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A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye az Alapité Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok ellatasara, az
intézmény miikodésére vonatkozoan, a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol
52016 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.) a személyes gondoskodast nyujté
szocialis intézmények szakmai feladatair6l és a mitkodésiik feltételeirdl sz616 1/2000.
(1.7.) 52zCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) az allamhaztartasrdl szol6 torvény
végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XI11.31.) Kormany rendelet az dgazati jogszabalyok,
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Féigazgatéi utasitasainak
tartalmat figyelembe véve az aldbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) megallapitja. Az Intézmény valamennyi szabalyzatanak
elkészitésekor figyelembe kell venni az SZMSZ rendelkezéseit.

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A kéltségvetési szerv adatai

A kdltséguetési szerv megnevezése: Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye

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

A koltségvetési szerv telephelyei: Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Nefelejes Iddsek
Otthona Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kérhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Levendula Id&sek
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kérhaz utca 2.

Gondoskodés Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Buazavirag IdGsek
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kérhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Margaréta Otthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils-Kérhaz utca 2.



A koltséguetési szerv torzsszdma:
A koltségoetési szerv alapitojénak neve:

Cime:

Az alapitds idépontja:
Alapité okirat azonositoja:
Alapité okirat kelte:

A koltséguetési szerv irdnyitdsa:

Irdnyito szerv neve, székhelye:
Székhelye:

Kozépirdnyitd szerv neve:
Székhelye:

Fenntarto szerv neve:
Székhelye:

A kiltséguetési szerv adoszdma:

AFA alanyisdga:
Statisztikai szamyel:
AHTL:
Szdmlavezetd bank:

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Napraforgé Otthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils§-Kérhaz utca. 4.

Harmoénia Szolgéltaté Kézpont
8925 Bucsuszentlaszld, Arany Janos 17.

Lakhatdsi szolgdltatdst biztosito ingatlanok
Hajnalka Otthon

8999 Zalalévo, Kossuth Lajos utca 173/A.
Tézike Otthon

8921 Zalaszentivan, Kossuth Lajos utca 19.
Gyobngyvirag Otthon

8998 Vaspor Vérdsmarty Mihaly utca 11.
Szazszorszép Otthon

8742 Esztergalyhorvati, Kossuth Lajos
utca 18.

Vadrézsa Otthon

8742 Esztergalyhorvati, Kossuth Lajos
utca 13

Pipacs Otthon

8767 Fels6rajk, Dézsa Gyorgy utca 18/A.
Tulipan Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak kérat 10/D. IV.19.

433499

Zala Megyei Tanacs VB.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi at 10.
1979. 12. 29.

A-352-1/2025.

2025. marcius 5.

Beliigyminisztériuma

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

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

AFA alany

15433499-8730-312-20

746759

Magyar Allamkincstar



A koltséguetési szerv szamlaszdama: 10049006-00318912-00000000

Jogdlldsa: Onallé jogi személy
Gazddlkoddsi jogkore: Onalléan miikodd koltségvetési szerv
Az intézmeény képuiseletére jogosult:  intézményvezetd;

az intézményvezetd tavolléte, akadalyozta-
tasa, illetve az intézményvezetdi tisztség
ideiglenes betéltetlensége esetén: altalanos
intézményvezetS-helyettes

Az intézmény telefonszdma: 92/599-445
Honlap: www.pozvagondos.hu
E-mail: gondoskodas@szgyfzala.hu

1.2. Az S5ZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
érdekképviseleti szervekre, az Intézmény kozalkalmazottjaira, az intézménnyel
egyéb jogviszonyban all6 személyekre, az ellatottakra.

1.3. A koéltségvetési szerv jogallasa

Onallé jogi személy.

1.4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Onalléan mitkéd8, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

- id6skoruak, fogyatékos személyek, pszichidtriai betegek apold-gondozo
ellatasa, jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas, fogyatékos személyek nappali
ellatasa, pszichiatriai betegek nappali ellatasa, fejleszté foglalkoztatas: Zala
varmegye kozigazgatasi teriilete,

- pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek tamogatott lakhatasa: Zala
varmegye €s Budapest kozigazgatasi tertilete,

- szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyuijtas, tdimogatd szolgaltatas, kozosségi
ellatas pszichiatriai betegek részére: Nagykanizsai, Keszthelyi, Letenyei,
Zalaegerszegi jarasok kozigazgatasi teriilete.

A személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet 3/A. § (2) bekezdése alapjan bentlakast nyujt6 intézmény
esetén - az intézmény férShelyeinek 10%-4ig - az a személy is ellathatd, aki az
intézmény kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatasi teriiletén nem rendelkezik



bejelentett lakShellyel vagy tartdzkodasi hellyel. A kérelemrdl az intézményvezetd

dont.

1.5. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezet(jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol
sz616 3162012, (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatoja kdzépiranyitoi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgat6ja gyakorolja.

1.6. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi

! XXXIIIL torvény

5 munkaviszony a munka torvénykoényvérdl szolé 2012, évi L
térvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.

torvény

kozfoglalkoztatasi
4 | jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolado, valamint egyéb torvények
modositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény

1.7. Kormanyzati funkcié szerinti alaptevékenységek
A kormdnyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl sz616 15/2019. (XIL7.) PM rendelet (tovabbiakban PM rendelet) 1. szamu

melléklete alapjan

Kormanyzati funkciok

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormaényzati funkcidk szerinti

besorolasa:

o 041233 - Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

¢ 101121 — Pszichiatriai betegek tartds bentlakésos ellatasa

¢ 101133 — Tamogatott lakhatas pszichiétriai betegek részére
o 101141 - Pszichidtriai betegek nappali ellatasa

101143 — Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
101211 - Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellatasa
101214 - Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

e 101221 - Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa




o 101222 - TAmogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
¢ 102023 - Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

» 102024 - Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

o 107030 — Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

o 107051 — Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

e 107052 - Hazi segitségnytijtas

» 107053 - Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazat szerinti
besorolasa a PM rendelet 3. szama melléklete alapjan.

8730 - IdJsek, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.8. A miikddést meghatarozé f6bb jogszabalyok

» Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

» A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

* A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban. Szt.)

» A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992, évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban: Kjt.)

¢ A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.).

¢ A Polgari térvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. torvény

* A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlbségiik biztositdsardl szolo
1998. évi XXVI. torvény

o Az egészségiigyrdl szo6l6 1997. évi CLIV torvény

» Az informdcidés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagr6l sz6l6
2011. évi CXII. torvény

s A koézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi A4gazatban torténd
végrehajtasarol szo6l6 257/2000.(XIL. 26.) Korményrendelet

e A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijardl szolé
29/1993. (1. 17.) Kormanyrendelet

¢ Az dllamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet

o Az allamhdztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér§l és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

» A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.)
Korményrendelet



A sulyos fogyatékossag mindsitésének és fellilvizsgdlatanak, valamint a

fogyatékossagi tdmogatas folyodsitasanak szabalyairdl szol6 141/2000. (VIIL9.)

Korm. rendelet

o A fogyatékos személyek alapvizsgalatarél, a rehabiliticios alkalmassagi
vizsgalatrél, tovabba a szocialis intézményekben személyek allapotdnak
feliilvizsgalatarol sz6l6 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet

o A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szol6 316/2012. (X1.13.) szélé
Korményrendelet

« A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsig vizsgalatinak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolo
36/2007. (XIL 22.) SZMM rendelet

» A személyes gondoskoddst nyujtéd szocidlis intézmények szakmai feladatairol
és mitkodési feltételeirdl szo10 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

o A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999.(X1. 24.) SzCsM rendelet

e A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol szo6lé 8/2000.(VIIL. 4.) SzCsM rendelet

» A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000.(VIIL. 4.) SzCsM rendelet

o A vezeti megbizassal rendelkezd szocidlis szolgdltatast nyGjto személyek

vezetoképzésérdl szol6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

» A tdmogato szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl
52616 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet

o A Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol
és az orszagos jelentési rendszerr6! sz616 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet.

o A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi elGirasokrdl szolod
37/2014. (IV.30) EMMI rendelet

+ Egyes vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény

Egyéb iranymutatas:
» A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal kiadott szabalyzatok és
utasitasok
e Szocialis Munka Etikai Kédexe.

IL. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

2.1. Szervezeti egységek, megnevezése, feladatai

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye az Szt. 68. §, 70. § (1)
bekezdése, 71. § (1) bekezdése alapjan apolast gondozast nyqjté intézményként 450
{6, engedélyezett férShelyen biztosit tartos bentlakdsos intézményi ellatast, 72 f6
részére tamogatott lakhatast.
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Szocidlis alapszolgaltatas keretében az Szt. 62. § alapjan étkeztetést, az Szt. 63.§-a
alapjan hazi segitségnyjtast, az Szt. 65/A. §-a alapjan pszichiatriai betegek részére
kozosségi ellatast, az Szt. 65/C. §-a alapjan tamogaté szolgaltatast, 65/F. §-a alapjan
pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek részére nappali ellatast biztosit.

Az intézmény az Szt. 75.§ alapjan tamogatott lakhatast biztosit fogyatékos személyek
és pszichiatriai betegek részére.

Az Szt. 85/B. § alapjan a szocialis ellatasokat integralt intézményi formaban biztositja.
Az Szt. 65. § alapjan jelzOrendszeres hazi segitségnyajtast a szolgaltatdi
nyilvantartasban meghatarozott késziilékszammal biztositja.

Az intézmény altal biztositott alapszolgaltatasok:

A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas (engedélyezett késziilékszam: 150 db) a
sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a
segélyhivo késziilék megfelelé haszndlatira képes idGskoru vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onallé életvitel fenntartasa
mellett felmerild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas. Az Intézmény
az igénybe vevl személy segélyhivasa esetén biztositja az tgyeletes gondozd
helyszinen torténé haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgald
probléma megoldasa érdekében a sziikséges azonnali intézkedések megtételét.

Az intézmény altal biztositott jelzérendszeres hazi segitségnyjtas ellatasi terilete:

Alibanfa, Alméashaza, Alsénemesapati, Alsorajk, Babosdobréte, Bagod,
Bak, Baktiittds, Batyk, Becsvolgye, Bezeréd, Bocfolde, Boncodf6lde, Bode,
Bucsuiszentlaszld, Csatar, Csonkahegyhat, Csode, Diéskal, Dobronhegy,
Débroce, Dotk, Egeraracsa, Egervar, Felsorajk, Gellénhaza, Gombosszeg,
Gosfa, Gytirlis, Hagyarosborond, Hahét, Hotto, Iborfia, Kallésd, Kavas,
Kehidakustany, Kemendollar, Keménfa, Kisbucsa, Kisgorbd, Kiskutas,
Kispali, Kisvasarhely, Kustinszeg, Lakhegy, Lickévadamos, Ligetfalva,
Mihalyfa, Milejszeg, Misefa, Nagygodrb8, Nagykapornak, Nagykutas,
Nagylengyel, Nagypadli, Nemesapati, Nemeshetés, Nemesrado,
Nemessandorhdza, Nemesszentandras, Németfalu, Ohid, Orbéanyosfa,
Ormandlak, Ozmanbiik, Pacsa, Padar, Pakod, Palfiszeg, PethShenye,
Petrikereszttr,  Pokaszepetk,  Poloske, Poiréte,  Pusztaederics,
Pusztaszentlaszlé, Salomvar, Sarhida, Sénye, Sojtor, Simegcsehi, Szalapa,
Szentpéterr, Tekenye, Teskand, Tilaj, Tofej, Tiirje, Vasboldogasszony,
Vaspor, Vindornyaszdlés, Vockond, Zalabér, Zalaboldogfa, Zalacsany,
Zalacséb, Zalaegerszeg, Zalahashagy, Zalaigrice, Zalaistvand, Zalalovd,
Zalaszentgrét,  Zalaszentgyorgy, — Zalaszentivan,  Zalaszentlaszlo,
Zalaszentlorinc , Zalaszentmadrton, Zalaszentmihaly, Zalavég kozségek
kozigazgatasi teriilete.
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Hazi segitségnyujtas (30 £6)

A hazi segitségnyljtas az igénybe vevd ondllé életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfelelGen - lakasan, lakokornyezetében biztositja. A szolgéltatas
hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentdlis, szocialis
szitkséglete

- sajat kornyezetében,

- életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

meglévs képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

biztositott legyen.

A hazi segitségnyjtas

- a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnytijtas,

- a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyjtas

szolgéaltatasi elemet biztosit.

Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen

koruk,

egészségi allapotuk,

fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

szenvedélybetegségiik, vagy

hajléktalansaguk miatt.

' NENE NENEN

Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa (40 £6)

A kozosségi ellatas célcsoportjat az otthonukban €16, intenziv tamogatast igényld,
hosszan tarté pszichiatriai problémaval él6k képezik, akik pszichiatriai kezelésben
részesiilnek, betegségiik ambulans szakorvosi ellatas mellett egyensulyban tarthato,
ugyanakkor a sziikségleteiknek megfelelé életviteliik, rehabilitacidjuk és szocialis
biztonsaguk intenziv kdzosségi ellatassal segithetd optimalisan.

A koézbsségi pszichiatriai ellatdsnak nemcsak a sajat otthonukban €18, pszichiatriai
diagnozissal rendelkezd, mentalis zavarral é16 személyek és természetes tamaszként
megjelend hozzatartozdik, hanem a tAmogatott lakhatasi szolgaltatast igénybe vevok
pszichoszocialis rehabilitacidja, felépiilésének eldsegitése is fontos cél. A tAmogatott
lakhatas szolgaltatasat igénybe vevék alulrdl, az eredeti lakokdrnyezetbdl, vagy az
intézményi féréhely-kivaltasi programon keresztiil intézményekbdl érkeznek,
komplex tAmogatasi sziikségletfelmérést kovetden.

A kozosségi pszichiatriai ellatas pszichoszocidlis rehabilitacids moédszertanaval
képes a tamogatott lakhatds szolgaltatast igénybe vevbknek is azt a
tevékenységkosarat nyujtani, amivel eldsegitheti a felépiilést, az integralt szocialis
mikodést. A kozosségi ellatasban részt vevének szilkség esetén 1j tdmogatd
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kozosségi kornyezetet nyujt, illetve segiteni képes a meglévé kapcsolatok
fenntartasaban. Nagy el6nyt jelenthet, hogy médszertandval képes lehet a csaladi
kapcsolatok megtartasaban, azok esetleges wjraélesztésében.

A koOz0Osségi pszichiatriai ellatas a tamogatott lakhatasban él6k szdmara

~ készségfejlesztés,

- mentalis gondozas,

- tandcsadas szolgaltatasi elemeken keresztiil nyGjtja tevékenységeit.

Tamogato szolgaltatas

A tamogaté szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakdkornyezetben torténd
ellatasa, elssorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint
életvitelilk  onallésdganak meglérzése mellett a lakason beliili specialis
segitségnyujtas biztositasa révén.

A tamogaté szolgaltatas feladata a fogyatékossag jellegének megfelelGen kiilonosen:

- az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz valé hozzajutds biztositdsa (specidlis személyi
szallitas, szallité szolgalat mikodtetése),

- az altalanos egészségi dllapomak és a fogyatékossag jellegének megfelels
egészségiigyi-szocidlis ellatdsokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez
val6 hozzajutas személyi és eszkozfeltételeinek biztositasa,

- informéaciényjtas, lgyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kovetben a
tarsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
biztositasa,

- ajelnyelvi tolmécsszolgalat elérhetdségének biztositasa,

- segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasdhoz,
csalddi kapcsolatainak erdsitéséhez specidlis, 6nsegitd csoportokban valéd
részvételiikhoz,

- egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos
személyek specialis szitkségleteihez igazoddan,

- segitségnydjtds a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjanak
megvalosuldasdhoz, valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturdlis, a
szabadidds kapcsolatokban valé egyenrangt részvételhez sziikséges
feltételek biztositasa,

- a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segitd
szolgaltatasok elérhetéségének, igénybevételének elsegitése.

Pszichiatriai betegek nappali ellitasa (40 £5)

A pszichiatriai betegek nappali intézménye személyes gondoskodast nyujto
alapszolgaltatds, a tizennyolcadik életéviiket betdltott, fekvdbeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igénylé pszichiatriai betegek részére. A nappali intézmény a
pszichiatriai betegek mellett szolgaltatist nyaqjthat — promécid és elsédleges
prevencié céljaval — mentdlisan sériilt célcsoportok és hozzatartozéik szaméra
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egyarant. A nappali ellatas alapvetSen egy nyitott, sziikségletekre gyorsan reagald, a
kozosségbe épiilé (azok erdforrasait hasznalo), integralo szerepet bet6lté ellatasi
forma, amely telepiilési szinten hatterét adhatja az alapszolgaltatasok
osszekapcesolasanak, igy programjai a kiviilallok szamara is hozzaférhet6k. A nappali
ellatas az igénybe vevék ntevékenységére, Onsegitésére épiilve biztositja a szocialis,
egészségi és mentilis allapotuknak megfeleld napi életritmust, kozdsségi egyiittlétet,
igényeik és sziikségleteik alapjan a kulturdlis, szabadidés, tajékoztatd, képzési,
dtképzési, allaskdzvetitd, tamogatott lakhatast elGsegits, lakossagi és csaladi
programok, talalkozok szervezését, lebonyolitasat.

Lehetbséget biztosit tovabba a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapesolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény szerint megszervezi
az ellatottak étkeztetését. Az intézmény szolgaltatasai korében megfeleld
kompetencidju szakemberek biztositdsaval mediaciét, egyéni, csoportos, par- és
csaladterapiakat is szervezhet.

Fogyatékkal él6k nappali ellatasa (12 £6)

A fogyatékos személyek nappali intézménye az énkiszolgélasra részben képes enyhe,
kozépsalyos értelmi fogyatékos és/vagy halmozottan fogyatékos, valamint autista
személyek részére biztosit napkozbeni feliigyeletet és gondozast munkanapokon
A fogyatékos személyek nappali intézményében nyujtott szolgaltatasok:
o allando feligyelet biztositasa,
o segitségnyujtas személyi higiéné fenntartdsdban: tisztdlkodasi, fiirdési
lehetdség biztositasa,
e igény szerint ebéd biztositasa,
¢ egyéni fejlesztd programokra épiil6 gyégypedagogiai foglalkozast szervezése:
meglévl készségek és képességek szinten tartdsa és fejlesztés (egyéni -
csoportos fejlesztés),
o életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,
» mentalis gondozas,
¢ tarsas kapcsolatok kialakitasanak, illetve fenntartaséanak segitése.

Tamogatott lakhatas (72 £6)

60 féréhelyen biztositunk tamogatott lakhatast pszichoszocialisan sériilt személyek
részére, 12 férbhelyen pedig fogyatékkal él6k szamara. A tdmogatott lakhatas a
fogyatékos személyek, a pszichiatriai betegek- ide nem értve a demens személyeket -

részére biztositott ellatas, amely az életkornak, egészségi allapotnak és onellatasi
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képességnek megfelelden, az ellatott onalld életvitelének fenntartasa, illetve
elOsegitése érdekében biztositja:

- a lakhatasi szolgaltatast,

- az 6nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentélhigiénés, szocialis
munka korébe tartozo és egyéb tdmogatd technikdk alkalmazasaval végzett
esetvitelt,

- a kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitdé mas
szolgaltatasok igénybevételében valo segitségnyujtast.

- az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozd igény esetén
a feltigyeletet, étkezést, a gondozast, a készségfejlesztést, a tanacsadast, a
pedagogiai segitségnyuijtast, a gyogypedagodgiai segitségnyujtast, a széllitast,
haztartasi vagy haztartast potld segitségnyijtast, valamint a tarsadalmi
életben valo részvételt segitd szolgaltatasokat.

Fejleszté foglalkoztatasban részesiilhetnek mind az apolast, gondozdst nyujtd
intézményi ellatast, mind a tamogatott lakhatast igénybe vevd, intézményi
jogviszonnyal rendelkezd ellatottak (a teljes igénybevevdi kort az Szt. 99/B.§ (2)
bekezdése hatdrozza meg).

Az intézményi jogviszonyban allé személyek fejleszté foglalkoztatasa, illetve az
ellatottak meglévé képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében.

Fejlesztd foglalkoztatasban maximadlisan egyidejiileg foglalkoztathatd személyek
szama: 10 £6.

Az intézmény kiillon szakmai programot készitett a fejleszté foglalkoztatas
részletszabalyairol.

15



Szolgaltato Engedélyezett/férd
Koézpont helykivaltasi
lakhatasi szakmai terv
szolgaltatast | Cime Ellatasi forma szerint
biztosité ellatottak/férShelye
ingatlan k szama/fé
neve
étkeztetés
kozosségi ellatas
pszichiatriai betegek | 40
8925 részére
Szolgaltaté | Bacstszentlaszlé | pszichiatriai betegek 40
Kozpont Arany Janos utca | nappali ellatasa
17. hazi segitségnyujtas | 30
fogyatékkal élok
e 12
nappali ellatdsa
tamogato
szolgaltatas
8999 Zalalové
Hajnalka Kossuth Lajos utca
173/A. (lakhatdsi tamogatott lakhatas | 12
Otthon Y o
szolgdltatist pszichiatriai betegek
biztosité ingatlan) | részére
8921
Zalaszentivan
Tézike Kossuth Lajos utca | tamogatott lakhatas 12
Otthon 19. (lakhatisi pszichiatriai betegek
szolgdltatdst részére
biztosité ingatlan)
8998 Vaspor
Vorosmarty
GyoOngyvirag | Mihaly utca 11. tamogatott lakhatas 12
Otthon (lakhatdsi fogyatékos betegek
szolgdltatast részére
biztosito ingatlan)
8767 Felsorajk,
Doézsa Gyorgy
Pipacs utca 18/A. tamogatott lakhatas 12
Otthon (Iakhatdsi pszichiatriai betegek
szolgaltatdst részére

biztositd ingatlan)
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8742

Esztergalyhorvati, | tamogatott lakhatas
Szazszorszép | Kossuth utca 18. | pszichiatriai betegek

. p, 10

Otthon (lakhatdsi részére

szolgdltatdst

biztosité ingatlan)

8742

Esztergalyhorvati,
Vadrézsa Kossuth utca 18. | tAmogatott lakhatas 10
Otthon, (lakhatdsi pszichiatriai betegek

szolgdltatdst részére

biztosits ingatlan)

8800 Nagykanizsa,

Kazanlak korat 10. | timogatott lakhatas
Tulipén lh. D. IV: emelet p:szic’hia'triai betegek
Otthon 19. részére 4

(Iakhatdsi

szolgaltatist

biztositd ingatlan)

Az Intézményben az alabbi szakositott ellatisi formdk veheték igénybe:
Iddsek apolast, gondozast nyjté ellatisa (265 £6)

Az énmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes, napi 4 6ran
tuli gondozasi sziikséglettel rendelkezd, a rea iranyadé nyugdijkorhatéart betoltott,
tekvdbeteg, gyodgyintézeti kezelést nem igényld személyek részére, legalabb napi
OtszOri étkeztetést, sziitkség szerint ruhdzattal vald ellatast, mentalis gondozdast,
kiillén jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatist, valamint lakhatast
biztositd intézmény.

