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AZala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény az Alapitd Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok elldtdsira, az
intézmény mikodésére vonatkozdan,a szocidlis igazgatasr6l és szocialis
ellatasokrél sz6ld6 1993, évi III. torvény (tovabbiakban: 5zt) a személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a miakodésiik
feltételeirgl szoélé  1/2000. (1.7.) SzCsM  rendelet (tovabbiakban: Rendelet) az
allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIL31) Kormany
rendeletaz 4gazati jogszabalyok, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag Foigazgatéi utasitisainak tartalmat figyelembe véve az alabbi
Szervezeti és Miikédési Szabélyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) megallapitja. Az
intézmény valamennyi szabélyzatanak elkészitésekor figyelembe kell venni az
SZMSZ rendelkezéseit.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvetési szerv adatai

A kbltséguetési szerv megnevezése: Zala Megyei Szivarviny Egyesitett
Szociilis Intézmény

A kbltséguetési szerv székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Uinéppuszta 9.
A koltséguetési szerv telephelyei: Zala Megyei Szivarviny  Egyesitett

Szociilis Intézmény Ciklamen Lakéotthona
8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2-4.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett
Szocidlis Intézmény Csillagfény

Lakdotthona I.

8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 23/B.

Zala Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakéotthona II.

8800 Nagykanizsa, F6 1t 8. 1. 1h. I. em. 8.
Zala Megyei Szivarviny  Egyesitett

Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakdotthona III.

8800 Nagykanizsa F6 at 8. IL. em. 6.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Aranyag Otthona

8887 Bazakerettye, Virag utca 4.

Zala Megyei Srzivarviny  Egyesitett
Szociilis Intézmény frisz Otthona



8800 Nagykanizsa, Urhajés utca 6/A. 1. ajtd
Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Platin Lakéotthona
8773 Poloskefd, Petbfi Gt 29.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Napsugar Otthona
8773 P5losketd, Petdfi it 6.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Hévirag Otthona

8872 Muraszemenye, Béke 1t 14.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocidlis Intézmény Kilité Szolgaltato
Kozpont

8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Kivi Szolgaltaté
Kozpont

8766 Becsehely, Kossuth ut 194.

Lakhatisi szolodliatdst biztositd ingatlanok:

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett
Szocialis Intézmény Filizfa Otthon

8773 Poloskefd, Jokai u. 2.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocidlis Intézmény Fecske Otthon

8767 FelsOrajk, Dézsa Gyorgy u. 22.

Zala Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Vélgy Otthon

8767 FelsOrajk, Dozsa Gyorgy u. 36.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Solyom Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak korat 14/D 4/15
Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Cinege Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak korut 9/C 3/15
Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Szeretet Otthon

8921 Zalaszentivan, Kossuth u. 21.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szociélis Intézmény Fenyé Otthon

8800 Nagykanizsa, Csengery at 117/1.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett



A koltséguetési szerv torzsszdma:

A koltséguetési szerv alapitdjanak neve:

Cime:

Az alapitds iddpontja:
Alapitd okirat azonositoja:
Alapito okirat kelte:

A kbltséguetési szerv irdnyitdsa:
Irdnyito szerv neve, székhelye:
Székhelye:
Kazépiranyitd szerv neve:
Székhelye:
Fenntarté szerv neve:
Székhelye:
A koltséguetést szerv addszdma:
AFA alanyisiga:
Statisztikai szamjel:
AHTI:
Szamlavezetd bank:
A koltséguetési szerv szdmlaszdma:
Jogdllasa:
Gazddlkodisi jogkdre:
Az intézmény képuviseletére jogosult:

Az intézmény telefonszima:
Honlap:
E-mail:

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocidlis Intézmény Arvacska Otthon

8866 Becsehely, Iskola u. 1/B

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Harsfa Otthon

8866 Becsehely, Kossuth u. 331.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocidlis Intézmény Hortenzia Otthon

8864 Tétszerdahely, Béke u. 12.

432821

Jarasi Tanacs VB.
8800 Nagykanizsa
1979.12.29.
A-351-1/2022.
2022.05.25.

Beliigyminisztérium

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

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
15432821-2-20

AFA alany

15432821 8730 322 20

746672

Magyar Allamkinestar
14100347-11254449-01000001

Onalld jogi személy

Onalléan miikédé koltségvetési szerv
intézményvezetd; az  intézményvezetd
akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetsi
tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén:
altalanos intézményvezetd helyettes
93/556-900

zmszivarvanyotthon.hu
szivarvany@szgvfzala.hu

A kdltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodo

szervezet tekintetében nem gyakorol.



A kiltségvetési szerv masik koltségvetési szerv tekintetében az Aht. 10.§ (4a) és (4b)
bekezdés alapjan a 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatokat nem lat el.

1.2. Az SZMSZ hatalya

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

1.3. A koltsegvetési szerv jogallasa
Onall6 jogi személy.

1.4. A koltségvetési szerv gazdilkodasa
Onalléan mitkdds koltségvetési szerv. 2013. aprilis 1-t8l pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a kozépiranyité szerv latja el.

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

A szolgaltatasok ellatasi teriilete az alabbi:
étkeztetés, hazi segitségnyijtis, timogatod szolgaltatas:
Kildté Szolgaltaté Kézpont: Nagykanizsa, Keszthely, Letenye, Zalaegerszeg
jaras kozigazgatasi teriilete,
Kivi Szolgaltatd Kézpont: Letenye, Nagykanizsa, Zalaegerszeg, Lenti Jaras
kozigazgatasi teriilete.
jelzérendszeres hazi segitségnyajtas: Alsorajk, Belezna, Bocska, Borzonce,
Csapi, Eszteregnye, Felsdrajk, Fityehdz, Flzvolgy, Gelsesziget, Hahot,
Homokkomarom, Hosszavélgy, Kacorlak, Lisz6, Magyarszentmiklds,
Magyarszerdahely, Murakeresztar, Nagybakénak, Nagykanizsa, Nagyrécse,
Nemespatrd, Poloskefd, Rigyac, Sormds, Surd, Szepetnek, Ujudvar,
Zalaszentbalazs, Balatonmagyaréd, Galambok, Garabone, Gelse, Kerecseny,
Kiliman, Kisrécse, Mihald, Nagyrada, Orosztony, Pat, Sand, Zalakaros,
Zalamerenye, Zalasarszeg, Zalaszabar, Zalaszentjakab, Zalatjlak telepiilések
kozigazgatdsi teriilete,
fogyatékos személyek nappali ellatasa: Zala megye kizigazgatasi terlilete,
frisz Otthon: Zala Megye kézigazgatasi teriilete
timogatott lakhatis, rehabiliticios céla lakéotthonok, dpolast gondozast
nytjtd intézmények: Zala megye kozigazgatasi teriilete,
fogyatékos személyek apolé-gondozd céla lakédotthoni elladtisa (autista
otthon): orszagos

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazpatdsag FSigazgatdja, a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Egyéb



munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Zala Megyei
Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja.

1.7. A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatisi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. térvény
2 munkaviszony a munka torvénykOnyvérdl szélé 2012. évi L
) torvény
3 megbizasi szerz8déses | a polgari torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V.
jogviszony torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
4 | jogviszony kapcsolddo, valamint egyéb torvények
maodositasarol szolé 2011. évi CVLL torvény

1.8. Kormanyzati funkcié szerinti alaptevékenységek
A kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet (tovabbiakban: PM rendelet} 1. szamii melléklete

alapjan

Korméanyzati funkcidk

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

041231 - Rovid idétartama kdzfoglalkoztatas

041233 - Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

101121 - Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

101123 — Pszichiatriai betegek rehabilitécids céli bentlakasos ellatasa
101125 — Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakootthoni ellatas

101211 - Fogyatékossaggal él8k tartds bentlakasos ellatasa

101212 - Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios céli bentlakasos ellatasa
101216 — Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios céli lakdotthoni ellatasa
107053 - Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas

107030 - Szocialis foglalkoztatas, fejleszts foglalkoztatas

107052 - Hazi segitségnyujtas

107051 - Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

101221 - Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

101214- Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 - Fogyatékossaggal él6k apold-gondozd lakdotthoni ellatasa

A koltségvetési szerv fltevékenységének allamhaztartasi szakdgazat szerinti
besorolasa PM rendelet 3. szdmu mellékletek alapjan




873000 - Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsS hatara:
A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv
modositott eldiranyzatanak 30 %-at.

1.9. A miikiédést meghatirozé fébb jogszabalyok

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

A szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény,

A Munka Torvénykoényvérdl szold 2012, évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.)

A Polgari Torvénykoényvrdl szold 2013. évi V. torvény,

A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény,

A szodialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi I torvény
(tovabbiakban: 5zt.),

Az egészségligyrdl szold 1997, évi CLIV torvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlidségiik biztositasarol szold
1998. évi XXVL torvény,

Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrél szdléd
2011. évi CXIL. torvény,

Az allamhaztartasrdl szOlo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet,

Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,

A Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatdsagrdl szolé 316/2012. (X1.13.)
Kormanyrendelet,

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
hélézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijardl szolo
29/1993. (II. 17.) Korméanyrendelet,

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolé
257/2000.(X11L. 26.) Kormanyrendelet,

A fogyatékos személyek alapvizsgdlatardl, a rehabilitaciés alkalmassagi
vizsgalatrdl, tovabbd a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feliilvizsgalatardl sz6lo 92/2008 (IV. 23.) Kormanyrendelet,

A személyes gondoskodast nyGjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol
és miikddési feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),
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A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyairdl a 36/2007. (XIL 22.)
SZMM rendelet,

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999.(X1. 24.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési
nyilvantartasardl szolé 8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet,

A vezetSi megbizassal rendelkez$ szocidlis szolgaltatast nyujto személyek
vezetGképzésérdl sz6l6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

Egyéb iranymutatas:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg altal kiadott szabalyzatok,

utasitasok
Szocialis Munka Etikai Kodexe.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

2.1. Szervezeti egysé

gek, megnevezése, feladatai:

