak kdzgyogyellatasi igazolvanyat.
v A személyi téritési dijak megallapitasahoz sziikséges dokumentéacié beszerzése,
azok nyilvantartasarol valé gondoskodas, levelezés, iigyintézes.
» Gondoskodik az ellatottak koltGpénz nyilvantartasarol.
» Nyilvantartja az ellatotti 1étszamot.
» Intézményijogviszony létesitésekor bekoltdzési leltart készit.
» Elhalalozas esetén hagyatéki leltar keészitese.
e Vezeti a munkakdréhez tartozo kotelezd dokumentécidkat.
o Irasbeli kijelo}ése esetén helyettesiti a telephelyvezetdt.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6. Vezetd apolé iranyitasa ala tartozé munkakérdk - telephelyeken létesitett
munkakérék

3.6.1. Koordinatori feladatot ellaté apolo

Azintézményvezetd nevezi ki, munkajat a vezeto apold iranyitasaval végzi. Tavolléte
esetén helyettesitésérdl az vezetd dpold gondoskodik. Ellatja a telephelyvezetd
helyettesitesét.
Feladata:

e Az apolasi, gondozasi feladatokat koordindlja.

» Munkdjarol rendszeresen beszdmol a telephelyvezetdnek, vezetd apolonak.

» Az 4apoldsi gondozasi teendSk mellett szervezi az orvosi viziteken,
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szakrendeléseken tortént utasitasok végrehajtasat.

o Korhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozok értesitésérdl,
valamint az apolashoz sziikséges eszk6zok eljuttatasardl.

» Gondoskodik, az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelésérd], az
ellatottak személyenkénti egészségiigyi nyilvantartasarol.

o Apolasi, gondozasi helyen a fertStlenités, sterilizalas folyamatat végzi.

» Az ellatottak korében a sziirbvizsgalatok, véddoltasok, igényét felméri, €s
nyilvantartja.

s A telephelyén az észlelt hidnyossagok megsziintetésére intézkedeést
kezdeményez.

» A telephelyén €16 ellatottak gyogyszereinek megrendelésérdl gondoskodik,
valamint koordinalja a gyogyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.

o Irasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezetét.

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.6.2. Mozgasterapeuta (ajanlott munkakér)

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a vezetd apold feliigyelete alatt, szakmailag
6nalidan - az Intézmény orvosainak Gtmutatasai alapjan - végzi. Tavolléte esetén
helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata az cgészségligyi rehabilitacié eldsegitése, amely az intézmény valamennyi
ellatottjara kiterjed.

3.6.3. Betegkiséré (ajanlott munkakor)

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a vezetd apolo felligyelete alatt végzi.
Tavolléte esetén helyettesitéséro] a telephelyvezetd gondoskodik.
Feladata:
» Egészségligyi, szocidlis teriileten nem szakma specifikus ellatast,
segitségnyujtast végezhet.
« Immobil ellatott esetében megfelelé mobilitasi eszkozt alkalmaz.
e Gondoskodik az ellatott biztonsagos szallitdsardl és visszajuttatasarol.
» Biztositja a vizsgalati anyagok szallitasat.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.7. Telephelyvezet6 iranyitasa ala tartozé munkakorok - telephelyeken létesitett
munkakorék

3.7.1. Telephelyeken 1évé apolo vagy gondozo

Az intézmeényvezetd nevezi ki, feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval, vezetd apolo
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesiteésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:

» Apolasi-gondozasi feladatatok elvégzése,

» alakokornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele,

o azélelmezéssel, ruhazati ellatdssal kapcsolatos feladatok végzése,

o azIntézmenyben lakok egészségi dllapotanak figyelemmel kisérese,

e az orvos utasitdsanak megfelelé gyogyszerelés biztositasa,

» a munkakorbdl adédo dokumentaciok vezetése,

« az ellatottak vagyontargyainak kezelése bels$ szabalyzat alapjan,

» csoportos foglalkoztatasok segitése.

¢ Az Intézmény 6sszes dolgozdival egyetemlegesen felel az intézményi rendért,

tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatasért.

Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.7.2. Egyéb iigyintézo

Az intézményvezeté nevezi ki, feladatdt a telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.
Téavolléte esetén helyettesitéséro! a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:
o Kozremtikddik az ellatotti felvételhez sziikséges adminisztracios feladatok
elvégzéseben,

o  Kozremiikddik az ellatottak szocialis tigyeinek intézésénél,
» Kozremiikodik az elldtotti elhalalozds esetén a sziikséges adminisztracios
feladatok elvégzésében.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.

3.7.3. Részfoglalkozasit munkatarsak:

Egyes részfeladatok - elsGsorban a specidlis szakmai munkak - ellatasara (pl.: jogasz,
szocioldgus, pszicholégus, orvos, munka-, baleset-, és tlizvédelem stb.) munkatarsak
részmunkaidében vagy munkavégzesre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztathatok.
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3.7.4. Tarsadalmi (laikus) segitok:

Elsésorban konkrét gondozasi, valamint felderité munkaba tarsadalmi (laikus) segitGk
vonhatok be. Foglalkoztatasuk munkaviszonyt nem hoz Iétre. A végzett munkaert
résziikre tiszteletdij fizethetd.