Az id4sek otthonan beliil azon ellatottak esetében, akiknek demencia korébe tartozo
kozépsulyos vagy sulyos kdrkép keriilt megdliapitasra, kiilon gondozasi egységben
biztositott az ellatasuk.

Szakapolasi tevékenység

Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Buizavirag Id&sek
Otthona Zalaegerszeg 2024. oktdber 18. napjatdl rendelkezik egészségiigyi
szolgaltatas nyqjtasara jogositd miikdési engedéllyel.

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

Az Intézmény azon kronikus pszichiatriai betegek részére nytjt ellatast, akik az
igénylés idGpontjaban nincsenek veszélyeztetd allapotban, akut gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt
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onmaguk ellatdsara segitséggel sem képesek. A pszichiatriai betegek otthona az
ellatast igénybe vevOk részére legalabb napi Otszori étkeztetést, szitkség szerint
ruhazattal val6 ellatast, mentalis gondozast, kiilon jogszabalyban meghatarozott

egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

Fogyatékossaggal é16 személyek apolast, gondozast nyajtoé ellatasa (85 f5)

Az 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes fogyatékos
személyek részére biztosit ellatast, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztataséra,
valamint gondozasdra csak intézményi keretek kdzott van lehetéség. A fogyatékkal
él6k részére napi legalabb Otszori étkeztetést, sziikség szerint ruhazattal valo
ellatast, mentalis gondozast, killén jogszabadlyban meghatarozott egészségligyi

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 elldtisira részben, vagy teljesen képtelen iddskord, demenciaban
szenvedd, pszichiatriai betegek és fogyatékossaggal él6 személyek apolasa-
gondozasa torténik. A teljes kori elldtds keretében az ellatast igénybevevdk
koruknak, egészségiigyi allapotuknak megfeleld fizikai, egészségiigyi, valamint
mentalhigiénés ellatast biztosit az Intézmény.

Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye

gondozo elldtasa

Telephely/Lakhatasi Cime Ellatasi forma Engedélyezett
szolgaltatast nyajto ellatotti
ingatlan neve férohelyek
szama

Margaréta Otthon | 8900 Zalaegerszeg, | pszichiatriai 100
Zalaegerszeg, Kiilsé-Korhaz utca 2. | betegek apold-

gondozo ellatasa
Nefelejcs Idosek | 8900 Zalaegerszeg, | iddsek apolo- 90
Otthona Zalaegerszeg | Kiilsd-Korhaz utca 2. | gondozo ellatasa
Levendula IdGsek | 8900 Zalaegerszeg, | iddsek apolo- 90
Otthona Zalaegerszeg | Kilsé-Korhaz utca 2. | gondozd ellatasa
Bazavirag IdGsek | 8900 Zalaegerszeg, | idosek apolo- 85
Otthona Zalaegerszeg | Kiilsé-Kérhdz utca 2. | gondozo ellatasa
Napraforgé  Otthon | 8900 Zalaegerszeg, | fogyatékos 85
Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 4. | személyek apold-
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Harmonia Szolgaltaté
Kozpont
Bucsuszentlaszlo

8925
Buicsuszentlaszlg,
Arany Janos utca 17.

szocialis
étkeztetés,  hazi
segitségnyjtas 30
£6, tamogato
szolgaltatas
fogyatékos
személyek nappali
ellatasa 12 6,
pszichiatriai
betegek nappali
ellatasa 40 {6,
kozosségi ellatds
pszichiatriai
betegek részére 40
f8, fejlesztd
foglalkoztatas 10
£6

Hajnalka Otthon | tamogatott 12
8999 Zalalévd, | lakhatas

Kossuth Lajos utca | pszichiatriai

173/A. hrsz. 936/5 betegek részére

Tézike Otthon | tAmogatott 12
8921 Zalaszentivan, | lakhatas

Kossuth Lajos ufca | pszichiatriai

19. hrsz. 180/2. betegek részére

Gyodngyvirag Otthon | tamogatott 12
8998 Vaspdr, | lakhatas

Vorosmarty Mihdly | fogyatékos

utca 11. 127/2 hrsz. személyek részére

Pipacs Otthon | tamogatott 12
8767 FelsOrajk, Dézsa | lakhatas

Gyorgy utca 18/A. | pszichiatriai

hrsz. 377. betegek részére

Szazszorszép Otthon | tamogatott 10
8742 lakhatés

Esztergalyhorvati, pszichiatriai

Kossuth Lajos | betegek részére

utcal8. 205/1. hrsz.

Vadrozsa Otthon | tdmogatott 10
8742 lakhatas

Esztergalyhorvati, pszichiétriai

Kossuth Lajos utca
13. 205/3. hrsz.

betegek részére
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Tulipan Otthon | tamogatott 1
8800 Nagykanizsa, | lakhatas
Kazanlak korat 10. | pszichiatriai
Ih: D. 4. emelet| betegek részére
ajt619. 3059/23/A/75.

hrsz.
Székhely 8900 Zalaegerszeg, | jelzdrendszeres
Kiils6-Korhaz utca 2. | hazi
segitségnyujtas
150 db késziilék
Férbhely dsszesen: 522

Az intézmény szervezeti felépitését az ala-, f6lé-, és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szama melléklete tartalmazza.

2.2. Az Intézmény szervezeti tagozodasa
Intézményvezetd felelds: az intézményben folyd feladatok ellatasaért.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat:
o Altalanos intézményvezetd-helyettes
¢ szakmai intézményvezetd-helyettes
¢ vezetd apold
» titkarsagi iigyintézé
¢ humanpolitikai iigyintézd

Az éltalanos intézményvezetd-helyettes felelds: az Intézményben foly6 gazdasagi,

;o F

miiszaki és élelmezési feladatok ellatasaért.

Altalanos intézményvezeté-helyettes iranyitasaval végzi munkajat:
Gazdasagi csoport:

¢ gazdasagi csoportvezetd

o gazdasagi ligyintézd

o letéti pénztaros

¢ szocialis asszisztens

Elelmezési csoport:
¢ élelmezési csoporivezetd/élelmezésvezetd (alapmunkakor)
¢ élelmezésvezetd
o élelmezési raktaros
» szakéacsok (diétas szakacs)
¢ konyhai kisegitok
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Miiszaki csoport:

miiszaki csoportvezetd

beszerzeési ligyintézd/raktaros

takaritod

karbantartok (szobafests, viz - gazszereld, kémiives, asztalos, villanyszereld)
gépkocsivezetd

karbantarté-gépkocsivezetod

portas

egyéb kisegité munkakorsk (mosodai dolgozék/moséné, udvari munkas)
takaritd

varrond

A szakmai intézményvezetd-helyettes felelés: az Intézményben folyé szakmai
munka ellatasaért.

A szakmai intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval végzi munkajat

telephelyvezet

szolgaltato kozpont vezetd

szocidlis munkatars

terdpids munkatars

fejleszté pedagogus

foglalkoztatas-szervezo (ajanlott munkakér)

A telephelyvezetd felel6s: az adott telephelyen foly6 szakmai munka ellatasaért.

Telephelyvezetok iranyitasaval végzi munkajat:

telephelyen dolgoz6 apoldk és gondozdk, egyéb tigyintézd,

A szolgaltato kozpont vezeté irdnyitasival végzi munkajat:

esetfelelés

asszisztens (étkeztetés)

gondozok (hdzi segitségnyujtas, pszichidtriai betegek kozosségi ellatasa,
pszichiatriai betegek nappali ellitisa, tadmogatod szolgéltatds, fogyatékos
személyek nappali ellatasa)

terapids munkatdrs (tdmogatd szolgaltatas, pszichiatriai betegek kozosségi
ellatasa, pszichiétriai betegek nappali ellatasa)

segitd (tamogato szolgaltatas, tdmogatott lakhatés)

segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

A vezeté apolo felelds: az Intézményben folyo egészségligyi ellatasért.

A vezet6 apold iranyitasaval végzi munkajat:

koordinatori feladatokat ellaté apolé
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apolo
gondozé
mozgasterapeuta (ajanlott munkakor)
¢ betegkisérd
Megbizasi szerzodéssel biztositott feladatok kiilénosen:
s orvosok (haziorvos, pszichiater szakorvosok, sebész szakorvos, neurologus
szakorvos, bOrgyogyasz szakorvos),
¢ munkavédelmi és tiizvédelmi megbizotti tevékenység ellatasara,
e apolas, gondozas, a szakdolgozéi létszamhianyra tekintettel,
¢ jelzérendszeres hazi segitségnyujtas apold, gondozo feladatellatasara,
dietetikusi tevékenységre.

Az intézményi létszamhidnybdl adédéan az Mt 53.§-a az irdnyadd a
munkaszerzddéstdl eltérd - Atmeneti — foglalkoztatas esetén.

A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl sz6lo
370/2011. (XIL31.) 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
megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil mitk6dé belsd ellendrzésbdl all.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag Belso
Ellenérzési Féosztalya végzi megallapodas alapjan. A Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatdsag fenntarti (irdnyité szervi) hataskorben tovabbi ellendrzéseket
folytathat le.

2.3. Szakmai munkakorék telephelyeken

Nefelejcs IdGsek Otthona Zalaegerszeg (90 6 enyhe, kdzépsulyos és silyos
demenciadban szenveddk, valamint idéskort apold-gondozé otthoni ellatasa)

¢ telephelyvezetd,

¢ koordinatori feladatokat ellaté apolo,

» 4polo vagy gondozo,

» szocidlis/terapids munkatars,

o foglalkoztatas-szervez6 (ajanlott munkakor)

s egyébiigyintézd

Levendula Iddsek Otthona Zalaegerszeg (90 f6 dnelldtisra részben képes, és teljes
apolas-gondozast igényl6 idéskori személyek dpolo-gondozo otthoni ellatasa)

o telephelyvezetd,

¢ koordinatori feladatokat ellaté apol,

e apold vagy gondozd,

o szocialis/terapias munkatars,
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foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor),
mozgasterapeuta (ajanlott munkakdor).

Buzavirag Iddsek Otthona Zalaegerszeg (85 [ teljes kori dpolast-gondozast igényl6
idéskortiak apolé-gondozé otthoni ellatasa)

telephelyvezetd,

koordinatori feladatokat ellaté apolo,

apold vagy gondozo,

szocidlis/terdpias munkatars,
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakér).

Margaréta Otthon Zalaegerszeg (100 {6 felnétt pszichiatriai beteg személyek apolé-
gondozd otthona)

telephelyvezetd,

koordinatori feladatokat ellato apolo,

apolo vagy gondozd,

szocialis/terapids munkatars,
foglalkoztatds-szervezd (ajanlott munkakor),
betegkisérd (ajanlott munkakor).

Napraforgd Otthon Zalaegerszeg (85 f6 fogyatékossaggal éi6 felnétt személyek
apolo-gondozd otthona)

telephelyvezetd,

koordinatori feladatokat ellatd apols,

apold vagy gondozo,

fejlesztd pedagogus,

szocialis/terdpias munkatars,
mozgasterapeuta (ajanlott munkakor),
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakar).

Szolgaltato Kézpont szakdolgoz6i munkakérok:

Tamogatott lakhatas

szolgaltaté kdzpont vezetd

gondozo (hazi segitségnyjtas)

pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa: gondozo/terapias
munkatars/szocialis munkatars

pszichiatria betegek nappali ellatasa: gondozo/terapias munkatars
fogyatékkal él6k nappali elldtasa: gondozd/terdpias munkatars

tamogaté szolgaltatas: gondozd/segitd/terdpias munkatars

esetfelelds

apold, gondozo, segitd

szocialis/terdpids munkatars
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2.4. Funkciondlis munkakérok telephelyeken

- humanpolitikai iigyintézd

- titkarsagi iigyintéz6

- letéti pénztaros

- gazdasagi ligyintézd

- élelmezési csoportvezetd, élelmezésvezetd

- beszerzési ligyintéz6/raktaros,

- élelmezési raktaros

- szakacs/diétas szakacs

- konyhai kisegitd

- egyéb kisegit6 dolgozo (mosodai dolgozé/mosénd, udvari munkas)
- varréné

- gépkocsivezetd, karbantarté, karbantart6-gépkocsivezetd
- portas

- takaritd

2.5. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozék iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrol az altalanos és a
szakmai intézményvezet$-helyettesek jovahagyasaval az adott szervezeti egység
vezetbje gondoskodik.

Szabadsag:

» Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a telephely
vezetOknek egyeztetett tervet kell késziteni.

+ A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkaltatéi jogkor gyakorldja
jogosult.

+ Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. és a Mt. szerint kell
megallapitani.

« A dolgozékat megilletd és a kiadott szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni
telephelyenként.
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III. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

Az Intézmény egy személyben felelés vezetSje az intézményvezets, aki a
kodzalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIII. torvény szerint magasabb vezet6
beosztasu kézalkalmazott.

Feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatsag Féigazgatojanak hatarozott
ideji, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizasa alapjan, az éltala meghatirozott
munkakori leiras szerint végzi.

Egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorléja a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja.

Felel6s az Intézmény szakszert és torvényes mitkddéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményvezetét tavolléte, akadalyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén az altalanos intézményvezetG-helyettes helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

¢ Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Zala
Varmegyei Kirendeltségével

» Az Intézmény vezetése, képviselete.

¢ Az Intézmény folyamatos miikddtetésének biztositasa, gazdalkodasanak
iranyitasa a jogszabalyban meghatarozott esetben.

o Iranyitja, ellenérzi az 4&ltalanos intézményvezetd-helyettes, a szakmai
intézmeényvezetd-helyettes, a vezetd 4polo, titkarsdgi igyintézdk,
humanpolitikai {igyintéz6k munkajat.

¢ Gondoskodik az erdforrasokkal vald szabalyszerli és hatékony
gazdalkodéasrol.

» Biztositia a rendelkezésre 4llé6 koltségvetés alapjan az intézmény
mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

e Jévahagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, egyiittélés szabalyait jovahagyasra felterjeszti az egyéb
szabalyzatait, biztositja jovahagyas utdn azok betartasat, betartatasat és
végrehajtasat.

¢ Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

¢ Az Intézmény kozép - és hosszil tava fejlesztési céljainak, stratégidinak
kidolgozésa.

» Eleget tesz az Intézmény kozérdekii adatai kozzétételi kotelezettségének.

» Folyamatba épitett vezetéi ellendrzés.

¢ Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

o Kozvetlen kapesolatot tart a telephelyekkel.
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Egyiittmkddés a képviseleti szervekkel.
Eleget tesz az adatszolgéltatasi, nyilvantartasi és dokumentacids
kotelezettségeknek, felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az
orszagos igénybevevSi nyilvantartisban (KENYSZI) és a Fenntarté altal
létrehozott és miikodtetett SZIA rendszerben.
Jovahagyja az éves munkaterveket.
Szakmai beszamolot készit.
Gondoskodik a dolgozok kotelezé tovabbképzésérdl.
Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi, karbantartasi
tervének elkészitésérol.
Az intézmény iranyitasat és ellenbrzését a jogszabalyi elSirasoknak és a
fenntartoéi dontéseknek megfelelden, valamint a szervezeti és miikoddési
szabalyzat szerint végzi.
A hozzd intézett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kivizsgalja, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az Intézmény miikédésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltség altal megjelolt
kapcsolattartonak jelenti.
Gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megalakitasardl és miikddtetésérdl.
Felel az ellatottak emberi és allampolgdri joganak tiszteletben tartasaért.
Felel a jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Kédexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.
Az intézményvezet6 jovahagyja

- az intézmény belsé mikodését érintd szabalyokat

- munkakéri leirasokat

- az intézmény eredeti elSiranyzatait és a kiemelt elSiranyzatai

modositasait felterjeszti
- a gazdasagi csoportvezet altal elkészitett intézményi koltségvetési
javaslatot jovahagyasra felterjeszti

- koltségvetési beszamoldt.

Vezetéi és Gsszdolgozoi értekezletek szervezése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorék

3.2.1. Altalanos intézményvezetd-helyettes

Vezet6i megbizadsat az intézményvezet6 adja, munkdjat az intézményvezets
kdzvetlen irdnyitdsaval végzi, hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas
alapjan. Az intézményvezetd szervezetszerli helyettese. Az intézményvezets-
helyettes elldtja a gazdasagi, a miiszaki, és az élelmezési csoport kozvetlen
iranyitasat. Helyettesitését a szakmai intézményvezetS-helyettes latja el.
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Feladat- és hataskore:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte vagy tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetében az intézmény képviselete.

Ellafa az intézmény gazdasagi, élelmezési és miiszaki csoportjainak
feliigyeletét, koordinalasat.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az iranyitasa ala tartozd dolgozdk
tekintetében.

Tevékenyen részt vesz az intézmény szabalyzatainak elkészitésében és
biztositja jdvahagyas utan azok betartasat, betartatasat és végrehajtasiat,
Folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktarat,
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil.
Tevékenyen részt vesz az intézmény szakmai programjanak és mellékleteinek,
szabalyzatainak elkészitésében és biztositja jovahagyas utan azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

Iranyitja, dsszehangolja, ellendrzi a gazdasagi, élelmezési és miiszaki csoport
munkajat, ellendrzi a szervezeti egységek kozétti egyiittmiikddést és a
munkamegosztast.

Koordindlja a kéltségvetés tervezését, a mérlegjelentések, az éves koltségvetési
beszamol6 elkészitését, egyéb adatszolgaltatasokat, leltarozast, selejtezést.
Koételezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése.
Hatdskorébe tartozo szervezeti egységek ellenérzésének megszervezése.
Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.

Elegettesz az adatszolgdltatasi, nyilvantartdsi és dokumentacids
kotelezettségeknek.

Koordinalja az alapitd okiratban meghatirozott feladatokat a hatalyos
eléirasok figyelembevételével.

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatanak elkészitésérol, szabalyok betartasarol, betartatasarol.
Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi feladatainak
ellatasarol, ezzel osszefiiggd képzési és ellendrzési feladatok ellatasardl.
Intézményi ellenérzés megszervezése.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Ellendrzi a takaritds mindségét.

Az intézmény miikddésében bekovetkezett rendkiviili eseményeket az ezzel
kapcsolatos szabalyzatokban, utasitdsokban elSirtaknak megfeleléen jelenti.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetdi dontések elSkészitésében,
dontési folyamatokban.

Tajékoztatast ad az lizemeltetési teriilet munkajarol, eredményekrél, esetleges
hianyossagokrol.

Rendszeres kapcsolatot tart a VArmegyei Gazdasagi Osztallyal, a hozza
tartozo teriiletek szakmai protokolljait, szabalyzatait elkésziti.

Szervezi, iranyitja a gazdasagi, élelmezési és miuszaki teriileten dolgozék
rendszeres képzését, tovabbképzését, bels6 tovabbképzéseket szervez.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Szakmai intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval
végzi, hatirozott idejli, de legfeliebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan. Az
intézményvezets és az altalanos intézményvezeté-helyettes egyidejl tavolléte esetén
ellija a helyettesitési feladatokat. A szakmai intézményvezetS-helyettes ellatja
valamennyi telephely munkajanak szakmai felligyeletét, koordinaldsat.
Helyettesitését a vezetd apoldja latja el.

Feladat és hataskére:

Részt vesz a vezetSi értekezleteken, a vezetSi dontések el6készitésében,
dontési folyamatokban.

Téjékoztatist ad a szocidlis teriilet munkajardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrél.

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

Szervezi, iranyitja a gondozasi, mentalhigiénés dolgozok rendszeres
képzését, tovabbképzését, bels6 tovabbképzések szervezése,

Az Intézmény szakmai munkdjanak, a mentilhigiénés ellatdis és a
foglalkoztatas koordinalasa.

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

Szolgaltatasi nyilvantartasba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
eldirasok szerinti elokészitése.

Iranyitja, ellenérzi a szocidlis és terapias munkatarsak, foglalkoztatas-
szervez(k, fejlesztd pedagogusok, egyéb iigyintézd szakmai munkajat.
Kiemelt feladata a telephelyeken az 6nallé szakmai munka miikédésének
folyamatos elésegitése.

Tajékoztatast ad a mentdlhigiénés munkarol, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Egészséges életmodra nevelési feladatokat végez.

Koordinadlja az Alapitdé Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
eléirasok figyelembevételével.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok
tekintetében

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3

Az

.2.3. Vezetd apoléd

intézményvezetd nevezi ki, munkdjit az intézményvezetd Lozvetlen

irdnyitasaval végzi. Hatdrozott idej(i, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan.
Feladata az Intézmény telephelyein az apolasi-gondozasi, munka irdnyitdsa.
Helyettesitését a szakmai intézményvezet6-helyettes latja el.

Feladat- és hataskére:

Szervezi az irdnyadé jogszabalyokban eldirt, az intézményi jogviszony
létesitését megeldzden elvégzendd feladatok ellatasat,

Gondoskodik  jogszabdlyok szerinti, illetve fenntartd altal eldirt
adatszolgaltatasi és nyilvantartdsi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
dokumentumok elkészitésérdl,

Kézremlikédik a Hazirend, Egyiittélés szabalyai, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Szakapolds Szakmai Program és a Szakmai program
Osszedllitdsdban,

Megszervezi a szakmai értekezleteket.

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviselSikkel,
tarsadalmi szervezetekkel, tarsintézményekkel.

Szakmailag és emberileg segiti az ellatottak intézményi életformahoz valé
alkalmazkoddasat, az ellatdis mindségének folyamatos biztositasat,
monitorozasat.

