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A Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis Intézmény az Alapité Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok ellatasara, az
intézmény miikodésére vonatkozdan, a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl
szold 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.) a személyes gondoskodast nyu;jto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a mikodésiik feltételeirdl szélo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII.31.) Kormany rendelet az dgazati jogszabalyok,
valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Fbigazgatoi utasitasainak
tartalmat figyelembe véve az aldbbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) megallapitia. Az intézmény valamennyi szabalyzatanak
elkészitésekor figyelembe kell venni az SZMSZ rendelkezéseit.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltséguetési szerv megnevezése: Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett
Szocialis Intézmény

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

A koltséguetési szerv telephelyei: Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis
Intézmény 1. szamu Nefelejcs Iddsek Otthona
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis
Intézmény 2. szamu Levendula Id6sek Otthona
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2

Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis
Intézmény 3. szdmu Buzavirag Id&sek Otthona
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Zala Megyei Gondoskodéas Egyesitett Szocialis
Intézmény Margaréta Otthona
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis
Intézmény Napraforgd Otthona
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca. 6.
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A koltséguetési szerv torzsszdma:

A koltséguetési szerv alapitojanak neve:

Cime:

Az alapitds idopontja:
Alapité okirat azonositoja:
Alapito okirat kelte:

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

Kozépirdnyito szerv neve:
Székhelye:

Fenntarto szerv neve:

Székhelye:

A koltséguetési szerv adoszdama:
AFA alanyisiga:

Statisztikai szdmjel:

AHTL:

Szdmlavezetd bank:

A koltséguetési szerv szdmlaszdma:
Jogdlldsa:

Gazdalkodasi jogkire:

Az intézmény képuviseletére jogosult:
Az intézmény telefonszdma:
Honlap:

E-mail:

1.2. Az SZMSZ hatalya

433499

Zala Megyei Tanacs VB.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi at 10.
1979.12. 29.

34359-5/2017/JISZOC

2017. junius 28.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

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

AFA alany

15433499-8730-312-20

746759

Magyar Allamkincstar
10049006-00318912-00000000

Onallé jogi személy

Onalléan miikédd koltségvetési szerv
intézményvezetd

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 all6 személyekre, az ellatottakra.

1.3. A koltségvetési szerv jogallasa

Onallé jogi személy.

14. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Onélléan miikddd koltségvetési szerv. 2013. aprilis 1-t61 pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a kozépiranyitd szerv latja el.



1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Zala megye kozigazgatasi teriilete.

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet&jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fligazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvényben foglaltak szerint
elGkészitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Egyéb
munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Megyei
Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja.

1.7. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény
5 munkaviszony a munka torvénykonyvérol szolé 2012, évi L
torvény
3 megbizasi szerzGdéses | a polgdri torvénykonyvrdl szélo 2013. évi V.
jogviszony torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
4 | jogviszony kapcsolddo, valamint egyéb torvények
modositasarol szolo 2011. évi CVL torvény

1.8. Kormanyzati funkci6 szerinti alaptevékenységek

A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szold 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet (tovabbiakban NGM rendelet) 1.
szamu melléklete alapjan

Kormanyzati funkciok
A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti
besorolésa:

e 101121 - Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

e 101211 - Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa

e 102023 — Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

o 102024 - Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

e 107053 — Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas




A koltségvetési szerv fOtevékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa NGM rendelet 5. szamu mellékletek alapjan
873000 - IdSsek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

Allamhaztartasi szakfeladatok rendje: NGM rendelet 3. szimu1 mellékletek alapjan
e 562917 - Munkabhelyi étkeztetés
o 562920 - Egyéb vendéglatas
e 680002 - Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
o 873011 - IdSskortak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa
e 873013 - Demens betegek bentlakasos ellatasa
e 873021 - Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
o 872001 - Pszichiatriai betegek tartos ellatasa
e 889923 - Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.9. A miikodést meghatarozo f6bb jogszabalyok

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

e A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény.

e A szocidlis igazgatasrél és a szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi IIL
torvény,(tovabbiakban. Szt.).

e A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény.

e A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.).

e 2013.évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrdl.

e A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségiik biztositdsarol szolo
1998. évi XXVI. térvény.

o Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV torvény.

e Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény.

e A kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Aagazatban torténé
végrehajtasarol szol16 257/2000.(XII. 26.) Kormanyrendelet.

e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl szold
29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol szOlé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIIL. 31.)
Kormanyrendelet.

e Az allamhéaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet.

e Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szo6ld 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet.

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellenGrzésérdl
sz6l16 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet.



o A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

» A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacios alkalmassagi
vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben szemelyek allapotanak
feltilvizsgalatarol szold 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet.

e A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol 316/2012. (XI.13.) szolo
Kormanyrendelet.

e A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis
raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairol a 36/2007.
(XIIL. 22.) SZMM rendelet.

e A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodési feltételeirdl szold 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szélo
9/1999.(XI. 24.) SzCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasardl szo6l6 8/2000.(VIII. 4.) SzCsM rendelet.

o A személyes gondoskodast végzs személyek tovabbképzésérdl és a szocilis
szakvizsgarol szold 9/2000.(VIIL 4.) 5zCsM rendelet.

e A vezetdi megbizéassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujté személyek
vezetOképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

Egyéb iranymutatas:
e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag altal kiadott szabalyzatok és
utasitasok,
e Szocidlis Munka Etikai Kodexe.

IL. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

2.1. Szervezeti egységek, megnevezése, feladatai

A Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocidlis Intézmény az Szt. 65. § alapjan
jelzOrendszeres hazi segitségnyujtast a szolgaltatdi nyilvantartasban meghatarozott
késziilékszammal, valamint a 68. §, 69. §, 70. § (1) bekezdése, 71. § (1) bekezdése
alapjan apolast gondozast nyajté intézmény. Az Szt. 85/B. §-a alapjan tobb
intézménytipust miikodtet, kiilonallé szervezeti egységekben, ezért a szocidlis
ellatdsokat integralt intézményi formdban biztositja személyes gondoskodas
keretében 465 f6 engedélyezett ellatotti férShellyel és a szolgaltatdi nyilvantartasban
meghatarozott késziilékszammal biztosithat jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast.



Az intézményben az alabbi szakositott ellatasi formak veheték igénybe:

Iddsek apolast, gondozast nyajto ellatasa (265 £6)

Az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes, napi 4 ¢ran
tuli gondozasi sziikséglettel rendelkezd, a red iranyadd nyugdijkorhatart betoltott,
fekvébeteg, gydgyintézeti kezelést nem igénylé személyek részére, legalabb napi
OtszOri étkeztetést, sziikség szerint ruhazattal vald ellatast, mentalis gondozast,
kiilon jogszabédlyban meghatarozott egészségligyi ellatast, valamint lakhatast
biztositd intézmény.

Az idd8sek otthonan beliil azon ellatottak esetében, akiknek demencia korébe tartozé
kozépsulyos vagy sulyos korkép kertilt megallapitasra kiilon gondozasi egységben
biztositott az ellatasuk.

Pszichiatriai betegek apolast, gondozast nyajto ellatasa (100 £6)

Az intézmény azon kronikus pszichiatriai betegek részére nyujt ellatast, akik az
igénylés idSpontjaban nincsenek veszélyezteté allapotban, akut gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt
onmaguk ellatasara segitséggel sem képesek. A pszichiatriai betegek otthona az
ellatast igénybe vevOk részére legalabb napi Otszori étkeztetést, sziikség szerint
ruhézattal val6 ellatast, mentalis gondozast, kiilon jogszabalyban meghatarozott
egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

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

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes fogyatékos
személyek részére biztosit ellatast, akiknek oktatdsara, képzésére, foglalkoztatasara,
valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség. A fogyatékkal
é16k részére napi legalabb OtszOri étkeztetést, sziikség szerint ruhdzattal vald
ellatdst, mentalis gondozast, kiilon jogszabalyban meghatdrozott egészségiigyi
ellatast, valamint lakhatast biztosit az intézmény.

Az integralt intézmény keretében tobb szolgaltatasi forma keriilt megszervezésre egy
szervezeti keretben, de kiilon telephelyeken. A bentlakdsos intézményben az
onmaguk ellatdsara részben, vagy teljesen képtelen idd&skort, demenciaban
szenvedd, pszichiatriai betegek és fogyatékossaggal él8 személyek apolasa-
gondozasa torténik. A teljes kor(i ellatas keretében az ellatast igénybevevdk
koruknak, egészségiigyi allapotuknak megfelel$ fizikai, egészségiigyi, valamint
mentalhigiénés ellatast biztosit az intézmény.

Az intézmény altal nyujtott alapszolgaltatas:
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk

és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara
képes idGskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiétriai betegek részére az
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onallo életvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritasa céljabdl
nyujtott ellatds. Az intézmény az igénybe vevld személy segélyhivdsa esetén
biztositja az ligyeletes gondozé helyszinen torténé haladéktalan megjelenését, a
segélyhivas okaul szolgalé probléma megolddsa érdekében a sziikséges azonnali
intézkedések megtételét.