3.7.5. Kozérdekii onkéntes tevékenységet végzik:

Kozérdekii onkéntes tevékenység intézménylinkben a torvényben meghatarozott
tevékenységi korben, ellenszolgaltatas nélkiil végzett munka, melyet egyénileg vagy
csoportosan, rendszeresen vagy alkalmanként, a kozos jo érdekében, személyes
akaratbol végeznek. Az Onkéntes jogviszony onkéntes szerzOdés megkotesevel jon
létre. Az  Onkéntes  jogviszony nem  hoz  létre  munkaviszonyt.
Intézményrendszeriinkben Onkéntesek ellatottaink szabadidds tevékenységének
hasznos eltoltéséhez, lakokornyezetiik szépitéséhez, egyes funkcionalis feladatok
ellatasahoz jarulnak hozza.

3.7.6. Iskolai kozosségi szolgalat:

Egyiittmiikddési megallapodas alapjan intézményiink teret biztosit iskolai kozosségi
szolgdlat letoltésére, a diakok ellatottaink szabadidds tevekenyseégének hasznos
eltoltéséhez jarulnak hozza.

IV. fejezet
Az Intézmény miikodése

4.1. Az Intézmény képviselete, helyettesités

Az Intézmény képviseletét az allami szervek, hatosagok, feliigyeleti szervek, egyeb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezets latja el. Az intézmény vezetot
szabadsiga, tavolléte esetén az altalanos intézményvezetS-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti.

Az intézményvezet$ és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyiittes tavolléte
esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

Az &ltalanos és a szakmai intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd altal
atruhazott hataskorben képviseli az intéezmenyt.

Az intézményvezets a folyamatos miikodésrdl a munkavallalo akadalyoztatasa, vagy
tartos tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.

4.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
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Az Intézmény munkavallaloi felett a jogviszony létesitésének és megsziinésének, a
munkabér megallapitasanak, a vezetdi megbizas és a visszavonasanak jogkorét az
intézményvezeté gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogokat (munkaid6-beosztas, iranyitas, utasitas és ellendrzés
jogat) az iranyitasa ala tartozo intézmeényvezetd-helyettesekre atruhazza.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény torvény szabalyozza.
A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasdval jon letre. A
kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen eléélet(i, tizennyolcadik életévét betdltott
tovabba magyar allampolgarsagn, vagy kiilén jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithet. A munkavégzés teljesitése jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
munkakori leirasban, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalvoknak és eldirasoknak megtartasaval a
munkahelyi vezetdje utasitasainak megfelelden koteles végezni.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

. Mindazon informacidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit.
« Az alkalmazottak személyes adatai.

+ Az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz3d6 adatok.

. Az ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok.

A hivatali titok megsértése jogsérelemnek mindsiill. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

Titoktartas

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az adltaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a 2011. évi
CXIL tv. és az 1992.évi LXVL Tv,, az 1993. évi IIl. tv., valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozo t0rvény rendelkezéseit kell alkalmazni

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocidlis Munka Etikai Kddexe az irdnyado.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az
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ellatasban részesiils személlyel tartasi, életjaradéki és droklési szerz6dést az ellatas
idStartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.

4.3. A kiadmaényozas rendje

A kiadményozasi jog az ugyben torténé érdemi déntésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s. Kiils6 szervhez,
vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi szabalyzatban
meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. Az
intézményvezeté kiadmanyozasi jogat az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé személyre atruhazhatja. Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadmanyt csak az adott Gigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairasaval (kilso
kiadmdanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil az Intézmény
dolgozéi részére a munkaltatdéi jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is. A
kiadményozasra elSkészitett ligyiratokat — ha a vezeté masként nem rendelkezik — a
teljes szolgalati Gt betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezets tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az altalanos
infézményvezets-helyettes  latja el. A kiadmanyozasi jog jogosultia az
intézményvezets nevében jar. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval utalvanyozasra
és a szerz6désen alapuld kotelezettség vallalasara a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Gazdasagi Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeitség osztalyvezetdje
ellenjegyzése mellett az intézmenyvezetd jogosult és az altala Irasos meghatarozott
személy.

A kiadmanyozéasi jog gyakorlasanak részletes szabalyozasat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatdrozzak meg,.