Koételes a munkateriiletével sszefiiggd ellendrzési feladatokat folyamatosan
és maradéktalanul ellatni, az ellenérzés megtorténtét dokumentalni, az
Eseménynaplot, egyéb relevans dokumentaciot— a datum feltiintetése mellett
- kézjegyével ellatni,

Kételes Apolasszakmai vizitet tartani, s azt dokumentalni,

A rendkiviili eseményeket koteles a szabalyzatban eldirtaknak megfelelden
jelenteni.

A rendkiviili események belsé vizsgalatban kézremiikodik.

A részére kiszignalt levelek iigyében intézkedik.

Az intézményvezetd altal kért beszamoldkat, statisztikdkat, jelentéseket
hataridére elkésziti.

Eldkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézményvezeté szamara az
iranyitasa ala tartozé koordinatori feladatokat ellaté polé, apoldk, gondozok
munkakori leirasat.

Ellatjia az egészségiigyi alapnyilvantartassal kapcsolatos tovabbképzések
szervezését, a kreditpontok nyilvantartasit, gondoskodik az ahhoz
kapcsol6do adminisztrativ feladatokral.
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Gondoskodik az 10j apolék, gondozék fogadasardl, betanitasardl, a
munkavégzéshez sziikséges eszk6zok biztositasardl. Jogosultsagi szintjének
megfelelden kezeli a SZIA rendszert, és a KENYSZI Tevadmin rendszert.
Felismeri az egyéni és kozosségi valsaghelyzeteket és megoldasukban a
kompetencia hataran beliil kozrem(ikddik a konfliktusok megoldasaban.
Tanulmanyozza az 0 képzési formakat, apolasi-gondozasi médszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembe vételével
is — intézkedéseivel segiti az ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.
Elkésziti az intézmény Apolasi Szabalyzatat.

Megszervezi és ellenérzi a személyre szolo egészségiigyi ellatast.
Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotvaltozasat.

Gondoskodik az ellatottak egészségligyi ellatisanak szervezésérdl,
iranyitasardl és ellendrzésérdl,

Gondoskodik a szitkséges gyogyszerek beszerzésérfl, tarolasarol,
nyilvantartasardl, iranyitja és ellenérzi az orvos utasitdsa alapjan a betegek
gyogyszerelését, megszervezi az ellatottak sziirbvizsgalatat.

Ellendrzi az intézmény higiénés viszonyait.

Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérdl.

Részt vesz az 11j mddszerek kidolgozasaban és adaptalasaban.

Az irdnyitasa ala tartozo dolgozokkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok
elosztasardl, sziikség esetén munkaltatéi intézkedésre tesz javaslatot.
Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, javaslatot tesz indokolt
esetben a munkaerd atcsoportositasara.

Szakmai irdnyité-ellendrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének, és tajékoztatdst ad az intézményi orvosnak és
szakorvosnak.

A vezetd apolé iranyitasaval és feliigyeletével torténik az ellatas a szakapolasi
engedéllyel rendelkezé Biizavirdg Idések Otthona telephelyen.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.4. Titkarsagi ligyintéz6

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

Feladata:

A kiildemények elézményezése, iktatdsa (amennyiben nem egyértelmii a
titkarsagi ligyintéz6 szamdra az el6zmény, segitséget kér a Kkijelolt
igyintéz6tol).
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Az azonositasra szolgal6 adatok el6adéi ivre torténé nyomtatasa, ravezetése.
Az irat el6ad i ivben torténd elhelyezése.

Az irat ligyintéz0 részére torténd tovabbitasa.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre torténd
elékészitése.

Az irattari tételszam meghatdrozasa.

Egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa.

Az el6adoi iv pontos, naprakész vezetése.

A rabizott iratok szakszeri kezelése, megfelel$ tarolasa.

Az iratokkal valé elszdmolas.

Hatésagi statisztikai adatok megadésa.

Biztositja a szervezeti egységek elintézett iratanyagénak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését, nyilvantartasat és 6rzését.

Az iratok kikolesonzésének, visszavételének nyilvantartasa, kiillonféle iratok
és mas nyilvantartidsok osztilyozasa és rendszerezett tarolasa, iratokrdl és
anyagokrdl fénymasolat készitése, egyéb kapcsolédé adminisztrativ munkak
elvégzése, a raktari allomanybol a kivant iratok kikeresése.

Kozremiikddik az irattarban 6rzétt iratok selejtezésében, tovabba a levéltari
atadas el6készitésében.

Megszervezi és dokumentalja az intézményvezeti értekezleteket, elkésziti a
jegyz6konyveket.

Hatarid ok figyelése, belsé nyilvantartasok vezetése.

Naprakészen vezeti a kulcs- és bélyegzé nyilvantartast.

Elvégzi a gépirasi és fénymasolasi feladatokat.

Ellatja a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, az
egyedi adatigénylések teljesitésének rendjének meghatarozasaval kapcsolatos
feladatokat, biztositja az egységes ligymenet és felelosségi rend kialakitasat,
valamint  gondoskodik az  informdciddramlds  naprakészségének
biztositasarol.

Alairasra el6késziti az intézmény iigyintézdjének tigyiratait.

Ellitja az iratok elhelyezésével kapcsolatos feladatokat, biztositva a
visszakeresés lehetdségét.

Biztositja a vendégek, iigyfelek fogaddasat és ellatasat.

Kozremikoédik a rendezvények és targyaldsok megszervezésében és
lebonyolitadsaban.

Az intézményi munkavégzéséhez szitkséges irodai eszkzok felmérése.

A kiillon kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtds Gtjan érkezo,
elektronikus tton érkezett kiildemények esetén atvételre jogosult.

Munkéjat az iratkezelési szabalyzat elSirdsa szerint végzi.

A Poszeidon (EKEIDR) irat- és dokumentumkezel0 rendszerben az
intézménybe érkez6, kimend dokumentumok rogzitése, az iratok elektronikus
képének felcsatolasa az irathoz (szkennelés), szignalasra tovabbitasa az
intézményvezetd részére.
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A Poszeidon (EKEIDR) irat- és dokumentumkezeld, CT-EcoSTAT
rendszerekben az ligyintéz8k jogosultsigainak naprakészen tartasa
(jogosultsagok kezelése, igénylése, torlése).

Hivatali kapun torténdé dokumentumok kezelése.

Az intézményvezetd rendezett kornyezetének biztositasa.

Az  intézmény  véleményezett  szabalyzatainak,  protokolljainak,
intézményvezetdi utasitasainak, valamint az intézmény szolgdltatéi
nyilvantartasba torténd bejegyzés (miikodési engedélyek) nyilvantariasanak
vezetése.

Az intézménybe bekovetkezett rendkiviili eseményrdél naprakész
nyilvantartas vezetése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

F

3.2.5. Humanpolitikai iigyintézé

Az intézményvezet$ nevezi ki, munkdjat az 6 irdnyitdsa és ellenérzése mellett végzi,
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Feladata:
Alkalmazasok el6készitése és adminisztrativ lebonyolitisa:

Ellendrzi, hogy a belépé dolgozok rendelkeznek-e a kinevezéshez sziikséges
okmanyokkal.

Elkésziti a beléps dolgozdk kinevezését vagy munkaszerzddését.

Irattarozza a munkaiigyi okmanyokat.

Intézi a dolgozdk koltségtéritésének engedélyezését.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé és a munkaviszonyon kiviill munkét
vallalé dolgozdk munkatigyeinek intézése, (megbizasi szerz6dések készitése,
arajanlatok beszerzése.

Nyilvantartast vezet a tavollévé dolgozékrol.

A dolgozdk CSED-re, GYED-re valo jogosultsaga esetén elSkésziti az elbirt
igazolasokat és tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére.

Elkésziti a dolgozdk atsorolasi okmanyait.

Figyelemmel kiséri a hatarozott idejit kinevezéssel foglalkoztatottak
kinevezési hataridejét, elkésziti a kinevezés hosszabbitasokat.

Feladata a koltségvetéshez és a beszamol6hoz sziikséges adatszolgaltatas.

A kilépd dolgozdk jogviszonydnak megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi
feladat:

Gondoskodik a kilépé dolgozok részére a jogviszony megsziinésének
mddjatol fiiggden szitkséges jogviszony megsziinteté okmanyok és a
pénziigyi elszamol6 lap kiallitasardl, az okményoknak a Fenntarté és a MAK
felé torténd tovabbitasardl.
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MAK altal kiallitott megsziinteté okiratok, egyéb igazolasok postizasa a
dolgozok részére

Bériigyi feladatok:

Rogziti a MAK altal elkészitett és rendelkezésre bocsatott KIRA program
alapjdn a valtozo béreket (éjszakai, délutani potlék, rendkiviili munkavégzés)
amelyeket a megadott hatariddig havonta tovabbit.

Elvégzi az intézményi kdzalkalmazottak részére fizetendé illetmények ho kozi
szamfejtését és gondoskodik azok kifizetésérdl.

Elékésziti és szamfejti (amennyiben az intézménynek kell szadmfejteni) a
kozalkalmazottak eseti kiilon juttatasat és tovabbitja a MAK felé.

A Magyar Allamkincstor szémfejtése  alapjan  gondoskodik a
kozalkalmazottak illetményének hataridére torténé kiutalasarol.

Szamfejti a dolgozdk jubileumi jutalmat az elSkészitett szamitasok alapjan,
Szamtfejti a kotelezd bankszamlara utalas miatti koltségtéritést.

Szamfejti a dolgozdk kozlekedési koltségtéritését.

Szamfejti az ellatottak munkaterdpids jutalmat, illetve a fejlesztd
foglalkoztatasban résztvevs lakdk dijat.

Szamfejti a megbizasi dijakat teljesitésigazolas alapjan.

Nyilvantartast vezet a betegszabadsagroél és tappénzrol.

Kiallitja a dolgozok kérésére a személyi juttatdsokkal kapcsolatos munkaltatéi
igazolasokat.

Egyéb feladatok:

Allaspélyazatok elékészitése, feltdltése, rigzitése, egyeztetése a Fenntartéval.
A MAK altal adott irdnymutatss alapjdn intézi a dolgozok
keresdképtelenségével, CSED-del, GYED-el, fizetés nélkiili szabadsaggal,
kapcsolatos teenddket.

Havonta elvégzi a szamfejtett illetmények ellenérzését.

Informaciét ad a  kozalkalmazottak  nyugdijazasahoz  sziikséges
adatszolgaltatashoz.

A MAK 4ltal kidllitott SZJA igazolasokat kiadja a munkavéllalék részére.
Vezeti az egyéb személyi kiadéasok (kozlekedési koltség) nyilvantartdsat,
gondoskodik azok 6sszesitésérdl és feladasarsl a MAK felé.

Utazasi kedvezményhez utazasi utalvany kiallitasa.

Hatarid6re elvégzi a 1étszam és bérnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, a
sziikséges elemzési, statisztikai adatszolgaltatasi munkakat.

A vezet6k, a titkarsag, valamint gazdasagi csoport dolgozéinak szabadsag
kiirasa, valamint szabadsagengedélybe torténd felvezetése.

A 5ZIA rendszerben a munkavallaléi adatokban torténd valtozasok naprakész
vezetése.

A 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet elbirdsa szerint adatokat szolgaltat a
személyes gondoskodast végzé személyek adatainak és az adatokban
bekovetkezett valtozasok nyilvantartasaba vételéhez.
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Naprakészen kezeli a Magyar Allamkincstar Internetes adattovabbitasi
rendszerét (letoltés, adatok feltdltése).

Hoénap végén Osszesiti a jelenléti iveket és vezeti a szabadsag nyilvantartast.
Az elbaddi iv pontos, naprakész vezetése

Részletes munkakori feladatait a munkakaori leiras tartalmazza.

3.3. Altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitisa ala tartozé munkakérok

3.3.1. Gazdasagi csoport

Ellaja az Intézmény gazdalkodasaval, pénziigyeivel, vagyonnyilvantartissal
osszefliggd feladatokat, biztositja a gazdalkodas szabalyszeriiségét a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztaly Zala Varmegyei
Gazdasagi Osztaly a Zala Varmegyei Kirendeltséggel szorosan egyiittmitkédve.

3.3.2. Gazdasagi csoportvezetd

Az intézményvezeté nevezi ki, munkdjat az altalanos intézményvezetd-
helyettes iranyitdsa és ellen6rzése mellett végzi, tavolléte esetén
helyettesitését a gazdasagi ligyintézd végzi.

Koordinalja és feliigyeli a gazdasagi dolgozok munkajat. Kapcsolatot tart a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Intézménygazdalkodasi
Féosztaly Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdjével.

Feladat- és hataskore:

Feladata az elSiranyzatok figyelése, intézményvezetd tajékoztatidsa az
intézményi likviditasrol.

Attekinti a gazdasagi csoport részére beérkezd postat, azt az illetékes
ligyintézdnek atadja.

Ellenérzi a gazdasdgi csoport részérdl kimené postat, fellelt hiba esetén az
illetékes ligyintézovel egyeztet.

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztaly referensével.

Az intézmény gazdasig - szakmai munkajanak koordinalasa, Osszefogja,
iranyitja a gazdasagi csoport munkajat.

A konyvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend biztositasa, ezen
keresztill a vagyonvédelem biztonsadgos adminisztracids feltételeinek
megszervezése.

A pénzgazdalkodas és pénzellatas iranyitasa.

Operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasa.
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A szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyoz6 Kormanyrendeletbdl ad6dé feladatok.

A letéti pénztar kezelésének és hagyatéki ligyek intézésének iranyitasa.

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

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

Figyelemmel kiséri a koltségvetés pénziigyi teljesitését, felelés a felugyeleti
szerv altal jovahagyott eldirdnyzatok felhasznalasaért.

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

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntartd részére.

Id&szaki ellendrzd egyeztetések, idoszaki zarlati munkak elvégzése.

Feladatvaltozassal, mikodéssel, fejlesztéssel Gsszefiiggd igény felmérése.
Téjékozddas az egyes koltséghelyek igényeirdl.

A gazdalkodas szabalyszerliségének biztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

Részt vesz a beszamoldssal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jaro tennivaldk ellatasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.3. Gazdasagi iigyintézd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a gazdasagi csoportvezeté kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Feladatvaltozdssal, mikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése.
Iddszaki ellendrzé egyeztetések, iddszaki zarlati munkak elvégzése.

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

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat (szdmlakat) konyvelés el6tt alaki és
tartalmi (szamszaki) szempontbdl.

Elkésziti a feladatkoréhez tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat.

A gazdalkodas szabalyszer(iségének Dbiztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.
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s Elvégzi a f6konyvi konyveléshez kapcsolodd analitikus nyilvadntartasok,
valamint a rendezetlen és beazonositasra vard tételek rendszeres (legalabb
havonkénti) egyeztetését.

¢ A beérkezd szamlakat feliilvizsgdlja alaki és tartalmi szempontbdl,
teljesitésigazoltatds utdn rogziti az CT-EcoSTAT rendszerben. A szamlara
felvezeti a kontirozasi adatokat, Ggy, mint kotelezd kodok, cofog, telephelyi
koltség bontas.

o A teljesités igazolassal ellatott szamldkat scenneli az CT-EcoSTAT rendszer
pénziigy moduljaban.

» Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a Fenntart6 részére.

e A Kkoltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszerlt miikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

o Az Intézmény éves koltségvetéséhez és a beszamoldkhoz, jelentésekhez
adatot szolgaltat.

o Adébevallasok elektronikus tton torténd tovabbitasa (AFA, cégautdado,
rehabilitacids hozzajarulas).

o Elvégzi az 6nkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

o ElSkésziti és nyilvantartja a személyi téritési dij megallapitasokat. Elkésziti a
tartozas allomanyrol a havonkénti adatszolgaltatast, adatot szolgaltat a
Fenntarto részére.

» Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a Fenntarto részére.

¢ Meghatarozza a személyi téritési dijakat és atadja a téritési dij értesitbket az
érintetteknek.

s Bekéri a jovedelem és vagyonnyilatkozatokat a téritési dij megallapitasahoz

* A telephelyvezet6k altal leadott korhaz-szabadsag nyilvantartas alapjan
eldirja az ellatottak téritési dijat.

s Belépd ellatottak esetén egyéni személyi téritési dij nyilvantartd kartont vezet,
és felviszi az adatokat a Gondozasi dij modulba.

» Az CT-EcoSTAT Gondozasi dij moduljat folyamatosan figyelemmel kiséri.

o A téritési dijakat naprakészen vezeti a torzskartonon és a Gondozési dij
modulban,

e A téritési dij valtozasokat minden esetben atvezeti a téritési dij nyilvantartasi
torzslapon és a gondozasi dij modulban.

» Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak gondnokaival, hozzatartozéival.

o Felelos az ellatottak személyi téritési dijanak pontos vezetéséért, a havi
egyenleg megallapitasaért.

o Elkésziti az elhunyt, vagy kilépett ellatottak esetében a végelszamolast,
melyrdl adatot szolgaltat.

o A hatralék beszedése érdekében fizetési felszolitast koteles késziteni.

» Tavolléte esetén helyettese az azonos munkakorben foglalkoztatott gazdasagi
lgyintézo.

Részletes munkakéri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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3.3.4. Letéti pénztaros

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezetS-helyettes és a
J
gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Teljes vagyoni feleldsséggel kezeli a letéti pénztarat.

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

Felméri a készpénz sziikségletet.

Bevételezi a letéti szamlardl felvett készpénzt.

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

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

Betartja a pénztarzarlatra vonatkozé eldirasokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentést.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, iddskori ellatasanak,
fogyatékossagi tAmogatasanak, csaladi timogatasanak és egyéb juttatidsinak
felvételérdl és intézménybe széllitdsarél, megérzésérdl és elosztasardl,
akiknek a pénzbeli elldtdsa a postara érkezik.

Az ellatasban részesiilok vagyonanak nyilvantartasarél, a letéti pénztar, bank
miikddésének rendjérdl szolé szabalyzat alapjan végzi a letéti pénztari
teend 6k ellatasat.

Az ellatottakkal/lakokkal kapcesolatban érkezett valamennyi pénzkiildemény
kezelése, nyilvantartasa.

Naprakészen vezeti a szigor(t szdmadést nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakorébe utalt tevékenységekhez
szlikséges nyomtatvanyok készletét,

Vezeti a belso hasznalatra kijelolt dokumentacidkat és a munkakorébe utalt
egyéb nyilvantartasokat.

Reészletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.5. Szocialis asszisztens

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézmeényvezetd kozvetlen irdnyitisaval

veégzi.

Feladata:
¢ Teljes vagyoni felelosséggel kezeli a letéti pénztarat.
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A pénztarban tartott értékek kezelése és meglrzése, az ellatottak altal az
Intézmény részére megdrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelése,
nyilvantartasa.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Bevételezi a letéti szamlardl felvett pénzt.

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

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

Betartja a pénztarzarlatra vonatkozd eldirasokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentést.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, idéskori ellatasanak,
fogyatékossagi tamogatasanak, csaladdi tAmogatasanak €s egyéb juttatdsanak
felvételérdl és intézménybe szallitisarol, megdrzésérol és elosztasardl, akiknek
a pénzbeli elldtasa a postara érkezik.

Az ellatasban részesiil6k vagyonanak nyilvantartasardl, a letéti pénztar, bank
miikodésének rendjérél sz616 szabalyzat alapjan végzi a letéti pénztari teendok
ellatasat.

A lakékkal kapcsolatban érkezett valamennyi pénzkiildemény kezelése,
nyilvantartasa.

Naprakészen vezeti a szigortt szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Vezeti a CT-EcoSTAT gondozasi dij moduljat, abban kidllita a fizetésre
kotelezettek részére a szamlakat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakorébe utalt tevékenységekhez
sziikséges nyomtatvanyok készletét.

Vezeti a bels6 hasznélatra kijel6lt dokumentaciokat és a munkakorébe utalt
egyéb nyilvantartasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.6. Elelmezési csoport

Felel az Intézmény élelmezéséért.
Az élelmezési csoport vezetését az élelmezési csoportvezets iranyitasaval végzi.

3.3.7. Elelmezési csoportvezetd

Az intézményvezeté nevezi ki, munkdjat az altalanos intézményvezet6-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi, de kdzvetlen kapcsolatot tart a vezet6 adpoldval is.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezetd latja el.

Feladata:

Felméri a diétas sziikségletet a telephelyek ellatottjainak korében.
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Szakmai szempontok alapjan gondoskodik a diétas étlap Gsszedllitasardl,
dietetikussal és élelmezésvezetdvel egyiittmiikodve.

Egészségiigyi ellatashoz kapcesolédé dietétikai  feladatok végzése a
kezelSorvossal egyiittmikodve.

CT-EcoSTAT Rendelés modulban elkésziti az élelmiszer megrendeléket,
Raktar modulban szdmlaegyeztetés.

Konyhai beszerzések esetén ellatja a szakmai teljesités igazolast.

Az élelmezési csoport munkajat szervezi.

Elelmezési Bizottsdg vezetése. Feladatai kozé tartozik, hogy figyelemmel
kiséri az ellatotti étkeztetés folyamatat és kulturaltsagat, valamint az ellatottak
folyadéksziikségletének teljesiilését. Fogadja a tagok élelmezés fejlesztésére, a
heti étlap Osszedllitasara tett javaslatat, valamint ellatotti, jelzést fogad az
ételek mennyiségérdl, minGségérdl.

Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Felel8s: a munkakorére elbirt szabalyozasok, rendelkezések betartaséért, az
ételek megfeleld mindségben torténd elkészitéséért, a higiénés elbirdasok
betartasaért,

A HACCP rendszer miikodése, az el6irt dokumentacio vezetése.
Jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tiizvédelmi elGirasok betartasa.
Etikus magatartas.

Feliigyeli az Elelmezés-egészségiigyi eléirasok pontos betartisat, a HACCP
rendszer mikodését, munkajat a HACCP szabalyzattal sszhangban és abban
leirtaknak megfeleléen végzi.

Gondoskodik az intézményi ellatottak, valamint az alkalmazottak életkori és
egészségiigyi allapotanak megfeleld mennyiségi, mindség,
tapanyagsziikséglet(i (a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrdl szolé 37/2014. 1V.30. EMMI rendelet) ételeinek elkészitésérdl,
talalasarol és kiosztasarol.

Elkésziti az Elelmezési Szabalyzatot. Gondoskodik annak megismertetésérdl,
betartasarol, betartatasarol, aktualizalasarol.