Székhely:  Zala Megyei Gondoskodéas Egyesitett Szocialis Intézmény
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Az intézmény altal biztositott jelzérendszeres hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete:
Zalaegerszeg jaras teriiletén a kovetkezs telepiilésekre terjed ki:

Alibanfa, Alsdénemesapati, Babosdobréte, Bagod, Bak, Baktiittds, Becsvolgye,
Bocfolde, Bode, Boncodfdlde, Csatar, Csonkahegyhat, Csode, Dobronhegy, Egervar,
Gellénhaza, Gombosszeg, G&sfa, Gytirtis, Hagyéarosborond, Hotto, Iborfia, Kavas,

Keménfa, Kemendolldr, Kisbucsa, Kiskutas, Kustanszeg, Lakhegy, Lenti,
Lickévadamos, Milejszeg, Nagykutas, Nagylengyel, Nemesapati, Németfalu,
Nemeshetés, Ormandlak, Ozmanbiik, Palfiszeg, PethShenye, Petrikeresztur,

Pokaszepetk, Pusztaederics, Pusztaszentlaszld, Salomvar, Sarhida, Sojtor, Teskdnd,
Téfej, Vasboldogasszony, Vaspor, Vockond, Zalaboldogfa, Zalacséb, Zalaistvand,

Zalahashagy, Zalalovd, Zalaszentgyorgy, Zalaszentivan, ZalaszentlSrinc.

Szervezeti Telephely neve, cime Engedélyezett
egység neve, féréhelyek
cime szama
Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis 150 késziilék
Intézmény székhely jelz6érendszeres hézi
segitségnyujtas
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
.| 1. szamu Nefelejcs Iddsek Otthona (id8sek 90 6
Zala Megyei |, ., .
Gondoskedas apolo-gondozo otthona)
E tett 8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
gyes.1, ? 2. szamu Levendula Id6sek Otthona (id6sek
Szocialis Y . %
Intézmén apold-gondozo otthona) 90 £6
8900 Y 18900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2. - |
3. szamu Buzavirag Id6sek Otthona (iddsek
Zalaegerszeg, | , . .
Kiils-Korhaz apolo-gondozo otthona) 85 0
utca 2 8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
' Margaréta Otthona (pszichidtriai betegek 100 £6
ellatasa)
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.
Napraforgo Otthona (fogyatékkal él6k ellatasa) 100 £6
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Koérhaz utca 6.
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Az intézmény szervezeti felépitését az ala, folé és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szAmu melléklete tartalmazza.

2.2. Az intézmény szervezeti tagozddasa
Intézményvezetd felelGs: az intézményben folyo feladatok ellatasaért.

Intézményvezet6 iranyitasaval végzi munkajat:
e altalanos intézményvezetd-helyettes
¢ szakmai intézményvezetS-helyettes
o vezetd apolo
o titkarsagi ligyintéz6
¢ humanpolitikai ligyintéz6

Az éltaldnos intézményvezetd-helyettes felelGs: az intézményben folyd gazdasagi,
miszaki és élelmezési feladatok ellatasaért.

Altalanos intézményvezets-helyettes iranyitasaval végzi munkajat:
Gazdasagi csoport:

o gazdasagi csoportvezetd

¢ gazdasagi ligyintéz6

o letéti pénztaros

Elelmezési csoport:
e élelmezésvezetd
e élelmezési raktaros
e szakacsok
¢ konyhai kisegito

Miiszaki csoport:
e miiszaki csoportvezetd
e raktaros
o takaritd
e karbantart6 (szobafestd, viz - gazszereld, kdmiives, asztalos, villanyszereld)
o egyéb kisegité munkakorok (mosodai dolgozd,)
e varrond

A szakmai intézményvezeté-helyettes felel0s: az intézményben folyé szakmai
munka ellatasaért.
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A szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi munkajat
¢ telephelyvezet6
e terdpias munkatérs
o foglalkoztatas-szervezd (ajanlott)
o fejleszt6 pedagogus
e szocidlis munkatars

A telephelyvezetd felelSs: az adott telephelyen foly6 szakmai munka ellatasaért.

Telephelyvezet6k iranyitasaval végzi munkajat:
e telephelyen dolgoz¢ apolok vagy gondozok

A vezet6 apolo felelds: az intézményben folyo egészségligyi ellatasért.

A vezet6 apold iranyitasaval végzi munkajat:
e koordinatori feladatokat ellaté apolo
* mozgasterapeuta
e betegkisérd

Megbizasi szerz6déssel biztositott feladatok:
e orvosok (haziorvos; pszichidter szakorvosok; gyermekgyogyasz szakorvos;
sebész szakorvos; neurologus szakorvos; fogorvos),
¢ munkavédelmi és tlizvédelemi megbizotti tevékenység ellatasara,
e apolas, gondozas,
* jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas apold, gondozo feladatellatasara.

Az intézményi létszdmhianybdl adoddan a Mt. 53.§-a az irdnyadé a
munkaszerzdéstol eltérs atmeneti foglalkoztatasnak.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo
folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl
fliggetleniil mikddé belsé ellendrzésbdl 4ll.

Az intézmény belsS ellendrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Belsd
Ellendrzési Fdosztalya végzi megallapodas alapjan. A Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag fenntartdi (iranyitd szervi) hatdskorben tovabbi ellendrzéseket
folytathat le.
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2.3. Szakmai munkakorok telephelyeken

1. szamu Nefelejcs Iddsek Otthona (90 f6 kozépsulyos és stlyos demenciaban
szenved§ idGskort apold- gondozd otthoni ellatasa)

o telephelyvezetd,

o koordinatori feladatokat ellatd apolo,

e apold vagy gondozo,

e terdpids munkatars,

e szocialis munkatars,

o foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor).

2. szamu Levendula IdGsek Otthona (90 f6 Onellatasra részben képes, és teljes
apolas-gondozast igényl6 idéskort személyek apold- gondozo otthoni ellatasa)

e telephelyvezetd,

e koordinatori feladatokat ellaté apolo,

e apold vagy gondozo,

e terapids munkatars,

e foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor),

e mozgasterapeuta (ajanlott munkakor),

e szocidlis munkatars.

3. szam Buzavirdg Iddsek Otthona (85 {6 teljes kordi apolast-gondozast igényld
id6skoruiak apold- gondozo otthoni ellatasa)

e telephelyvezetd,

e koordinatori feladatokat ellaté apolo,

e apold vagy gondozo,

e terapias munkatars,

e foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor),

e szocialis munkatars.

Margaréta Otthon (100 {6 feln6tt pszichiatriai beteg személyek apold gondozo
otthona)

e telephelyvezetd,

e koordinatori feladatokat ellaté apolo,

e apolo vagy gondozo,

e terdpids munkatars,

e szocialis munkatars,

o foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor).

Napraforgd Otthon (100 {6 fogyatékossaggal él6 kiskoru- és felnStt személyek apold
gondozo otthona)

e telephelyvezetd,

e koordinatori feladatokat ellatd apolo,
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e apold vagy gondozo,

o fejlesztd pedagdgus,

e mozgasterapeuta (ajanlott munkakor),

e terapids munkatars,

o foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor),
e szocidlis munkatars.

III. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezeto

Az intézmény egy személyben felelds vezetje az intézményvezetd, aki a
kozalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIIL. torvény szerint magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott.

Feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fbigazgatdjanak hatarozott
ideji, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizasa alapjan, az altala meghatarozott
munkakdri leiras szerint végzi.

Egyéb munkdltatdi jogkorok gyakorldja a Szociadlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltségének igazgatdja.

FelelGs az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményvezet0 tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az 4altalanos
intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

e Az intézmény vezetése, képviselete.

e Az intézmény folyamatos miikodtetésének biztositdsa a jogszabalyban
meghatarozott esetben.

o Irdnyitja, ellendrzi az A4ltalanos intézményvezets-helyettes, a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a vezet§ apold, titkarsdgi ligyintézdk,
humaénpolitikai ligyintéz6k munkajat.

* A intézmény gazdalkodasanak iranyitdsa a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint.

o Jovahagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, egyéb szabdlyzatait, biztositja jovahagyas utan azok betartasat,
betartatdsat és végrehajtasat.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas.

e Az intézmény kozép - és hosszu tava fejlesztési céljainak, stratégidinak
kidolgozasa.

15



Eleget tesz az intézmény kozérdeki adatai kozzétételi kotelezettségének.
Folyamatba épitett vezetdi ellenSrzés.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi és dokumentacios
kotelezettségeknek.

Gondoskodik a dolgozdk kotelezd tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, felajitasi tervének
elkészitésérol.

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

Az intézmény miikodésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocilis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Megyei Kirendeltsége altal megjelolt
kapcsolattarténak jelenti.

Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasardl és miikddtetésérdl.
Felel az ellatottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.

Felel a jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Kédexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Azintézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakérok

3.2.1. Altalanos Intézményvezeté helyettes

Vezetéi megbizasat az intézményvezet6 adja, munkdjat az intézmeényvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi, hatarozott idejti, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas
alapjan. Az intézményvezetd szervezetszeri helyettese. Az intézményvezetS-
helyettes ellatja a gazdasagi, a miiszaki, és az élelmezési csoport kozvetlen iranyitasat
és a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas koordinalasat. Helyettesitését a (szakmai)
intézményvezetS-helyettes latja el.