4.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Az a kozalkalmazott, aki munkakorébdl adddé feladatellatdsa soran 6nélldan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellitasa soran koltségvetési vagy egyeb penzeszkozok felett,
dllami vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében a hatdlyos jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Gondoskodis Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek kére

s intézményvezetd,

e altalanos intézményvezeto-helyettes,

¢ szakmai intézményvezetO-helyettes,

» gazdasagi csoportvezetd,

o vezet apolo
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e azon dolgozo, aki koOzbeszerzési eljards soran, feladatai ellatdasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fedezeti kezelési elSiranyzatok, Onkormdnyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkodzok
kezelésére kapott megbizast.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4.5. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

Az Intézmény altal kiadni tervezett sajtokdzlemény, illetve barmely sajtdorgdnum
szerkesztOségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagnak a Zala Varmegyei
Kirendeltségén keresztiil, hogy engedélyeztetésre tovabbitas céljabsl. A
sajtomegjelenéssel kapcsolatos nyilatkozatok jovahagyasa utan az intézmenyvezetd,
tavollétében az altalanos intézmeényvezetG-helyettes jogosult tdjekoztatast adni,
nyilatkozni.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre.

4.6. Adatvedelem, adatkezelés

A Gondoskodas Integralt Szociadlis Intézmény Zala Varmegye a tdrvényben
szabalyozott feladatai ellatdaséhoz a torvényben felsorolt adatkOrben az oft
meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat
kezelheti az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolo szabalyzataval
Osszhangban.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének
biztositasa érdekében

o Az érintett — ha a torvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez valo jogat.

e A tarolt adatokat toroljék, amennyiben az adatkezelés indoka a torveny
rendelkezései szerint megsziint.

» Biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szandékos megsemmisitéssel,
megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra kertilessel szemben, és
azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

e A kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbol statisztikat célra adatot szolgaltathat.
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e A személyes adatok felhasznalasara jogosult a torvényben meghatarozott
maédon és mértékben.

4.7. Kartéritési felelGsseg

A munkavailalé, a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a munkaviszonyabol, a
kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kételezettségének vétkes megszegesével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo, a kézalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallald, a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén,
amelyeket dllanddan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezesi, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaért.

4.8. Rendkiviili esemény

A szocidlis és  gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd —rendkiviili
eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl, és a jelentés rendjérdl szold Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatisag szabalyzataval Osszhangban késziilt intézményi
szabalyzatban foglaltak szerint az intézményvezetdje, - akadalyoztatasa esetén - az
altalanos vagy szakmai intézményvezetS-helyettes gondoskodik az Intézményben
bekdvetkezd rendkiviili eseménnyel kapcsolatos intézkedések elrendelesérdl ¢s a
rendkiviili esemény Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Zala Varmegyei
Kirendeltségére torténd bejelentésérdl.

4.9. Vezetést segitd és konzultativ férumok

Az Intézmény bels mi{ikddését és az intézmeényvezets egyes szervezeti egyseégekkel
vald kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

49,1, Vezetoi értekezlet

Az informaciddramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetdi értekezlet. Funkcidja az
egylittmitkddés megalapozasa, az informacidk, a tapasztalatok atadasa, a donteések
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el6készitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tdvra szolo stratégia
kidolgozasa.

Az intézmeényvezetd hetente, illetve sziikség szerint tart vezetsi értekezletet.

Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, emlékezteté késziil, melynek f6 elemei a
feladatok, hataridok, és felelosok megjelolése.

Tagjai rendszeresen:
¢ intézményvezetd,
« altaldnos intézményvezetS-helyettes,
» szakmai intézmeényvezetd-helyettes,
vezetd apold,
telephelyvezetok,

L

humanpolitikai Gigyintézdk,
élelmezési csoportvezetd/dietetikus,
s gazdasagi csoportvezetd,

e miiszaki csoportvezetd.

4.9.2. Dolgozoi értekezlet

Szakmai egység szintli megbeszélés, amelyet a telephelyvezet6 hiv Ossze legalabb hat
havonta egyszer vagy sziikség szerint a szakmai egység valamennyi dolgozdja
részvételével. Munkatarsi értekezlet keretében kell tajékoztatast adni az idékozben
megtartott vezetdi értekezleten elhangzottakrol is.

A megbeszélésen torténik a telephelyen beliili munkat érintéen a szakmai és
mukodéssel kapesolatos kérdések megbeszélése.

A munkatarsi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletrdl emiékeztetSt
kell késziteni.

4.9.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény miikddésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd évente
egy alkalommal 0sszdolgozoét munkaértekezietet tart, melynek célja a szakmai munka
Osszehangolasa, az operativ feladatok megbeszélése.

Az értekezlet a vezet$ beszdmoldja alapjan megtargyalja:
az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajat, a kdvetkezd iddszak feladatait,
az etikai helyzetet.
Az értekezletet a vezeté hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi f§ és részfoglalkozast dolgozdjat, a kdzalkalmazotti tanacs -
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szakszervezet képviseletét, és a feliigyelefi szervet.

Az értekezleten a feladatok megbeszélésén tul biztositani kell, hogy a dolgozok
kifejthessék a munkaval, a munkakériilményekkel, a munkahelyi légkorrel, vezetési
modszerekkel, stb. kapesolatos nézeteiket.

Biztositani kell tovabba a dolgozdk kérdéseinek, javaslatainak érdemi
megvalaszolasat.

A munkaértekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az
intézményi beszamolo irdsos anyagat, ajavaslatok és a vélemények rovid ismertetését,
a hozott dontéseket és a feliigyeleti szervnek is meg kell kiildeni, valamint jelenléti ivet
kell vezetni.

49.4. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd, az Intézmény vezetGje - mint
munkaltaté- és a kozalkalmazotti tanics kapcsolatrendszerét érintd, valamint a
részvételi jogok gyakorlasaval Osszegfiiggé kérdéseket rendezi az intézményben
mitkddd kdzalkalmazotti tanacs.

4.10. Belsd iranyitas irott eszkozeire vonatkozo szabdlyok

Az intézményvezetS az Intézmény belsé miikodésének rendjére szabalyzatokat készit
és intézményvezetdi utasitasokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitdsokat nyilvan kell
tartani. A megismerési nyilatkozaton minden dolgozé alairasaval igazolja, hogy a
dokumentum tartalmat megismerte, és annak rendelkezéseit magara nézve
kotelezdnek  elismeri. Az utasitasoknak, szabalyzatoknak, jogszeriinek,
attekinthetének és végrehajthatonak kell lennie.

A Gondoskodés Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye belsé tevekenysegét a
mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok, utasitasok ¢s szakmai
protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchiaja:

Az Intézmény belsé szabélyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal -ellentétes
rendelkezéseket. A belsd szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.
Az Intézmény egészét érinté altalanos jelleg(i szabalyok szabalyzat formaban kertilnek
kiadasra. Az Intézmény egészét érinté, egy adott feladatra vonatkozo szabalyok
intézményvezetdi utasitdsok formajaban keriilnek kiadasra.

4.11, Ugyiratkezelés
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Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezets a felelds. Az
ligyiratkezelest az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

4.12, Munkavégzés rendje

Az Intézmény valamennyi teljes munkaiddében foglalkoztatott dolgozodjanak heti
munkaideje 40 ora. Az Intézmény folyamatos munkarendben miikddik, amelyben
munkakdronként a dolgozok munkarendjét az intézményvezetd a jogszabalyi
el6irdsok figyelembe vételével hatarozza meg.

Az Intézmeény dolgozoi a munkakori leirdsukban rogzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezet6-helyettes, a szakmai
intézmeényvezetS-helyettes és a vezet$ apold heti 40 6ra munkaidSben végzi az
ellatando feladatait.

Az Intézmény dolgozoi jelenléti ivet vezetnek, a jelenléti iven a tavollétet,
pihendnapot, szabadsagot, keresGképtelenséget, egyéb okbdl eredd tavollétet (pl.
tovabbképzés), illetve a rendkiviili munkavégzést jelezni kell.

A rendkiviili munkavégeest a munkaltato elGzetesen irasban rendeli el.

Az Intézményben 6 havi munkaidékeretben dolgozok esetében a munkaiddkeret
szamitasa janudr 1. napjatol junius 30. napjaig, illetve julius 1. napjaté]l december 31.
napjaig tart.

A telephelyvezetSk, egyéb teriiletek vezetSi nyilvantartast vezetnek a dolgozok
ledolgozott orairdl, tovabba kotelesek az adott munkaidSkeretben foglalt iddszak alatt
a keletkezett tulorakat a dolgozdk részére szabadiddben a lehet6 leghamarabb kiadni,
legkésébb a munkaidckeret végéig.

Amennyiben nem lehetséges a kovetkezé munkaiddkeret lejartdig szabadidében
kiadni a keletkezett munkaiddkereten feliili munkaorakat, Ggy kifizetésre keriil.

Az Intézmény valamennyi feljes munkaid8s munkatarsa részére a munkaidén beliil
munkako6zi sziinetet biztosit.

e 6 Orat meghaladd munkaidé esetén 20 perc a munkakozi sziinet.

e 9 drat meghaladd munkaidd esetén tovabbi 25 perc a munkakozi sziinet.

Az Intézményvezet§, intézményvezeto-helyettesek, vezetd apold, miszaki
csoportvezetd, élelmezési csoportvezetd, telephelyvezetd, titkdrsagi ligyintézdk,
humanpolitikai igyintézok, a gazdasagi csoport dolgozoi:
Munkarend: altalanos

¢  Munkaidd: heti 40 dra
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¢ Napi munkaidd beosztasa: hétfotol-esiitortok 7.30 — 16.00 éraig.
pénteken 8.00 — 14.00 draig

Apold, gondozd, takarito:
s Munkarend: folyamatos
e Munkaid4: heti 40 6ra (6 havi munkaidokeret)
+ Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szocidlis/terapias munkatars, foglalkoztatas-szervezo, fejleszté pedagdgus, egyeb
ligyintéz6????:
s Munkarend: altalanos
» Munkaidd: heti 40 6ra
» Napi munkaidd beosztasa: hétf6t6l-csiitortokig: 7.30 - 16.00 draig.
pénteken 8.00 ~ 14.00 draig
Mozgéasterapeuta:
» Munkarend: altaldnos
o Munkaidd: heti 40 6ra
e Napi munkaidd beosztas: 8-16 oraig.