Gondoskodik az élelmezés korébe tartozd feladatok megoldasanak
megszervezésérdl, végrehajtasardl.

Részt vesz a beszerzés keretében megvaldsulé szallitoi szerzédések kiirasahoz
szitkséges el6készitd munkakban.

Ellendrzi az ételosztast, adagolast, figyelemmel kiséri az ételek elfogyasztasat
és a megmaradt étel ételmaradék taroldban torténé megdrzését, valamint
annak megallapodds szerinti atadésat.

Koteles gondoskodni az fézékonyha dolgozdinak, a fézékonyha és a
hozzatartozd helyiségek (raktarak, szocialis helyiségek) HACCP rendszer
altal kidolgozott higiénéjérdl, valamint dokumentacidjardl, illetve annak
ellenGrzésérol.

Rendszeresen figyelemmel Kkiséri az élelmezési nyersanyag koltség
felhasznélast,
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A beszerzés keretében megvalosulé széllitdi szerzédések betartasat
folyamatosan ellenérzi. /mindség, mennyiség, arak/

Havonta szdroproba-szerlien ellenérzést tart az élelmiszer raktarban,
december 31-ei forduldnappal koteles teljes leltart felvenni.

Ellendrizni koteles a beosztott dolgozék munkajat, munkdra képes
allapotukat, a jelenléti ivek vezetését.

Kozremikodik az élelmezési csoport kockazatelemzési feladataiban a
szabalyzatban meghatérozottak szerint.

Rendszeresen tajékoztatja kozvetlen felettesét, — altalanos intézményvezetd-

helyettes - illetve az intézmény vezetdjét, irdnyitdé és ellendrzo
tevékenységérol.

Koteles felhivni az intézményvezetd figyelmét az ellendrzés soran tapasztalt
szabalytalansagokra.

Jelzi az intézményvezetd felé a gépek, berendezések sziikségességét,
javittatdsuk, karbantartasuk iddszertiségét.

Minden évben az intézményvezet$ altal megadott hatariddig elkésziti a
konyhai dolgozok szabadsagolasi iitemtervét.

Kiirja és engedélyezi a konyhai dolgozok szabadsagat.

Egytlittmiikddik a szallit6 partnerekkel, a telephelyek vezetSivel.

Betartja a munkafegyelmet, az irdnyadd szabalyzatok és az intézményvezetdi,
altalanos intézményvezets-helyettesi utasitasok alapjan végzi munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.8. Elelmezésvezeté

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat az élelmezési csoportvezetd kdzvetlen
iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezési raktaros latja el.

Feladata:

Az ellatottak/lakdk és a dolgozdk élelmezési rendjének kialakitasa, az ellatas
megszervezése, irdnyitasa és ellendrzése, étlaptanacs vezetése.

Munkajardl rendszeresen beszamol az élelmezési csoportvezetdnek.
Munkaidejének kezdetekor a konyha dolgozdival megbeszéli az aktualis
feladatokat.

Lezérja a CT-EcoSTAT Elelmezés modulban az élelmezési napokat kovetd
hénap 5. napjaig.

Iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozdk munkajat.

A konyhan elkésziilt ételek mindségét ellendrzi.

Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténé elkészitésérol.
Gondoskodik az intézményi ellatottak, valamint az alkalmazottak életkori és
egészségligyi allapotanak megfeleld  mennyiség, mindségd,
tdpanyagsziikségleti (a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
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elbirasokrol szole 37/2014. 1V.30. EMMI rendelet) ételeinek elkészitésérdl,
talalasardl és kiosztasarol.

Gondoskodik az ételmaradék elszallitasarol.

Vezeti az analitikus nyilvéntartdsokat a dolgozok élelmezési igényeirdl,
téritési dijak elszamolasarol.

Az élelmezési csoportvezet$ tavolleétében ellendrzi az ételosztast, adagolast,
figyelemmel kiséri az ételek elfogyasztisat és a maradék mosléktaroléban
torténd tarolasat, valamint annak megallapodas szerinti atadasat.

Az élelmezési csoportvezetd tavollétében koteles gondoskodni az élelmezési
lizem dolgozoéinak, a féz8konyha és a hozzatartozé helyiségek (raktarak,
szocialis helyiségek) HACCP rendszer altal kidolgozott higiénéjérdl, valamint
dokumentacidjardl, illetve annak ellenérzésérdl.

Jogszabalyok, bels6 szabalyok, munka és tlizvédelmi elbirasok betartasa.
Feliigyeli az Elelmezés-egészségiigyi elSirasok pontos betartasat, a HACCP
rendszer miikddését, munkajat a HACCP szabalyzattal 6sszhangban és abban
leirtaknak megfeleléen végzi.

Feladatait szakszer(ien, a szakma altaldnos szabalyai szerint végzi, betartja a
munkafegyelmet, az iranyadé szabalyzatok és az intézményvezetSi utasitasok
alapjan végzi munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.9. Elelmezési raktaros

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

Feladata:

Kezeli az élelmezési raktarakat.

Nyersanyagonként csoportositva, szavatossagi idét figyelve tisztan, rendben
tartja a raktarakat, zarhaté hiitGket.

Feltigyeli az élelmiszerek szakszerii tarolasat.

Figyelemmel kiséri a FIFO-elv alapjan a raktari készlet alakulasat
(szavatossagi idd).

Az anyakiszabas alapjan kiadja a f{6zéshez sziikséges nyersanyagokat.
Nyomon kéveti és betartja a HACCP el6irasait.

Felelésséget vallal a tényleges raktari készlet és az analitikus nyilvantartasban
szerepl6 raktarkészlet egyezGségéért.

Negyedévente oOnleltart készit, melyrél az élelmezésvezetét irasban
tajékoztatja.

Naponta ellendrzi a hiitdgépek, fagyasztogépek, hitdékamra allapotat,
feljegyzi a héfokokat, elvégzi azok lizemeltetésével kapcsolatos teenddket,
sziikség esetén jelzi az élelmezésvezetdnek a javitds sziikségességét.

A higiéniai eléirasokat az egészségiigyi és foglalkoztatasi teriileten koteles
betartani, figyel arra, hogy ragesalok és rovarok megjelenésekor jelzést tegyen.
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Nyomon koveti a mérlegek és maghdmérék iddszakos kalibralasi
feliilvizsgalatat.

Naponta mennyiségileg és mindségileg atveszi az &rukat a HACCP
eldirasainak figyelembevételével, megrendeld alapjan.

Naponta bevételezi az CT-EcoSTAT Raktar modulban a beérkezett anyagokat
mennyiségben és értékben.

Szitkség esetén besegit a konyha munkajaba.

Segédkezik, javaslatot tesz az élelmezésvezetbnek az étlapok,
anyagkiszabasok dsszeallitdsandl.

Miiszak kezdéskor az el6forduld problémakat jelzi az élelmezésvezetOnek.
Munkakorébe utalt feladatok teljesitéséért szolgalati és anyagi felelésséggel
tartozik.

Feladatait a munkavédelmi, adatvédelmi, t(iz- és balesetvédelmi betartasaval
és betartatasaval végzi.

Az altala feltart hiba elharitasat haladéktalanul megkezdi, amennyiben
kompetens benne, majd értesiti felettesét a hiba jelenlétérdl.

Tavollétében helyettesiti az élelmezésvezetd.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.10. Szakacs/dietas szakacs

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

Feladata:

Munkdjat a HACCP szabalyzattal 0Osszhangban és abban leirtaknak
megfelelden végzi.

Miiszak kezdéskor ellendrzi a berendezéseket az el6fordulé problémakat jelzi
a felettesének.

Az altala feltart hiba elharitasat haladéktalanul megkezdi, amennyiben
kompetens benne.

A raktairb6l a napi anyagkiszabasi bizonylat alapjan  atvett
élelmiszeranyagokat elhelyezi a kéziraktarban, a tarolds szabdlyai szerint.
Idoben elkésziti az étlapon szerepld ételeket az elSirt mennyiségben,
minéségben a konyhai dolgozdk egytittmitkodésével.

Koordinalja a konyhan folyé munkafeladatokat.

Felelés a specialis diétas ételek elkészitéséért (pl. szénhidratszegény, pépes,
epés, laktézmentes, stb...).

Parolja, f6zi, siiti az ételek Osszetevdit, az élelmiszerbiztonsagi elbirasoknak
megfeleléen hdkezeli az adott napra kiadott nyersanyagokat, élelmiszereket.
Ellenérzi az ételek elkészitése sordn siitési, f6zési h6fokot.

Ellenérzi az ételek elkészitése soran az 1zét, sziikség szerint utan izesit, allagat.
Az étel kiosztasa el6tt ellendrzi az étel hémérsékletét (maghdmérd
hasznalata).
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Feliigyeli az ételek kiosztasat, az adagszamokat, az adagok azonos méretét

A megfelelé héfokon tarolja az ételeket.

Az élelmiszerbiztonsagi elSirasok betartasaval talalja az elkésziilt ételeket.

A telephelyen az ebéd talalasaban részt vesz.

Az elkészitett ételbsl ételmintat vesz, azt az ételmintak tarolasara kijelolt
hiitészekrényben 72 éran keresztiil tarolja.

Az ételosztas utdn a maradékrol beszamol az élelmezésvezetének.
Gondoskodik a konyhai hulladék szakszerti gyGjtésérodl és tarolasardl.

A {6zés befejeztével a mosogatas és a fertdtlenités szabdlyai szerint koordinalja
az edények, a f6z6konyha és az ebédld tisztasdgat. Napkozben is betartja,
betartatja a f6zés és a mosogatas higiéniai szabalyait.

A konyha és a hozzd tartozd helyiségek nagytakaritisdban heti egy
alkalommal részt vesz.

Segédkezik, javaslatot tesz az élelmezésvezetbnek az étlapok,
anyagkiszabasok dsszeallitasanal.

Feliigyeli, hogy (f&z8konyha teriiletén illetéktelen személyek ne
tartozkodjanak.

Feliigyeli a fO6z8konyhdban 1év6 eszkdzdk, gépek miikodését,
tisztantartasukat, jelenti az élelmezésvezetének a gépek meghibasodasat.
Feladatait szakszer(ien, a szakma altalanos szabalyai szerint végzi.

Feladatait a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaval és
betartatasaval végzi.

Betartja a munkafegyelmet, az irdnyadd szabélyzatok és az intézményvezetoi
utasitasok alapjan végzi munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.3.11. Konyhai kisegité

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasdval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:

Miiszakkezdéskor ellendrzi a berendezéseket, az el6forduld problémékat jelzi
a felettesének.

Az Aaltala feltart hiba elharitasat haladéktalanul megkezdi, amennyiben
kompetens benne, majd értesiti felettesét a hiba jelenlétérél.

Munkéjat a HACCP szabalyzattal oOsszhangban és abban leirtaknak
megfeleléen végzi.

Feleldsséget vallal az féz8konyha helyiségeinek, berendezési targyainak
tisztasdgaért.

Az élelmiszerekkel érintkezd feliileteket sziikség szerint munka kodzben,
illetve az egyes munkatazisok befejezése utan tisztitja és fert6tleniti.
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A f6zés befejeztével a mosogatds és a fertbtlenités szabalyai szerint
gondoskodik az edények, a f6z0konyha tisztasagardl. Napkozben is betartia a
fézés és a mosogatas higiéniai szabalyait.

A konyha és a hozza tartozd helyiségek nagytakaritdsaban heti egy
alkalommal részt vesz.

A szakdcs utasitasa alapjan elvégzi a f6zéshez kapcsolodd eldkészitd
munkakat.

Elvégzi a sziikséges mosogatasi és takaritdsi teendéket a takaritasi utasitas
szerint.

Feladatait a munkavédelmi, adatvédelmi, tiz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaval és betartatasaval végzi.

Feladatait szakszertien, a szakma altalanos szabalyai szerint végzi.

Betartia a munkafegyelmet, az irdnyadd szabdlyzatok és az altalanos
intézményvezetd-helyettesi utasitasok alapjan végzi munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

3.3.12. Miiszaki csoport

Felel az Intézmény zavartalan {izemeltetésének biztositasaért.
A miiszaki csoport munkajat a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.13. Miiszaki csoportvezeté

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat az altalanos intézményvezetS-helyettes
kézvetlen iranyitasdval végzi. Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a
munkakdri leirasban rogzitett karbantarté latja el.

Feladata:

Osszehangolja, irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi a miiszaki csoportban dolgoz6
munkatarsak munkajat.

Munkaidejének kezdetekor a miiszaki csoport dolgozéival megbeszéli az
aktualis napi feladatokat.

Miiszak kezdéskor ellendrzi a berendezéseket az el6fordulé problémakat jelzi
a felettesének.

Az altala feltart hiba elharitasat haladéktalanul megkezdi, amennyiben
kompetens benne, majd értesiti felettesét a hiba jelenlétérdl.

Feladatait szakszertien, a szakma altalanos szabalyai szerint végzi.
Segédkezik, javaslatot tesz az intézményvezetdnek az éves karbantartasi terv
Osszeallitasanal.

Gondoskodik a karbantartasi munkaeszkozok elbirdsszertt hasznalatarodl,
tisztan tartasarél, munkavédelmi hasznalatanak ellenérzésérol.
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Gondoskodik arrdl, hogy az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkaja
nyomon kovethetd és visszaellenérizhet legyen (részletes munkanapld, név,
elvégzett feladatok, munkara forditott id6, felhasznalt anyagok stb.).
Gondoskodik a SZIA adatkezel6i program beruhazas-,
gépjarminyilvantartas-, koziizemi fogyasztds nyilvantartas-, tiz-, és
munkavédelmi modulok naprakészen tartasarol.

Elkésziti a karbantartd miihely miikddési szabalyzatat, gondoskodik annak
folyamatos feliilvizsgalatardl.

Kornyezetvédelmi elGirasok betartasa.

Gondoskodik a feltart hidnyossagok javitasarél, az adott munkahoz szitkséges
anyagok felmérésérdl.

Gondoskodik az intézményhez tartozé zoldteriletek gondozasardl, takaritasi-
kertészeti tevékenység végzésérdl.

Gondoskodik a flitéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Téli id8szakban gondoskodik a kozlekedé utak, parkolok, bels6 utak
tisztitasarol, sikossdgmentesitésérdl, csiiszasmentesitésérsl.

Gondoskodik a meghibasodott nyilaszarék és batorzatok javitasarol.
Gondoskodik az ételmaradékos tarolo tisztantartasarol.

Gondoskodik a mosodai dolgozd helyettesitésérdl, sziitkség esetén segitséget
nyujt a szennyezett textilidk és a telephelyeken &sszegytlt hulladék
elszallitasaban.

Gondoskodik  az intézmény helyiségeiben a berendezési targyak
helyvaltoztatasarol.

A raktaros tavolléte esetén helyettesiti 6t a feladatainak ellatasaban,

Végzi az ajanlatkérésekkel, anyagbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

Felméri a karbantartasi anyagok és eszkozok iranti igényt és tovabbitja a
megrendelés kezdeményezését.

Gondoskodik az intézmény anyagsziikségletének felmérésérél, javaslatot tesz
a beszerzésre, részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitdsaban.

A telephelyek targyi eszkozeinek selejtezésére javaslatot tesz, aktivan részt
vesz a selejtezés lebonyolitdsaban.

Részt vesz a raktari készletek éves leltarozasaban.

Gondoskodik a mosodai gépek el6iras szerinti hasznalatardl, meghibasodas
esetén annak javittatasardl.

Irdnyitja, ellenérzi és koordindlja a takariték, varrénd, mosodai dolgozo,
mosond, portds, udvari munkas munkajat.

Minden évben az intézményvezeté altal megadott hatariddig elkésziti a
Miiszaki csoport munkatarsainak szabadsdgolasi litemtervét.

Kiirja és engedélyezi a miiszaki csoport munkatarsainak szabadsagat.
Rendkiviili események elharitasaban, megolddsaban torténd részvétel.
Hatosagi intézkedésre az épiilet fellobogébzasa, majd a lobogok bevonasa.

A kdézmiszolgaltatok szakembereinek a szolgéltatd épliletben 1évé
berendezéseihez val6 bejutds biztositasa.
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¢ Az ingatlanok teriiletén és az ingatlanokban elhelyezett mérdk leolvasasanak
biztositasa és dokumentalasa.

¢ A kéartéritési igények lebonyolitasaban torténd részvétel.

o A gépjarmiivezetd tavolléte esetén ellatja a feladatait, végzi az intézmény
elldtottainak orvosi vizsgalatra, szakrendelésekre torténd szallitisat. Az
ellatottak szallitdsa soran segitséget nyujt a kisérd személyzetnek az ellatott
mozgatasaban, emelésében.

¢ Rendszeres részvétel a munkavallalok és ellatottak rendezvényekre torténd
szallitasaban.

o Feladatai kozé tartozik az intézményben 1év6 személygépkocsik, munkagépek
miiszaki allapotanak nyomon kovetése, km futas vagy lizemora szerinti elSirt
karbantartasi igény elvégzésének kovetése, sziikség esetén a javittatasrol vald
gondoskodas.

¢ Feliigyeli az intézményi gépjarmiivek honap végi tankolasat, az iizemanyag
fogyasztas alakulasat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.14. Karbantarté

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a mdszaki csoportvezeté kozvetlen
irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:
o az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok anyagigényének felmérése,
» amikodés soran meghibasodott gépek, eszkdzok javitasa,
» az intézményhez tartozo zoldteriiletek gondozasa, takaritasa,
o téli idGszakban a kdzlekedd utak jég-mentesitése,
» portas helyettesitése
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakképzettséggel osszefiiggd feladatok meghatarozasa kiilondsen:

Villanyszereld: Az intézmény épiileteinek térvilagitasanak, vilagitasi erdatviteli
technolégiai aramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
tizemben tartdsa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartasa.
Asztalos: Fekvé- és iildbutorok, szekrények javitasa, asztalosmunkaban hasznalatos

gépek kezelése. Csiszolja, pacolja és festi, fényezi a meglévs butorokat, javitasnal
kivalogatja, el6késziti az alapanyagokat.
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Viz-, gazszerel6: Javitja és karbantartja a folyadék és légnemii anyagok, valamint
apréra zuzott. szilard anyagok szallitisdra vonatkozé csévezetékeket, vezeték
halozatokat és ezeket kiszolgalé berendezéseket. Karbantartja és javitja a
létesitmények belsé fiitési rendszereit, meleg vizszolgald berendezéseket.

Festd és mazolé: Epiiletek, lakoterek kiils6 és belsd feliiletképzési munkainak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszolasa, portalanitasat kovetGen
fed6réteg felhordasa.

Kémfiives: Epﬁletek- és épiiletrészek alapozasi, falazasi, betonozasi, vakolasi
feladatainak ellatasa, hideg-meleg burkoladsa. Hangszigetelési, illetve bontési
karbantartasi és felGjitasi munkak elvégzése.

Esztergdlyos: fémek megmunkalasa, lakatos munkak elvégzése.

Géplakatos: lakatos munkak elvégzése.

3.3.15. Portas

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

Feladata:

¢ Biztositja, hogy az ellatott az intézménybdl csak engedéllyel tavozhasson.

s Az intézmény teriiletére beérkez6 és kimend személy- és jarmiiforgalom
figyelemmel kisérése, annak el&irdsszer(i dokumentalasa.

e A takarékossagi elvek figyelembevételével koteles az intézmény teriiletét
kivilagitani, tovabba a villanyok lekapcsolasardl is gondoskodni.

e Szolgalata soran koteles rendszeresen ellenfrizni az intézmény teriiletét,
amennyiben rendellenességet tapasztal koteles azt eseményjelent6 fiizetbe
rogziteni, valamint a sziikséges intézkedést megtenni.

¢ Ellatottak, illetve munkatarsak altal torténé engedély nélkili szeszes ital
behozatalanak gyandja esetén koteles azt jelezni az intézményvezetd felé.

o [Ittas, bodult allapotban 1évé személyt az intézmény teriiletére nem engedhet
be.

e Koteles gondoskodni arrdl, hogy a portan idegen személy nem tartozkodhat.

e Az intézményi ellatottak kimendrél torténd beérkezésének nyilvantartasa,
sziikség esetén jelzés a telephelyvezetének.

* Engedély nélkiilli tivozas esetén a koordindtori feladatokat -ellatd
apolonak/tavolléte esetén a miiszakba beosztott gondozdénak tdjékoztatas
nyujtasa, eseményjelentd flizetbe rogzitése.

¢ Amennyiben magancélbol keresnek munkdaban 1év6 dolgozot telefonon kell
hivni a porta épiiletéhez a keresett személyt.
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A hivatalos megkeresést a portas koteles az illetékes személynek azonnal
jelezni.
s A portan 8rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.
o A beérkezé telefonokat a megfeleld szakmai egységhez kapcsolja.
¢ Kamerarendszer megfigyelése, ellenbrzése,
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.16. Karbantarto-gépkocsivezetd

Az intézményvezetS nevezi ki, munkijat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:
* Az Intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hianyossagok felmérése.
s A miikodés soran meghibasodott gépek, eszkozok javitasa.
o Az Intézményhez tartozd zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.
o Téli iddszakban a kdzlekedd utak jég-mentesitése.
o Intézményi gépjarmiivek biztonsagos hasznalata.
» Intézményi gépjarmiivek takaritasa, karbantartasa.
o Arajanlatkérés, anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.17. Gépkocsivezetd

Kinevezlje az intézményvezetd, munkajat a raktaros kézvetlen iranyitasaval végzi.
Helyettese: karbantarté

Feladata:

¢ ellatottak, lakdk, dolgozdk csoportos és egyéni szallitasa,

* anyagbeszerzésekrdl gondoskodik,

¢ gondoskodik a TL hazak ételszallitasardl,

o azintézmény kezelésében 1évd gépjarmiiveket dllandé iizemképes allapotban,
a higiénés elvarasoknak megfelelGen koteles tisztin tartani. Sziikség szerint,
de legalabb minden hénapban egyszer koteles az autét kitakaritani, lemosni,
mely feladatokhoz az intézmény altal biztositott eszkdzoket szakszeriien
koteles hasznalni,

¢ a gépjarmii lizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett anyagi kart okozd
eseményekrdl jegyzékonyvet kell késziteni, a jegyzokonyv elkészitéséért a
gépjarmiivezetd felelds, a jegyzékonyvben foglaltak alapjan az intézmény
vezetbje dont a kartérités mértékérol,

¢ indulés el6tt a gépjarmii biztonsagi berendezésének miszaki allapotardl és
miikodésérd! a gépjarmii vezetdjének minden esetben meg kell gyéz&dnie,
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o ellendriznie kell tovabba az okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak
meglétét és a KRESZ elSirasainak valé megfelelését,
¢ postai killdemények atvétele-dtadasa atadas-atvételi jegyzék alapjén,

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

3.3.18. Beszerzési iigyintézd, raktaros

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

Feladata:

» Az Intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan az Intézmény éves beszerzési
tervének, kozbeszerzési tervének, KEF Korm.rendelet, NKOH Korm.rendelet,
DKU Korm. rendelet, VBU Korm.rendelet, BvOP Korm rendelet, Képzési Korm.,
rendelet rendelkezései szerinti éves beszerzési tervek elkészitése.