Feladat- és hataskére:

Az intézményvezet§ akadélyoztatasa, tavolléte esetében az intézmény
képviselete.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas.

Gazdasagi ellendrzés megszervezése.

Az intézmény gazdasagi-szakmai munkdjanak koordinalasa.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az iranyitdsa ald tartozd dolgozok
tekintetében.

Egylittm{ikodés a képviseleti szervekkel.
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Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacids
kotelezettségeknek.

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatanak
elkészitésérdl.

Koordinalja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat az elGirasok
figyelembevételével.

Vezetdi és 0sszdolgozoi értekezletek szervezése.

Jelz6rendszeres hazi gondozéssal kapcsolatos feladatok.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Szakmai Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval
végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre szO6l6 megbizas alapjan. Az
intézményvezetd és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyidejl tavolléte esetén
ellitja a helyettesitési feladatokat. Az intézményvezetS-helyettes ellatja a nem a
székhelyen miikod§ telephely munkajanak feliigyeletét, koordinalasat.
Helyettesitését az intézményvezetd apolo latja el.

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

Tajékoztatast ad a szocialis teriilet munkajarol, eredményekrdl, esetleges
hidnyossagokrol.

Rendszeres kapcsolatot tart a szocidlis intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, szocialis-szakmai protokollokat készit,

Szervezi, iranyita a gondozasi, mentalhigiénés dolgozok rendszeres
képzését, tovabbképzését, belsé tovabbképzések szervezése,

Az intézmény szakmai munkdjanak, a mentélhigiénés ellatds és a
foglalkoztatas koordinalasa.

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

Szolgaltatasi nyilvantartasba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
el6irasok szerinti el6készitése.

Iranyitja, ellendrzi a mentalhigiénés munkatérsak, foglalkoztatas-szervezdk,
fejleszt6 pedagdgusok, szocialis ligyintézd szakmai munkajat.

Kiemelt feladata a telephelyeken az 0ndllé szakmai munka mikodésének
folyamatos eldsegitése.

Tajékoztatast ad a mentalhigiénés munkarol, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.

Koordinalja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
elGirasok figyelembevételével,.

Gondoskodik a kozérdekii bejelentések és panaszok kivizsgalasarol.
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o Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl az orszagos igénybevevdi
nyilvantartdsban (KENYSZI) és a fenntart6 altal létrehozott és mikodtetett
SZIA rendszerben.
o Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesités igazolas.
e Egyéb munkaltatoi jogok gyakorldsa az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok
tekintetében
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.3. Vezet6 apolo

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat az intézményvezet§ kozvetlen
iranyitasaval végzi. Hatdrozott ideji, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.
Feladata az intézmény telephelyein az 4polasi-gondozasi, munka iranyitasa.
Helyettesitését a szakmai intézményvezetS-helyettes latja el.

Feladat- és hataskore:
e Iranyitja, ellenGrzi az egészségiigyi szakmai munkat, a mozgasterapeutdk a
betegkisérd és a koordinatori feladatokat ellaté dpoldk-gondozok munkajat.
o Kiemelt feladata a telephelyeken az egészségiigyi szakmai munka
miikddésének folyamatos elGsegitése.
e Iranyitja az intézményben az apolasi — gondozasi tevékenységet.
o Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetSi dontések elSkészitésében, dontési
folyamatokban.
o Tajékoztatast ad az egészségligyi - ¢és mozgasterapeuta munkardl,
eredményekrd], esetleges hianyossagokrol.
o Betartja és betartatja a fert6z6 betegségek megel6zésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiénére vonatkozoé rendelkezéseket és elGirasokat.
e Szakapolasi tevékenység feladatainak ellatasdban val6 kozremiikddés.
o Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.
e Rendszeres kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak
hozzétartozdival, egészségligyi szakmai protokollokat készit,.
e Az intézmény egészségiigyi szakmai munkajanak koordinalasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi iigyintéz6 I.

Feladata:
e TFeladata az intézményvezetSi titkarsag adminisztracidjanak,
tigyiratkezelésének ellatasa.
e Kapcsolattartas és informacié atadas a szakmai egységek az intézményvezet§
kozott.
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Az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos tigykezelSi feladatok ellatdsa, hatdridd nyilvantartas
vezetése, tovabba a beérkezé telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetdi
tevékenység kiszolgalasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi iigyintéz6 II.

Feladata:

Az ligyiratok rendszerezése, irattarazasa,
szakmai kiadvanyok rendszerezése,

el6adasok, egyéb rendezvényeken torténd segites,
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése,
statisztikak kezelése, tarolasa,

anyaggyfjtés.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.4. Humanpolitikai iigyintézd

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat az 6 iranyitasa és ellendrzése mellett végzi,
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Feladata:

A alkalmazottak  kinevezésével,  jogviszonyanak  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartdsi és
adatvédelmi kotelezettség betartasdval, munkaiigyi nyilvantartasainak,
személyi anyagainak vezetése, a valtozdsok naprakész vezetése,
adatszolgaltatas, allaspalyazatok el6készitése és egyeztetése a fenntartdval.
Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamold elkészitéséhez.

A kozfoglalkoztatdshoz kapcesolodo személyligyi feladatok elvégzése.

A pélyazati elszamolashoz kapcsolodo foglalkoztatasi feladatok, ellatasa.

A foglalkoztatottak egészségligyi dokumentacidjanak vezetése, kezelése,
egészségligyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel kisérése.
Megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast.

Havi, negyedévi és éves statisztikak elkészitése é€s tovabbitasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3. Altalanos Intézményvezet6-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakoérék

3.3.1. Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport az intézmény miikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért
és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdséért felel6s szervezeti egység.
Vezetését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

A gazdasagi csoport ellatja:

e az intézmény éves Kkoltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel, és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

e az intézmény miikodtetésével, tizemeltetésével, az intézmény
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon haszndlataval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.3.2. Gazdasagi csoportvezet6

e Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjit az altalanos intézményvezets-
helyettes iranyitdsa és ellen6rzése mellett végzi, tavolléte esetén
helyettesitésérdl az altalanos intézményvezet6-helyettes gondoskodik.

o Koordinalja és felligyeli a gazdasagi dolgozok munkajat. Kapcsolatot tart a
Megyei Gazdasagi Osztaly koltségvetési referensével.

Feladat- és hataskore:

o Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

e Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd szabalyzatainak jovahagyasra
torténd elokészitése, feliilvizsgalat.

o Alairasok, felhatalmazasok koordinalasa.

o A konyvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend biztositasa, ezen
keresztiil a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megszervezése.

o A pénzgazdalkodas és pénzellatas iranyitasa.

¢ Operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasa.

e A szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozd6 Kormanyrendeletbdl adédé feladatok.

e Részt vesz a beszamoladssal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jard tennivalok ellatasaban.

e A gondozott letétek kezelésének és hagyatéki ligyek intézésének iranyitasa.

e A gazdalkodas szabalyszer(iségének biztositdsa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.
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A koltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszeri miikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

Gazdasagi tigyekben a fenntartd elézetes jévahagyasaval az intézmény
képviselete kiils, illetve felettes szerveknél.

Biztositja a pénz és értékkezelés szabalyszer(iségét.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés pénziigyi teljesitéset, felelos a feliigyeleti
szerv altal jovahagyott elSirdnyzatok betartasaért.

A gazdalkodas eredményének folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag,
a gazdasagossag és takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.
Gondoskodik az intézmény koveteléseinek behajtasarol.

Elkésziti az intézményi sajat hataskorébe tartozé elSiranyzat modositasokat.
Elkésziti a tartozas allomanyrol a havonkénti adatszolgaltatast az e- adaton
keresztiil, adatot szolgaltat a fenntarto részére.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntartd részére.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.3.

Gazdasagi iigyintéz6

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a gazdasagi csoportvezetdé kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikddtetése.

Id&szaki ellendrzd egyeztetések, id6szaki zarlati munkak elvégzése.

Az éves felhasznalas, a készletek alakulasanak értékelése.

Feladatvaltozassal, miikddéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése.
Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a meérlegjelentések, az éves
koltségvetési  beszamold  elkészitésében, egyéb  adatszolgaltatasban,
leltdrozasban, selejtezésben.

Tajékozodas az egyes koltséghelyek igényeirdl.

A beérkezett igények feliilvizsgélata, egyeztetése, beszerzések lebonyolitasa.
Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat (szamlakat) konyvelés elStt alaki és
tartalmi (szdmszaki) szempontbol.

Elkésziti a feladatkoréhez tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat.

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

Részt vesz a beszamoladssal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jaro tennivalok ellatasaban.
Elvégzi a f6konyvi konyveléshez kapcsolédd analitikus nyilvantartasok,
valamint a rendezetlen és beazonositasra vard tételek rendszeres (legalabb
havonkénti) egyeztetését.
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Elkésziti az eseti adatszolgdltatasokat a fenntarto részére.

A koltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszerli miikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

Az intézmény teljes korii élelmezési, karbantartasi fenntartasi, és lizemeltetési
szamlak analitikus kdnyvelése 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 adatszolgaltatassal jaré tennivalok ellatasaban.
Addbevallasok teljes korli elkészitése, elektronikus tton torténd tovabbitasa
(AFA, cégautdadd, rehabilitaciés hozzajarulas kivételével).