Elelmezésvezetd, raktaros,
s Munkarend: altalanos
¢  Munkaid6: heti 40 dra
e Napi munkaid§ beosztas: 6-14 oraig.

Miiszaki csoport munkatéarsa, egyéb kisegité munkakorok:
e Munkarend: altalanos
e Munkaidd: heti 40 dra
« Napi munkaidd beosztasa: hétf6tol-csiitoriokig: 7.30 ~ 16.00 draig
faitési iddszakban: 6-14 Oraig
pénteken 8.00 — 14.00 oraig
fitési idGszakban: 6-14 oraig

Szakacs, konyhai kisegité:
e Munkarend: egymiszakos
e Munkaid6: heti 40 dra
» Napi munkaidd beosztas: hétfétdl-csuitortokig 6-18 oraig
péntek-szombat-vasarnap: 6-14 ordig

Az Intézmény dolgozot a munkakori lefrasukban rogzitett munkarend szerint vegzik
teladatukat.
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4.13. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kiveteléhez el6zetesen a munkahelyi vezetGkkel egyeztetett
tervet kell késziteni.
A szabadsag kiadasat a kozvetlen munkahelyi felettes, illetve a munkaltat6 el6zetesen
irasban engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt, valamint végrehajtasi
rendelete, tovabba az Mt. eldirasainak megfelelden kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezetd szabadsagat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatosdg Zala
Véarmegyei Kirendeltségenek Igazgatdja engedélyexzi.

4.14. A bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. Az intézmény a miikoddés
tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat
(datumbeélyegzé stb.). Az Intézmény beélyegzdinek haszndlatat és nyilvantartasat az
Szabalyzat a bélyegzd nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.
Az Intézmény birtokaban [évé bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz6 nyilvantartast a titkarsagi iigyintéz6 vezeti. Az Intézmény bélyegzdjének
hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd,

e altalanos intézményvezetG-helyettes,

e szakmai intézményvezetd-helyettes,

* vezetd apold.

Uj bélyegzét az intézményvezets elézetes jovéhagydsa utan, irasban lehet
megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendeliésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegzs a kozponti bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegzi-nyilvantarto az elkésziilt bélyegzit nyilvantartasba veszi és kiadja az érintett
alkalmazott részére.
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415, Bankszamlak feletti rendelkezés

A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bird személyek koziil barmely
két személy egylittes aldirasa szitkséges a kincstari szamlak, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamlak feletti rendelkezeési jogosultsaggal bird személyek
kijeldlésérdl, valamint az alairasi jogosultsagok visszavonasardl az Intézmeény vezetdje
rendelkezik.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy példanyat a Gazdasagi Osztaly- Zala
Varmegyei Kirendeltsége drzi.

4.16. Sajat gépkocsi hasznalat rendje

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatdnak Osszegét és elszamolasi rendjét a
gépjarm{ lizemeltetési szabalyzat rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok
szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsi hasznalatdt az intézményvezetd irasban
engedélyezi az Intézmény belsé miikddési rendjében szabalyozottak szerint.

4.17. Egyéb juttatasok

Az Intézményben mobil telefon hasznalatira jogosultak korét és hasznalati
gyakorlasanak részletes szabalyozasat a mobiltelefon hasznalati szabalyzatban
foglaltak hatarozzak meg.

V. fejezet
ERDEKVEDELEM

51. Erdekképviseleti férum

Az Erdekképviseleti forum miikddtetésének célja az intézményi jogviszonyban allok
érdekeinek védelme.

Ennek keretében:
e Véleményezi az Intézmény szakmai programjat, éves munkatervet, hazirendjét
és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.
e Megtargyalja a hozza benyjtott panaszokat - ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -,
és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd fele.
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¢ Az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatast kerhet az intézményvezetotdl.

s Intézkedés megtételét kezdeményezi a Fenntartd teriiletileg illetékes
kirendeltsége fel¢, valamint mas hatdsagok, szervek felé, amennyiben az
Intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

A térum miikédése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer iilésezik. A forum iléseinek 6sszehivasardl az eindk gondoskodik. Az
tilés allando résztvevdi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalandé téméban
érintett felek.

Az Erdekképviseleti forum iilésérél jegyzékonyvet kell vezetni, melynek elkészitéséért
az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A jegyzOkonyveket az Intézmény
irattaraban legalabb 5 évig meg kell Grizni.

Az Erdekképviseleti forum megvélasztisanak és mitkodésének részletes szabalyait a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Foigazgatojanak 20/2013. (VI. 12.) SZGYF
szamil utasitisa alapjan az Frdekképviseleti Férum miikodésének szabalyzata,
valamint a Hazirend tartalmazza.