Engedélyezett
Székhely, telephely neve Cime Elétisi forma ellitotti férShelyek
szama/fé
étkeztelés
hézi segitségnyijtas 2
8776 Magyarszerdahely, = : = ===
7 1ok 1
Uinéppuszta 9. ogyatckossaggal €lok nappali ellatasa 33
tamogat$ szolgaltatis
Fiizfa Otthon timogatott lakhatas
8773 Poloskefd, Jékai
utca 2. g
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)
tdmogatott lakhatds
Fecske Otthon
8767 Felsdrajk Ddzsa
Gy.u 22, 12
Kilats Szolgaltato Kozpont | (akkatdsi szolgditatast
biztosits ingatlan)
Vilgy Otthon tamogatott lakhatas
8767 Felstrajk Dézsa
Gybrgy u. 36. 1
(lakhatdsi szolgdltaidst
biztositd ingatlan)
Sélyem Ofthon timogatott lakhatds
8800 Nagykanizsa,
Kazanlak kirit 14/D 4
4/15
(Inkhatdsi szolgaltatdst
biztosito invatlan)
Cinege Otthon tdmogatott lakhatas
8800 Nagykanizsa,
Kazanlak k&t 9/D 3/15 4
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd invatlan)
i s 8776 Magyarszerdahely, | fogyatékes személyek dpold-gondozéd
Székhelyintézmény Ujnéppusza . ellitisa 16
pszichiatriai betegek 4pold-gondozd 123
Aranyag Otthona 8887 Bazakerettye, Virdg | ellitisa
utca 4. pszichiatriai betegek rehabilitacios 21
intézmenyvi ellatisa
frisz Otthona 8800 !\’Iagykamzsa,l ] iddsek dpold-gondozd otthoni ellatasa 85
Urhaios w. 6/A. 1. ajté
frisz Otthana %800 ?\'Tagykamz.sa, - jelzdrendszeres hazi segitségnyGjtas 136 késziilék
Urhajds utca 6/A. 1. ajto | o
étkeztetés
hazi segitségnytjtas 48
8866 Becsehely, Kossuth
Kivi Szolgaltaté Kozpont u. 194. hrsz. 55/5 fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa 0
tAmogato szolgaltatas
Szeretet Otthon tamogatott lakhatés 12
8921 Zalaszentivan,
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hrsz. Kossuth u. 21.
(lakhatisi szolgaltatdst
bizfostko invailan)
Fenyd Otthan tamogatott lakhatés
8800 Nagykanizsa,
Csengery u. 117/1 12
(Iakhatdsi szolgdltatdst
biziositd incatlan)
Hortenzia Gtthon tamogatott lakhatas
8864 Totszerdahely,
Béke u. 12. 12
{lakhatdsi szolgdliatist
biztositd invatlan)
Arvieska Otthon tAmogatott lakhatas
8866 Becsehely, Iskola u. 1
1/B (lakhatidsi szolgdlintdst
biztositd incatian}
Hérsfa Otthon tamogatott lakhatas
8866 Becsehely, Kossuth
w. 331. (Inkhatdsi 12
szolgiltatist biztosito
invatlan)
L 8872 Muraszemenye, fogyatékos személyek apold-gondoza 76
Hovirdg Otthona Béke fit 14. ellatésa
] 8773 Pélosketd, Petdfi it fogyz'ltékos személyelf apold-gondozd 23
Napsugar Otthona 6 elltasa
' fogyatékos személyek rehabilitactos 8
intézményi ellatasa
N 8887 Bazakerettye, pszichidiriai betegek rehabilitacios céh 16
Cildémen Lakéolthona Alcicta utca 2-4, lakéotthoni ellatésa
. , 8776 Magvarszerdahely, | fogyatékosok személyek dpold — 10
Csillagfény Lakéotthonal. | v o pugs)z,ta 23/B. ’ goiydozé céta lakéotfhonil::léta’sa
. 8800 Nagykanizsa, F§ at | fogyatékosok személyek rehabilitacids 4
Csillagfény Lakéouhonall. | 7y G0 TR i lakborthont elltisa
) i . 8800 Nagykanizsa, F§ it | fogyatékosok személyek rehabilitdciés 2
Csilagfény Lakéonbona L. | o7y 87 o lakootthons ellitésn
. . 8773 Poloskefs, Petdfi it | fogyatékosok személyek rehabiliticios 8
Platan Lakootthona 29, oilt Nakbotthons ellitisa

Az intézményben az alabbi szakositott ellatasi formak vehetdk igénybe:

Apoldst, gondozast nytijto ellatas

Az intézmény célja magas szintd gondozas, apolas biztositasa. Az ellatott képességei,
tudasa, személyiségének sajatossagaitol fliggden egyéni fejlesztést, szinten tartast,
varhat6 jovdbeni életvitelre valé felkészitést biztositjuk.

Fogyatékosok személyek dpoldst, gondozast nytjtd ellatisa

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatdsara, valamint gondozasara csak intézményi
keretek kozott van lehet@ség. A fogyatékosk részére napi legaldbb Otszori
étkeztetést, sziikség szerint ruhdzattal vald ellatdst, mentélis gondozast, kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatast, valamint lakhatast biztosit az
intézmény.

Pszichiatriai betegek ipolast, gondozast nyujto ellatasa
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A pszichiétriai betegek otthonédba az a krénikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az
ellatas igénybevételének idGpontjaban - jogszabalyban meghatarozott szakvélemény
alapjan - nem veszélyeztet§ allapottt, akut gyogyintézeti- kezelést nem igényel, és
egészségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt Snmaga ellatasara segitséggel
sem képes.

A pszichiatriai betegek otthona az ellatast igénybe vevdk részére napi OtszOri
étkezést, sziikség szerint ruhdzattal valé elldtdst, mentdlis gondozast, kiilon
jogszabalyban meghatirozott egészségiigyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

Rehabilitaciés intézményi ellatas

A rehabilitacids intézmény feladata az intézményi elldtist igénybe vevd 6nalld
életvezetési képességeinek kialakitdsa, illetve helyredliitisa, fejlesztése, tovabba a
tarsadalomba torténé be-, illetve visszailleszkedésének tamogatasa és az
utogondozas megszervezése.

A rehabiliticids intézményi elldtdsban az ellatds idStartama nem haladhatja meg a
harom évet. Az ellitds idStartama egy alkalommal, legfeliebb két évvel
meghosszabbithatd, haa rehabilitacids programban meghatarozott eredményeket
nem sikeriilt elérni, de az ellatassal az eredményes rehabilitacié megvaldsithatd, vagy
az ellatott 6nallo életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utdgondozdi szolgaltatds keretében nem valdsithatd meg.

Fogyatékos személyek rehabilitacids intézményi elldtasa

A fogyatékosok rehabilitacids intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgas-,
illetSleg latassériilt személyeknek az elhelyezését szolgdlja, akiknek oktatéasa,
képzése, atképzése és rehabilitacios céla foglalkoztatasa csak intézményi keretek
kozott valdsithatd meg,

Az ellatdsi forma a rdszoruldk 6nalid, életvezetési képességének kialakitasat, illetve
helyreallitasat szolgalja.

Pszichiatriai betegek rehabiliticids intézményi ellatasa

Pszichiatriai betegek rehabilitaciés intézményében azt a 18. életévét betdltott
pszichiatriai beteget, illetve 16. életévét betSltétt szenvedélybeteget kell ellatni, aki
rendszeres vagy akut gydgyintézeti kezelésre nem szorul és utdgondozasara nincs
mas mod.

A rehabilitacids intézményi keretek kézott indokolt biztositani annak a részoruld
személynek az elhelyezését, akinek az egészségi, a pszichés, a mentélis, a szocialis
allapota a rehabilitacid tobb teriiletén, egyiittesen zajlo, komplex, atfogd segitséget
igényel és ennek hatékony megolddsa ambuldns forméban vagy méas intézményi
keretek kozGtt nem valdsithatd meg.

Rehabiliticids céli lakoottheoni ellitas
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Lakéotthonban az autoném életvitelre legalabb részben képes, tartds apolast,
folyamatos felligyeletet nem igénylé ellatottaink élnek.

A rehabiliticiés célt lakdotthonban az ellatds idStartama nem haladhatja meg a
hirom évet. Az ellatis idStartama egy alkalommal, legfeljebb két évvel
meghosszabbithatd, haa rehabiliticiés programban meghatarozott eredményeket
nem sikeriilt elérni, de az ellatassal az eredményes rehabilitacié megvaldsithato, vagy
az ellatott 5nalls életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utégondozdi szolgaltatas keretében nem valosithaté meg.

A rehabilitacids célii lakéotthonban az ellatott hatarozatlan iddre is elhelyezhetd, ha
az ellatott az 6nallo életvitel kialakitasara varhatdan csak részben lesz képes.

Fogyatékos személyek rehabiliticiés céla lakootthoni ellatasa

A rehabiliticiés céltt lakdotthonba az a személy helyezhetd el, aki intézményi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a
fejlesztési terv alapjan lakdotthoni elhelyezése az onallé életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csaladban €l és képességei fejlesztése, valamint
ellatasa lakéotthoni keretek kozott biztosithaté és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhat6 meg. A fentieken til dnellatasra legalabb részben képes, illetve lakdotthonba
keriilése idGpontjadban a tizenhatodik életévét mar betdltdtte, de a rea iranyado
oregségi nyugdijkorhatart még nem.

A fogyatékos személyek rehabiliticidés intézményébe vald bekeriilést megel6z6en
palya- és munka alkalmasséagi vizsgalatot kell végezni.

Fogyatékos személyek 4pold — gondozo céla lakéotthoni ellatisa: Apold — gondozd
célt lakbotthonba az a személy vehet§ fel, aki Onellatasra részben képes, elégséges
jovedelemmel rendelkezik az Gj életforma koltségeinek viseléséhez.  Folyamatos
tartés apolast, feliigyeletet nem igényel, a lakdotthonba keriilése idSpontjaban a
tizenhatodik életévét mar betsltotte, de a red iranyadd nyugdijkorhatart még nem
érte el, aki intézményi elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat
eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni fejlesztés alapjan lakootthoni
elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése érdekében indokolt.