Elvégzi az 6nkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi
(szdmszaki) szempontbol.

El6késziti és nyilvantartja a személyi téritési dij megallapitasokat.

Elkésziti a tartozas alloméanyrdl a havonkénti adatszolgaltatast az e- adaton
keresztiil, adatot szolgaltat a fenntarto6 részére.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntarto részére.

Tavolléte esetén helyettese az azonos munkakorben foglalkoztatott gazdasagi
ligyintézd.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.4. Letéti pénztaros

Az intézményvezetS nevezi ki, munkdjat az altalanos intézményvezetS-helyettes és a
gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Teljes vagyoni felelGsséggel kezeli a letéti pénztarat.

A pénztarban tartott értékek kezelése és megdrzése, az ellatottak altal az
intézmény részére megdrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelése,
nyilvantartasa.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Bevételezi a koltségvetési elszamoldsi szamlarol, illetve a letéti szamlardl
felvett pénzt.

A letéti pénztarban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabalyszeriien kezeli,
megOrzi.

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi
(szdmszaki) szempontbol.

Kidllitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.
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Betartja a pénztarzarlatra vonatkozd elSirasokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentést.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Feladast készit a havi forgalomrol a f6konyvi konyvelésnek.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, iddéskori ellatdsanak,
fogyatékossagi tdmogatasanak, csaladi tAmogatasanak és egyéb juttatasanak
felvételérdl és intézménybe szallitasarol, meglrzésérdl és elosztasardl, akiknek
a pénzbeli ellatasa a postara érkezik.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.5. Elelmezési csoport

Felel az intézmény élelmezéséért.
Az élelmezési csoport vezetését az élelmezésvezetd latja el.

3.3.6. Elelmezésvezetd

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezet6-helyettes
kozvetlen irdnyitasaval végzi, de kdzvetlen kapcsolatot tart az vezetd apoloval is.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a dietetikus szakacs latja el.

Feladata:

Az élelmezési csoport munkajat szervezi.

Munkajarol rendszeresen beszdmol az altaldnos intézményvezetd-
helyettesnek.

Az ellatottak és a dolgozdék élelmezési rendjének kialakitasa, az ellatas
megszervezeése, irdnyitasa és ellenorzése, étlaptandcs vezetése.

Kozvetleniil iranyitja a konyha dolgozoinak munkajat.

Az ellatottak és a dolgozok élelmezésének biztositasa.

Felel6és a konyha rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi elSirdsok
betartasaért illetve betartatasaért felel, felelés a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony miikodéséért.

ECOSTAT Integralt Gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, kiszabas
készités, szamla, megrendelés egyeztetése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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3.3.7. Elelmezési raktaros

Az intézményvezet$ nevezi ki, munkajat az élelmezésvezet$ kozvetlen iranyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:
o Elelmiszer beszerzés, az élelmiszer mindségi atvétele.
e Elelmiszer szakszerfi tarolasa.
o Figyelemmel kiséri a raktdri készletek alakulasat (szabatossagi id6) havonta
Osszesitést készit.
e Biztositja a raktar rendjét, tisztasagat, a nyersanyagot szakszertien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.
e Nyomon koveti és betartja a HACCP el6irasait.
o Naprakészen vezeti a raktari nyilvantartd lapot, aru- és gongyoleg bontasban,
mennyiségben.
o Folyamatosan egyezteti a raktari készletet a gazdasagi ligyintéz&vel.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.8. Szakacs/dietetikus szakacs

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat az éleimezésvezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:
¢ Gondoskodik a diétak szakszer( elkészitésérdl (diétas szakacs).
e A raktarostdl atveszi az étlap szerinti kiszabott anyagokat, melyekért teljes
felelésséggel tartozik.
e Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasarol.
e Kiszabasnak megfelelGen elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési
szabalyzatban meghatarozott idSpontra.
o Iranyitja, és ellendrzi a konyhai kisegit6k munkajat.
o Gondoskodik az ételmintak jogszabalyokban meghatérozott médon és ideig
torténd tarolasrol.
o Vezeti, illetve ellenérzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.9. Konyhai kisegitd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezeté gondoskodik.
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Feladata:

Az élelmezéshez felhasznalasra keriild nyersanyagokat a higiéniai eléirasok
szerint a HACCP el&irasait betartva el6késziti.

A dokumentécidkat naprakészen vezeti.

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

A szakacs tavolléte esetén az élelmezésvezetS iranyitdsaval egyszer(ibb
ételeket elkésziti.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.10. Miiszaki csoport

Felel az intézmény zavartalan {izemeltetésének biztositasaért.
A miszaki csoport munkajat a miszaki csoportvezetd irdnyitasaval végzi.

3.3.11. Miiszaki csoportvezetd

Az intézményvezet§ nevezi ki, munkajat az altaldnos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a
munkakori leirdsban rogzitett karbantarto latja el.

Feladata:

A miszaki csoport dolgozdinak rendszeres beszdmoltatdsa, munkajuk
folyamatos ellendrzése a koltségvetés célszer(i végrehajtasa érdekében.

Az intézmény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellen6rzése.

A tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatésa.

Szallitasi tevékenység ellatasa.

Mosodai feladatok ellatasanak ellendrzése.

Beszerzések lebonyolitasa, megrendelSk elGkészitése.

Karmegel6zés, karelharitds megszervezése, koordinalasa.

Gondoskodik a biztonsagos munkakdrnyezet targyi feltételeinek folyamatos
biztositasarol.

Kozvetlen kapcsolatot tart az altalanos intézményvezet6-helyettessel.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.12. Karbantarto

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

Feladata:
e az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok felmérése,
¢ amiikddés soran meghibasodott gépek, eszk6zok javitasa,
e azintézményhez tartozo zoldteriiletek gondozasa, takaritasa,
o téli id6szakban a kozlekedd utak jég-mentesitése.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakképzettséggel Osszefiiggs feladatok meghatarozasa kiilondsen:

Villanyszereld: Az intézmény épiileteinek térvildgitasanak, vilagitasi erdatviteli
technologiai dramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
lizemben tartdsa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartasa.

Asztalos: Fekvé- és iil6butorok, szekrények javitasa, asztalosmunkaban hasznalatos
gépek kezelése. Csiszolja, pacolja és festi, fényezi a meglévd butorokat, javitasnal
kivalogatja, el6késziti az alapanyagokat.

Viz-, gazszerel6: Javitja és karbantartja a folyadék és légnemii anyagok, valamint
aprora zuzott. szildird anyagok szallitisdra vonatkozé csOvezetékeket, vezeték
halézatokat és ezeket kiszolgdlé berendezéseket. Karbantartja és javitja a
létesitmények belsd flitési rendszereit, meleg vizszolgald berendezéseket.

FestG és mazolo: Epiiletek, lakéterek kiils6 és belsd feliiletképzési munkdainak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszolasa, portalanitasat kovetSen

7”7

feddréteg felhordasa.

Koémiives: Epiiletek— és épiiletrészek alapozési, falazdsi, betonozasi, vakolasi
feladatainak ellatdsa, hideg-meleg burkoldsa. Hangszigetelési, illetve bontasi
karbantartasi és feltjitasi munkak elvégzése.

Esztergalyos: fémek megmunkalasa, lakatos munkak elvégzése.

Géplakatos: lakatos munkak elvégzése.
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3.3.13. Karbantarto- gépkocsivezetd

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:
e Az intézmény éplileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok felmérése.
e A miikddés soran meghibasodott gépek, eszkozok javitasa.
¢ Azintézményhez tartozo zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.
o Téliidészakban a kozlekedd utak jég-mentesitése.
e Intézményi gépjarmiivek biztonsagos hasznalata.
o Intézményi gépjarmiivek takaritasa, karbantartasa.
o Arajanlatkérés, anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.14. Raktaros

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitdsaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

e Anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési
rendjének kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése, biztositasa,
az ellatas folyamatossaganak ellendrzése.

o Nyilvantartast vezet a raktari készletekrdl, azok mozgasarol.

o A raktadrak zavartalanul és a szabalyoknak megfelel6 mikodtetése.

e Gondoskodik az intézmény anyagsziikségletének felmérésérdl, javaslatot tesz
a beszerzésre.

o Részt vesz a raktari készletek éves leltarozasaban.

» A napi anyagsziikséglet kiadasat az el8irt készletgazdalkodasnak megfelelGen
veégzi.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartaimazza.