5.2. A telephelyeken miik6dd forumok

5.2.1. Nagycsoport (Margaréta Otthon Zalaegerszeg)

A telephelyvezetd hivja dssze havonta, résztvevdi a telephely ellatottai és dolgozoi. A
telephely dolgozoit a telephelyvezetdje, az ellatottakat az ellatoiti onkormanyzat
elndke képviseli. Mindketten tajékoztatast adnak a lakokozosséget érintd
eseményekrdl, tervekrdl, véltozésokrdl. Gondoskodnak arrdl, hogy a terapias
k&zosseg minden tagja kinyilvanithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:
e akozosségi terapia elveinek interiorizalasa,
informacioaramlas biztositasa,

» problémdk megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabol.
o kozosségi aktivitas, kdzOsségi tevékenyseg szervezése,

o fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,

s problémak megbeszélése és kezelése,

s informacioaramlas biztositasa.
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522,

Ellatotti Onkormanyzati iilés

Ez a forum csak a Margaréta Otthonban Zalaegerszeg mitkodik. Az Ellatotti
Onkorméanyzat elnoke hivja dssze legalabb félévente egy alkalommal. Az iilés
résztvevéi az ellatottak altal valasztott képviseldk.

Feladata:

5.23.

az ellatottak érdekeinek biztositasa, életkOrilményeik javitdsara tett javaslatok
megvitatasa,

problémak megbeszélése,

informacidéaramlas.

Lakégyiilés

A lakogyulés miikddtetésének celja:

koz0sségi aktivitas, kdzosségi tevékenység szervezese,

terapias kozosség miikodtetése,

problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
egylittmiik6dés iranyitasaban valod részvétel.

Osszehivas szabalyai:

A Lakégylést sziikség szerint, de legalabb negyedévente a telephelyvezetd
hivja dssze.

A negyedévenkeént tartando lakogytilés kozal évente egyet az intézményvezetd
tart.

A lakdgy(ilés rendkivitli tilésének Gsszehivasat - a javasolt téma megjeltlésével
—~ az intézményvezetdnél {rasban kezdeményezheti: intézményvezetd,
telephelyvezetdk, az ellatotti Snkormanyzat és az Erdekképviseleti forum.

Az {ilést a telephelyvezetd, illetve dontése alapjan a kijelolt munkatars végzi.

Résztvevok:

az Intézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,

az iilés idSpontjaban munkabeosztas szerint levé dolgozokat, sziikseg szerint a
targyalando témaban érintett munkatarsakat ugy, hogy

a rendes (ilés idSpontjat vezetéi megbeszélésen a telephelyvezets kihirdeti,
illetve

az intézményvezetd dltal elkészitett, a rendkiviili tilésre 52616 meghivot |, lassa
mindenki” utasitdssal az intézményvezet$ eljuttatja az Intézmeény adott
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telephely  vezetdjéhez, illetve a targyalandé témaban érintett mas
meghivottakhoz.

Dokumentacio: a lakégytilésrél jegyzékonyvet kell wvezeti. A jegyzOkonyv
vezetSjének kijeldlése torténhet szoban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakogyfilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kérdésekre a
telephelyvezetd, az intézményvezet6i hataskorbe tartozd  kérdésben az
intézményvezetd koteles 8 napon beliil irasban tdjékoztatast adni, azt az Intézmény
adott telephely részére tajékoztatasul ,ldssa mindenki” utasitassal eljuttatni.

5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:
e az Intézményben él6k torvényes képviselGinek tajékoztatasa,
e az egylittm{ikddés informaciés (tajékoztatasi) feltételeinek biztositasa es a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,
e az intézményi ellatassal, szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak
megyvitatdsa, rendezése,

Osszehivas szabalyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezetd {rasban hivia dssze
szitkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézmeényvezetd vezeti.

Résztvevok:

» azintézményben elok torvényes képviseld,

o azilletékes gyamhivatal vezetdje és tigyintézdi,

¢ azintézmény vezetSsége,

» az ellatotti 6Snkormanyzat tagjai,

e tovabbi résztvevdk a targyalando témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacié: A gondnoki értekezletrdl emlékeztetSt kell keésziteni, melynek
elkészitéséért az intézményvezet$d altal kijellt személy felel. Az emlékeztetSt az
Intézmény irattdraban legalabb 5 évig meg kell Grizni.

5.2.5. Ellatottjogi képviselé

Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatast igénybevevét, torvényes képvisel§jét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban, sziikség esetén segitséget
nyujt az Intézmeény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban. Segit az
ellatast igénybe vevdnek, torvényes képviseldjének panasza megfogalmazasaban,
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kezdeményezheti annak kivizsgalasat az Intézmény vezetdjenél és a Fenntartonal,
segitséget nyljt a  hatdsdgokhoz  benyijtandé  kérelmek,  beadvanyok
megfogalmazasaban.

5.2.6. Korlatozo intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, ellatasa soran figyelemmel kell leni az egeszségiigyrol szolo
1997. évi CLIV. torvény betegek jogait szabdlyozo6 rendelkezéseire. Amennyiben az
elidtott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetd magatartast tanasit, az
egészségligyrdl szGlo torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, illetSleg a
Korladtozo intézkedések szabalyzata szerint kell eljarni.