1/2000. SzCsM rendelet 99/A. §=(1) Az apol6, gondozd céli lakdotthonban
elhelyezhetd az a fogyatékos, illetve autista személy is, aki nem felel meg a 89. § (1)
bekezdésének a) és ¢) pontjaban foglalt feltételeknek.

(2) Az 4pold, gondozé céli lakéotthonban biztositani kell az ellatottak folyamatos
apolasat, gondozasat és feliigyeletét, valamint

a) a 95. § (1) bekezdésének a) és d)-¢) pontja szerinti szolgaltatasokat,

b) a személyre sz0lo fejlesztd foglalkozasokat,

c) sziikség esetén az ellatottak szallitasat.

Pszichiatriai betegek rehabilitacids céla lakéotthoni ellatasa
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A rehabilitacids célu lakéotthonba az a személy helyezhet$ el, aki intézményi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a
gondozasi terv alapjan lakéotthoni elhelyezése az 6ndllé életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csalddban é1 és képességei fejlesztése, valamint
ellatasa lakdotthoni keretek kozott biztosithatd és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhatd meg. A fentieken til Onellatdsra legaldbb részben képes, illetve
lakdotthonba keriilése id6pontjaban a tizenhatodik életévét mar betdltotte, de a rea
iranyado dregségi nyugdijkorhatart még nem.

Iddsek apolast, gondozist nyujté ellatisa

Az idbsek otthondba elsGsorban azok a nyugdijkorhatdrt betSltott személyek
veheték fel, akik apolasra gondozdsra szorulnak, de egészségi allapotuk rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel. Az a 18. életévét betoltdtt személy is felvehetd,
aki betegsége folytan nem tud magardl gondoskodni. Kiilén gondozasi egységben
vagy csoportban kell elhelyezni azokat a személyeket, akiknél a demencia kdrébe
tartozé kozépsulyos vagy stilyos kdrképet allapitottak meg.

Tamogatott lakhatas
A tamogatott lakhatas a fogyatékos személyek, a pszichiatriai betegek - ide nem
értve a demens személyeket - és a szenvedélybetegek részére biztositott ellatas,
amely az életkornak, egészségi allapotnak és onellatasi képességnek megfelelSen,
az ellatott onallo életvitelének fenntartasa, illetve eldsegitése érdekében biztositja
a lakhatast szolgaltatast,
az Onalld életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiénés, szocidlis
munka korébe tartozé és egyéb tamogatd technikak alkalmazdsaval végzett
esetvitelt,
a kozszolgaltatdsok és a tdrsadalmi életben vald részvételt segitd mas
szolgaltatasok igénybevételében valo segitsegnyujtast,
az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkoz6 igény esetén
a feliigyeletet,
az étkeztetést,
a gondozast,
a készségfejlesztést,
a tanacsadast,
a pedagoégiai segitségnyujtast,
a gyogypedagogiai segitségnyujtast,
a szallitast,
a haztartasi vagy hdztartast potlod segitségnyijtast.

Az intézmény altal nyuajiott alapszolgaltatasok:
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Jelzérendszeres hazi segitségnyujtis

A jelzérendszeres hizi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfelel6 hasznalatara
képes idéskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
ondllé életvitel fenntartdsa mellett felmeriil§ krizishelyzetek elharitisa céljabol
nydjtott ellatds. Az intézmény az igénybe vevé személy segélyhivasa esetén
biztositjia az iigyeletes gondozé helyszinen torténd haladéktalan megjelenését, a
segélyhivas okéaul szolgalé probléma megoldasa érdekében a sziikséges azonnali
intézkedések megtételét.

Hazi segitségnytjtas
A hazi segitségnyljtis az igénybe vevé oOnéllé életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfelelGen - lakésan, lakokdrnyezetében biztositjia. A szolgaltatas
hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete

sajat kornyezetében,

életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfelelGen,

meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen.
A hazi segitségnyijtas

a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyijtas,

a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas
szolgaltatasi elemet biztosit.

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

koruk,

egészségi allapotuk,

fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

szenvedélybetegségiik, vagy

hajléktalansaguk
miatt.

Fogyatékossdggal é16k nappali ellatisa

Az ellatast igénybe vevSk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosit6 szolgaltatast nyujt. A helyi igényeknek megfeleld
kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozOsségi szervezésii
programoknak, csoportoknak. A szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a
lakosség altal egyarant elérheté modon miikddik.
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Az intézmény szervezeti felépitését az ala-, f0lé- és mellérendeltségi viszonyokat az
SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

2.2. Az intézmény szervezeti tagozddasa

Intézményvezet6: felelds az intézményben folyo feladatok ellatasért.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat:
altaldnos intézményvezetS-helyettes
szakmai intézményvezetS-helyettes
titkarsagi ligyintézd
humanpolitikai tigyintézdk

Az altalanos intézményvezetd-helyettes felelds: az intézményben folyd gazdasagi,
miiszaki és élelmezési feladatok ellatasaért.

Altalanos intézményvezetd-helyettes irinyitisaval végzi munkéjat:
Gazdasagi csoport:

gazdasdgi csoportvezetd

gazdasagi ligyintéz6k

letéti pénztaros

letéti ligyintézd

egyéb ligyintéz6

Flelmezési csoport:
élelmezésvezetd
szakacsok
konyhai kisegitSk

Miiszaki csoport:
miiszaki csoportvezetd
karbantarto és gépkocsivezets
raktaros
egyéb kisegitd munkakor (példaul: mosodai dolgozd, varrénd stb.)

A szakmai intézményvezeté-helyettes felelds: az intézményben folyé szakmai
munka ellatasaért.

A szakmai intézményvezet6-helyettes iranyitasaval végzi munkajat
telephelyvezetd
Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetd
a Székhelyintézményben:
koordinatori feladatokat ellaté apold
apolodk, gondozék
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terdpias munkatars
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott)
fejleszt$ pedagdgus

szocilis munkatérs/szociélis ligyintézd
segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

A vezet6 apolé iranyitisaval végzi munkajat az Aranyag és az irisz Otthonban:
koordinatori feladatokat ellato apold
apoldk, gondozok

A mentalhigiénés csoportvezetd irdnyitdsival végzi munkijit az Aranyag
Otthonban:

terapias munkatars

fejlesztS pedagogus

foglalkoztatas szervezd (ajanlott)

segitG (fejlesztd foglalkoztatas)

A telephelyvezet8k és a szolgaltaté kozpont szakmai vezetdi felelGsek az adott
telephelyen folyé szakmai munka koordinalasaért.

TelephelyvezetGk irdnyitisaval végzi munkajat:

s vezetd dpold az Aranyag Otthonban, és az frisz Otthonban

e az Aranyég és az frisz Otthon kivételével koordinétori feladatokat ellaté &pold

¢ telephelyen dolgozd apoldk-gondozok (az Aranyag és az frisz Otthon
kivételével)

¢ fejlesztl pedagbgus (az Aranyag Otthon kivételével)

e terdpids munkatars (az Aranyag Otthon kivételével)
szocialis munkatars/szocialis iigyintézé (a Székhelyintézmény kivételével)
segits és foglalkozatas-szervezs (fejleszté foglalkoztatds) az Aranyag Otthon
és a Székhelyintézmény kivételével

¢ telephelyen dolgozd takaritok

o jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé szocialis gondozok

s jelz8rendszeres koordinator az frisz Otthonban

A Szolgaltaté Kozpont szakmai vezet§jének az irdnyitdsaval végzi a munkdjat:
¢ nappali ellatas vezetdje,
e atamogatd szolgéltatas vezetSje,
o étkeztetés szolgaltatason beliil:
- agszisztens
¢ hazi segitségnyujtas szolgaltatason beliil:
- szocidlis gondozo, apold
s a tAmogatott lakhatas szolgaltatason beliil:
- esetfelelds
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- gondozo/segitd

A nappali ellatas vezetdjének irdnyitidsival végzi a munkajat
e gondozé
o terapids munkatars

Megbizasi szerzodéssel biztositott feladatok kiiléndsen:

e Intézményi orvosi (haziorvosok; pszichidter szakorvosok; foglalkozas-
egészségligyi orvosok) feladat ellataséra,

¢ Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti tevékenység ellatasara,

¢ Fejleszté foglalkoztatas keretén beliil fazekassaggal kapcesolatos tevékenység
gyakorlati oktatdsa feladat ellatdsara,

» Foglalkoztatottak részére fejleszté foglalkoztatds keretén beliil kosarfonasi
tevékenység gyakorlati oktatasa feladat ellatasara,

¢ Konyhai kisegits feladat ellatasara,

o Textilidk javitdsaval és a mosodai személyzet szabadséga idején helyettesitési
feladatok ellatasara,

¢ Szocioterapias foglalkozasok, egyéni foglalkozasok és szabadidés programok
szervezése, ismeretek itadasa feladatok ellatasara,

s Az intézmény épiiletének és komyezetének rendszeres tisztantartdsara,
rendezett kérnyezet biztositasara minden helyiségre kiterjedfen feladat
ellatasara,

e Mozgasterapeutai/gyogytornaszi tevékenység ellatasra,

o Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas apold- gondozo feladatellatasara,

o Szakért6i feladatok ellatasara a Csillagfény Lakootthona I. telephelyen.

A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belsS ellenérzésérdl szold
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl
fiiggetleniil m{ikddo belsd ellenérzésbél All

Az intézmény belss ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Belsd
Ellen8rzési Fdosztilya végzi megallapodés alapjan belsé ellendrzési kézikdnyvben
foglaltak szerint. A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fenntartoi (iranyitd
szervi) hataskdrben tovabbi ellendrzéseket folytathat le.