» Az egyes beszerzések, megrendelések lefolytatasa érdekében az egybeszamitott
becsiilt érték megallapitasa.

» Gondoskodik a beszerzési tilalom vagy korlatozas al6li mentesitési, vagy egyéb
jovahagyasi engedélynek a beszerzési eljards megkezdése el6tt torténd
rendelkezésre allasarol.

¢ Vonatkozd jogszabalyokkal és szabalyzatokkal osszhangban a beszerzési
eljarasok, eseti megrendelések el6készitése, beszerzési eljaras lehetd legrévidebb
id&n beliil t6rtén6 meginditasa, lefolytatasa, irdsos dokumentalédsa.

» Az ajanlatkérések, adott esetben ajanlati dokumentacio6 Ssszeallitasa.

« Az el6zetesen meghatarozott alkalmassagi kovetelmények alapjan, - az egyenld
banasmod elvének figyelembevételével - meghatarozza alkalmasnak itélt
ajanlattevék korét.

» A beszerzéshez sziikséges szakmai egyeztetések megvalésitasa.

*Gondoskodik a szakmai jellegi informaciok megadasarol és a kiegészité
tajékoztatas ajanlattevo részére torténd megkiildésérol.

» Szallitokkal torténd kapcsolattartas.

e Beszerzési eljaras soran észlelt szabalytalansdgok esetén az Intézményvezetd
tajékoztatasa.

» A BvOP Korm.rendelet alapjan lefolytatandé beszerzési eljarasok lefolytatasa,
amennyiben a beszerzés becsiilt értéke elrelathatolag nem éri el a kozbeszerzési
értékhatart.

» A kozpontositott kozbeszerzések korébe tartozoé beszerzési eljarasok lefolytatasa,
amennyiben a beszerzés becsiilt értéke elérelathatdlag nem éri el a kozbeszerzési
értékhatart.

* A beszerzési eljaras lezarasakor a teljes beszerzési eljaras iratanyagat megkiildi
szakmai, jogi szemponti véleményezésért a Kirendeltség Fejlesztési és
Miikodtetési Osztalya részére.
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» Egytittm(ikodik, kapcsolatot tart a Kirendeltség Fejlesztési és Mikodtetési
Osztaly, valamint a Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatarsaival.

e Beszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ideértve a sajat
hataskorben lefolytatott beszerzések, valamint a kézbeszerzések, kdzpontositott
kozbeszerzések és a BvOP Korm.rendelet hatlya ala tartozo beszerzéseket,

eRészt vesz az intézmény beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatanak

feliilvizsgalataban.

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

o Nyilvantartast vezet a raktari készletekrdl, azok mozgasarol.

» A raktarak zavartalanul és a szabalyoknak megfelel6 miikddtetése.

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

o Részt vesz a raktari készletek éves leltdrozasaban.

e A napi anyagsziikséglet kiadasat az el6irt készletgazdalkodasnak megfeleléen
végzi.

¢ CT-EcoSTAT Integralt Gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, szamla,
megrendelés egyeztetés, raktarkészlet-nyilvantartas

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.19. Takarito

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzi. A takaritd helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Feladata:

¢ Naponta, a lakdszobakban, a kozdsségi terekben, a tdlalokonyhaban a
mosogatds, a konyha fertitlenitése és takaritasa, a flird6k, a mosdok
takaritdsa és fertitlenitése sziikséges.

o A takaritasi protokoll szerint végzi a napi, a heti, a havi takaritast (folyoso,
talalékonyha, lakészoba stb.).

¢ Télalokonyhdban a mosogatast a falon elhelyezett mosogatasi utasitas és
adagolasi utasitas szerint végzi.

» A mosogatas alkalméaval keletkezett ételmaradékot minden étkezés utan
kiviszi a gy(jt6helyre.

e A tisztalkodas, fiirdés utan a zuhanyzok, fiirdSk, takaritasat, a csempék,
fiird6kadak surolasat, fertStlenitését végzi el.

o Az étkezés befejezését kovetben az étkezében az ellatottaknal 1évé
edényeket dsszegyiijti, és a tadlalokonyhdba helyezi.
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o Az ellatottak napi 5 alkalommal torténd étkezését kovetSen a
talalokonyhaban elvégzi az el6irdsok szerinti mosogatast és felmosast,
valamint fertétlenitést.

e A vegyszereket zarhaté helyen tdrolja, szigoriian betartva az arra
vonatkozd szabalyt, miszerint a vegyszerekhez hozzd ne férhessen
illetéktelen személy.

* A vegyszereket kizardlag az eredeti csomagolasban tarolhatja és a lejarati
id6n beliil el kell hasznalni.

¢ A hetenkénti nagytakaritast a takaritasi rendben megfogalmazottak szerint
végzi.

» Feladata a keletkezett hulladékok &sszegyijtése, elszallitasa az arra kijelolt
helyre, a meghatarozott tarolé edényben elhelyezi.

¢ Figyel arra, hogy ragcsalok és rovarok megjelenésekor azonnal jelzést
tegyen vezetdjének az irtasra vonatkozoan.

e Takaritas utan a takaritdshoz hasznalt eszkozoket, gépeket fertStlenitve,
tisztitva elzarja.

* Az épiiletben torténé bels6 miiszaki munkdk utdn a helységek
rendbetételét, takaritasat elvégzi.

e A radiatorokat havi egyszer, ill. sziikség esetén fertStlenit$ tisztitészerrel
lemossa.

e A takaritasi rend szerint gondoskodik a kornyezet és az eszkdzok
fert6tlenitd lemosasardl.

¢ Feladatait szakszer(ien, a szakma altalanos szabalyai szerint végzi.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

34. Egyéb kisegité munkakordk

3.4.1. Varréné

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat a miszaki csoportvezetd kozvetlen

irdnyitdsaval végzi. A varrénd helyettesitését a miiszaki csoportvezets altal kijelolt
személy latja el.

Feladata:

» Munkaidejének kezdetekor a miszaki csoportvezet6nél jelentkezik az aktualis
napi feladatok megbeszéléséért.

e Miszak kezdéskor ellendrzi a berendezéseket az elé6fordulé problémakat jelzi
a felettesének.

e Az éltala feltart hiba elharitasat haladéktalanul megkezdi, amennyiben
kompetens benne, majd értesiti felettesét a hiba jelenlétérél.

¢ Gondoskodik az ellatottak ruhazatanak javitasarol.

o Feladata a varrdgép(ek) munkavégzésre torténd elSkészitése, megfelels
karbantartasa, a kisebb miikodési zavarok elharitasa.
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A rendezvényekre/el6adasokra jelmez készitése, ruhazat diszitése, varrasa.
Gondoskodik a varrashoz szilkséges eszkozok meglétérol: olld, cérna,
mérdszalag, jelolSkréta, ti, miiszerolaj, tibef(izd stb.

Gondoskodik a varrashoz sziikséges kiegészitdk meglétérdl: gomb, kapocs,
cipzar, illetve azok javitasardl, potlasarol, felvarrasarol.

Intézményi textilia javitasa, sziikség esetén szabasa, varrasa.

Az 1jj intézményi textilidkhoz az anyagok megvalogatasa, méretre szabdsa.
Mangorlas, illetve kézi vasalas.

Szallitasra torténd elGkészités, tarolas.

Gondoskodik az intézményi textilidk vasalasardl.

A mosodai helyiségek, pihendk, olt6z6k mellékhelyiségek takaritdsa és
tisztantartasa.

Ragcsalok és rovarok megjelenésekor jelzést tesz vezetSjének az irtdsra
vonatkozodan.

Feladatait szakszertlien végzi.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.2. Mosodai dolgozd/mosénéd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miszaki csoportvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a miszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Munkaidejének kezdetekor a mitszaki csoportvezetdnél jelentkezik az aktualis
napi feladatok megbeszéléséért.

Miszak kezdéskor ellendrzi a berendezéseket az esetlegesen eléforduld
problémakat jelzi a felettesének.

Az altala feltart hiba elharitidsat haladéktalanul megkezdi, amennyiben
kompetens benne, majd értesiti felettesét a hiba jelenlétérdl, illetve annak
kijavitasarol.

Az €l6z6 napi elhasznalt ruhanemtik, textiliak fajtanként szétvalogatasa,
cimkézése és zsakokba helyezése, a szennyes ruhanemiik atvétele (ellatotti és
intézményi textilia), szamolas alapjan.

A szennyesruha fajtanként (moshatdsagi szempontbd! torténd) valogatasa,

A széklettel szennyezett textiliat, ruhanemiit kidblités utan aztatja, aztatast
kovetden elkiilonitetten mossa.

A leltardban 1évs selejtezésre szant textiliat és eszkozoket az érvényes
szabalyok szerint kezeli, raktarozza és selejtezteti.

Tiszta ruha kiadasa (az el6zetesen atvett mennyiség alapjan).

A telephelyekr§l az intézményi textilia mosodaba torténd szallitisanak
el6készitése, adminisztracidja (mérlegelés, csomagolds), visszaszallitast
kovetden tiszta ruha atvétele.

Technologia szerinti mosds, szaritas.

52



» Maingorlds, illetve kézi vasalas.

e Szallitasra torténd elokészités, tarolas.

* Intézményi mosodai gépek eldiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén
annak bejelentése felettesének.

¢ A mosodai helyiségek, pihendk, oltézok mellékhelyiségek takaritasa és
tisztantartdsa, havonta nagytakaritdst végez: az ablakokat, ajtdkat,
ablakparkanyokat megtisztitja, a kdvezetét és a szanitereket sziikség szerint
vizkdoldoval tisztitja.

» Feladatait szakszeriien végzi.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.3. Udvari munkas

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen

iranyitasaval végzi.

Helyettese:

— portas/gépkocsivezets

Feladata:

- Az intézmény teriiletének teljes kor(i takaritdsa, flinyirasa, parkgondozas,
noévénygondozas

- Télen holapatolas, utak hé mentesitése,

- Szennyes ruha mosodaba, tiszta ruha telephelyre torténd szallitasaban segit.

- Karbantartasi részfeladatok elvégzése,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5. A szakmai intézményvezetS-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakorok

3.5.1. Telephelyvezetd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezet6 irdnyitasaval
végzi, hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre 52616 megbizas alapjan. Tavolléte esetén
a helyettesitését az intézményvezetd altal irasban kijelolt szocidlis/terapias
munkatars, vagy a koordinatori feladatokat ellatd apolo latja el, mely feladatot a
kijelolt személyek munkakori leirdséban is rogziteni kell.

Munkakdre kiterjed a telephely feladatellatasanak irdnyitasara, az ott foly6 apolasi,
gondozasi, szakmai munka ellenérzésére és jogszerii miikodésére.

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

o Naprakészen vezeti az ellatdst igényldk nyilvantartasat, szervezi az
eldgondozast, gondozasi sziikséglet vizsgdlatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal dsszefliggo feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

o Szervezi ésirdnyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkéardl beszamol a vezetd 4dpolénak, a szakmai intézményvezet6-
helyettesnek.

A telephelyen beosztott dolgozok, munkabeosztasat elkésziti.

¢ Ellendrzi a hazirend betartasat.

¢ Intézményvezetdi dontésre elbkésziti az ellatdst igénylok intézményi
jogviszonyanak létesitését.

o Feladata a telephely rendeltetésszer mitkddésének biztositasa.

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

e Gondoskodik mentalhigiénés, terapias és szocidlis ellatasardl, az aktivitast
segité sport, szellemi és szorakoztats, kulturdlis tevékenységek
végrehajtasahoz sziikséges feltételekrol.

e A panaszok és kozérdeki bejelentések ligyében a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében tajékoztatja az intézmény vezetdjét, egyeztetést kovetSen
megteszi a sziikséges intézkedéseket. Hetente dokumentalt modon kiiiriti a
panaszladat.

o Ellen6rzi a szakmai ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (adatok, apolasi
dokumentaci6, egyéni fejlesztési terv, gyodgyszer ellatassal kapcsolatos
adminisztracid, adatok statisztikai jelentésekhez és beszdmoldkhoz stb.).

o Gondoskodik a feliilvizsgalatokrdl: ellatotti anyag, szervezési iigyvitellel
kapcsolatos anyagok stb.

¢ Gondoskodik az ellatast igénybevevikre vonatkozéan naponta az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének megvalositasarol a Fenntarto altal
létrehozott és mikodtetett SZIA rendszerben.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.2. Szolgaltaté Kozpont vezetd

Kinevezéje az intézményvezetS, munkdjat az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitisaval végzi, hatarozott idejl, de legfeljebb 5 évre 52016 megbizas alapjan.
Ellitja a kozosségi alapellatas, a timogaté szolgaltatas és a nappali ellatasok vezetoi
feladatait is. Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettese:

— a Szolgaltaté Kozpont vezetdt tavolléte/akadalyoztatisa, vagy Szolgaltato
Kozpont vezetdi beosztds betdltetlensége esetén a kozosségi ellatas Kijelolt
gondozoja.

Feladat- és hataskore:
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- tevékenyen részt vesz az intézmény SZMSZ-ének, szakmai programjanak,
nappali ellatds hazirendjének, egyiittélés szabalyainak, szabalyzatainak
elkészitésében és biztositja jovahagyas utan azok betartasat, betartatdsat és
végrehajtasat

- palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése

- egyilittmiikddés a képviseleti szervekkel

- szakmai/intézményi ellen6rzés megszervezése

- koordinalja az Alapité Okiratban meghatdrozott feladatokat a szakmai
elbirasok figyelembevételével

- eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacids
kotelezettségeknek

- felel az ellatottak emberi és dllampolgari joganak tiszteletben tartasaért

- felel a jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Kédexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért

- iranyitja, koordindlja a tdmogatott lakhatds és az alapszolgaltatiasok
igénybevételi eljarasat (a jelzGrendszeres hazi segitségnyjtas kivételével), a
komplex sziikségletfelmérést

- szervezi, koordindlja a telephelyen a foglalkoztatast

- felelds a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzatartozdi, gondnoki,
hatdsagi kapcsolatokért, a timogatott lakhatds kommunikacidjaért

- szervezi, iranyitja a szolgaltaté kdézpontban folyd napkézbeni tevékenységeket

- felelds az alapszolgaltatasok és a tAmogatott lakhatds szakmai munkajénak
iranyitasaért, 6sszehangolasaért, a szolgaltatdsok szakmai eredményességéért,
annak hatékony és jogszer(i megszervezéséért

- ellendrzi az alapszolgéltatdsokban és a timogatott lakhatasban folyé szakmai
munkat, valamint a nappali ellatas hazirendjében és az egyiittélés szabéalyaiban
foglaltak betartasat

- figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek &ltal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaneréforrast érinté
feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz

- eleget tesz beszamoldsi, jelentési kotelezettségének

- el6késziti az irdnyitdsa ala tartozé munkatarsak munkakéri leirdsanak
tervezetét

- gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevGk részére a komplex
sziikségletfelmérésnek megfeleld szolgaltatasi elemek biztositasra keriiljenek

- a téritési dij megallapitas el6készitésében részt vesz

- kozremiikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében

- elkésziti a szabadsagolasi itemtervet a telephely munkatarsai vonatkozasaban

- biztositja a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsok, dokumenticidk vezetését,
azokat rendszeresen ellendrzi

- részt vesz az ellatasok és a szolgaltatasok iranti sziikségletetek alakuldsanak
elemzésében, a sziikséges erdforrasok meghatarozasaban, a szolgaltatas
miikédésének figyelemmel kisérésében

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

55



3.5.3. Terapias munkatars

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéjit a szakmai intézményvezetd-helyettes
irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd
gondoskodik.

Feladata:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés ellatasarol, melynek
keretében biztositja:
» Sziikség szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.
e 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 mitkodését.
o Felvilagosité tevékenységet folytat az egészséges életmod kialakitasa
érdekében.
o Részt vesz a foglalkoztatasban.
e Biztositja a szabadidé kulturalt eltsltésének feltételeit.
¢ Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi, fejlesztési tervek
elkészitésében, megvalositasadban.
» Az intézményben él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes iigyeinek
intézése, érdekvédelme.
o Részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében
szervezett kozdsségi programokon, rendezvényeken.
e Részt vesz az intézménybe érkezd 0j ellatottak fogadasaban, elhelyezésében.
e Intézményi jogviszony létesitésekor bekoltozési leltart készit.
¢+ A személyi téritési dijak megdllapitasdhoz sziikséges dokumentacié
beszerzése, azok nyilvantartasardl valé gondoskodas, levelezés, ligyintézés.
o Gondoskodik az ellatottak koltdpénz nyilvantartasarol.
e Részt vesz a jelentéskészitésben az adatszolgaltatdsi kotelezettség értelmében,
és a jelentéseket eljuttatja az arra jogosult személynek.
¢ Az adatszolgaltatishoz szitkséges dokumentaciot kezeli.
o Ervényesitéshez el6késziti az ellatottak kozgyogyellatasi igazolvanyat.
» A gondnokokkal és a gyamokkal, gydmhatésaggal valé kapcsolattartas,
gondnoksag ala helyezés esetén a sziikséges okiratok beszerzése, el6készitése.
o Az intézményben él6k szdmadra sziikség esetén esetgazdai szinten, személyre
széldan végzi a bevasarlasokat. Gondoskodik az igényelt beszerzés dsszeirasarol,
atadasardl, adminisztralasarél.
e Vezeti a munkakoréhez tartozé kotelezé dokumentaciokat.
o Irasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezetét.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.5.4. Foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor)

Az intézményvezet nevezi ki, feladatat a szakmai intézményvezetd-helyettes és a
telephelyvezetd irdnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a
telephelyvezetd gondoskodik.

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

s Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelelGen egyéni, ill.
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése {(fizikai, kulturalis és
szdrakoztato, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

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

» A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.

¢ Intézményen beliil egytittmiikddik az apold, gondozé munkatarsakkal.

+ Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

» Az elldtottak érdekvédelme, személyes iigyeinek intézése.

¢ Vezeti a munkakoréhez tartozé kotelezé dokumentaciokat.

o Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetdnek.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.5. Fejleszté pedagogus

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjit a szakmai intézményvezetS-helyettes
iranyitdsdval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérél a Napraforgé Otthon
Zalaegerszeg telephelyvezetdje gondoskodik.

Feladata:

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

» Az allapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgald, és a
szocializacios szintet méré tesztek felvételét elvégzi.

» A fejlesztd foglalkozasok vezetése egyénileg és csoportosan az ellatottak
allapotatdl, és képességeitdl fiiggben.

¢ Bekapcsolodik a mentalhigiénés munkatarsak tevékenységébe.

o Kozremiikédik a kiilonb6z6 szakemberek és az intézmények kozotti kapesolat
megteremtésében, és fenntartasaban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil
szervezeteit.

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

o Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa.
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» Az ellatottak részére igény és készségszintjliknek megfeleléen egyéni, illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szérakoztato, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

o Hagyomanydrz6, iinnepi alkalmakra, fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.

¢ Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezd dokumentacidkat.

Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.5.6. Szociadlis munkatars

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat a telephelyvezet6 iranyitasaval végzi.
Téavolléte esetén  helyettesitésér6l a szakmai intézményvezetS-helyettes
gondoskodik.

feladata:

o Az 1j ellatott intézményi jogviszony létesitésének eldkészitése és az ellatott,
hozzatartozéja (gondnoka) részére a jogszabalyban eldirt tajékoztatdsi
kotelezettség teljesitése.

¢ Naprakészen vezeti az ellatast igényl6k nyilvantartasat, szervezi az
elégondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatit elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal dsszefiiggd feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

» Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit.

o Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében,
megvaldsitasaban.

» Az intézményben él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes ligyeinek
intézése, érdekvédelme.

e Részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében
szervezett kozOsségi programokon, rendezvényeken.

o Ervényesitéshez el6késziti az ellatottak kozgydgyellatasi igazolvanyét.

e A személyi téritési dijak megallapitasahoz sziikséges dokumentacio
beszerzése, azok nyilvantartasarél vald gondoskodas, levelezés, iigyintézés.

e Gondoskodik az ellatottak koltépénz nyilvantartasarol.

» Nyilvantartja az ellatotti 1étszamot.

o Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezd dokumentaciokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.6. Szolgaltaté kozpont vezetd iranyitasa ala tartozé munkakdorok:

3.6.1. Esetfelelds

Feladata:
o Megtervezi a komplex sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nyajtandé szolgaltatasok biztositasanak folyamatat.

38



A szolgaltatd kozpont vezetd felé jelzéssel él a lakd szamara nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre széléd
szolgdltatasi portfolio valtoztatasi javaslata esetén.

o Koordindlja a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidGs-, valamint az
egészség megdrzésre iranyuld tevékenységeket. Sziikség szerint javaslatot
tesz a szabadidd eltoltését, illetve lakokdzosségi programokat segitd eszkézok,
anyagok beszerzésére.

* Részt vesz a lak6kozosségben felmeriilé problémak megoldasiban, a
konfliktusok kezelésében, a lakok szémara esetmegbeszéléseket, csoport
talalkozdkat tart, lakékozosségi vagy csaladi konfliktusok esetén mediacios
stratégiakat alkalmaz.

¢ Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakékkal
kozdsen torténd kialakitasaban.

» Személyesen is segiti a lakdk mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bévitését. Segitséget nyujt a lakok
pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

e A Jaké altal megrendelt kiils6 szolgaltatasokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, hasznélat, dijfizetés), sziikség szerint tamogatast
nyujt.