Veszélyeztetd magatartas:

Ha az ellatott — pszichés allapotanak zavara kdvetkeztében — sajat vagy masok életére,
testi épségére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a megbetegedeés
jellegére tekintettel siirgds intézeti gyogykezelésbe vétele nem indokolt.

Kozvetlen veszélyeztetd magatartas:

Ha az ellatott ~ pszichés allapotanak akut zavara kovetkeztében ~ sajat, vagy masok
életére, testi épségére kodzvetlen és sulyos veszélyt jelent.

Korlatozas lehet:

» pszichikai,

« fizikai,

« kémiai, biologiai,
« egyeb, (komplex).

A korlitozo intézkedések elrendelésének szabalyat:

A gondozd észleli az ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprobdlja az ellatottat megnyugtatni. Felszolitja a veszélyeztetd
magatartastol vald tartézkodasra, illetve az ilyen magatartasok abbahagyasara.
Felhividk az ellatott figyelmét a veszélyeztetd magatartds elharitasat célzo
beavatkozasokra, felszdlitjak &t az egyiittm(ikodésre. Amennyiben a pszichologiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztet$ helyzetet az orvosnak, annak
elérhet@ségének hidnyaban a vezetd apolénak. Ebben az esetben az orvost ket oran
beliil értesiteni kell. Az orvos elrendeli a korlatozd intézkedést és errdl az
intézmeényvezetének beszamol. A intézményi orvos dokumentdlja a korlatozast.
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Amennyiben az egyéb korlatozo intézkedés tartalma az elrendeléstdl szamitott 16 6rat
meghaladja, annak fenntartasat az orvos felillvizsgalja, és indoklassal egyftt
dokumentdlja. Ezt kovetSen az egyéb korlatozd intézkedés fenntartasanak
sziikségességét az orvos ismételten, legkésébb 72 dranként feliilvizsgdlja, indoklassal
egyiitt dokumentalja és az ellatottjogi kepviseldnek jelenti.

Elkiilonités, testi kényszer, rogzités és lekottzés esetén a feliilvizsgalatot €s ennek
dokumentalasat legkésébb 4 Oranként kell elvégezni. A tartds veszélyeztetd
magatartast mutato, szabad mozgasukban folyamatosan korlatozott pszichiatriai
betegeknél a telephely, a részleg és az Intézmény elhagyasanak megtagadasa és
megakadalyozasa, az Intézmeény teriiletén torténd mozgas korlatozasa esetén — ide
nem értve a fizikai korlatozasokat és az ehhez tartozo feliilvizsgdlatokat —
dokumentacidt és jelentést 168 dranként el kell végezni.

Az intézményvezetd a korlatozd intézkedés elrendelését haladéktalanul jelenti az
ellatottjogi képviselonek.

Panaszjog gyakorlasa:

A korlatozé intézkedés, eljaras alkalmazasa ellen az ellatist igénybe vevld vagy
torvényes képviseldje panasszal élhet az Intézmény Fenntartdjanal.

A korlatozo intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozo intézkedések
szabalyzata, valamint a telephelyek hazirendje tartalmazza.

A korlatozé intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozo intézkedések
szabalyzata tartalmazza.

VL. fejezet

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK £S MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az Intézmény gazdalkodasanak ¢és miikodésének torvényességérdl  az
intézményvezetd gondoskodik.

6.1. Gazdasagi ellatas feladatai

6.1.1. Pénzgazdalkodas feladatai

« A koltségvetés tervezésevel kapesolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
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6.1.2.

6.2.

6.3.

Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a Fenntartd szerv éltal kozolt
keretszamok és a vonatkozod tervezeési elSirdsok, valamint a hatalyos jogszabaly
figyelembevételevel.

A koltségvetési elGiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek elkészitese
(bérfelhasznalas, beszerzés, fejlesztés és felujitasi terv).

A Kkoltségvetési  elbiranyzatokkal  valé  gazdalkodas ¢és  annak
megvaltoztatasaval dsszefliiggs szabéalyok betartasa.

Az operativ gazdalkodasi jogkoérok szabalyozésa, bevételek beszedese,
kiadasok teljesitése.

Finanszirozasi feladatok

A jovéhagyott koltségvetési elGiranyzat betartasaval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontasa.
Pénzfedezet biztositisa a folyamatos, gazdasagos, takarékos munkaveégzéshez.

Vagyonnal valoé gazdalkodas feladatai

Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelembetartasa a
rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszer(i miikddtetése, gyarapitésa a
valtozasra vonatkozo6 adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni allapot kimutatdsa, leltarozas, selejtezés megszervezese,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelmenyeinek
betartasa.

Az éves beszamoloval kapesolatos feladatok elvégzése,

Informéacidszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

Rendszeres ¢s eseti adatszolgaltatdsra irdnyul pénzforgalommal és a
gazdalkodassal kapcsolatos informacios jelentések, elemzesek, készitése.

6.4. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

Az Intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok, textilia
felmérése, rangsorolasa, beszerzése, készletezése.

A szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z6 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszk6z0k
beszerzésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a penziigyi lehet8ségek
figyelembevételével.

A raktarak feltoltése, kezelése,
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e A beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele.

o A raktarozds (a szamlak egyeztetése utan).

o A tarolas rendszerének kialakitésa.

» Esszerti gazdalkodas a rendelkezésre 4116 raktdrkapacitassal.
» Raktdri analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetése.

6.5. Munkaero- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaer6 és bérgazdalkodas korében az Intézmény vezetdje latja el a munkaltatoi
feladatokat. Az erre iranyulo feladatokat az intézmény humanpolitikai {igyintézsi
lagak el.

e A Fenntartoval tortént elSzetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés stb.)
alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony létesitésével az
illetmények ¢és dijazdsok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, a
rendelkezésre all6 személyi juttatasok elSiranyzatain beliil.

e Gondoskodik az 4j kinevezések, kinevezés mddositasok, stb., rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbdl kinyomtatott kinevezések, kinevezés
modositasok ellenjegyzését a Fenntarto végzi.

» Biztositja a munkaiigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.

6.6. Eléiranyzatokkal valé gazdilkodas feladatai

Az elbiranyzatok felhasznaldsa, a bevételek valamint a kiadasok, kifizetések,
lebonyolitasa a Fenntarto altal jovahagyott Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik.
Az intézményi gazdalkodas korébe tartozoé tevékenységek:

o az éves koltségveiés tervezéséhez adatszolgaltatas,

¢ elSirdnyzatok felhasznalasa.

A Fenntartd a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag a gazdalkodassal
Osszefliggd egyes tevékenységek részletes elGirasait kiilon szabalyzatban rogzitette.

Az Intézmény gazdasagi tevékenységét a 2015. szeptember 16-an kelt ,Megallapodas

a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol” elnevezéstt dokumentumban foglaltak
szerint vegzi.
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VIL fejezet ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Zala Varmegyei Kirendeltségének jévahagyasat kdvetden 2023. apn lis Lk napjan lép
hatalyba.

A hatdlyba lépéssel egyidejlileg a Gondoskodéas Integralt Szocialis Intézmény Zala
Varmegye 2023. marcius 21. napjan jévahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2023, o‘\fuh Ule JLh

Zaradék:

A Gondoskodas Integralt Szociélis Intézmény Zala Varmegye Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosaga a kiadmanyozas
rendjérdl szold 13/2021. (X1. 26.) szam Féigazgatoi Utasitasa értelmében jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2023. a‘@ nlcs Lk

, Zimboras Béla

: \ igazgatd
Szoc1ahs és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Zala Varmegyei Kirendeltseg
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt, amelynek:

¢ 1 példanya a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Zala Varmegyei
Kirendeltségén (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé utca 10.),

¢ 1 példanya a Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye
(8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kérhaz utca. 2.} van elhelyezve.

55



9¢

HE

DURIEY
4q
{oa0djop wposti;
axfjep
bl atdy
L g
yuEyey i
snindepad niwsaglag
AL 31 lemy - -
mdasy reydieoy sEey yi %1 ar i34
aangas s e g uasryfayag neopuc Afes ojady ozopusd {des gpody
34 o i e H - I |
SHYELS arueqgIry azuiddn tifinzuag SIEENU 1 o1 " o3 %l
ey draa s Szpeing Hanazs STty ayeydng GTIITTS SARTOAER 0§ aramikin gatiy
H1 g ot ut LI 1 || L L
SOTNES AR {d - cpeg, soatizud 1] ot i SN a1
- ozopual e opdy seldeiapssg priazg stidearysipnorg oralass saaye(Sing
91 3y ug | | | | "
maTansaTawyag STy eR azajuidln @rsepren ul B30 N8 m SpR{uRL
desajsiaimpy azopuad Adea opody uopan (e pody wnadenajsedinapy seideiagseeng
ot
stragajal ] 51 Hi EL Ll | ul | | M L]
d e | dus» ez waranudas: wepren oude e apede aye)ja ojude o2 ojde ey
- FDAOLEPR HDIRPADY WPATRERE]3) RIBIE P, TPAGEPHE] [HIEUOTY {OEPFTRE MB1EUIPInD 19LEPRgH) WEELIH ¥
sefnfuGaandas U H1 41
12y ya e 13 o1 grradpgdaag gszandjaydaga] aazaad|aydaga)
P—— Lo vl podass iiesepery gz ijydapey wpzadpydegs 8 €7 Sy 135051 DorsiaBae7 vuoyu 0P| Rarsraan[eg euayaQ 1P|
Sarsiadaereg Longy odyesden | | 3 127 Uoguq) eradedley Inearang Bfnpua4ay sl
_ | ] [ [
i [
218
L CH 01 Salpdgay DlaraITINE %1
S |aL CLETAAAU BTN SOUEYNTY gz Lequiodueuny v Al riessey iryrag aode patay

{

I

[

[

uig
QAT