2.3. Szakmai munkakdrok az intézményben
A szakmai feladatellatas tagozdodasa
Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Kilaté Szolgaltatd

Kdzpont székhely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)
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asszisztens
segitd vagy gondozé vagy terapias munkatars

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Fiizfa Otthon
(8773 Poloskefs, Jokai utca 2.)

esetfelelds

gondozé/segitd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Vélgy Otthon
(8767 Felsorajk, Dézsa Gyorgy utca 36. )

esetfelelds

gondozé/segitd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Fecske Otthon
(8767 Felsorajk, Ddzsa Gyorgy utca 22.)

esetfelelSs

gondozd/segitd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Sélyom Otthon
(8800 Nagykanizsa, Kazanlak kérat 14/D 4/15,)
esetfelelds

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény székhely
(8776 Magyarszerdahely, Uinéppuszta 9.)

koordinatori feladatokat ellato apolo

apold, gondoz6

szocialis munkatars/szocidlis ligyintézd

terapias munkatars

foglalkoztatas-szervez6 (ajanlott munkakor)

fejlesztd pedagdgus

segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Zala Megyei Szivarviany Egyesitett Szocidlis Intézmény Ciklamen
Lakootthona
(8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2-4.)

terapias munkatars, szocidlis munkatars/szocialis ligyintézd

gondozo, apold

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Csillagfény
Lakootthona L.
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 23/B.)

telephelyvezetd

fejleszts pedagogus
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apold, gondozd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Csillagfény
Lakéotthona II.
(8800 Nagykanizsa FOu. 8. 1. Ih. 1. em. 8.)

terapias munkatars, szocidlis munkatars/szocialis figyintézé

gondozd, apold

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Csillagfény
Lakéotthona III.
(8800 Nagykanizsa F6 u. 8. 2. Ih. 2. em. 6.)

terapias munkatars, szocidlis munkatars/szocialis tigyintéz4

gondozé, apold

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Aranyag Otthona
(8887 Bazakerettye, Virag u. 4.)
telephelyvezetd
vezetd apold
koordinatori feladatokat ellatd apolo
apolo, gondozo
mentdalhigiénés csoportvezetd
szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6
terapids munkatdrs
segitd (fejlesztd foglalkoztatas)
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakér)

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szociilis Intézmény Irisz Otthona
(8800 Nagykanizsa, Urhajés utca 6/A. 1. ajtd)

telephelyvezeté

vezetd apold

koordinatori feladatokat ellatd apolo

apold, gondozd

terapias munkatars /szocialis munkatars

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Platin Lakéotthona
(8773 P6loskefs, Petéfi it 29.)
apolo, gondozo

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Napsugar Otthona

(8773 Poloskefd, Petdfi it 6.)
telephelyvezetd
koordinatori feladatokat ellatd apold
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apolé, gondozd

szocialis munkatars/szocialis ligyintéz
terapias munkatars

fejlesztépedagogus

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocilis Intézmény Hévirdg Otthona
(8872 Muraszemenye, Béke ut 14.)
telephelyvezetd
koordinatori feladatokat ellat6 apolod
apold, gondozd
szocialis munkatédrs/szocialis tigyintézd
terapids munkatars
mozgasterapeuta/gydgytornasz (ajanlott munkakor)
fejlesztd pedagogus

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Kivi Szolgaltaté
Koézpont székhely
(8766 Becsehely, Kossuth it 194.)

asszisztens

segitd vagy gondozo vagy terdpids munkatars

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Szeretet Otthon
(8921 Zalaszentivan, Kossuth u. 21.)

esetfelelds
gondozd/segitd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Arvicska Otthon
(8866 Becsehely, Iskola u. 1/By

esetfelelds

gondozd/segitd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Harsfa Otthon
(8866 Becsehely, Kossuth u. 331.)

esetfelelds

gondozd/segitd

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocilis Intézmény Hortenzia Otthon
(8864 Totszerdahely, Béke utea 12.)

esetfelelds

gondozod/segitd
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Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Fenyé Otthon
(8800 Nagykanizsa, Csengery Gt 117/1.)

esetfelelds

gondozd/segitd

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje az intézményvezets, aki a
kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény szerint magasabb vezetd
beosztast kézalkalmazott.

Feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatdjanak hatarozott
idejli, de legfeljebb 5 évre 52616 vezetSi megbizasa alapjan, az altala meghatarozott
munkakori leiras szerint végzi.

Egyéb munkéltatdi jogkorok gyakorléja a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatdsag Zala Megyei Kirendeltségének igazgatdja.

Felelés az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért, gazdalkodéasaért.

Az intézményvezetdt tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altalanos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Intézményvezetd feladat- és hataskére:

o Az intézmény vezetése, képviselete.

o Az intézmény folyamatos miikddtetésének biztositasa.

e Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

e Az intézmény kOzép — és hossz tavu fejlesztési céljainak, stratégiainak
kidolgozasa.

o Az intézmény gazdalkodasanak iranyitésa.

¢ Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi tervének
elkészitésérdl.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

» Az intézmény szakmai munkajanak koordinalasa.

e Jévahagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, egyéb szabdlyzatait, biztositja hatdlyba lépésiik utan azok
betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

e A panaszokat, koézérdekii bejelentéseket kivizsgalja, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Az intézmény mikddésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Megyei Kirendeltsége altal megjelslt
kapcsolattartonak jelenti.

e Gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megalakitasardl és m(ikddtetésérol.

¢ Felel az ellatottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.
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o Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kdédexben meghatarozott
titoktartasi kitelezettség betartasaért.
e Tamogatott lakhatasi szolgaltatasok megszervezésében és lebonyolitasaban
torténd aktiv részvétel.
o Az alapszolgaltatisok megszervezésében és lebonyolitdsiban torténd aktiv
részvetel.
o Megszervezi, koordinalja, ellendrzi a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
feladatellatasat.
¢ Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés.
¢ Egyiittm{ikddés a képviseleti szervekkel.
o Eleget tesz az adatszolgaltatisi, nyilvintartisi és dokumentacios
kotelezettségeknek.
e Eleget tesz az intézmény kdzérdekii adatai kozzétételi kotelezettségének.
¢ Gondoskodik a munkatarsak kotelezé tovabbképzésérdl.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2, Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitisa ald tartoz6 munkakrék

3.2.1. Altaldnos intézményvezetd-helyettes

VezetSi megbizdsat az intézményvezet§ adja, munkdjit az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi, hatarozott idejil, de legfeljebb 5 évre 52616 megbizas
alapjan.

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Az 4ltaldnos intézményvezetd-helyettes az intézményvezets szervezetszerii
helyettese. Az intézményvezetSt akadalyoztatisa vagy a tisztség ideiglenes
betltetlensége esetén az altaldnos intézményvezetd-helyettes helyettesiti (dltalanos
helyettesitési rend).

Az Altalanos intézményvezetS-helyettes ellatja az intézmény gazdasagi, élelmezési és
miiszaki csoportjainak feliigyeletét, koordinalasat.

Helyettesitését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

Altalanos intézményvezetd-helyettes feladat- és hatiskore:

o Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy a tisztség ideiglenes betdltetlensége
esetén esetében eljar az intézményvezetSt megillets feladat- és hataskorokben,
képviseli az intézményt.

e Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa az iranyitdsa ala tartozé dolgozdk
tekintetében,

o Tevékenyen részt vesz az intézmény szakmai programjénak és mellékleteinek,
szabalyzatainak elkészitésében és biztositja jovdhagyas utan azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat,

o Azintézmény gazdasagi, élelmezési, mdiszaki munkajénak koordindldsa,

 Koordinalja a kéltségvetés tervezését, a imérlegjelentések, az éves koltségvetési
beszamolo elkészitését, egyéb adatszolgaltatasokat, leltarozast, selejtezést,
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Szakmai/intézményi ellendrzés megszervezése,
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas,
Palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése,
Hataskorébe tartozd szervezeti egységek ellendrzésének megszervezése,
Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel,
Eleget tesz az adatszolgdltatsi, nyilvantartdsi és dokumentacios
kotelezettségeknek,
e Koordindlja az alapité okiratban meghatarozott feladatokat a hatalyos
elbirasok figyelembevételével,
» Felel az ellitottak emberi és allampolgdri jogainak tiszteletben tartasaért,
s Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kodexben meghatérozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért,
o Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatanak elkészitésérd], szabéalyok betartisarol, betartatasarol,
o Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetSi dontések elGkészitésében,
dontesi folyamatokban,
o Tajékoztatist ad az Ulzemeltetési teriilet munkéjardl, eredményekrdl,
esetleges hidnyossagokrol,
» Rendszeres kapcsolatot tart a Megyei Gazdaségi Osztallyal, a hozza tartozo
teriiletek szakmai protokolljait, szabélyzatait elkésziti,
e Szervezi, irdnyitja a gazdasagi, élelmezési és miiszaki teritleten dolgozok
rendszeres képzését, tovabbképzését, belsd tovabbképzések szervez,
o Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos hatariddk
betartasaért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.2.2. Szakmai intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézmeényvezetd kdzvetlen irdnyitasaval
végzi, hatarozott ideji, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizds alapjan. Az
intézményvezet§ és az altaldnos intézményvezetS-helyettes egyidejlii tavolléte,
akadalyoztatisa esetén ellatia a helyettesitési feladatokat. A szakmai
intézményvezetS-helyettes elldtja székhelyintézmény és a telephelyek szakmai
munkajanak feliigyeletét, koordindlasat.

Helyettesitését a vezetd apolo latja el.

Szakmai intézményvezet§-helyettes feladat- és hataskore:

s Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa az irnyitdsa ald tartozé dolgozok
tekintetében.

» Tevékenyen részt vesz az intézmény szakmai programjanak és mellékleteinek,
szabalyzatainak elkészitésében és biztositja jovahagyas utan azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

¢ Szakmai/intézmeény1 ellendrzés megszervezése.
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Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése.
Hataskorébe tartozo szervezeti egységek ellendrzésének megszervezése.
Egylittmiikédés a képviseleti szervekkel.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek.

Koordinalja az alapité okiratban meghatirozott feladatokat a hatdlyos
el6irasok figyelembevételével.

Felel az elldtottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kdodexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Vezet6i és bsszmunkatarsi értekezletek szervezése.

Jelz6rendszeres hazi segitségnynjtassal kapcesolatos feladatok.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetdi dontések el6készitésében,
doéntési folyamatokban.

Tajékoztatast ad a szocidlis teriilet munk§jardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

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

Szervezi, irdnyitja a gondozasi, mentalhigiénés dolgozék rendszeres
képzését, tovabbképzését, belsS tovabbképzések szervezése,

Az intézmény szakmai munkajinak, a mentdlhigiénés ellatds ¢s a
foglalkoztatas koordinalasa.

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

Szolgaltatisi nyilvantartasba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
el6irasok szerinti el6készitése.