3.3.15. Takarito

Az intézményvezet0 nevezi ki, munkdjdt a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. A takarito helyettesitését a miszaki csoportvezetd altal kijelolt
személy latja el.
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Feladata:

e Beosztasanak megfeleléen a lakodszobak, helyiségek, folyosok higiénés
el6irasoknak megfelel§ tisztan tartasa, fertStlenitése, nagytakaritasokban valo
részvétel, tlizvédelmi és balesetvédelmi elGirasok betartasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Egyéb kisegit6 munkakoérok

3.4.1. Varroné

Az intézményvezetS nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. A varrond helyettesitését a miszaki csoportvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Feladata:
e Azintézményi ruhanemii vasalasa, javitasa.
o Az ellatottak ruhajanak javitasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.4.2. Mosodai dolgozé

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

e Gondoskodik az intézmény tulajdonaban lévé ellatotti ruhanemik igény
szerinti kiadasarol és a kapcsolddd nyilvantartas vezetésérol.
o Az ellatottak sajat ruhdjanak mosasa, vasalasa,
¢ szennyes ruhak atvétele szamolas alapjan.
o Tiszta ruha kiadasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.
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3.5. A szakmai intézményvezet§-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakoérok

3.5.1. Telephelyvezet6

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a szakmai intézmeényvezet6 iranyitasaval
végzi, hatarozott idejd, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan. Tavolléte esetén
a helyettesitését a koordinatori feladatokat ellato apold latja el.

Munkakdre kiterjed a telephely feladatellatasanak irdnyitasara, az ott folyo apolasi,
gondozasi, szakmai munka ellenérzésére és jogszer(i miikodésére.

Feladata:

A telephely szakmai tevékenységét, az intézmény miikodési rendjét
meghatarozé dokumentumok vezetése.

Naprakészen vezeti az ellatast igényl6k nyilvantartasat, szervezi az
elégondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal Osszefliggd feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.
Szervezi és iranyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkarol beszamol az vezet6 apolonak, a szakmai intézményvezetd-
helyettesnek.

A telephelyen beosztott dolgozok, munkabeosztasat elkésziti.

Ellenérzi a hazirend betartasat:

Ellendrzi az apolasi dokumentacid, illetve az orvos utasitasainak betartasat.
Intézményvezet6i dontésre elSkésziti az ellatdst igénylék intézményi
jogviszonyanak létesitését.

Feladata a telephely rendeltetésszeri miikodésének biztositasa.

Részt veszt az egyéni gondozasi, fejlesztési és apolasi tervet végzd
munkacsoportban, e tekintetben a sziikséges feladatokat ellatja.

Szakdolgozdk tovabbképzési tervének naprakész vezetése.

Az ellatast igénybevevékrél naponta és a szocidlis szolgaltatasra varakozo
személyekr6l havonta gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérdl.

Gondoskodik az ellatast igénybevevékre vonatkozdéan naponta, a szocialis
szolgaltatasra varakozd személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésének megvaldsitasardl az orszagos igénybevevdi
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntart6 altal létrehozott és miikodtetett
SZIA rendszerben.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.5.2. Terapias munkatars

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetS-helyettes
irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezet6 gondoskodik.

Feladata:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevdk mentalhigiénés ellatasarél, melynek
keretében biztositja:
o Sziikség szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.
o Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.
» A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.
e Segiti és tAmogatja az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését.
o Felvildgositd tevékenységet folytat az egészséges eéletmod kialakitasa
érdekében.
o Részt vesz a foglalkoztatasban.
o Biztositja a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit.
o Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében,
megvalOdsitasaban.
o Az intézményben él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes tligyeinek
intézése, érdekvédelme.
e Részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében
szervezett kozOsségi programokon, rendezvényeken.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.3. Foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor)

Az intézményvezetl nevezi ki, feladatat a szakmai intézményvezetS-helyettes és a
telephelyvezet6 iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a
telephelyvezet6 gondoskodik.

Feladata:
* Az egyéni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtasa team
munkaban.

o Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfeleléen egyéni, ill.
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis és
szorakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

o A foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart egyhazi, magan és civil
szervezetekkel, egyhazi és magan személyekkel, egyestiletekkel.

» A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.

e Intézményen beliil egyiittmiikddik az apold, gondoz6 munkatarsakkal.

o Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.
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» Az ellatottak érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.
o Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.
Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.5.4. Fejleszt6 pedagdgus

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjat a Napraforgd Otthon szakmai
intézményvezet6-helyettes irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a
Napraforgd Otthon telephelyvezetSje gondoskodik.

Feladata:

e A gyogypedagogia eszkozeivel és modszereivel arra torekszik, hogy a
fogyatékkal él6 ember szellemi és testi fejlédését elGsegitse, munkaképességét
fejlessze.

e Az allapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgald, és a
szocializacids szintet mérd tesztek felvételét elvégzi.

o A fejleszt6 foglalkozasok vezetése egyénileg és csoportosan az ellatottak
allapotatol, és képességeitdl fliggben.

o Részt wvallal a kozoktatasi feladatok elldtdsdban, bekapcsolédik a
mentalhigiénés csoport tevékenységébe.

o Kozremiikodik a kiilonb6z6 szakemberek és intézmények kozotti kapcsolat
megteremtésében, és fenntartdsaban, bevonva a teriilet allami, egyhdzi és civil
szervezeteit.

e Team munka keretében részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében,
illetve kiértékelésében.

o Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa.

e Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelelSen egyéni illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szorakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitdsa).

o Hagyomanydrz6-linnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.5. Szocialis munkatars

Az intézményvezet§ nevezi ki, munkdjat a szakmai intézményvezetd-helyettes
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a szakmai intézményvezetd-
helyettes gondoskodik.

feladata:
o Ervényesitéshez el6késziti az ellatottak kozgyogyellatasi igazolvanyat.
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e A személyi téritési dijak megallapitasahoz sziikséges dokumentacio
beszerzése, azok nyilvantartasarél valé gondoskodas, levelezés, ligyintézés.
¢ Gondoskodik az ellatottak kolt6pénz nyilvantartasarol.
» Nyilvantartja az ellatotti létszamot.
¢ Intézményi jogviszony létesitésekor bekoltozési leltart készit.
» Elhaladlozas esetén hagyatéki leltar készitése.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6. Vezet6 apolod iranyitisa ala tartoz6 munkakorok - telephelyeken létesitett
munkakdrok

3.6.1. Koordinatori feladatot ellato apolo

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a vezet§ &pold iranyitdsaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérél az vezet§ apold gondoskodik. Ellatja a
telephelyvezet6 helyettesitését.

Feladata:
e Az apolasi, gondozasi feladatokat koordinalja.
o Munkajardl rendszeresen beszamol a telephelyvezetdnek, vezet6 apolonak.
e Az apoldsi gondozasi teend6k mellett szervezi az orvosi viziteken,
szakrendeléseken tortént utasitasok végrehajtasat.
e Korhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozok értesitésérdl,
valamint az apolashoz sziikséges eszkdzok eljuttatasarol.
e Gondoskodik, az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gydgyszerelésérdl, az
ellatottak személyenkénti egészségligyi nyilvantartasarol.
o Apolasi, gondozasi helyen a fertStlenités, sterilizélas folyamatat végzi.
e Az ellatottak korében a szlirGvizsgalatok, véddoltasok, igényét felméri, és
nyilvantartja.
e A telephelyén az észlelt hidnyossdgok megsziintetésére intézkedést
kezdeményez.
e A telephelyén él6 ellatottak gydgyszereinek megrendelésérél gondoskodik,
valamint koordinalja a gyogyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.2. Mozgasterapeuta

Az intézményvezetS nevezi ki, munkajat a vezetS apolo feliigyelete alatt, szakmailag
onalléan — az intézmény orvosainak utmutatasai alapjan — végzi. Tavolléte esetén
helyettesitésérdl a telephelyvezet6 gondoskodik.
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Feladata az egészségligyi rehabilitacio elGsegitése, amely az intézmény valamennyi
ellatottjara kiterjed.

3.6.3. Betegkiséro

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a vezet6 apolo feliigyelete alatt, végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezet6 gondoskodik.
Feladata:
o Egészségligyi, szocialis teriileten nem szakma specifikus ellatast,
segitségnyujtast végezhet.
o Immobil ellatott esetében megfelel6 mobilitasi eszkozt alkalmaz.
e Gondoskodik az ellatott biztonsagos szallitasardl és visszajuttatasarol.
e Biztositja a vizsgalati anyagok szallitasat.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.7. Telephelyvezet6 iranyitasa ala tartoz6 munkakorok - telephelyeken 1étesitett
munkakorok

3.7.1. Telephelyeken 1évé apolo vagy gondozo

Az intézményvezet6 nevezi ki, feladatat a telephelyvezet iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:
¢ Apolasi-gondozasi feladatatok elvégzése,
o alakékornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele,
o azélelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése,
¢ azintézményben lakdk egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
e az orvos utasitasanak megfelel$ gyogyszerelés biztositasa,
e a munkakorbdl adodd dokumentaciok vezetése,
o azellatottak vagyontargyainak kezelése bels6 szabalyzat alapjan,
o csoportos foglalkoztatasok segitése.
e Az intézmény Osszes dolgozoival egyetemlegesen felel az intézményi rendért,
tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatasért.
» Riasztas esetén jelz6rendszerrel kapcsolatos gondozdi feladatok.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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IV. fejezet
Az Intézmény miikddése

4.1. Az intézmény képviselete, helyettesités

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatdsagok, felligyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd latia el. Az
intézményvezetS-helyettes az intézményvezet6 altal atruhazott hataskorben
képviseli az intézményt. Az intézményvezetGt szabadsaga, tavolléte esetén az
altalanos intézményvezetd-helyettes teljes jogkdrrel helyettesiti.