¢ Koordindlja a lakdsban a napi takaritas és az iddszakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartisat.

e Részt vesz a lakdk gyogyszereinek orvosi elGiras szerinti kiadagolasanak
ellendrzésében, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos tarolasardl, a
sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

¢ A lakék egészségi allapotat, személyi, kdrnyezeti és az élelmezés higiéniajat,
diétajat rendszeresen ellenérzi. Allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzéssel
él szolgaltato kdzpont vezetd és laké haziorvosa iranyaba.

¢ Gondoskodik az egészségiigyi ellatashoz valé hozzajutas megszervezéséril.

* Koordindlja, szakmailag segiti a lakéegységben dolgozék team munkajat.

* A jogszabalyban eldirt modon elkésziti a tamogatott lakhatast igénybevevd
részére az egyéni szolgdltatisi tervet és a meghatarozott idGkozonként
aktualizalja.

¢ Sziikség szerint esetmegbeszélést tart.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.2. Szocidlis munkatars (kozosségi ellatasban)

Kinevezdje az intézményvezet, munkajat a szolgaltato kozpont vezet§ iranyitasaval
végzi.

Helyettese:

— azonos munkakdrben foglalkoztatott
Feladata:
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- Biztositja a tandcsadds, esetkezelés, készségfejlesztés, mentdlis gondozas és
megkeresés szolgaltatasi elemeket. A készségflejlesztés elsbsorban az életvitellel
kapcsolatos tréningek szervezésére vagy kozvetitésére, az oOnellatasra valo
képesség javitdsara és fenntartisara, a betegséggel kapcsolatos tudnivalokrol
52016 tdjékoztatisra, az ahhoz valo alkalmazkodas és kezelés teendéire iranyul.
A gondozas mentalis gondozast foglal magaban.

- Feladata a munkdhoz vald hozzéjutds, a szabadidé szervezett eltoltésének
segitése, szabadidds, dnsegité csoportok, tamogaté haloézatok szervezddésének
segitése, informacionyujtas az egészségligyi, szocialis, gyermekvédelmi ellatasok
és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi, oktatasi, lakhatasi lehet8ségek
igénybevételérdl.

- Elvégzi a gondozottaknal az allapotfelmérést/sziikségletfelmérést a szolgaltatasi
elemek biztositasa el6tt.

- Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez. Részt vesz az 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet 39/H. § szerinti k6z6sségi munkacsoport tevékenységében.

- Szervezi a rehabilitacids céla foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, ehhez
kapcsolodd 6sztonzd programokat dolgoz ki.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.3. Terapiss munkatirs (kozosségi ellatisban, tamogaté szolgaltatasban és
nappali ellatasban)

Kinevezbje az intézményvezetd, feladatat munkajat a szolgaltatd kozpont vezetd
iranyitasaval végzi.

Feladata:

Szervezi a szabadidés programokat, vezeti a kdtelezen eléirt dokumentacidkat

Gondoskodik a tdmogatott lakhatasban él6k nappali ellatist igénybe vevok

mentalhigiénés ellatasarol, melynek keretében biztositja:

- sziikség szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését,

- alakok csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- megszervezi a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti és tamogatja a kis kozOsségeket, tarsas kapcsolatok kialakuldsédban és
mikddésében,

- felvilagosito tevékenységet folytat az egészséges életmod kialakitasa érdekében,

- részt vesz a foglalkoztatasban,

- biztositja a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,

- a tamogatott lakhatasban él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes ligyeinek
intézése, érdekvédelme,

- részt vallal a lakok szabadidejének hasznos eltdltése érdekében szervezett
kozosségi programokon, rendezvényeken,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettese:



— azonos munkakorben foglalkoztatott

3.6.4. Koziosségi ellatas gondozd

Kinevezéje az intézményvezetd, munkajat a Szolgdltaté Kozpont vezetd
iranyitasaval végzi.

Helyettese:

— gondozé/terapias munkatars

Feladata:
- kiemelt feladata a Szolgaltaté Koézpontban az 6nallo, ugyanakkor egységes
személetet kovetd szakmai munka mitkddésének folyamatos eldsegitése,

Munkéja soran tamogatast nyujt a kozosségi gondozott mentalis, szocidlis,
fizikai sziikségleteihez, a szolgaltatasi tervben megfogalmazott célokhoz az
akaddlyozé problémak kezelésében, melynek soran fejleszti a kliens és a
természetes segitdk (pl.: csaladtagok, baratok, munkatarsak) azon készségeit,
amelyek a személyes céljaik eléréséhez sziikségesek.

A korai figyelmeztetd tiinetek felismerése, azokat a klienssel és
hozzatartozdival megbeszélve rogziti, és ezek jelentkezésekor segit abban,
hogy a kliens megfeleld szakembert6] kapjon segitséget.

A pszichiatriai gondozott tiineteit, dllapotvaltozasait észleli, és sziikség esetén
jelzi a szocidlis munkatarsnak. Adekvat segitségnyjtas.

Krizishelyzet kezelése, valamint a kezelésébe mas szakemberek és segitk
bevonasa.

Ismeri a hosszan tarté pszichiatriai problémaval élok korében hasznalt
gyogyszereket és alkalmazasuk modjat, mellékhatasaikat, monitorozza az
el6irt gyogyszerelést, tobbféle stratégiat haszndl a kezeléssel vald
egylittmiikodés javitasa érdekében.

Segit az életviteli készségek fejlesztésében, a szabadid6 hasznos eltdltésének
strukturalasaban.

Teammunkaban dolgozik, munkatarsaival és klienseivel képes a hatékony
kommunikaciéra, egylittmGkodésre a hatékony esetkezelés médszertana
szerint.

A pénzkezelési készség fejlesztésének eszkozeit alkalmazza, és ezzel
kapcsolatban egyiittmiikddik a szocialis munkatarssal.

A munkatarsakkal egyiitt az anyagi helyzettel kapcsolatos szocialis tigyek
intézése.

Sziikség esetén segitd csoport szervezése a kozosségi pszichidtriai ellatas
szemléletének ismeretében a kliens koriil talalhatd tdmogatod rendszerrel és a
terdpias munkatarssal egyiittmiikodve.
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o Kozvetett feladatok a kliensgondozassal kapcsolatban
¢ Hivatali tgyintézés (személyesen, levélben, telefonon), az éppen elég

segitségnyujtas felismerése és alkalmazasa.

¢ Kliens érdekeinek védelme, a helyi kozdsségekkel és kozosségfejlesztSkkel
vald egylttmiikodés a személyes célok elérése érdekében, kapcsolattartas a
szocidlis alap- és szakositott ellatds szakembereivel (személyesen, levélben,
telefonon), kapcsolattartas az egészségiigyi alap- és szakellatas
szakembereivel  (személyesen, levélben, telefonon). Munkajit a
kompetenciahatarok figyelembevételével ¢és betartdsaval a szocialis
munkatérs és a szolgaltaté kozpont vezetd tamogatasaval végzi.

"

o Tevékenységhez tartozd jogszabalyban eldirt, illetve belsé haszndlatra
kidolgozott dokumentacié vezetése.
Részletes feladatait a munkakari leirds tartalmazza.

3.6.5. Asszisztens (szocialis étkeztetésben)

Kinevezbje az intézményvezet§, munkajat a szolgaltatdé kozpont vezetd
iranyitasaval végzi.
Helyettesités: terapias munkatars

Asszisztens feladat- és hataskore:

¢ Munkdaja soran koteles egyiittmikddni a tamogatott lakhatds igénybe vevéi
esetén esetfelelGssel, Szolgaltaté Kozpont vezetével

o Az ellatist igénybe vevok igényeinek és az elSirt diétdknak megfelel6en
gondoskodik az élelemrdl.

¢ Gondoskodik a felvett igények Osszegzésérdl és tovabbitasardl az
élelmezésvezett felé.

s A napi ételadagok igénybevételét koordindlja és az étel kiszallitdsanak
iitemezését dsszehangolja.

» Naprakészen vezeti az el6irt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat.

» Honap végén az egyéni igényeket Osszegzi a timogatott lakhatast igénybe vevok
esetén az esetfelel6s6k bevonasaval és tovabbitja a gazdasagi csoport felé.

o Az egyéni étkezési sziikségletek és specialis igények alapjan segiti a szolgaltatast
igénybe vevik napi étkezését (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).

¢ Munkdja soran koteles egyiittmiikddni az esetfelelGssel.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.6. Szocialis asszisztens

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézmény vezeté kozvetlen iranyitasaval
végzi.

Szocialis asszisztens feladat- és hataskore:
¢ Teljes vagyoni felelGsséggel kezeli a letéti pénztarat.
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e A pénztarban tartott értékek kezelése és megdrzése, az ellatottak altal az
Intézmény részére megorzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelése,
nyilvantartasa.

e  Felméri a készpénz sziikségletet.

» Bevételezi a letéti szamlarol felvett pénzt.

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

e  Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi (szamszaki)
szempontbdl.

+ Kidllitja a bevételi és kiadast pénztarbizonylatokat.

o Betartja a pénztarzarlatra vonatkozé elbirdsokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentést.

» Betartja a bizonylati fegyelmet.

o  Feladast készit a havi forgalomrdl a f8kdnyvi konyvelésnek.

¢ Gondoskodik azon ellitott személyek nyugdijanak, iddskori elldtasanak,
fogyatékossagi tdmogatisanak, csaladi tdmogatasanak €s egyéb juttatasanak
felvételérol és intézménybe szallitdsarol, megorzésérdl és elosztasarol, akiknek
a pénzbeli ellatdsa a postara érkezik.

¢ Az ellatdsban részesiilék vagyonanak nyilvantartasardl, a letéti pénztar, bank
miikddésének rendjérdl sz616 szabélyzat alapjan végzi a letéti pénztari teend6k
ellatasat.

e A lakékkal kapcsolatban érkezett valamennyi pénzkilldemény kezelése,
nyilvantartasa.

» Naprakészen vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.

o Vezeti a CT-EcoStat gondozadsi dij moduljat, abban kiallitia a fizetésre
kotelezettek részére a szamlékat,

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakérébe utalt tevékenységekhez
sziikséges nyomtatvanyok készletét.

e Vezeti a belsé hasznalatra kijelolt dokumentéacidkat és a munkakérébe utalt
egyéb nyilvantartasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.7. Segit6, gondozo6 vagy terapias munkatars (tamogato szolgaltatasban)

Kinevezéje az intézményvezetd, munkéjat a Szolgaltaté Kozpont vezetd
iranyitasaval végzi.

A segitd, gondozd vagy terapids munkatars tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén
helyettesiti a kijeldlt segitd, gondozé vagy terapias munkatars.
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Segitd, gondozé vagy terapias munkatars feladat- és hataskore:

Az egyéni szolgaltatisi terveknek megfelelden személyre szabottan a
szolgaltatis biztositasaban kozremikodik a tAmogatott lakhatas igénybe vevéi
esetén az esetfeldssel.

A szallitd szolgaltatdas soradn sziikségessé vald segitdi feladatok magas
szinvonalon torténd ellatasa.

Kozremiikodik a fogyatékossag jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

A segités folyamataban felmeriilé problémék felmérése és azonnali jelzése a
vezetd felé.

A krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé.

Vezeti a szolgéltatds kotelez6 dokumentumait, hataridén belil elidtja az
adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil.

Segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatdsokhoz valo hozzajutast.

A lakdk szamara konnyen értheté kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal
és egyéb aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informaciot nyuijt.

Részt vesz a  lakékkal  kapcsolatos  szakmai  konzultaciékon,
esetmegbeszéléseken.

Tamogatja a lakét a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds
tevékenységében, ezekben a tevékenységekben igény szerint részt vesz.

Részt vesz a laké egészségi és mentalis allapotanak felmérésében, életutjanak
megismerésében,

Tamogatja, segiti a laké mentalis allapotanak egyensilyban tartasat.

Részt vesz a lakokozosségben felmeriild problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében.

Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélés szabalyainak
betartasaban, lakdkkal kozosen torténd kialakitasdban és érvényesitésében.

A lakok szamara konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgéltatasokkal és
egyéb napi aktualitasokkal kapesolatban informaciot nyujt.

A lakéval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és
alkalmazza a megvalositas egyénre szabott mddjat.

Aktivan részt vesz a Szolgaltaté Kézpontban torténé foglalkozasokon.

A napi, heti feladatok ellatdsa sordn a lakokkal feladatmegosztast egyeztet,
megbeszél, a k6z6s munkat segiti.

Figyelemmel koéveti a munkateriiletéhez kapcsolédd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.8. Gondozé (Hazi segitségnyjtas)

Kinevezlje az intézményvezetd, munkadjat a Szolgaltatdt Kozpont vezetd
irdnyitasaval végzi.

Helyettesités: gondozé



Gondozé feladat- és hataskore;

o az ellatast igénybe vevs raszorultnak sajat lakasukon
o az életvitel minden teriiletére kiterjed? teljes kor gondozas,
e azigénybe vevivel egylittmiikddve végzi a tevékenységét az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:

» kozremiikodik a lakokodrnyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

o kozremikodik haztartasi tevékenységekben,

o segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsanak megelézésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:

o biztositja a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

» gondozasi feladatokat végez,

. figyelemmel kiséri, ellenérzi az igénybe vevék altalanos egészségi, fizikai,

mentalis dllapotat, eltérés esetén jelzést ad az az alapszolgaltatas szakmai vezetdje

felé,

» sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja az igénybe vevéket,

e konnyen értheté kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitadsokkal, iigyintézéssel kapcsolatban informaciét nyujt,

¢ vezeti a szolgiltatdas kotelezd dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

o részt vesz az igénybe vevlkkel kapcsolatos szakmai konzulticidkon,

esetmegbeszéléseken,

o figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolodé jogszabalyokat, bels6
szabalyzatokat,

e betartja és betartatia munkaterilletén a baleset-, munka-és tiizvédelmi
eldirasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

3.6.9. Gondozd, terapias munkatars (nappali ellatasban)
Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat a szolgaltaté kozpont vezetd
irdnyitasaval végzi.
A gondozd, terapias munkatars tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a
kijelolt gondozo, terdpids munkatdrs.

Gondozd, terapias munkatars feladat- és hataskore:
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Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgaltatast nydjt.

A helyi igényeknek megfelel$ kozosségi programokat szervez (pl.: kulturalis,
hagyomanyokon alapulé rendezvények, egészséges életmddra nevelés), az
intézmény koltségvetése terhére az ellatast igénybe vevlk részére
sajtotermékeket, konyveket, kartya- és tarsasjatékokat, témegkommunikacios
eszkozoket biztosit, igény esetén segitséget nyujt azok hasznéalataban.
Biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérheté médon mikaédjon.

Tanacsadast biztosit az alapszolgéltatast igénybe vevok részére.
Készségfejlesztés keretében életvitellel kapcsolatos tréningek szervezése vagy
kozvetitése, az dnellatasra vald képesség javitdsa és fenntartdsa, a betegséggel
kapcsolatos tudnivalékroél sz6l6 tajékoztatas, az ahhoz valo alkalmazkodas és
kezelés teenddit is ellatja.

Felvilagosité el6adasok szervezése, tandcsadds az egészséges életmodrol.
Segitséget nyujt a gydgytorna megszervezésében, a foglalkozas
lebonyolitasaban.

Szocidlis és mentalis gondozast, kbzosségszervezési tevékenységet végez,
tamogatja és segiti az ellatottak dnszervez6dé kozosségeit.

Kapcsolatot tart az ellatott kezelSorvosaval, vagy az pszichiater szakorvossal,
tovabba a hozzatartozdkkal, valamint olyan személyekkel, akik fontos
szerepet jatszanak az ellatott életében.

Biztositja az dntevékenységre, az dnsegitésre épiilve az ellatast igénybe vevok
igényei alapjan a kulturdlis, szabadidds, tajékoztatd, képzési, atképzési
allaskozvetitd, védett lakhatast elsegits, lakossagi és csaladi programok,
talalkozok szervezését, lebonyolitasat, melyek lehetdvé teszik az ellatast
igénybe vevinek a tarsadalomba torténd visszailleszkedését.

Biztositja a nappali intézmény programjainak nyitottsagat, kiviilallok szdmara
valé hozzaférhetségét.

Feliigyeletet biztosit és segitséget nyjt a szolgaltatd kdzpontban megvalosuléd
étkeztetésben a célcsoport szamara.

Sziikség esetén esetkezelést végez és/ vagy segitd beszélgetést folytat,
haztartasi vagy haztartast p6tlo segitségnyujtast biztosit.

Betartja és betartatja a fert6z6 betegségek megel6zésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiénére vonatkozo rendelkezéséket és elSirasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.10.

Segitd (fejleszté foglalkoztatas)

Kinevezdje az intézményvezeto, feladatat a szolgaltatd kozpont vezetd irdnyitasaval

végzi.

Feladata, hataskdére:

fejleszt6 foglalkoztatas mlkodtetéséhez kapcsol6do hivatalos tigyintézésben
valo részvétel,
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¢ afoglalkoztatds iranyitasa, koordinalasa, napi tevékenység megszervezése,

a sziikséges dokumentumok vezetése,

a munkafolyamatok betanitasa, a munkavégzés szervezése,

javaslattétel az intézményen beliili foglalkoztatas formaira,

foglalkoztatasi terv kialakitasaban valé részvétel,

» differencialt motivalo rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

¢ rendszeres egyéni konzultacié lehetdségének biztositasa a foglalkoztatottak
szamara,

¢ 1j kiilsé munkahelyek feltérképezése,

+ pszichés tamogatas, motivalas fenntartasa

Részletes munkakoéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.11. Segitd (tamogatott lakhatas)

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a tamogatott lakhatas esetfelelGse
iranyitasaval végzi.

A segitét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén azonos beosztasti munkatars
helyettesiti.

Segito feladat- és hataskore:

» Segiti a bekoltézést, az elGzetesen egyeztetett személyes targyak, eszkozok,
berendezések behozatalat, személyes leltart vesz fel, tdmogatja az ) lakéd
beilleszkedését.

o Segiti az otthonos kdrnyezet megteremtését, az élettér baratsagossa, kényelmessé
tetelét.

» Betartja és betartatja a lakhastast szolgalo épiiletekben és az ingatlanokban a
baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat.

¢ Karbantartasi igényeket észlel, javitast, karbantartast kezdeményez az esetfelel6s
felé, elvégzésiiket ellendrzi.

o Koziizemi szolgaltatisok igénybevételét figyelemmel kiséri, a pazarlast
megeldzi.

¢ A lakokkal kozosen gondoskodik a lakéhaz gazdasagos lizemvitelérdl, takarékos
miikddésérdl.

¢ Aktivan részt vesz a Szolgéltaté Kozpontban tdrténé foglalkozasokon.

e Az esetfelelds felé jelzéssel él a laké szadmara nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre sz6l6 szolgaltatasi elemekre
vonatkozo valtoztatasi javaslata esetén.

e Témogatja a lakot a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds
tevékenységében, ezen tevékenységekben igény szerint részt vesz.

» Részt vesz a lakoé életutjanak megismerésében.

o Tamogatja, segiti a laké mentalis allapotanak egyensulyban tartasat.
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Részt vesz a lakokozosségben felmerilé problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében.

Tevékenyen részt vesz a lak6kozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakékkal
ko6z6sen torténd kialakitasaban és érvényesitésében.

A lakék szamara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal
és egy€b napi aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyuijt.

A lakoval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatas kereteit és
alkalmazza a megvalositas egyénre szabott médjat.

A napi, heti feladatok ellatdsa soran a lakokkal feladatmegosztist egyeztet,
megbeszél, a kbzos munkat segiti.

A tarsas kapcsolatok kialakitdsat, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kornyezettel valé jé kapesolat kialakitsat, fenntartasat.
Tamogatja a jo lakokozosségi milid kialakitasat.

Eldsegiti, csaladi kapcsolatok djra élesztését, fenntartasat.

Személyesen is segiti a lakék mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bdvitését.

Igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kozlekedési kisérést biztosit.
Részt vesz a lakd haztartasvitelében (pl. {6zés, mosas, vasalas, ruhajavitas).
Segitséget ny\jt a lakék pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

A laké éltal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri (megrendelés,
mindség, hasznalat, dijfizetés), sziikség szerint tamogatast nyujt.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsanak elharitasaban és megolddsaban.
Tevékenyen részt vesz a lakasban a napi takaritdsban és az idészakos
nagytakaritasban, az udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban, segiti a lakokat
ezen feladatok elvégzésében.

Az esetfelelés felé elére, egy heti bontasban jelzi a lakok specidlis étkezési
igényeit.

Részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositasaban (ételkészitésben, étkezésben,
folyadékbevitelben, mosogatasban).

Az egyéni étkezési szitkségletek és specidlis igények alapjan segiti a
lakbegységben él6k napi étkezését (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).
Részt vesz az ételek kozos elkészitésében (bevasarlas k6zos pénzbdl, elokészités,
tarolas, hulladékkezelés).

Segitséget nyajt a laké fizikai, fizioldgiai sziikségleteinek kielégitésében
(személyi higiéné biztositasa, gondozasi, apolasi feladatok ellatasa).
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevd altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, személyi, kbrnyezeti és élelmezés higiénisjat, diétajat,
eltérés esetén jelzést ad az esetfelel6s szamara.

A laké gyogyszereit kiadagolja, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos
tarolasardl, az orvosi eldiras szerinti beadaséarol, a sziikséges nyilvantartasokat
vezeti.

Segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz valé hozzajutast,
sziikség esetén orvost hiv.
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» Segiti a lako személyi fitggetlenségének kialakitasat, onallésaganak, onellatasi
képességének megtartisat.

e Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkdzok, gyogyaszati eszkozok
igénylésében, hasznalatanak betanitasaban, alkalmazasaban.

» Részt vesz a lakdk 6nallé életvezetési képességeinek fejlesztésében.

e Segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a tamogatott dontéshozatali
folyamatokat.

» Eldsegiti a lako csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egylittm@tkodik a csaladtagokkal és a torvényes képvisel6kkel.

» Segiti a lakot, hivatalos {igyei intézésében, segiti dnérvényesitését.

o Elésegiti a kozOsségi befogadast, részt vesz diszkriminacid ellenes programok
lebonyolitasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.7. Vezetd apold iranyitasa ala tartozé munkakérik - telephelyeken létesitett
munkakérok

3.7.1. Koordinatori feladatot ellité apoléd

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat a vezetd apold iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérél az vezeté &pold gondoskodik. Elldtja a
telephelyvezet$ helyettesitését.