Irinyitia, ellendrzi a Székhelyintézményben a terapids munkatarsak,
foglalkoztatas-szervez8k,  fejleszté  foglalkoztatast  segiték,  fejlesztd
pedagogusok, szocidlis munkatars/szocialis tigyintéz6k szakmai munkajat.
Kiemelt feladata a telephelyeken az 6néllé szakmai munka mikddésének
folyamatos elGsegitése.

Téjékoztatast ad a mentalhigiénés munkarél, eredményekrodl, esetleges
hianyossagokrol.

Egészséges életmodra nevelési feladatokat végez.

Koordindlja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
elGirasok figyelembevételével,

Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl az orszagos igénybevevdi
nyilvantartisban (KENYSZI) és a fenntarto altal létrehozott és miikddtetett
SZIA rendszerben.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlidsa az iranyitdsa ald tartozd dolgozdk
tekintetében
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Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.2.3. Titkarsagi iigyintézé

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az & iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi,

A titkarsagi ligyintéz4t tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a letéti pénztaros
helyettesiti.

Titkarsagi tigyintézd feladat- és hataskore:
¢ Feladata az intézményvezetdi titkarsag adminisztraciéjanak,
tigyiratkezelésének ellatasa, iktatasi és irattdrazasi tevékenység.
o Kapcsolattartas ¢és informacié 4atadds a szakmai egységek és az
intézményvezets kozott.
e Az intézmény killdeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos tigykezeldi feladatok ellatasa.
o Hataridé nyilvantartis vezetése, tovabba a beérkezd telefonok, e-mailek
fogadasa, intézményvezetdi tevékenység kiszolgalasa.
s Feladata iigyiratok rendszerezése, szamitégépes adatbeviteli feladatok
végzése, statisztikak kezelése, tarolasa.

Részletes feladatait a munkakdori leirds tartalmazza.

3.2.4. Huméanpolitikai iigyintéz6

Kinevezje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkdjit az 6 irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

A humanpolitikai ugyintézét tartos tavolléte vagy akadaiyoztatisa esetén a
humanpolitikai {igyintézd helyettesiti.

Feladat- és hataskdre:

e Az  alkalmazottak  kinevezésével,  jogviszonyanak  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartdsival, munkaiigyi nyilvantartasainak,
személyl anyagainak vezetése, nyilvantartasa, a valtozasok naprakész
vezetése, adatszolgaltatas, allaspalyazatok elGkészitése és egyeztetése a
fenntartoval.

A dolgozok munkakori leirasanak elkészitése.
Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolo elkészitéséhez.
A kozfoglalkoztatashoz kapesol6dé személyiigyi feladatok elvégzése.

e A pélyazati elszdmolashoz kapcsolddo foglalkoztatasi feladatok, ellatasa.

s Megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast.

o Havi, negyedévi és éves statisztikak elkészitése és tovabbitasa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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3.3. Altalanos intézményvezet6-helyettes ala tartozé6 munkakorik

Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport az intézmény miikddtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért
és iranyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.
Vezetését a gazdasagi csoportvezets latja el.

A gazdasagi csoport ellatja:

Az intézmény éves koltségvetésének elGirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kényvvezetéssel, és az adatszolgaltatassal kapcsolatos el6készitd
feladatokat.

Az  intézmény  miikddtetésével,  lizemeltetésével, az  intézmény
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.3.1. Gazdasagi csoportvezetd

o Az intézményvezet§ nevezi ki, feladatat az intézményvezetd iranyitasa és
ellen8rzése mellett végzi.
¢ Ellatja a miiszaki, az élelmezési és a gazdaséagi csoport kzvetlen irdnyitasat.
» Biztositja a koltséghatékony, gazdasagos, takarékos gazdalkodasi kornyezetet
e Koordindlia és feliigyeli a gazdasagi csoport dolgozdinak munkajat.
Kapcsolatot tart a Megyei Gazdasagi Osztdly koltségvetési és szamviteli
referensével.
¢ Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és thzveédelmi
szabalyzatanak elkészitésérél, szabalyok betartasarol, betartatasarol
A gazdasagi csoportvezetst tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt
gazdasagi ligyintéz$ helyettesiti.

Gazdasagi csoportvezetd feladat- és hataskore:
o Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.
¢ Azintézmény gazdasag - szakmai munkajanak koordinalésa.
e A kényvviteli, elszdmolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend biztositasa, ezen
keresztiil a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megszervezése.
o A pénzgazdalkodas és pénzellatas iranyitasa.
e Operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasa.
e A szamviteli térvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozé Kormanyrendeletbdl adédo feladatok.
e Részt vesz a beszamolassal, a havi és az éves jelentések elkészitésével,
valamint mas adatszolgaltatdssal jard tennivalok ellatasaban.
e Az ellatottak letét pénztiranak kezelése és hagyatéki ligyek intézésének
iranyitasa.

29



o A gazdalkodas szabalyszerliségének biztositdsa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.
o A Kkoltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszerii miikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.
¢ Figyelemmel kiséri a kéltségvetés pénziigyi teljesitését, felelds a feliigyeleti
szerv altal jovahagyott eliranyzatok betartasaért.
e A gazdalkodas eredményének folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag,
a gazdasagossag és takarékos gazdalkodas biztositdsa érdekében.
¢ Kezdeményezi az intézmény kdveteléseinek behajtasat.
» Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntarté részére.

Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.2. Gazdasagi iigyintézé

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

I g

A gazdasagi ligyintézt tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi

ro_ar

ligyintézd helyettesiti.

Gazdasagi ligyintézé feladat- és hataskore:

¢ Nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikodtetése.
IdGszaki ellendrzé egyeztetések, iddszaki zarlati munkak elvégzése.
o Az éves felhasznilds, a készletek alakulasanak értékelése.
Feladatvaltozassal, mkddéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése.
o Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a mérlegjelentések, az éves
koltségvetési  beszamold  elkészitésében, egyéb  adatszolgaltatasban,
leltdrozasban, selejtezésben.
o Tajékozddas az egyes koltséghelyek igényeirdl.
e A beérkezett igények felillvizsgalata, egyeztetése, beszerzések lebonyolitdsa.
» Feliilvizsgélja az alapbizonylatokat (szamldkat) konyvelés elStt alaki és
tartalmi (szamszaki) szempontbol.
» Elkésziti a feladatkdréhez tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.
o A gazdilkodas szabalyszerliségének biztositdsa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.
* Részt vesz a beszdmoladssal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jard tennivalok ellatasaban.
o Elvégzi a fékonyvi konyveléshez kapcsolddd analitikus nyilvantartasok,
valamint a rendezetlen és beazonositdsra vard tételek rendszeres (legaldbb
havonkénti) egyeztetését.
o Elkésziti az eseti adatszolgaltatdsokat a fenntarto részére.
o A Kkoltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszerit miikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.
o Az intézmény teljes korh élelmezési, karbantartdsi fenntartési, és lizemeltetési
szamldk analitikus kdnyvelése az integralt rendszer segitségével.
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Részletes munkakori feladatait a munkakadri leiras tartalmazza.

3.3.3. Letéti pénztaros

Kinevezdje az intézményvezetS, munkajat a gazdasagi csoportvezetS kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A letéti pénztarost tartos tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a szocialis €s terapias
munkatars helyettesiti.

Letéti pénztaros feladat- és hatiskore:
e Teljes vagyoni felel&sséggel kezeli a letéti pénztarat.
o Kezeli az ellatottak értékletétjét, az ellatottak altal az intézmény részére
megdrzésre dtadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelése, nyilvantartasa.
o Felméri a készpénz sziikségletet.
o Az ellatottak téritési dijanak a nyugdijpdl val6 levondsa utdn fennmarado
részének kifizetése jegyzék szerint.
e Bevételezi a letéti szamlardl felvett pénzt.
e A letéti pénztarban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabalyszerfien kezeli,
megdrzi.
o Feliilvizsgalia az alapbizonylatokat elfogadads elétt alaki és tartalmi
(szdmszaki) szempontbol.
e Kidllitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.
e Betartja a pénztarzéarlatra vonatkozéd elSirdsokat, elkésziti 10 naponként a
pénztérjelentést.
¢ Betartja a bizonylati fegyelmet.
e Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, fogyatekossagi
tamogatisdnak, csaladi tamogatdsinak és egyéb juttatdsanak felvételérSl és
intézménybe szallitasardl, megdrzésérdl és elosztasardl, akiknek a pénzbeli
ellatisa a postara érkezik.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.4. Egyéb iigyintézd:

o ElSkésziti az Intézmény beszerzésre vonatkozo eljarasait.

¢ Elkésziti a beszerzésekhez tartozé dokumentumokat.

¢ Egylittmikodd partnereket keres.

e Beszerzési eljardsokat nyomon kveti.

» Segiti a gazdasagi csoport adminisztraciés tevékenységet.
Részletes munkakdri feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Elelmezési csoport

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

Kinevezlje az intézményvezetd, munkdjat az altalanos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen irdnyitasaval végzi, de kozvetlen kapesolatot tart a vezeté &poldval,
telephelyvezetdkkel is.

Az élelmezésvezetSt tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs
helyettesiti.

Elelmezésvezeté feladat- és hataskore:
o Az élelmezési csoport munkajat szervezi.
¢ Munkajaré! rendszeresen beszdmol az altalanos intézményvezets-
helyettesnek.
o Az ellatottak és a munkatarsak élelmezési rendjének kialakitasa, az ellatas
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése, étlaptanacs vezetése.
o Kodzvetleniil iranyitja a konyha munkatarsainak munkéjat.
¢ Az ellatottak és a munkatarsak élelmezésének biztositasa,
o Felelds a konyha rendjéért, tisztasigaért, a kozegészségiigyi elbirasok
betartasaért, illetve betartatasaért felel, felelés a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony miikédéséért.
« Ecostat integralt gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, kiszabas
készités, szamla, megrendelés egyeztetése.
¢ Koordindlja az élelmiszer beszerzést, az élelmiszer mindségi atvételét.
o Elelmiszer szakszert tarolasa.
» Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakulasat (szavatossdgi id6), havonta
Osszesitést készit a raktari készletrdl.
» Biztositja a raktdr rendjét, tisztasdgat, a nyersanyagot szakszerfien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.
¢ Naprakészen vezeti a raktari nyilvantarto lapot, aru- és gdngyoleg bontasban,
mennyiségben.
» Leltar elkészitésekor egyezteti a raktari készletet a gazdasagi iigyintéz6vel.
Részletes munkakéri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.3.6. Szakacs

Kinevezgje az intézményvezetd, munkajat az élelmezésvezets / élelmezési ligyintézd
kozvetlen  iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén  helyettesitésérél az
élelmezésvezetd/élelmezési tigyintézd gondoskodik.