Az intézményvezet§ és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyiittes tavolléte
esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes - kivéve munkaltatoi jogok gyakorlasat —
latja el a helyettesitési feladatokat.

Az altalanos/vagy a szakmai intézményvezetS-helyettes az intézményvezet6 altal
atruhazott hataskorben képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd a folyamatos miikddésrdl a munkavallalé akadalyoztatadsa, vagy
tartos tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.

4.2. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézmény munkavallaldi felett a jogviszony létesitésének és megsziinésének, a
munkabér megallapitasanak, a vezetSi megbizas és a visszavonasanak jogkorét az
intézményvezet$ gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat (munkaidd, beosztas, irdnyitas, utasitas és ellenSrzés
jogat) az iranyitasa ala tartozé intézményvezet6-helyettesekre atruhazza.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogélldsardl szolé torvény
szabalyozza. A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre. A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen eléélet(i, tizennyolcadik életévét betoltott
tovabba magyar allampolgarsagt, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithets. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelSlt
munkavégzés helye, az ott érvényben lévé szabalyok és a munkakori leirasban, vagy
a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

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

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabdlyoknak és elirasoknak megtartasaval
a munkahelyi vezetdje utasitasainak megfelelen koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

« Mindazon informaciok, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit.

. Az alkalmazottak személyes adatai, és bérezésesiikkel kapcsolatos adatok.
« Az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d & adatok.

« Az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése jogsérelemnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

4.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald.
Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyre atruhazhatja. Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadmanyt csak az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkez alairasaval (kiilsé
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiils6 kiadméanynak mindstil kiiléndsen az
intézmény dolgozodi részére a munkaltatoi jogkorben kiadmanyozott és atadott irat.
A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat — ha a vezet6 masként nem rendelkezik —
a teljes szolgalati Gt betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezet§ tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitését
az altalanos intézményvezets$-helyettes latja el. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézményvezetd nevében jar. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval utalvanyozasra
és a szerzGdésen alapuld kotelezettség vallaldsara a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltség Megyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje
ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult és az altalanos intézményvezetd-
helyettes.

A kiadmanyozasi jog gyakorladsdnak részletes szabalyozdsat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatdrozzdk meg.
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4.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az a kozalkalmazott, aki munkakorébdl adodé feladatelldtdsa soran onalldan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében a hatdlyos jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Zala Megyei Gondoskodas  Egyesitett Szocidlis Intézménynél
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

e intézményvezetd,

e altalanos intézményvezetd-helyettes,

o szakmai intézményvezetd-helyettes,

o gazdasagi csoportvezetd,

e azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljards soran, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elSiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki pélyazati pénzeszkdzok
kezelésére kapott megbizast.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4.5. Nyilatkozat a tdmegtajékoztato szervek felé

Az intézmény altal kiadni tervezett sajtokozlemény, illetve barmely sajtdorganum
szerkesztOségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatosagnak a Zala Megyei
Kirendeltségén keresztiil, hogy engedélyeztetésre tovabbitas céljabol az Emberi
Er6forrdsok  Minisztériuma Sajté és Kommunikdciés Féosztalyanak. A
sajtomegjelenéssel kapcsolatos nyilatkozatok jovahagydsa utan az intézményvezeto,
tavollétében a szakmai intézményvezetS-helyettes jogosult tajékoztatast adni,
nyilatkozni.

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

4.6. Adatvédelem, adatkezelés

A Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocidlis Intézmény a torvényben
szabalyozott feladatai ellatdsdhoz a tOrvényben felsorolt adatkérben az ott
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meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat
kezelheti az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szold szabalyzataval
Osszhangban.

Az intézményvezet§ gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének
biztositdsa 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 tordljék, amennyiben az adatkezelés indoka a torvény
rendelkezései szerint megsziint.

e Biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szandékos megsemmisitéssel,
megsemmisiiléssel, megvaltoztatdssal, nyilvdnossagra keriiléssel szemben, és
azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

e A kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.

e A személyes adatok felhasznalasara jogosult a torvényben meghatarozott
modon és mértékben.

4.7, Kartéritési felelosség

A munkavallald, a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a munkaviszonyabdl, a
kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald, a kdzalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallals, a kozalkalmazott, a
kozfoglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardélagosan
hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaért.

4.8. Rendkiviili esemény

A szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekodvetkezd rendkiviili
eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl, és a jelentés rendjérdl szolé Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag szabalyzatdval Osszhangban késziilt intézményi
szabalyzatban foglaltak szerint az intézményvezetSje, - akadalyoztatasa esetén - az
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altalanos intézményvezetS-helyettes gondoskodik az intézményben bekovetkezd
rendkiviili eseménnyel kapcsolatos intézkedések elrendelésérdl és a rendkiviili
esemény Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltségére
torténd bejelentésérol.

4.9. Vezetést segité és konzultativ forumok

Az intézmény belsé miikddését és az intézményvezetd egyes szervezeti egységekkel
valo kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

49.1. VezetoOi értekezlet

Az informacidaramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetSi értekezlet. Funkcidja az
egylittmiikodés megalapozasa, az informdacidk, a tapasztalatok atadasa, a dontések
el6készitése, hatékony végrehajtdsa, a rovidebb-hosszabb tavra szo6l6 stratégia
kidolgozasa.

Az intézményvezetS hetente, illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet.

Az értekezleten jelenléti {vet kell vezetni, emlékeztetd késziil, melynek f6 elemei a
feladatok, hatariddk, és felel6sok megjeldlése.

Tagjai rendszeresen:
¢ intézményvezets,
¢ altaldnos intézményvezetS-helyettes,
e szakmai intézményvezetS-helyettes,
o vezetl apolo,
e telephelyvezetdk,
e humanpolitikai tigyintézdk,
o élelmezésvezeto,
o gazdasagi csoportvezetd,
e miiszaki csoportvezetd.

4.9.2. Dolgozdi értekezlet

Szakmai egység szint(i megbeszélés, amelyet a telephelyvezetd hiv 6ssze legalabb hat
havonta egyszer vagy sziikség szerint a szakmai egység valamennyi dolgozdja
részvételével. Munkatarsi értekezlet keretében kell tdjékoztatast adni az id6kdzben
megtartott vezetGi értekezleten elhangzottakrol is.

A megbeszélésen torténik a telephelyen beliili munkat érinten a szakmai és
miikodéssel kapcsolatos kérdések megbeszélése.
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A munkatarsi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletr8l emlékeztetSt
kell késziteni.

4.9.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezet$ hivja 0ssze évente egyszer vagy sziikség szerint az intézmény
valamennyi dolgozdjanak részvételével. Célja, hogy az intézményvezetd
beszamoldja, tajékoztatdja alapjan a munkatdrsak megtargyaljak az intézmény eltelt
iddszakban végzett munkajat, a kovetkezo id6szak célkitizéseit és a végrehajtasahoz
sziikséges feltételeket.

Az 0Osszdolgozoi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és az értekezletrdl
emlékeztets késziil.

4.10. Bels6 iranyitas irott eszkozeire vonatkoz6 szabalyok

Az intézményvezet§ az intézmény belsé mikodésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitdsokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitdsokat nyilvan
kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden dolgozo alairasaval igazolja, hogy
a dokumentum tartalmat megismerte, és annak rendelkezéseit magara nézve
kotelezének  elismeri. Az  utasitasoknak, szabdlyzatoknak, jogszeriinek,
attekinthetének és végrehajthaténak kell lennie.

A Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocidlis Intézmény belsé tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabdlyok, valamint bels6 szabalyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchiaja:

Az intézmény bels6 szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket. A belsé szabalyok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.
Az intézmény egészét érinté altalanos jellegli szabédlyok szabdlyzat formdban
keriilnek kiaddsra. Az intézmény egészét érint6, egy adott feladatra vonatkozd
szabalyok intézményvezetdi utasitasok formajaban keriilnek kiadasra.

4.11. Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézményvezetd a felelés. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.
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4.12. Munkavégzés rendje

Az intézmény valamennyi teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdjanak heti
munkaideje 40 déra. Az intézmény folyamatos munkarendben miikddik, amelyben
munkakoronként a dolgozok munkarendjét az intézményvezet6 a jogszabalyi
elSirasok figyelembe vételével hatdrozza meg.

Az intézmény dolgozdi a munkakoéri leirdsukban rogzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

Az intézményvezetd, és altalanos intézményvezet6-helyettes rugalmas munkaidében
végzi az ellatando feladatait, rendkiviili munkat nem végez.

Az intézmény dolgozdi jelenléti ivet vezetnek, a jelenléti iven a szabadsagot,
betegséget, rendkiviili munkat jelezni kell.

Az intézményben 6 havi munkaidSkeretben dolgozdk esetében a munkaidOkeret
szamitasa januar 1. napjatdl junius 30. napjaig, illetve jalius 1. napjatél december 31.
napjaig tart.

A koordinatorok, csoportvezetSk nyilvantartast vezetnek a dolgozok 6rairol, tovabba
kotelesek az adott munkaidSkeret id6szak alatt a keletkezett tilorakat a dolgozdk
részére szabadidében kiadni, legkésébb a kovetkezd munkaidSkeret végéig.
Amennyiben nem lehetséges a kovetkez6 munkaidSkeret lejartaig szabadidSben
kiadni a keletkezett talorakat, agy kifizetésre keriil.