Feladata:

» A szakma iranyelveinek, a jogszabalyi elGirasoknak, a belsé szabalyzatoknak
és eldirasoknak megfeleléen - figyelembe véve az ellatottak mindenkori
sziikségleteit- szakszerfien végzi az apolo, gondozo feladatokat.

» A telephelyén, az észlelt hidnyossigok megsziintetésére intézkedést
kezdeményez.

e Aktivan részt vesz az apold, gondozé munka folyamataban.

» Az apolasi gondozasi feladatokat koordinalja.

» Szigoruan betartja és betartatja az aszepszis-antiszepszis szabalyait.

e Munkdjarél rendszeresen /napi szinten/ beszamol a telephelyvezetdnek,
vezetd dpolonak.

o Kozremikoédik az 0j ellatott fogadasaban, elhelyezésében, személyi leltar
felvételében, az ellatottak pszichés és szomatikus allapotanak folyamatos
nyomon kovetésében.

» Koordinatori feladatokat 1at el a telephelyen, részt vesz az orvosi vizeteken, a
gyogyszeres vagy egyeéb terdpidban torténd valtozasokat rdgziti, azonnal
végrehaijtja.

e A szakmai szabalyok és az orvos utasitasa alapjan kozrem(ikodik az ellatottak
étkezés elOtt/utan torténd gyodgyszer beadasanal.

» Végzi az ellatottak gyogyszereinek pontos és szakszerll kiadagolasat heti
szinten.
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Feladata a vizitnaplé (szakorvosonként) folyamatos vezetése, a vizitlapok
megirasa, az orvosi vizitekre a sziikséges dokumentaciok el6készitése.
Szervezi a szakrendeléseken tortént utasitasok végrehajtasat.

Orvosi viziteken referdl az orvosnak az ellatott allapotardl, sziikség szerint
segitséget nyGijt a vizsgalatnal.

Az ellatott részére viziteken rendelt gydgyszereket, készitmeényeket feljegyzi,
gondoskodik azoknak az egyéni gyogyszer-felhasznalasi nyilvantart6 lapra
torténd ravezetésérdl.

Kozremiikodik az ellatottak részére torténd gyogyszerek feliratasaban, illetve
a gyogyszertarbdl torténd atvételében.

Koordinalja a gyogyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.

Feladata az orvos altal elGirt vizsgalati anyagok vétele, kompetencia szintjének
megfelelGen.

Az ellatottak szakrendelésre, orvosi vizsgalatokra torténd kisérése, idSpontok
megkérése, koordinalasa.

Az ellatottak sziirGvizsgalatainak lebonyolitasdban aktivan részt vesz, felméri
és nyilvantartja a folyamatokat.

Gondoskodik a vitalis paraméterek havonkénti vizsgdlatanak elvégzésérdl,
annak dokumentalasarél.

Koérhdzban fekvé ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozdk értesitésérdl,
annak dokumentalsarol.

A telephelyen az apolas gondozas helyszinén a fertStlenités, sterilizalas
folyamatat végzi.

Ugyel a telephely megfelels higiénés allapotara.

Részt vesz az dpolasi-gondozasi dokumentacid folyamataban.

Gondoskodik a véddoltasok igényének felmérésérdl, nyilvantartasarol.
Ko6zremiikddik a halott ellatdsban az intézményi protokoll szerint.
Apolasi-gondozasi tevékenységein til részt vesz az intézményi programokon.
aktivan részt vallal a foglalkoztatdsok szervezésében és lebonyolitasaban.

[rasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezetét.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.7.2. Betegkisérd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a vezetd apol6 felugyelete alatt végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.
Feladata:

Egészségiigyi, szocidlis teriileten nem szakma specifikus ellatast,
segitségnyujtast végezhet.

Immobil ellatott esetében megfeleld mobilitasi eszkdzt alkalmaz.
Gondoskodik az ellatott biztonsagos szallitasardl és visszajuttatasarol.
Biztositja a vizsgalati anyagok szallitdsat.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.7.3. Mozgasterapeuta (ajanlott munkakér)

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdajat a vezetd apold feliigyelete alatt, szakmailag
onalléan ~ az Intézmény orvosainak Gtmutatasai alapjan — végzi. Tavolléte esetén
helyettesitésérdl a telephelyvezet6 gondoskodik.

Feladata az egészségiigyi rehabilitacié elésegitése, amely az intézmény valamennyi
ellatottjara kiterjed.

Feladata:
* Az intézményben é16 ellatottak/lakék mozgasallapotanak felmérése.
¢ Mozgasfejlesztés.
» Segédeszkozok hasznalatanak betanitasa.
e Aktualis traumatologiai problémak kezelése.
e Rehabilitacié.
¢ Specialis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezése és bonyolitasa.
» Rendszeres tandcsadas.
e Tomegsport foglalkozasok tartasa.
Részletes munkakéri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.8. Telephelyvezet irdnyitasa ala tartozé munkakorok - telephelyeken létesitett
munkakérok

3.8.1. Telephelyeken foglalkoztatott apol6 vagy gondozé

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatat a telephelyvezetd, valamint a vezetd apold
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezets gondoskodik.

Feladata:

¢ A szakma iranyelveinek, a jogszabalyi el6irasoknak, a belsé szabalyzatoknak
és elbirasoknak megfeleléen - figyelembe véve az ellatottak mindenkori
sziikségleteit- szakszerlien végzi az apold, gondozd feladatokat.

e Aktivan részt vesz az apold, gondozd munka folyamataban.

» Szigorian betartja az aszepszis-antiszepszis szabalyait.

» Feladata az 4j ellatott fogadasa, elhelyezése, személyi leltar felvétele.

» Az ellatottak pszichés és szomatikus allapotinak folyamatos nyomon
kovetése.

e Jelzi az ellatott allapotaban észlelt valtozasokat szakmai felettesének.

» Az ellatottak szakrendelésre, orvosi vizsgalatokra torténd kisérése.

» Nagy koriiltekintéssel végzi az orvos utasitasa alapjan az ellatottak étkezés
elétt/utan torténd gyodgyszerbeadasat.

» Az ellatottak szlirévizsgalatainak lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
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A havi rendszerességgel elSirt vitdlis paraméter vizsgalatokat elvégzi,
dokumentalja.

Naprakészen vezeti az dpolasi-gondozasi dokumentaciot.

Gondozasi tervek elkészitésében az ellatottal egyiitt vesz részt.

A telephely higiénés viszonyait rendszeresen ellendrzi.

Feladatait szakszer(ien, a szakmai program és a szakma dltalanos szabalyai
szerint végzi.

Orvosi utasitas alapjan a subcutdn jaré injekcidkat beadja, illetve az
intramuscularis injekcio beadasaban segédkezik az orvosnak.

Az ellatott elhaldlozasa esetén a halott vizsgdlat lefolytatdsa céljabdl orvost
hiv, a halalesetrdl tajékoztatja a telephely vezet6jét és a vezetd apolot, értesiti
a hozzatartozot és a torvényes képvisel6t.

Gondoskodik a halott ellatasrol az intézményi protokoll szerint, szallitasarol,
majd két tand jelenlétében jegyzéket készit az elhunyt személyes targyairol.
Az érték- és vagyontargyakat atadja a letéti pénztarosnak megdrzésre, az
egyéb ingdsagokat a telephely raktaraban helyezi el megdrzés céljabdl.
Apolasi-gondozasi tevékenységein til részt vesz az intézményi programokon,
aktivan részt vallal a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban.
FelelSs a telephely leltaraba tartozo felszerelési targyak, miiszerek, eszkézok
szakszeri kezeléséért, térolasaért, azok meghibasodasat, sériilését
haladéktalanul jelzi felettesének.

Segitséget nyujt az ellatottak ruhasszekrényeinek, személyes dolgainak
rendben tartasaban.

Az Eseménynaploban régziti a ddtumot, miiszak megjelolését, a miiszakban
az ellatottakkal kapesolatos eseményeket, torténéseket, a kovetkez6 mitszakra
vonatkozé meghagyasokat, az elvégzett munkat, az atvevé és atado
alairasokat.

Figyelemmel kiséri a telephelyen él6k mindennapijait, segiti 6ket a problémaik
megoldasiban, mentalis tdmogatast nyujt, hozzasegiti a hozzatartozokkal
valé kapcsolattartashoz.

Betartja a munkafegyelmet, az irdnyadé szabalyzatok és az intézményvezetdi
utasitasok alapjan végzi munkajat.

A névérszobaban csak feladatvégzés céljabél tartézkodhat, annak ajtajat
feliigyelet nélkiil nyitva nem hagyhatja, kulcsra kell zarni.

Szakmai tovabbképzéseken részt vesz.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.8.2. Egyéb ligyintézo

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatat a telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:
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o Kozremikodik az ellatotti felvételhez sziikséges adminisztracios feladatok
elvégzésében,
o Koézremiikddik az ellatottak szocialis tigyeinek intézésénél,
e Kozremikodik az ellatotti elhaldlozas esetén a sziikséges adminisztracios
feladatok elvégzésében.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.8.3. Részfoglalkozasi munkatarsak

Egyes részfeladatok - elsGsorban a speciélis szakmai munkak - ellatasara (pl.: jogasz,
szocioldgus, pszicholdgus, orvos, munka-, baleset-, és tlizvédelem stb.) munkatdrsak
részmunkaidoben vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztathatok.

3.8.4. Tarsadalmi (laikus) segit6k

ElsGsorban konkrét gondozasi, valamint felderité munkaba tarsadalmi (laikus)
segitok vonhatok be. Foglalkoztatasuk munkaviszonyt nem hoz létre. A végzett
munkaért résziikre tiszteletdij fizethetd.

3.8.5. Kozérdekii onkéntes tevékenységet végzdk

Kozérdek(i onkéntes tevékenység intézménylinkben a torvényben meghatarozott
tevékenységi korben, ellenszolgaltatas nélkiil végzett munka, melyet egyénileg vagy
csoportosan, rendszeresen vagy alkalmanként, a kozos jo érdekében, személyes
akaratbdl végeznek. Az onkéntes jogviszony onkéntes szerzGdés megkotésével jon
létre. Az  Onkéntes jogviszony nem  hoz létre  munkaviszonyt.
Intézményrendszeriinkben az énkéntesek az ellatottak szabadidés tevékenységének
hasznos eltdltéséhez, lakokodrnyezetitk szépitéséhez, egyes funkcionalis feladatok
ellatdsahoz jarulnak hozza.

3.8.6. Iskolai kdzosségi szolgalat
Egylittmiikodési megallapodas alapjan intézményiink teret biztosit iskolai kozosségi
szolgalat letoltésére, a didkok ellatottjaink szabadidés tevékenységének hasznos
eltdltéséhez jarulnak hozza.
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IV. fejezet
Az Intézmény mikéddése

4.1. Az Intézmény képviselete, helyettesités

Az Intézmény képviseletét az allami szervek, hatosagok, feliigyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd lata el. Az
intézményvezetst tavolléte, akadalyoztatasa vagy az intézményvezetdi tisztség
ideiglenes betoltetlensége esetén az altaldnos intézményvezet6-helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezet6 a folyamatos miikodésrdl a munkavallald akadalyoztatasa, vagy
tartos tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.

4.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az Intézmény munkavallaloi felett a jogviszony létesitésének és megsziinésének, a
munkabér megallapitasanak, a vezet6i megbizas és a visszavonasanak jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja.

Az egyéb munkaltatoi jogokat (munkaid8-beosztas, irdnyitas, utasitas és ellendrzés
jogat) az iranyitasa ald tartozé intézményvezetS-helyettesekre atruhazza,

A kdzalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A Kjt. szabédlyozza. A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak
elfogadésaval jon létre. A kdzalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato és a
kozalkalmazott. Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen eldéletii, tizennyolcadik
életévét betoltott tovabba magyar allampolgérsagt, vagy kiilon jogszabaly szerint a
szabad mozgas ¢és tartdzkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy
letelepedett személlyel létesithetd. A munkavégzés teljesitése jogszabalyokban,
szabalyzatokban és a munkakéri leirasban, vagy a kinevezési okmdanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkat az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem ko6zo6lhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomaséra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkéajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elSirasoknak megtartasaval
a munkahelyi vezetGje utasitdsainak megfeleléen koteles végezni.
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Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

+ Mindazon informéacidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit.
+ Az alkalmazottak személyes adatai.

+ Az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz3d6 adatok.

« Az ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

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

Titoktartés

Az intézmény munkatdrsainak tudomaséara jutott adatok és tények nyilvantartasara
és kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény és a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992,
évi LXVLI. térvény, a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi 11l
torvény, valamint az az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl szolé 1997. évi XLVIL torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni

A fenti térvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis Munka Etikai Kédexe az iranyadé.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzétartozdja az
intézményi jogviszonyban all6 ellatottakkal, lakokkal tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz8dést az ellatott intézményi jogviszonyanak idGtartama alatt és annak
megsziinésétol szamitott egy éven beliil sem a dolgozd, sem kozeli hozzatartozdja [a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja) és
élettarsa nem kothet.

4.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozési jog az iigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmaényozéd felelds. Kiilss
szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabalyzatban meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyre atruhazhatja. Kiilsé szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadmanyt csak az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé aldirdsaval (kiilsé
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsd kiadmanynak mindsiil az Intézmény
dolgozodi részére a munkaltatéi jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is. A
kiadmanyozasra elokészitett ligyiratokat — ha a vezet6 masként nem rendelkezik — a
teljes szolgalati t betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetdi tisztség
ideiglenes betdltetlensége esetén helyettesitését az altalanos intézményvezets-
helyettes latja el. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezet$ nevében jar. A
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kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval utalvanyozasra és a szerzGdésen alapuld
kotelezettség  vallalasira a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Intézménygazdalkoddsi Féosztdly Zala Varmegyei Kirendeltség osztilyvezetdje
ellenjegyzése mellett az intézményvezet$ jogosult és az altala irasos meghatarozott
személy.

A kiadmdanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyozasat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

4.4, Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Az a kézalkalmazott, aki munkakoréb6l adédé feladatellatdsa soran ondlléan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kbzbeszerzesi
eljaras soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
dllami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében a hatalyos jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye vagyonnyilatkozat-

tételre kitelezettek kore
e intézményvezetd,
o altalanos intézményvezet6-helyettes,
¢ szakmai intézményvezetS-helyettes,
¢ gazdasagi csoportvezetd,

vezetb apold

e azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljaras sordn, feladatai ellitasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fedezeti kezelésii elSirdnyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki pdlyazati pénzeszkozok
kezelésére kapott megbizdst.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4.5. Nyilatkozat a tomegtajékoztatod szervek felé

Az Intézmény altal kiadni tervezett sajtokoziemény, illetve barmely sajtéorganum
szerkesztOségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdgnak a Zala Varmegyei
Kirendeltségén keresztil, hogy engedélyeztetésre tovabbitas céljabol. A
sajtdmegjelenéssel kapcsolatos nyilatkozatok jovahagyasa utan az intézményvezetd,
tavollétében az altaldnos intézményvezetd-helyettes jogosult tijékoztatast adni,
nyilatkozni.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre.
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4.6. Adatvédelem, adatkezelés

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye a torvényben
szabdlyozott feladatai elldtdsahoz a torvényben felsorolt adatkdérben az ott
meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat
kezelheti az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szolo szabalyzataval
osszhangban.

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

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

e A tarolt adatokat toroljék, amennyiben az adatkezelés indoka a torvény
rendelkezései szerint megszint.

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

¢ A kezelt adatokat személyes azonosito adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.

* A személyes adatok felhasznaldsira jogosult a térvényben meghatarozott
moddon és mértékben.

4.7. Kartéritési felelésség

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

Szandékos karokozas esetén a munkavallald, a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott
a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé, a kozalkalmazott, a
koézfoglalkoztatott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

4.8. Rendkiviili esemény

A szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili
eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl, és a jelentés rendjérdl szdl6 Szocialis és
Gyermekvédelmi Fligazgatésdg szabdlyzatdval 6sszhangban késziilt intézményi
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szabdlyzatban foglaltak szerint az intézményvezetdje, - akadalyoztatasa esetén - az
altaldnos vagy szakmai intézményvezetd-helyettes gondoskodik az Intézményben
bekovetkezé rendkiviili eseménnyel kapcsolatos intézkedések elrendelésérdl és a
rendkiviili esemény Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei
Kirendeltségére torténd bejelentésérél, amennyiben a szabalyzat elSirja a belsé
vizsgalat lefolytatasat, indokolt esetben munkaltatdi intézkedés megtétele sziikséges.

4.9. Vezetést segitd és konzultativ férumok

Az Intézmény belsé mitkodését és az intézményvezetd egyes szervezeti egységekkel
vald kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

4.9.1. Vezetdi értekezlet

Az informacidaramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetdi értekezlet. Funkcidja az
egyiittmiikddés megalapozasa, az informaciok, a tapasztalatok atadasa, a dontések
eldkészitése, hatékony végrehajtasa, a rdvidebb-hosszabb tavra szélé stratégia
kidolgozasa.

Az intézményvezetd hetente, illetve sziikség szerint tart vezetsi értekezletet.

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

Tagjai rendszeresen:

¢ intézményvezetd,

o altalanos intézményvezetd-helyettes,
szakmai intézményvezetS-helyettes,
vezetd apolo,
telephelyvezetdk, szolgaltatd kdzpont vezetd,
humanpolitikai ligyintézdok,
élelmezési csoportvezetd/dietetikus,
gazdasagi csoportvezetd,
miuiszaki csoportvezetd.

4.9.2. Dolgozoéi értekezlet

Szakmai egység szintli megbeszélés, amelyet a telephelyvezet6 és a Szolgaltatd
Kozpont vezeté hiv dssze legaldbb hathavonta egyszer vagy sziikség szerint a
szakmai egység valamennyi dolgozdja részvételével. Munkatarsi értekezlet
keretében kell tajékoztatast adni az id6kozben megtartott vezetdi értekezleten
elhangzottakrdl is.
A megbeszélésen torténik a telephelyen beliilli munkat érintéen a szakmai és
miik6déssel kapcesolatos kérdések megbeszélése.
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A munkatarsi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletrdl emlékeztetSt
kell késziteni.

4.9.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd évente
egy alkalommal Osszdolgozoi munkaértekezletet tart, melynek célja a szakmai
munka Osszehangoldsa, az operativ feladatok megbeszélése.

Az értekezlet a vezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajat, a kovetkezd iddszak
feladatait, az etikai helyzetet.
Az értekezletet a vezet6 hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi 6 és részfoglalkozasu dolgozédjat, a kozalkalmazotti tanécs -
szakszervezet képviseletét, és a feliigyeleti szervet.

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

Biztositani kell tovabba a dolgozdk kérdéseinek, javaslatainak érdemi
megvalaszolasat.

A munkaértekezletrél emlékeztetét kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az
intézményi beszamoldé irdsos anyagat, a javaslatok és a vélemények révid
ismertetését, a hozott dontéseket és a feliigyeleti szervnek is meg kell kiildeni,
valamint jelenléti ivet kell vezetni.

4.9.4, Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd, az Intézmény vezetSje - mint
munkaltatd- és a kozalkalmazotti tandacs kapcsolatrendszerét érint6, valamint a
részvételi jogok gyakorlasaval dsszegfiigg6 kérdéseket rendezi az intézményben
mitkodd kozalkalmazotti tanacs.

4.10. Belsé iranyitas irott eszkozeire vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd az Intézmény belsd miikodésének rendjére szabdlyzatokat
készit és intézményvezetSi szakmai protokollokat ad ki. A szabalyzatokat,
protokollokat, utasitdsokat nyilvan kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden
dolgozé aldirasaval igazolja, hogy a dokumentum tartalmat megismerte, és annak
rendelkezéseit magara nézve kotelezének elismeri. Az utasitdsoknak,
szabalyzatoknak, jogszerGnek, attekinthetének és végrehajthaténak kell lennie.
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A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye bels6 tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchidja:

Az Intézmény bels§ szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket. A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.
Az Intézmény egészét érinté altalanos jellegii szabalyok szabalyzat formaban
keriilnek kiaddsra. Az Intézmény egészét érint6, egy adott feladatra vonatkozé
szabalyok intézményvezetdi utasitdsok formajaban keritlnek kiadasra.

4.11. Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezets a felel6s. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

4.12. Munkavégzés rendje

Az Intézmény valamennyi teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozéjanak heti
munkaideje 40 éra. Az Intézmény folyamatos munkarendben miikédik, amelyben
munkakérénként a dolgozék munkarendjét az intézményvezetd a jogszabalyi
eldirasok figyelembe vételével hatarozza meg.

Az Intézmény dolgozdi a munkakori leirasukban régzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, a szakmai
intézményvezetd-helyettes és a vezetd dpold heti 40 6ra munkaidében végzi az
ellatandé6 feladatait.

Meéltanyolhaté egyéni indok alapjan a dolgozé a kozvetlen felettes vezetd ttjan
kérelmezhet intézményvezetdi dontést eltér6 munkarend alkalmazasara, ha csaladi
és munkahelyi kotelezettségeinek Gsszehangolasa a telephely munkarendje szerint
nem biztosithato.

Az Intézmény dolgozéi jelenléti ivet vezetnek, a jelenléti iven a tavollétet,
pihendnapot, szabadsagot, keresképtelenséget, egyéb okbol eredd tavollétet (pl.
tovabbképzés), illetve a rendkiviili munkavégzést jelezni kell.

A rendkiviilli munkavégzést a munkaltat6 elézetesen irasban rendeli el.

Az Intézményben 6 havi munkaidSkeretben dolgozok esetében a munkaiddkeret
szamitdsa januar 1. napjatél janius 30. napjaig, illetve jalius 1. napjatél december 31.
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napjaig tart, kivételt képeznek ez aldl az altaldnos apolasi és egészségiigyi asszisztens
képzésben résztvevd telephelyek (Levendula Id&sek Otthona Zalaegerszeg,
Napraforgé Otthon Zalaegerszeg) dpol6, gondozdi. Szamukra 2024. oktdber 1.
napjatél 2 havi munkaiddkeret keriilt meghatarozasra legfeljebb 2026. februar 15.

napjaig,.