A szakécsot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelSlt szakacs helyettesiti.

Szakacs feladata, hatdskdre:
» Az élelmezés vezetGtél/raktirostdl atveszi az étlap szerinti kiszabott
anyagokat, melyekért teljes felel6sséggel tartozik.
e Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszer( felhasznalasardl.
o Kiszabasnak megfelelen elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési
szabalyzatban meghatarozott idépontig.
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¢ Iranyitja, és ellenérzi a konyhai kisegit6k munkajat.

e Gondoskodik az ételmintik jogszabalyokban meghatarozott modon és ideig
torténd tarolasrol.

e Vezeti, illetve ellenérzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.

Részletes munkakori feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

3.3.7. Konyhai kisegité

Kinevezdje az intézményvezet, munkajit a székhelyintézményben az
élelmezésvezet/ a tobbi telephelyen élelmezési tigyintézé kozvetlen irdnyitasaval
végzi.
A konyhai kisegitét tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a konyhai kisegitot
helyettesiti.
Konyhai kisegité feladata, hatidskére:
Az élelmezéshez felhaszndlasra keriild nyersanyagokat a higiéniai el6irasok
szerint a HACCP elGirasait betartva el6késziti.
A szakacs utasitdsa alapjan végzi, a takaritasi, mosogatasi, belsé szallitasi
feladatokat.
Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Miiszaki csoport

Felel az intézmény zavartalan izemeltetésének biztositasaért.
A miiszaki csoport munkéjat a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.8. Miiszaki csoportvezetd

/

A miiszaki csoportvezetst tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt karbantartd

- gépkocsivezetd helyettesiti.

Miiszaki csoportvezetd feladata, hatiskore:
¢ Felel az intézmény zavartalan tizemeltetésének biztositasaért.
s Szervezi, iranyitja és ellenérzi a székhelyen és a telephelyeken a miiszaki
csoport munkajat, ezen beliil a karbantartas, a gépjarmiivezetés és lizemeltetés, a
mosodai szolgaltatéas és a zoldterlilet kezelés tevékenységeit.
e Végzi a csoport munkéjéhoz tartozé drajinlatok beszerzését a miiszaki, épitési
beruhazasokkal  kapcesolatos  iigyintézést.  Beszerzések  lebonyolitasa,
megrendelSk el6készitese.
e A miiszaki csoport dolgozodinak rendszeres beszamoltatisa, munkajuk
folyamatos ellendrzése a koliségvetés célszerli végrehajtasa érdekében.
e Azintézmény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellendrzése.

A tiizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa.

Széllitasi tevékenység ellatasa.

Mosodai feladatok ellatisanak ellenérzése.

Kéarmegel$zés, karelharitas megszervezése, koordinalasa.
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¢ Gondoskodik a biztonsagos munkakornyezet targyi feltételeinek folyamatos
biztositdsarol.
¢ Kozvetlen kapcsolatot tart az altalanos intézményvezetS-helyettessel.
¢ Iranyitja, szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat.
Részletes munkakéri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

3.3.9. Karbantarté és gépkocsivezetd

Kinevezdje az intézményvezeté, munkajat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A karbantartd és gépkocsivezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a karbantartd
és gépkocsivezets helyettesiti.

Karbantarto és gépkocsivezeto feladata, hataskore:
o Az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok felmérése,
* A miikddés sordn meghibasodott gépek, eszkdzok javitasa.
¢ Az intézményhez tartozé zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.
» Téli id6szakban a kozleked$ utak jég-mentesitése.
¢ Figyelemmel kiséri a gépjarmivek iizem- és forgalombiztonsagi
kévetelményeknek valo megfelelését, valamint sziikség esetén jelzéssel él
miszaki csoportvezetd felé.
e Az intézmény hasznalatdban 1évé gépjarmiivek vezetése, annak
dokumentalasa.
¢ A gépjarmiivek tisztantartasa.
o Ellatottak szallitasakor a gépjarmiibe torténd be- és kiszallas segitése,
biztonsagi v becsatolasa; sziikség esetén a gépkocsitol, illetve a gépkocsihoz
vezetd utvonalon torténd kozlekedés tamogatasa; valamint feliigyelet biztositasa.

Szakképzettséggel dsszefiiggd feladatok meghatarozasa kiildndsen:

Villanyszereld: Az intézmény épiileteinek térvildgitdsanak, vilagitasi erdatviteli
technoldgiai aramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
lizemben tartasa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartasa.

Asztalos: Fekvd- és iilébutorok, szekrények javitdsa, asztalosmunkaban hasznalatos
gépek kezelése. Csiszolja, pacolja és festi, fényezi a meglév$ butorokat, javitasnal
kivalogatja, el6késziti az alapanyagokat.

Viz-, gazszerelS: Javitja és karbantartja a folyadék és Iégnem(i anyagok, valamint
aprora zuzott. szilard anyagok szallftasara vonatkozé csévezetékeket, vezeték
hal6zatokat és ezeket kiszolgdlé berendezéseket. Karbantartja és javitia a
létesitmények belsé fiitési rendszereit, meleg vizszolgald berendezéseket.

Festd, maéazolo: Epﬁletek, lakdterek kiilsd és belsé feliiletképzési munkainak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszoldsa, portalanitasat kovetéen
feddréteg felhordasa.
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Kémiives: Epiiletek- és épiiletrészek alapozasi, falazési, betonozési, vakolasi
feladatainak ellatasa, hideg-meleg burkolasa. Hangszigetelési illetve bontasi
karbantartasi és feljitasi munkak elvégzése.

Esztergalyos: fémek megmunkaldsa, lakatos munkék elvégzése.

Géplakatos: lakatos munkak elvégzese.

Részletes munkakéri feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.10. Raktaros

Az intézményvezetd nevezi ki, munkijit a miszaki csoportvezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

A raktarost tartés tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki csoportvezet$
helyettesiti.

Raktaros feladata, hatiaskore:
Anyaggazdalkodas és ellatds terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési
rendjének kialakitdsa, az anyagellatds folyamatos megszervezése, biztositasa, az
ellatas folyamatossiganak ellendrzése.
Nyilvantartast vezet a raktari készletekrdl, azok mozgasarol
A raktarak zavartalanul és a szabalyoknak megfeleld miikodtetése.
Gondoskodik az intézmény anyagsziikségletének felmérésérdl, javaslatot tesz
a beszerzésre.
Részt vesz a raktari készletek éves leltarozasaban.
A napi anyagsziikséglet kiadasét az eldirt készletgazdalkodasnak megfelelen
végzi.
Részletes munkakori feladatait a munkakdori leirds tartalmazza.

3.3.11. Egyéb kisegité munkakérok:

3.3.11.1. Kertész

. Az intézmény telephelyein az idd&szerii kertészeti, kiilteriilet fenntartasi,
takaritasi munkékban valé részvétel, a kijelSit munkagépek kezelése.
. A megfeleld munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok ésszer(l és

szakszerii felhasznalasa, a hasznilatéra bizott gépek, berendezések szakszer(
kezelése.

. A karbantartdsi és feljitdsi, valamint a gépkocsivezetSi feladatok
elvégzésében vald részvétel.

J A sajat termesztésii novények, viragok eldallitdsaban valo részvétel.

. A névényhazi munkak elvégzése.

. Az 6ntdzési feladatok elvégzése.

. A téli id3szakban a kijelslt teriileten hofjég/olvadék eltdvolitasa, valamint a

sikossag mentesitési munkak elvégzése.
Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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3.3.11.2. Mosodai dolgozé

Kinevezsje az intézményvezet§, munkgjat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A mosodai dolgozét tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a kijeldlt mosodai
dolgozdi helyettesiti.

Mosodai dolgozo feladata, hataskore:
¢ Gondoskodik az intézmény tulajdondban 1évé ellatotti ruhanemiik igény
szerinti kiadasardl és a kapcsolodo nyilvantartas vezetésérdl.
* Az ellatottak sajat ruhdjanak mosasa, vasalasa.
s Szennyes ruhak atvétele elszamolas alapjan a gondozasi egységektdl.
o Tiszta ruha kiadasa.
Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.11.3. Varréndé
Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

A varrénét tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki csoportvezetd altal
kijelolt munkatars helyettesiti.

Varrond feladata, hataskore:
* Az intézményi ruhanemt vasalasa, javitasa.
¢ Az ellatottak ruhajanak javitasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Az szakmai intézményvezeti-helyettes iranyitdsa ala tartozé munkakérék

3.4.1. Telephelyvezetd

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetd iranyitasaval
végzi, hatarozott idejl, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan.

Munkakore kiterjed a telephely feladatellatasanak iranyitasara, felel a telephelyen
folyé apolasi, gondozasi, mentéalhigiénés tevékenység, foglalkoztatds, szakmai
munka ellendrzésére és jogszerti miikodtetésére. Beosztottjai a szakmai egység
szakmai és funkciondlis (4pol6é, gondozd, szocidlis és terapias munkatars,
fejlesztdpedagogus, foglalkoztatds-szervezd, segitd, takaritd) munkakoreiben
dolgozé munkatarsak.

A telephelyvezetSt tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
koordinatori feladatokat ellatd apold-gondozd a Hévirdg és Napsugar Otthonokban,
valamint a vezetd apold az Irisz és az Aranyag Otthonban.

Feladatai:
e A telephely szakmal tevékenyseégét, az mntézmeny muakodeést rendjet
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meghatarozé dokumentumok vezetése.

Szervezi, irdnyitja, O6sszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi,
mentathigiénés, fejlesztd foglalkoztatasi tevékenységet.