Az intézmény valamennyi teljes munkaidés munkatarsa részére a munkaiddn beliil
munkakozi sziinetet biztosit.

e 6 orat meghaladé munkaidd esetén 20 perc a munkakdzi sziinet.

e 9 6rat meghaladd munkaid6 esetén tovabbi 25 perc a munkakdzi sziinet.

Az intézményvezets, intézményvezetS-helyettesek: rendkiviili munkat nem
végeznek.
Munkarend: egymiiszakos

e Munkaidd: heti 40 éra

e Napi munkaidd beosztasa: hétf6tdl-csiitortok 7.30 — 16.00 oraig.

pénteken 8.00 — 14.00 oraig

Az intézmény dolgozodi jelenléti ivet vezetnek, a jelenléti iven a szabadsagot,
betegséget, rendkiviili munkat jelezni kell. A rendkiviili munkavégzést a munkaltatd
elézetesen irasban rendeli el.

Vezet$ apold, miiszaki csoportvezetd, telephelyvezetd

Munkarend: egymiiszakos
e Munkaidd: heti 40 6ra
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e Napi munkaidd beosztasa: hétf6tdl-cstitdrtok 7.30 — 16.00 oraig.
pénteken 8.00 — 14.00 draig

Titkarsagi tigyintéz6k, humanpolitikai tigyintéz8k, a gazdasagi csoport dolgozdi:
Munkarend: egymiiszakos
¢ Munkaidd: heti 40 ora
¢ Napi munkaidd beosztasa: hétf6tél-csiitortok 7.30 — 16.00 oraig.
pénteken 8.00 — 14.00 oraig

Apold, gondozé, takarito:

e Munkarend: folyamatos

e Munkaidé: heti 40 éra (6 havi munkaidOkeret)

o Napi munkaidé beosztésa: a folyamatos feladatellatds érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis munkabeosztés
szerint, figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozo
rendelkezéseit.

Szocialis munkatars, foglalkoztatas szervezd, fejleszt6 pedagoégus, terapids
munkatars:
e Munkarend: egymiiszakos
e Munkaid6: heti 40 6ra
» Napi munkaidd beosztasa: hétfétdl-csiitortokig: 7.30 — 16.00 oraig.
pénteken 8.00 — 14.00 oraig
Mozgéasterapeuta:
e Munkarend: egymiiszakos
e Munkaidé: heti 40 éra
¢ Napi munkaidd beosztas: 8-16 oraig.

Elelmezésvezets, raktaros,
e Munkarend: egymiiszakos
e Munkaidd: heti 40 6ra
e Napi munkaidé beosztas: 6-14 oraig.

Miiszaki csoport munkatarsa, egyéb kisegité munkakorok:
¢ Munkarend: egymiiszakos
e Munkaidé: heti 40 éra
¢ Napi munkaidd beosztasa: hétf6tol-csiitortokig: 7.30 — 16.00 oraig
flitési id6szakban: 6-14 Oraig
pénteken 8.00 - 14.00 oraig
flitési id6szakban: 6-14 6raig
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Szakacs, konyhai kisegitd:

e Munkarend: egymiszakos

¢  Munkaidd: heti 40 6ra

¢ Napi munkaidd beosztas: hétfétdl csiitortokig 6-18 oraig
péntek-szombat-vasadrnap: a vacsoraztatast
végz6 dolgozd az adott napon 6.00 — 12.00
oraig, és 16:00 - 18:00-ig
szakacs: hétfét6l-vasarnapig 7.00 — 19.00 6ra

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

4.13. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.
A szabadsag kiadasat a kozvetlen munkahelyi felettes, illetve a munkaltato
elézetesen irasban engedélyezi.

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

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a Kijt., valamint végrehajtasi
rendelete, tovabbé az Mt. elSiradsainak megfeleléen kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezet$ szabadsagat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala
Megyei Kirendeltségének Igazgatdja engedélyezi.

4.14. A bélyegzék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsndl cégbélyegz6t kell hasznalni. Az intézmény a
miikodés tdmogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzSket is alkalmazhat
(datumbélyegzd stb.). Az intézmény bélyegzbinek hasznalatat és nyilvantartasat az
Szabalyzat a bélyegzd nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.
Az intézmény birtokdban 1év{ bélyegzkrol nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz0 nyilvantartast a titkarsagi ligyintéz6 vezeti. Az intézmény bélyegzdjének
hasznalatara jogosultak:

e intézményvezets,

¢ Altalanos intézményvezetS-helyettes,

o szakmai intézményvezetS-helyettes,

e vezetd apold.
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Uj bélyegzét az intézményvezetS elzetes jovdhagydsa utdn, irdsban lehet
megrendelni. A bélyegzd-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegz8 a kozponti bélyegzb-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegzé-nyilvantarté az elkésziilt bélyegzét nyilvantartasba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal biré személyek koziil barmely
két személy egylittes aldirdsa sziikséges a kincstari szamldk, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamldk feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
személyek kijelolésérdl, valamint az alairasi jogosultsagok visszavonasarol az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy példanyat a Megyei Gazdasagi Osztaly Orzi.

4.16. Sajat gépkocsi hasznalat rendje
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak Osszegét és elszamolasi rendjét a
gépjarmi tizemeltetési szabalyzat rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok

szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsi hasznalatat az intézményvezetd irasban
engedélyezi az intézmény belsé mlikddési rendjében szabélyozottak szerint.

4.17. Egyéb juttatasok
Az intézményben mobil telefon hasznalatdra jogosultak korét és hasznalati

gyakorlasanak részletes szabalyozasat a mobiltelefon hasznalati szabalyzatban
foglaltak hatarozzak meg.

V. fejezet
ERDEKVEDELEM

5.1. Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti forum miikddtetésének célja az intézményi jogviszonyban 4llok
érdekeinek védelme.
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Ennek keretében:

e véleményezi az intézmény szakmai programjat, éves munkatervét, hazirendjét
és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

e Megtargyalja a hozza benyujtott panaszokat — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -,
és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.

o Az ellatottakat érint§ kérdésekben, az ellatds szervezésével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol.

o Intézkedés megtételét kezdeményezi a fenntartd teriiletileg illetékes
kirendeltsége felé, valamint mas hatdsagok, szervek felé, amennyiben az
intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

A férum mikodése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer iilésezik. A férum {iléseinek Osszehivasardl az elndk gondoskodik. Az
tlés allandd résztvevéi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalandd témaban
érintett felek.

Az Erdekképviseleti férum {ilésérSl jegyzSkonyvet kell vezetni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A jegyzOkonyveket az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell 6rizni.

Az Erdekképviseleti forum megvélasztisinak és miikodésének részletes szabalyait a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Foigazgatdjanak 20/2013. (VI. 12.)
SZGYF szdm( utasitasa alapjan az Erdekképviseleti Férum miikodésének
szabalyzata, valamint a Hazirend tartalmazza.

5.2. A telephelyeken miikod6 férumok

5.2.1. Nagycsoport (Margaréta Otthona)

A telephelyvezetd hivja 6ssze havonta, résztvevdi a telephely ellatottai és dolgozoéi. A
telephely dolgozdit a telephelyvezetSje, az ellatottakat az ellatotti dnkormanyzat
elndke képviseli. Mindketten tdjékoztatast adnak a lakokozosséget érintd
eseményekrdl, tervekrdl, valtozasokrdl. Gondoskodnak arrél, hogy a terapias
kozosség minden tagja kinyilvanithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:
¢ akozOsségi terapia elveinek interiorizalasa,
e informaciddramlas biztositasa,
e problémdk megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabodl.
e kozOsségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,
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5.2.2.

fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
problémak megbeszélése és kezelése,
informaciéaramlas biztositéasa.

Ellatotti Onkormanyzati iilés

Ez a férum csak a Margaréta Otthonban m{ikddik. Az Ellatotti Onkorményzat elndke
hivja Ossze legalabb félévente egy alkalommal. Az {ilés résztvevdi az ellatottak altal
valasztott képviselSk.

Feladata:

5.2.3.

az ellatottak érdekeinek biztositasa, életkoriilményeik javitasara tett javaslatok
megvitatasa,

problémak megbeszélése,

informacidéaramlas.

Lakogytilés

A lakégytilés miikodtetésének célja:

koz0sségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,

terapids kozosség miikodtetése,

problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
egylittmiikddés iranyitasaban valo részvétel.

Osszehivas szabalyai:

A Lakégytlést sziikség szerint, de legaldbb negyedévente a telephelyvezetd
hivja 6ssze.

A negyedévenként tartandd lakédgyfilés koziil évente egyet az
intézményvezets tart.

A lakdgyftilés rendkiviili iilésének Osszehivasat - a javasolt téma
megjelolésével — az intézményvezeténél irdsban kezdeményezheti: vezetd
apold, telephelyvezetSk, az ellatotti 6nkormanyzat és az Erdekképviseleti
férum.