A telephelyvezetdk, egyéb teriiletek vezetdi nyilvantartist vezetnek a dolgozok
ledolgozott 6rairdl, tovabba kotelesek az adott munkaiddkeretben foglalt iddszak
alatt a keletkezett talordkat a dolgozdk részére szabadidGben a lehetd leghamarabb
kiadni, legkésébb a munkaidékeret végéig.

Amennyiben nem lehetséges a kdvetkez6 munkaiddkeret lejartiig szabadidében
kiadni a keletkezett munkaid&kereten feliili munkadrakat, ugy kifizetésre kertil.

Az Intézmény valamennyi teljes munkaidds munkatdrsa részére a munkaidén beliil
munkakdzi sziinetet biztosit.

s 6 orat meghaladé munkaidd esetén 20 perc a munkakdozi sziinet.

* 9 6rat meghalad6 munkaidd esetén tovabbi 25 perc a munkakézi sziinet.

Az Intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, miiszaki csoportvezetd,
telephelyvezets, titkarsagi ligyintéz6k, humanpolitikai iigyintézdk, gazdasagi
csoportvezetd, gazdasagi ligyintézok, letéti pénztaros:

¢ Munkarend: altaléanostél eltéré

¢ Munkaidé: heti 40 ora

» Napi munkaidé beosztasa: héttotdl-csiitortok 7.30 — 16.00 ordig.

pénteken 8.00 — 14.00 oréig

Vezetd apold

¢ Munkarend: altalanos

» Munkaidé: heti 40 6ra

¢ Napi munkaidd beosztasa: hétf6t6l — péntekig 7.00 — 15.00 6rdig.

Beszerzési ligyintéz6/raktaros, karbantartd, karbantarté/gépkocsivezetod
(Székhely)

e Munkarend: altalanostél eltérd

¢ Munkaidé: heti 40 6ra

» Napi munkaidd beosztasa: hétf6tSl-csittortok 7.30 — 16.00 draig.

pénteken 8.00 — 14.00 o6raig

Elelmezési csoportvezetd, élelmezésvezetSk, élelmezési raktaros (Székhely)

¢ Munkarend: ditalanostdl eltérd

* Munkaidd: heti 40 éra

» Napi munkaid beosztasa: hétf6tol-péntek 6.00 — 14.00 oraig.

Mosodai dolgozé (Székhely)
sMunkarend: altalanos
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e Munkaidé: heti 40 éra
sNapi munkaid beosztas: hétf6tol - péntekig 6.00 - 14.00 éraig.

Portas (Székhely)
s Munkarend: altalanos
o Munkaidé: heti 40 éra
Napi munkaidé beosztas: 10-18 oraig.

Apolé, gondozé:

o Munkarend: folyamatos

o Munkaid6: heti 40 6ra

e Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas
szerint, figyelembe véve az Mt és a Kjt. munkaid6é keretre vonatkozé
rendelkezéseit.

A Napraforgé Otthon Zalaegerszeg és a Levendula Iddsek Otthona Zalaegerszeg

telephelyek esetében 2024. november 1. napjatél 2 havi munkaiddkeret kertilt

meghatarozasra legfeljebb 2026. februar 15. napjaig.

Szocialis/terapias munkatars, foglalkoztatas-szervezd, fejlesztd pedagogus, egyeb
ligyintézo:
e Munkarend: altalanostdl eltérd
» Munkaid6: heti 40 6ra
» Napi munkaidd beosztasa: hétf6t6l-csiitortokig: 7.30 — 16.00 oraig.
pénteken 8.00 - 14.00 6raig, illetve
hétf6tol-pénteken:
Mozgéasterapeuta:
¢ Munkarend: altalanostol eltéré
o Munkaidé: heti 40 6ra
e Napi munkaidd beosztasa: hétfétél-csiitortokig: 7.30 — 16.00 oraig.
pénteken 8.00 — 14.00 oéraig

Szakacs, konyhai kisegitd (Székhely):
e Munkarend: altalanostdl eltérd
¢ Munkaidé: heti 40 6ra
+ Napi munkaid6 beosztas: hétf6tol-csttortdkig 6-18 draig
péntek-szombat-vasarnap: 6-14 draig

Szolgaltaté Kozpont:

Szolgaltaté Kozpont vezetd
¢ Munkarend: altalanos
¢ Munkaidé: heti 40 6ra

¢ Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tél-péntekig 7:00-15:00 Oraig
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Szocialis asszisztens, titkarsagi tigyintézd
s Munkarend: altalanos
¢ Munkaidd: heti 40 6ra

¢ Napi munkaidd beosztasa: hétfétbl-péntekig 8:00-16:00 oraig

Kozosségi alapellatas gondozd
¢ Munkarend: dltaldnos
o Munkaidé: heti 40 6ra
¢ Napi munkaidd beosztasa: hétf6tdl — péntekig 7.00 — 15.00 oraig.

Esetfelel6s — TAmogatott lakhatas
¢ Munkarend: dltalanos, altalanostol eltéré
¢ Munkaidé: heti 40 6ra
¢ Napi munkaidd beosztasa: hétf6t6l — péntekig 7.00 - 15.00, illetve 8:00-16:00
oraig.

Segité — Tamogatott lakhatas
e Munkarend: folyamatos
o Munkaiddkeret: 6 havi
e Napi munkaidd beosztdsa: a folyamatos feladatellatas érdekében
megszakitas nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis
munkabeosztas szerint, figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre
vonatkozé rendelkezéseit.
Valamennyi Tamogatott lakhatdsban (kivéve a Pipacs Otthonban)
07.00 - 19.00 6ra, illetve 19.00 — 07.00 6ra
Pipacs Otthonban:
6:00-18:00 6ra, illetve 18:00-06:00 ora
Munkaiddkeret ideje: januar 1-t6l janius 30-ig, illetve jilius 1-t6l december 31-
ig.
A Pipacs Otthon esetében 2024. november 1. napjatdl 2 havi munkaiddkeret
keriilt meghatarozasra legfeljebb 2026. februar 15. napjaig.
Asszisztens (étkeztetés)
eMunkarend: altaldnos
eMunkaidé: heti 40 éra
*Napi munkaidd beosztas: hétfétdl — péntekig 8.00 - 16.00 oraig.

Gondozdk (hazi segitségnyihjtas, pszichidtriai betegek kozosségi ellatasa,
pszichiatriai betegek nappali ellatasa, tamogaté szolgaltatas, fogyatékos
személyek nappali ellatasa)

sMunkarend: altaldnos
eMunkaid&: heti 40 6ra
*Napi munkaidd beosztas: hétf6tdl — péntekig 7.00 - 15.00 oraig.
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Terapias munkatars (pszichiatriai betegek kozosségi ellatdsa, pszichiatriai betegek
nappali ellatasa)

eMunkarend: altalanos

e Munkaidé: heti 40 6ra

eNapi munkaidd beosztas: hétfétdl — péntekig 7.00 — 15.00 oraig.

Gondoz6 (pszichiatria betegek k6z6sségi ellatasa)
sMunkarend: altalanos
eMunkaid&: heti 40 6ra
¢Napi munkaid§ beosztas: hétf6t6l — péntekig 7.00 — 15.00 éraig.

Segits, gondozd, terapids munkatars (tamogato szolgaltatas)
eMunkarend: altalanos
eMunkaid®: heti 40 ora
eNapi munkaid beosztas: hétf6tol — péntekig 7.00 - 15.00 éraig.

Segitd (fejlesztd foglalkoztatasban)
eMunkaid6: részmunkaidében vagy megbizasi szerzddéssel is ellathatd

Elelmezési raktaros, udvari munkas, karbantartd, karbantartd/gépkocsivezets,
mosodai dolgozd, mosénd (Harmonia Szolgaltaté Koézpont)

» Munkarend: altalanos

» Munkaidd: heti 40 6ra

e Napi munkaidé beosztas: hétf6t6l-péntekig: 7.00 — 15.00 oraig.

Szakacs, konyhai kisegité (Harmonia Szolgaltaté Kézpont):
¢ Munkarend: altalanos
» Munkaidé: heti 40 6ra
¢ Napi munkaidd beosztas: hétf6tél-péntekig 6-14 oraig

Az Intézmény dolgozo6i a munkakori leirasukban rogzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

4.13. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni.
A szabadsag kiadasat a kozvetlen munkahelyi felettes, illetve a munkaltato
el6zetesen irasban engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.
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A dolgozdék éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., valamint végrehajtasi
rendelete, tovabba az Mt. eléirasainak megfelelen kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezetd szabadsagat a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Zala
Varmegyei Kirendeltségének Igazgatoja engedélyezi.

4.14. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzét kell hasznadlni. Az intézmény a
miikodés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat
(datumbélyegzd stb.). Az Intézmény bélyegzdinek hasznalatat és nyilvantartasat a
Szabalyzat a bélyegzd nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.
Az Intézmény birtokaban 1év6 bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz8 nyilvantartast a titkarsagi ligyintézd vezeti. Az Intézmény bélyegzbjének
hasznalatara jogosultak:

¢ intézményvezetd,

e altalanos intézményvezets-helyettes,

¢ szakmai intézményvezetd-helyettes,

* vezetd apold

Uj bélyegzét az intézményvezetd elbzetes jévdhagydsa utdn, irdsban lehet
megrendelni. A bélyegzd-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegzd a kdzponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegzd-nyilvantarté az elkésziilt bélyegz6t nyilvantartisba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bir6 személyek koziil barmely
két személy egyiittes aldirasa szitkséges a kincstari szamlak, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstdri szamladk feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
személyek kijelolésérdl, valamint az aldirasi jogosultsagok visszavonasardl az
Intézmény vezetSje rendelkezik.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy példanyat az Intézménygazdalkodasi
Fbosztaly Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly Zala Varmegyei Kirendeltsége 6rzi.
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4.16. Sajat gépkocsi hasznalat rendje

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak Osszegét és elszamolasi rendjét a
gépjarmu lizemeltetési szabalyzat rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok
szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsi haszndlatat az intézményvezetd irasban
engedélyezi az Intézmény belsé miikodési rendjében szabalyozottak szerint.

4.17. Egyéb juttatasok

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

V. fejezet
ERDEKVEDELEM

51 FErdekképviseleti forum

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

Ennek keretében:

e Véleményezi az Intézmény szakmai programjit, éves munkatervét,
hazirendjét és az elldtottak részére késziilt tajékoztatokat.

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

» Az ellatottakat érint6 kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatast kérhet az intézményvezet5tol.

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

A férum mitkddése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer Glésezik. A férum iiléseinek dsszehivasardl az elndk gondoskodik. Az
iilés Allandé résztvevédi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalandé témaban
érintett felek.

Az Erdekképviseleti férum iilésérdl jegyzékonyvet kell vezetni, melynek
elkészitésééri az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A jegyz8konyveket az
Intézmény irattdraban legalabb 5 évig meg kell Srizni.
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Az Erdekképviseleti forum megvalasztasdnak és miikodésének részletes szabalyait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Fdigazgatdjanak 20/2013. (VI 12)
SZGYF szamu utasitisa alapjan az Erdekképviseleti Férum miikodésének
szabalyzata, valamint a Hazirend tartalmazza.

5.2. A telephelyeken mlikddé forumok

5.2.1. Nagycsoport (Margaréta Otthon Zalaegerszeg)

A telephelyvezet6 hivja 6ssze havonta, résztvevdi a telephely ellatottjai és dolgozdi.
A telephely dolgozoit a telephelyvezetdje, az ellatottakat az ellatotti onkormanyzat
elndke képviseli. Mindketten tdjékoztatdst adnak a lakokozosséget érintd
eseményekrol, tervekrdl, valtozasokrél. Gondoskodnak arrdl, hogy a terapias
kozosség minden tagja kinyilvanithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:
e akozosségi terapia elveinek interiorizalasa,
¢ informaciéaramlas biztositasa,
+ problémak megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabol.
e Kkozdsségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,
e fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
» problémdk megbeszélése és kezelése,
e informdacidédramlds biztositasa.

5.2.2. Lakogyfilés

A lakogytlés miikddtetésének célja:

kdzOsségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,

terapias kozosség mikodtetése,

problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
egylittm{ikddés iranyitasaban valo részvétel.

Osszehivas szabalyai:

» A Lakogyiilést sziikség szerint, de legalabb negyedévente a telephelyvezets
hivja dssze.

* A negyedévenként tartand6é lakégyGlés koziil évente egyet az
intézményvezetd tart.

» A lakogytilés rendkiviili iilésének Osszehivasat — a javasolt téma
megjelolésével - az intézményvezetdnél irasban kezdeményezheti:
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intézményvezetd, telephelyvezetdk, az ellatotti onkormanyzat és az
Erdekképviseleti forum.

Az iilést a telephelyvezetd, illetve dontése alapjan a kijel6lt munkatars végzi.
Résztvevok:

s az Intézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,

» az iilés id6pontjaban munkabeosztas szerint levé dolgozokat, sziikség szerint
a targyalandd témaban érintett munkatarsakat ugy, hogy

» a rendes iilés idGpontjat vezetsi megbeszélésen a telephelyvezetd kihirdeti,
illetve

¢ azintézményvezetd altal elkészitett, a rendkiviili tilésre sz616 meghivot ,lassa
mindenki” utasitissal az intézményvezetd eljuttatja az Intézmény adott
telephely vezetGjéhez, illetve a targyalandé témaban érintett mas
meghivottakhoz.

Dokumentacié: a lakégyiilésrél jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzdkdnyv
vezetjének kijelolése torténhet széban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakogytilésen felmeriilt és meg nem vélaszolt kérdésekre
a telephelyvezetd, az intézményvezet6i hatdskorbe tartozo kérdésben az
intézményvezeto koteles 8 napon beliil irasban tajékoztatast adni, azt az Intézmény
adott telephely részére tijékoztatasul ,lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.

5.2.3. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:
o az Intézményben él6k térvényes képviselSinek tajékoztatasa,
o az egyiittmitkodés informacids (tdjékoztatasi) feltételeinek biztositasa és a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,
e azintézményi ellatassal, szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak
megyvitatasa, rendezése.

Osszehivas szabalyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezet§ irasban hivja
ossze sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézményvezetd vezeti.

Résztvevok:

¢ az intézményben €l6k torvényes képviseldi,
¢ azilletékes gyamhivatal vezetdje és ligyintézdi,
¢ azintézmény vezetOdsége,
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¢ az elldtotti bnkormanyzat tagjai,
* tovabbi résztvevdk a targyalandé témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacié: A gondnoki értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni, melynek
elkészitéséért az intézményvezet§ altal kijelolt személy felel. Az emlékeztetSt az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell 6rizni.

5.2.4. Ellatottjogi képviselé

Az ellatottjogi képviselé segiti az ellatast igénybevevét, torvényes képviselGjét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban, sziikség esetén segitséget
nyujt az Intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban. Segit az
ellatast igénybe vevonek, torvényes képvisel6jének panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgalasat az Intézmény vezet§jénél és a Fenntart6na),
segitséget nydjt a hatdsagokhoz benydjtandd kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban.

5.2.5. Korlatozo intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, ellatasa sordn figyelemmel kell leni az egészségiigyrdl sz6lo
1997. évi CLIV. torvény betegek jogait szabalyoz6 rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyezteté magatartast tanusit, az
egészségligyrdl szolo torvény vonatkozoé rendelkezéseit kell alkalmazni, illet6leg a
Korlatozg intézkedések szabalyzata szerint kell eljarni. A tdmogatott lakhatasban
nem alkalmazunk korlatozo intézkedést.

Veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott ~ pszichés allapotanak zavara kovetkeztében — sajat vagy masok
életére, testi épségére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a
megbetegedés jellegére tekintettel siirg8s intézeti gyogykezelésbe vétele nem
indokolt.

Kozvetlen veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott — pszichés dllapotanak akut zavara kévetkeztében - sajat, vagy masok
életére, testi épségére kozvetlen és stlyos veszélyt jelent.
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Korlitozas lehet:

« pszichikai,

o fizikai,

» kémiai, bioldgiai,
o egyéb, (komplex).

A korlatozé intézkedések elrendelésének szabalyai:

A gondozé észleli az ellatott veszélyeztet$, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprébalja az ellatottat megnyugtatni. Felszolitja a veszélyezteté
magatartastol valé tartdzkodasra, illetve az ilyen magatartasok abbahagyasara.
Felhividk az ellatott figyelmét a veszélyeztetd magatartas elharitisat célzé
beavatkozéasokra, felszélitjak 6t az egytittmikodésre. Amennyiben a pszichologiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztetd helyzetet az orvosnak, annak
elérhet6ségének hianyaban a vezet6 dpolonak. Ebben az esetben az orvost két oran
beliil értesiteni kell. Az orvos elrendeli a korlatozé intézkedést és errdl az
intézményvezetének beszamol. Az intézményi orvos dokumentalja a korlatozast.
Amennyiben az egyéb korlatozé intézkedés tartalma az elrendeléstdl szamitott 16
6rat meghaladja, annak fenntartdsat az orvos felillvizsgalja, és indoklassal egyiitt
dokumentalja. Ezt kovetéen az egyéb korlatozd intézkedés fenntartasanak
szilkségességét az orvos ismételten, legkésdbb 72 oranként feliilvizsgalja, indoklassal
egyutt dokumentalja és az ellatottjogi képviselonek jelenti.

Elkiilonités, testi kényszer, rogzités és lekotozés esetén a feliilvizsgalatot és ennek
dokumentalasat legkésébb 4 oOranként kell elvégezni. A tartds veszélyeztetd
magatartast mutatd, szabad mozgasukban folyamatosan korlatozott pszichiatriai
betegeknél a telephely, a részleg és az Intézmény elhagyasanak megtagadasa és
megakadélyozisa, az Intézmény teriiletén torténé mozgdas korlatozasa esetén — ide
nem értve a fizikai korlatozasokat és az ehhez tartozé felilvizsgalatokat -
dokumentaciét és jelentést 168 oranként el kell végezni.

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

Panaszjog gyakorlasa:

A korlatozé intézkedés, eljaras alkalmazdsa ellen az ellatast igénybe vevd vagy
torvényes képviselbje panasszal élhet az Intézmény Fenntartdjanal.

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

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

VL. fejezet

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Intézmény gazdalkodasanak és miikodésének torvényességérél az

intézményvezeté gondoskodik.

6.1.

6.2

Gazdasagi ellatas feladatai

6.1.1. Pénzgazdilkodas feladatai

A koltségvetés tervezésével kapcesolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a Fenntartd szerv altal kozolt
keretszamok és a vonatkozd tervezési el6irasok, valamint a hatélyos
jogszabaly figyelembevételével.

A koltségvetési elbiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek elkészitése
(bérfelhaszndlds, beszerzés, fejlesztés és feldjitasi terv).

A koltségvetési  elbiranyzatokkal wvalé gazdalkodas és annak
megvaltoztatasaval Gsszefiiggs szabalyok betartasa.

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

6.1.2. Finanszirozasi feladatok

A jévéhagyott koltségvetési elSiranyzat betartasaval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontasa.

Pénzfedezet  biztositisa a  folyamatos, gazdasagos, takarékos
munkavégzéshez.

Vagyonnal valé gazdalkodas feladatai

Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelembetartasa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszerti mitkddtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkoz6é adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése,
értékelése, a vagyoni allapot kimutatésa, leltdrozas, selejtezés megszervezése,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa.

Az éves beszamoloval kapcsolatos feladatok elvégzése.
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6.3.

Informacidszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

¢ Rendszeres és eseti adatszolgaltatasra iranyul pénzforgalommal és a

gazdalkodassal kapcsolatos informdcids jelentések, elemzések, készitése.

6.4. Anyag- és eszkbzgazdalkodas feladatai

6.5.

Az Intézmény folyamatos miikédéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, textilia
felmérése, rangsorolasa, beszerzése, készletezése.

A szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z8 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszkdzok
beszerzésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a pénzigyi
lehet6ségek figyelembevételével.

A raktéirak feltoltése, kezelése.

A beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele.

A raktarozas (a szamlak egyeztetése utan).

A tarolas rendszerének kialakitasa.

Esszerli gazdalkodas a rendelkezésre 4116 raktarkapacitassal.

Raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

Munkaer§- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaer§ és bérgazdalkodas korében az Intézmény vezetdje latja el a munkaltatoi
feladatokat. Az erre irdnyul6 feladatokat az intézmény humanpolitikai ligyintézoi
latjak el.

o A Fenntartéval tortént elGzetes egyeztetés (dllashely engedélyeztetés stb.)

alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony létesitésével az
illetmények és dijazasok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, a
rendelkezésre all6 személyi juttatasok elSiranyzatain beliil.

Gondoskodik az 1 kinevezések, kinevezés modositasok stb. rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbd] kinyomtatott kinevezések, kinevezés
modositasok ellenjegyzését a Fenntart6 végzi.

» Biztositja a munkaiigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.

6.6.

Eldiranyzatokkal valé gazdalkedas feladatai

Az elbiranyzatok felhaszndldsa, a bevételek, valamint a kiadasok, kifizetések,
lebonyolitdsa a Fenntarté altal jovahagyott Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik.
Az intézményi gazdalkodas korébe tartozé tevékenységek:

o az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

eléiranyzatok felhasznalasa.
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A Fenntarté a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag a gazdalkodassal
Osszefliggl egyes tevékenységek részletes elGirasait kiilon szabalyzatban rogzitette.

Az Intézmény gazdasagi tevékenységét a 2024. oktdber 1. napjan hatdlyba lépett
Feladatmegosztasi megallapodas — Gazdatkodast érinté feladatok vonatkozasaban -
elnevezésli dokumentumban foglaltak szerint végzi.

VILI. fejezet
VIIL fejezet ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltségének jovahagyasat kovetben 2025.
oktdber 1. napjan lép hatalyba.

A hatélyba lépéssel egyidejiileg a Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala
Varmegye 2024. majus 13. napjan jovahagyott 92001-A/122-27/2024. iktatészamu
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2025. szeptember .23

Keszei Erika
intézményvezetd

Zaradék:

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Zala Vérmegye Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatosiga a
kiadmanyozas rendjérdl szolé 13/2021. (XI. 26.) SZGYF Szabalyzataban kapott
felhatalmazds és a Zala Varmegyei Kirendeltség Ugyrendjében meghatarozott
feladat- és hataskor alapjan jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2025. szeptember 2. \

¢ Zimboras Béla
; igazgatd
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Zala Varmegyei Kirendeltség

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt, amelynek:

¢ 1 példanya a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 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.
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