Feladata a telephely rendeltetésszert miikddésének biztositasa.

A telephely szakmai tevékenységét koordinalja, az intézmény miikddesi
rendjét meghatarozé dokumentumokat vezeti.

A végzett munkdardl irasban, hetente beszamol az intézményvezetdnek.
Elkésziti a telephely éves szakmai munkatervét, éves szakmai beszamolot.
Gondoskodik az egyéni gondozasi és fejlesztési, rehabilitacios tervek
elkészitésérdl, az elkészitéshez sziikséges team miikidtetésérdl.

Ellendrzi a szakmai munkit, a szabdlyzatnak megfelelé takaritasi,
fert6tlenitési folyamatokat.

Rendkiviili eseményrdl koteles azonnal tajékoztatast adni - a szabalyzatmak
megfelelden - az intézményvezetinek.

Gondoskodik az ellatottak vagyonanak védelmérdl, személyi leltaranak
vezetésérol.

Gondoskodik az elhunyt ellatott hagyatékénak jogszerii kezelésérdl.

Ellendrzi a hazirendben foglaltak betartasat.

Ellendrzi az apolasi dokumentacid, illetve az orvos utasitasainak betartasat.
Naprakészen vezeti az ellatast igénylSk nyilvantartasat, szervezi az
elégondozast.

Az ellatottak csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és
fenntartasa.

Napi kapcsolatot tart az apolé-gondozé dolgozoékkal, az ellatottakrdl szold
pontos informacitk érdekében.

Gondoskodik a telephelyen a szocidlis és terdpias munkatars,
fejlesztépedagogus, foglalkoztatis-szervezd, takaritdé munkabeosztasanak
elkészitésérdl.

Javaslatot tesz az ellatottak fejlesztd foglalkoztatasaba, munkaterapids
foglalkoztatasba vonasara.

Részt vesz a telephely személyes gondoskodast végzé munkatarsak
tovabbképzésének tervezésében és szervezésében, a tovabbképzési terv
elkészitésében.

Koézremiikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
SZMSZ-ben meghatirozott férumok miikodésérol.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Hatarid6re adatot szolgaltat az intézményvezetdnek.

Az 1j ellatott intézményi jogviszony létesitésének és az ellatott, hozzatartozdja
(gondnoka) részére a jogszabalyban elSirt tajékoztatdsi kotelezettseg
teljesitésének ellendrzése, koordinalasa.

A munkakéri lefrasdban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti

Ellendrzi a hazirend betartasat:

¢ Ellenérzi az apolasi dokumentaciot, illetve az orvos utasitisainak betartasat.
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Intézményvezetsi dontésre el6késziti az ellatast igényldk intézményi
jogviszonyanak létesitését.

Feladata a telephely rendeltetésszerii m{kodésének biztositasa.

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

Szakdolgozok tovabbképzési tervének naprakész vezetése.

Az ellatast igénybevev8krél naponta és a szocidlis szolgaltatdsra varakozo
személyekrél havonta gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérdl.

Gondoskodik az ellatast igénybevevikre vonatkozdan naponta, a szocialis
szolgéltatisra varakozé személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésének megvaldsitasardl az orszagos igénybevevéi
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntartd altal létrehozott és miikddtetett
SZIA rendszerben.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.2. Mentalhigiénés csoportvezet$ (Aranyag Otthon)
Az intézményvezetS nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetd iranyitasaval

végzi, hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre 52416 megbizas alapjan.

A lakdk lelki egészségvédelme, szinten tartasa, csaladi, tarsadalmi és egymas
kozotti kapesolatanak kialakitisa, fenntartasanak segitése, személyre szabott
banasméd alkalmazasa, a hitélet gyakorlasanak és a szabadidd kulturalt
eltdltése feltételeinek biztositasa.

Egyéni és csoportos foglalkoztatasok megszervezése és érdekvédelme.
Ujonnan bekoltozd laké  fogaddsa, tdjékoztatdsa, beilleszkedésének
el8segitése az otthon kornyezetébe.

Egyvéni gondozasi tervek készitésében és megvaldsitasdban valo aktiv
kozremiikddés.

Egyéni mentdlhigiénés és lelki gondozasi feladatok ellatasa, a lelki egészség
védelme.

Hitélet gyakorlasanak szervezése.

Az egyéni-, csoportos foglalkozasok, hasznos idStoltés megszervezése,

Az ellatottak csaladi és egymas kozotti kiilsé és belsé kapcesolattartasanak
segitése, a meglévg kapcsolatok megtartasival, ij kapcsolatrendszerek
kialakitasaval.

Az aktivitast segité fizikai, szellemi és szérakoztatd, valamint kulturalis
tevékenység éves, havi, heti és napi rendszerességgel torténd szervezése,
megtartasa.

Az érdekvédelem (érdekképviseleti forum, lakéonkormanyzat, nagycsoport)
miikédésének rendszeres biztositasa.

A pénz és értékkezeléshez vald segitségnyijtas.

A fejleszté foglalkoztatas tevékenységeihez kapcsolodé nyilvantartasok
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vezetése, dokumentacié és jelentések hatariddre torténd elkészitése.
e AKENYSZI és a SZIA rendszerekbe torténé adatszolgaltatas teljesitése.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

3.4.3. Terapias munkatars

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetS, az Aranyag
Otthonban a mentélhigiénés csoportvezet$ iranyitdsaval végzi. Tavolléte esetén
helyettesitéséril a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladatai:
Gondoskodik az elldtist igénybe vevSk mentalhigiénés ellatasardl, melynek
keretében biztositja:
e Sziikség szerint segits beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.
e Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.
o A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.
o Segiti és tdmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését.
e Felvilagosité tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa
érdekében.
» Részt vesz a foglalkoztatasban.
» Biztositja a szabadidd kulturdlt eltdltésének feltételeit.
¢ Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkésziiésében,
megvaldsitasaban.
e Az intézményben él8k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes ligyeinek
intézése, érdekvédelme.
e Részt véllal az ellitottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében
szervezett kzosségi programokon, rendezvényeken.
Részletes munkakéri feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.4.4. Foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakér)

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatit a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd, az Aranyag
Otthonban a mentalhigiénés csoportvezet§ iranyitisaval végzi. Tavolléte esetén
helyettesitésérél a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladatai:
. Az egyéni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtasa team
munkaban.
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Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelelGen egyéni, ill.

csoportos foglalkozds, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturdlis és
szorakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

A foglalkoztatds érdekében kapesolatot tart egyhazi, magén és civil

szervezetekkel, egyhazi és magan személyekkel, egyesiiletekkel.

A foglalkoztatdsban résztvevd ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.
Intézményen beliil egylittm{ikddik az apold, gondozo munkatarsakkal.

Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

Az ellatottak érdekvédelme, személyes iigyeinek intézése.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetdnek.

Részletes munkakori feadatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.5. Fejlesztd pedagogus

Az intézményvezeté nevezi ki, munkajat a Székhelyintézményben az szakmai
intézményvezetd-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezet, az Aranyag
Otthonban a mentathigiénés csoportvezet§ irdnyitdsaval végzi. Téavolléte esetén
helyettesitésérdl a telephely vezetdje gondoskodik.

Feladata:

o A gyodgypedagodgia eszkOzeivel és modszereivel arra torekszik, hogy a

fogyatékos ember szellemi és testi fejl0dését elbsegitse, munkakepességét
fejlessze.

Az 3llapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgald, és a
szocializacids szintet mérd tesztek felvételét elvégzi.

A fejlesztd foglalkozasok vezetése egyénileg és csoportosan az ellatottak
allapotatol, és képességeitdl fliggden.

Részt wvallal a kozoktatdsi feladatok ellatdsaban, bekapcsolodik a
mentalhigiénés csoport tevékenységébe.

Koézremiikodik a kiillonbozd szakemberek és intézmények kozotti kapcesolat
megteremtésében és fenntartdsdban, bevenva a terdilet allami, egyhazi és civil
szervezeteit.

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

Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa.

Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfeleléen egyéni illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szoérakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).
Hagyomanydrz$-tinnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.
[risz Otthon koordinatori feladatokat ellaté 4pold ellatja a jelz6rendszeres hazi
segitségnynjtas szervezéseét és a hozza kapcesolédo feladatokat is.
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Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.4.6. Szocialis munkatars/szocialis ligyintézé

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a Székhelyintézményben az szakmai
intézményvezetd-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezet iranyitasival végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Feladatai:
J Ervényesitéshez elGkésziti az ellatottak kozgyogyellatdsi igazolvanyat.
. A személyi téritési dijak megallapitasdhoz szitkséges dokumentacid

beszerzése, azok nyilvantartasdrél vald gondoskodas, levelezés, iigyintézés.
. Gondoskodik az ellatottak koltdpénz nyilvantartasarol.

. Nyilvantartja az ellatotti 1étszamot.

J Intézményi jogviszony létesitésekor bekoltdzési leltart készit.

. Elhalalozas esetén hagyatéki leltar készitése.

. Intézményvezetdi dontésre elSkésziti az ellatdst igényldk intézményi
jogviszonyanak létesitését.

. Az (j ellatott intézményi jogviszony létesitésének elSkészitése és az ellatott,
hozzatartozdja (gondnoka) részére a jogszabdlyban el6irt tajékoztatasi kotelezettség
teljesitése.

. Naprakészen vezeti az ellatast igényl6k nyilvantartasat, szervezi az

elégondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatét elvégzi. Intézményi jogviszonnyal
osszefliggo feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.7. Fejlesztd foglalkoztatasi segité feladata, hataskore:

o A fejleszté foglalkoztatdson Dbeliili munkavégzés segitése, munkavezetdi
feladatok ellatasa.

* Az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvaldsitasa.

¢ Kozremiikodik az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, értékelésében.

¢ Az ellatottak mentalis gondozasaban valo részvétel.

» Az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kornyezeti kultiira terjesztése.

e Az otthonban él6k tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és
segitése.