Az iilést a telephelyvezetd, illetve dontése alapjan a kijellt munkatars végzi.
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Résztvevik:

az intézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,

az iilés id6pontjadban munkabeosztas szerint lev$ dolgozokat, sziitkség szerint
a targyalando témaban érintett munkatarsakat igy, hogy

a rendes iilés id6pontjat vezetSi megbeszélésen a telephelyvezetd kihirdeti,
illetve

az intézményvezetd altal elkészitett, a rendkiviili tilésre sz6l6 meghivot ,lassa
mindenki” utasitdssal az intézményvezetd eljuttatja az intézmény adott
telephely vezetGjéhez, illetve a targyalandd témaban érintett mas
meghivottakhoz.

Dokumentacio: a lakdgytilésr6l jegyzSkonyvet kell vezetni. A jegyz6kdnyv
vezetdjének kijelolése torténhet széban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakogytilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kérdésekre
az vezetd apold, intézményvezetdi hataskorbe tartozé kérdésben az intézményvezets
koteles 8 napon beliil irasban tajékoztatast adni, azt az intézmény adott telephely
részére tajékoztatasul ,lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.

5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:

az intézményben €16k torvényes képviselSinek tajékoztatasa,

az egyiittmiikdodés informacids (tijékoztatasi) feltételeinek biztositasa és a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,

az intézményi ellatassal, szolgaltatdsokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak
megvitatasa, rendezése.

Osszehivés szabalyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezet§ irasban hivja
Ossze sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézmeényvezetd vezeti.

Résztvevik:

az intézményben él6k torvényes képviseldi,

az illetékes gyamhivatal vezetdje és ligyintézdi,

az intézmény vezetdsége,

az ellatotti onkormanyzat tagjai,

tovabbi résztvevdk a targyalandd témadban érintett eseti meghivottak.
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Dokumentacié: A gondnoki értekezletr6l emlékeztetSt kell késziteni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. Az emlékeztetSt az
Intézmény irattaraban legaldbb 5 évig meg kell Grizni.

5.2.5. Ellatottjogi képviselé

Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatast igénybevevét, torvényes képviselGjét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, probléméak megoldasaban, sziikség esetén segitséget
nyujt az intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban. Segit az
ellatast igénybe vevonek, torvényes képviselSjének panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgalasat az intézmény vezetdjénél és a fenntartdnal,
segitséget nyujt a hatésdgokhoz benytdjtandé  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban.

5.2.6. Korlatozo intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, ellatasa soran figyelemmel kell leni az egészségligyrdl sz6lo
1997. évi CLIV. torvény betegek jogait szabalyozo rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztet§, illetve koOzvetlen veszélyeztetd magatartast tanusit, az
egészségligyrdl szOolo torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, illetSleg a
Korlatozé intézkedések szabdalyzata szerint kell eljarni.

Veszélyeztetd magatartas:

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

Kozvetlen veszélyezteté magatartas:

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

Korlaitozas lehet:
e pszichikai,

o fizikai,
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o kémiai, bioldgiai,
e egyéb, (komplex).

A korlatozo intézkedések elrendelésének szabalyai:

A gondozd észleli az ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprdbalja az ellatottat megnyugtatni. Felszélitja a veszélyeztetd
magatartastol valo tartézkodasra, illetve az ilyen magatartadsok abbahagyasara.
Felhivjak az ellatott figyelmét a veszélyeztetd magatartds elharitdsat célzo
beavatkozasokra, felszolitjak 6t az egyiittmiikddésre. Amennyiben a pszicholdgiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztetd helyzetet az orvosnak, annak
elérhetGségének hidnyaban a vezetl apoldnak. Ebben az esetben az orvost két 6ran
beliil értesiteni kell. Az orvos elrendeli a korlatozé intézkedést és errdl az
intézményvezetének beszdmol. A haziorvos dokumentdlja a korlatozast.
Amennyiben az egyéb korlatozo intézkedés tartalma az elrendeléstl szamitott 16
orat meghaladja, annak fenntartasat az orvos feliilvizsgélja, és indoklassal egyiitt
dokumentalja. Ezt kovetéen az egyéb korlatozé intézkedés fenntartdsanak
sziikségességét az orvos ismételten, legkésSbb 72 dranként feliilvizsgalja, indoklassal
egytitt dokumentélja és az ellatottjogi képvisel6nek jelenti.

Elkiilonités, testi kényszer, rogzités és lekotozés esetén a feliilvizsgalatot és ennek
dokumentalasat legkésébb 4 oranként kell elvégezni. A tartds veszélyeztetd
magatartast mutatd, szabad mozgasukban folyamatosan korlatozott pszichiatriai
betegeknél a telephely, a részleg és az intézmény elhagyasanak megtagadasa és
megakadalyozasa, az intézmény teriiletén torténé mozgas korlatozasa esetén — ide
nem értve a fizikai korlatozasokat és az ehhez tartozd feliilvizsgalatokat -
dokumentaciot és jelentést 168 dranként el kell végezni.

Az intézményvezet6 a korlatozd intézkedés elrendelését 48 Sran beliil jelenti az
ellatottjogi képvisel6nek.

Panaszjog gyakorlasa:

A korlatozé intézkedés, eljaras alkalmazasa ellen az ellatast igénybe vevd vagy
torvényes képviselSje panasszal élhet az intézmény fenntartdjanal.

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

VI. fejezet
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazdalkodasanak és mikodésének torvényességérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A Kirendeltség igazgatdja ennek biztositasa
érdekében az intézményvezetStdl rendszeresen tajékoztatast kér.

6.1. Gazdasagi ellatas feladatai

6.1.1. Pénzgazdalkodas feladatai

o A koltségvetés tervezésével kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

e Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a fenntarto szerv altal kozolt
keretszamok és a vonatkozé tervezési elSirasok, valamint a hatalyos
jogszabaly figyelembevételével.

e A koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgalé részlettervek elkészitése
(bérfelhasznalas, beszerzés, fejlesztés és felvjitasi terv).

o A koltségvetési  elGiranyzatokkal vald  gazdalkodds és  annak
megvaltoztatasaval Osszefiiggd szabalyok betartasa.

e Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése.

6.1.2. Finanszirozasi feladatok

e A jovahagyott koltségvetési elSiranyzat betartdsaval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontasa.
o Pénzfedezet biztositasa a folyamatos, gazdasagos, takarékos munkavégzéshez.

6.2. Vagyonnal valé gazdalkodas feladatai

o Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelembetartasa a
rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszeri miikodtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkozé adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni allapot kimutatdsa, leltarozas, selejtezés megszervezése,
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6.3.

lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa.
Az éves beszamoldval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Informacidszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

Rendszeres és eseti adatszolgaltatdsra iranyul pénzforgalommal és a
gazdalkodassal kapcsolatos informacids jelentések, elemzések, készitése.

6.4. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

6.5.

Az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, textilia
felmérése, rangsorolasa, beszerzése, készletezése.

A szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z6 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi
lehet&ségek figyelembevételével.

A raktarak feltoltése, kezelése.

A beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele.

A raktarozas (a szamlak egyeztetése utan).

A tarolas rendszerének kialakitasa.

Esszer(i gazdalkodés a rendelkezésre 4ll6 raktarkapacitassal.

Raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

Munkaerd- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaer§ és bérgazdalkodas korében az intézmény vezetdje latja el a munkaltatoi
feladatokat.

A fenntartoval tortént elGzetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés, felvételi
javaslat, stb.) alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony
létesitésével az illetmények és dijazdsok megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat, a rendelkezésre all6 személyi juttatasok eliranyzatain beliil.
Gondoskodik az 0j kinevezések, kinevezés modositasok, stb., rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbdl kinyomtatott kinevezések, kinevezés
modositasok ellenjegyzését a fenntartd végzi.

Biztositja a munkaiigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.
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6.6. Eldiranyzatokkal valé gazdalkodas feladatai

Az elGiranyzatok felhasznaldsa, a bevételek valamint a kiadasok, kifizetések,
lebonyolitasa a fenntarto altal jovahagyott Pénzkezelési Szabélyzat alapjan torténik.
Az intézményi gazdalkodas korébe tartozé tevékenységek:

e az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

¢ elbiranyzatok felhasznalasa.

A fenntartd a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag a gazdalkodassal
Osszefliggd egyes tevékenységek részletes elSirdsait kiilon szabalyzatokban
rogzitette.

Az intézmény gazdasagi tevékenységét a 2015. szeptember 16-an kelt ,Megallapodas
a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrdl” elnevezés(i dokumentumban foglaltak
szerint végzi.

VIL fejezet ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatosag Zala Megyei Kirendeltségének jovahagyasat kovetben 2019.
Celaruanr.. napjan 1ép hatalyba.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg a Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis
Intézmény 2017. julius 1. napjan jévahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2019. pd‘mwdnf L.

Zaradék:

A Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésiga a kiadmanyozas
rendjérdl szo6l6 29/2017. (X. 24.) szdmu FSigazgatoi Utasitasa értelmében jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2019. #f‘ e o i"uL.C' r &

? Lo

igazgatd
Szocialis és Gyermekvede1m1 Féigazgatdsag
Zala Megyei Kirendeltsége
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt, amelynek:

e 1 példanya a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Megyei
Kirendeltségén (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca 10.),

e 1 példanya a Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis Intézmény
(8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kdrhaz utca. 2.) van elhelyezve.
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