» A kertészet, a telephely koriili zoldteriilet szakszerli megmivelésének és
gondozasinak szervezése, irdnyitasa, feliigyelete.

o Talaj- elOkészitési, vetési, palantanevelési, {ltetési, novényapolasi,
novényvédelmi, betakaritasi, feladatokat elvégzése.

e Tervek, kalkuldciék készitése, a munkakérhéz kapesoldodd dokumentacio
vezetése,

» A kertészetben haszndlt gépek szakszerli és biztonsagos iizemeltetésérdl és
karbantartasardl vaid gondoskodas.
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+ Ugyel a munkavégzés soran a munka-, vagyon-, kdrnyezet-, és tlizvédelmi
eldirasok betartasara.

s A kertészeti tevékenységet érinté modszerek és munkafeltételek javitasa
érdekében szakmai javaslatok megtétele.

e Az ellitottak altal végzett minden munkatevékenység esetében a pszichiatriai
ellitis és rehabilitacié alapelveinek figyelembe vétele, egyilittm{(ikddés a
mentalhigiénés egység munkatarsaival.

» A munkavégzés soran fenntartia a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyuijt.

¢ Egyiittmiikddik az intézményben miikddé részlegekkel, csoportokkal.

e Kozremikodik a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban.

* Részt vesz a kulturdlis, illetve szabadidés tevékenységek lebonyolitasaban.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.5, Vezet6 apolé (Aranyég és frisz Otthon)

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasat, apolasat, gondozadsat szervezi az Aranyag
Otthonban. Vezet$ apoldi feladatait a telephely orvosainak, szakorvosainak utasitasa
és az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan latja el.

A vezetd apoldt tartés tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a koordinatori
feladatokat ellaté apold helyettesiti.

Vezetd apolo feladat- és hataskdre:
¢ Iranyitja, ellendrzi a telephelyen az dpold-gondozok, illetve apolasi-gondozasi
koordinator szakmai munkajat, gondoskodik a feladatok elosztasardl. Javaslatot
tesz indokolt esetben a munkaerd atcsoportositasarol.
o Iranyitja az 4poldsi — gondozasi tevékenységet, ellenfrzi az &polasi
dokumentacié, illetve az orvos utasitasainak betartdsat.
¢ Megszervezi és ellenérzi a személyre szél6 ellatast, figyelemmel kiséri az
ellitottak egészségi allapotvaltozasat.
o Ellendrzi az egyéni gondozasi, egyéni fejlesztési terv és a rehabilitacios
program elkészitését és az abban meghatarozott feladatok maradéktalan
teljesitését.
s Gondoskodik a sziikséges gyodgyszerek beszerzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartasardl.
o Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyodgyszerelését.
» Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvosi
vizitek megszervezésérdl, azokon részt vesz.
o Megszervezi az ellatottak sziir6vizsgalatat.
¢ Betartja és betartatja a fertGz6 betegségek megelézésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és elSirasokat.
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» Egészségiigyi kérdések vonatkozasaban, korlatozo intézkedés, valamint az

ellatott  elhaldlozasa esetén gondoskodik az intézmény tédjékoztatasi

kotelezettségének teljesitésérdl a hozzatartozd, a térvényes képviseld, valamint
az ellatotijogi képviseld felé.

o Kiemelt feladata az Otthonokban az 6ndallé, ugyanakkor egységes személetet

kévetd szakmai munka miikédésének folyamatos elGsegitése.

o Tajékoztatast ad az egészségligyi munkardl, eredményekrdl, esetleges

hidnyossagokrol.

e Szakmai iranyité-ellen6rzé tevékenységér6l rendszeresen beszamol a

telephelyvezetének és tajékoztatast ad a haziorvosnak és szakorvosnak.

¢ ElGkésziti a telephely apolasi-gondozési szabalyzatat, gondoskodik az abban

foglaltak betartasarol.

o Rendszeres kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak

hozzatartozdival, szakmai protokollokat készit.

o Egészséges életmodra nevelési feladatokat végez.

s Szervezi, irdnyitja az &poldk, Szocialis munkatars/Szocidlis iigyintézé

rendszeres képzését, tovabbképzését, belsd tovabbképzések szervezése.

o Szervezi a telephely dolgozéinak iddszakos orvosi alkalmassagi vizsgalatat.

Elkésziti az apoldk, gondozdk havi munkaidé-beosztasat.

Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl.

Tereptanéri feladatokat 14t el, melynek keretében kapcsolatot tart a kdzép- és
fels6fok(t intézményekkel, illetve felnSttképzé intézményekkel fogadja a
terepgyakorlatra érkezé hallgatdkat és végzi a terepgyakorlatok sordn a
képzdintézmény altal szamara kijelolt feladatokat.

Részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

3.5.1. Koordinatori feladatokat ellaté apold

Kinevez8je az intézményvezet§, munkajat a telephelyvezetS/vezeté apold
iranyitasaval végzi.

A koordinatori feladatokat ellatd apolo tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
kijeldlt &pold, gondozd helyettesiti.

Koordinatori feladatokat ellii6é apolo feladata, hataskore:
¢ A telephelyen az apolasi-gondozasi feladatokat koordinalja.
o Munk4ajardl rendszeresen beszamol a telephelyvezetdnek.
» Elkésziti a telephely apolasi-gondozasi szabalyzatat, gondoskodik az abban
foglaltak betartasarél. Szakmai protokollokat el6készit.
e Szervezi és iranyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkardl beszdmol a vezetd apolénak, a telephely vezetdnek az szakmai
intézményvezetS-helyettesnek.
o Az apolasi gondozisi teenddk mellett szervezi az orvosi viziteken,
szakrendeléseken kiadott utasitasok végrehajtasat.

43



e Korhazban fekvé ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozok értesitésérdl,

valamint az dpolashoz sziikséges eszkozok eljuttatasardl.

o Egészségiigyi kérdések vonatkozasaban, korlatozd intézkedés, valamint az

ellitott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az intézmény tajékoztatasi

kotelezettségének teljesitésérdl a hozzatartozo, a torvényes képviseld, valamint

az ellatottjogi képviseld felé.

» Szervezi és kontrolldlja a személyre szabott ellatdst, az ellatottak egészségi

allapotvaltozasait figyelemmel kiséri.

e Kapcsolattartds az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvos utasitasa

alapjan az ellatottak gyogyszerelésérél, az ellatottak személyenkénti

egészségligyi nyilvantartasarol.

» Betartja és betartatia a fertézd betegségek megel6zésére és lekiizdésére, a

személyi €s kdrnyezet higiénére vonatkozd rendelkezéseket és elSirasokat.

e Apolési, gondozasi helyen a fertGtlenités, sterilizalas folyamatat végzi.

» Elkésziti az apoldk, gondozdk havi munkaid§-beosztasat.

o Az ellatottak korében a véddoltasok igényét felméri, és nyilvantartja.

» Megszervezi az ellatottak szlirGvizsgdlatat.

o Szervezi a telephely dolgozdinak idészakos orvosi vizsgalatat.

» A foglalkoztatottak foglalkoztatds egészségiigyi dokumentacidjanak vezetése,

kezelése. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel

kisérése.

* A telephelyén az észlelt hidnyossigok megsziintetésére intézkedést

kezdeményez.

¢ A telephelyén él§ ellatottak gydgyszereinek megrendelésérdl gondoskodik,

valamint koordinalja a gydgyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.
Részletes munkakdri feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.5.2, Apolé, gondozo

Kinevezdje az intézményvezets, feladatait a telephelyvezetS/vezeté apolo
irdnyitasaval végzi.

Az 4pold, gondozét tartds tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén azonos beosztast
munkatars helyettesiti.

Gondozé feladata, hataskore:
o Apolasi, gondozasi feladatok elvégzése.
» A lakdkodrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakészobak otthonossa tétele.
» Az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése.
» Az ellatott/intézményi textilia, ruhazat jelzéssel torténd ellatasa.
o Azintézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.
¢ Az orvos utasitdsdnak megfeleld gyégyszerelés biztositasa.
¢ A munkakdrbdl adédo dokumentacidk vezetése.
» Az ellatottak vagyontargyainak kezelése belsG szabalyzat alapjan.
» Csoportos foglalkoztatasok segitése.
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s Felel az intézményi rendért, tisztasagért, az intézményi tulajdon védelmeért,
az altala kezelt ellatasért.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Apolt') feladata, hatiaskére:

Eletkori és allapotbéli sajatossagokat figyelembe véve egyénre szabott dpolasi,
gondozasi feladatatok elvégzése.

Az ellatott allapotinak valtozasat észleli, specialis betegmegfigyel$ eszkozoket
hasznal.

Vizsgalatok, beavatkozasok elSkészitése és abban val6 segédkezés.

Apoldi, szakapoldi beavatkozasok végzése onélléan pl.: kaniil behelyezés,
injekciézas, vérvétel, specialis fajdalomcesillapitas.

Apolasi diagnézisokat felallitasa, dpolasi folyamatok tervezése.

Kézremiikddik a megeldz8, gyogyitd, gondozé és rehabilitacios folyamatokban.
A lakékornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakészobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése.

Az ellatott/intézményi textilia, ruhazat jelzéssel torténd ellatasa.

Az intézményi elldtottak egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése.

Az orvos utasitasanak megfelel gyogyszerelés biztositasa.

A munkakdrbdl adédé dokumentacidk vezetése.

Az ellatottak vagyontargyainak kezelése belsé szabalyzat alapjan.

Csoportos foglalkoztatasok segitése.

Felel az intézményi rendért, tisztasigért, az intézmeényi tulajdon védelméert, az
altala kezelt ellatasért.

Részletes munkakdéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.3. Mozgasterapeuta/gyogytornasz

Kinevezdje az intézményvezets, munkajat a vezetd dpold/telephelyvezets feliigyelete
alatt, mozgasterapeutat/gyogytornaszt tartds tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén a
fejlesztd pedagodgus/terapias munkatéars helyettesiti.

Mozgasterapeuta feladata, hataskdore:
Az intézményben €16 ellatottak mozgasallapotanak felmérése.

+ Mozgasfejlesztés.

» Segédeszkozok hasznalatanak betanitasa.

o Aktudlis traumatologiai problémak kezelése.

» Rehabilitacio.

 Specialis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezeése és bonyolitasa.
o Rendszeres tanacsadas.

o Tomegsport foglalkozasok tartasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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3.5.4. Takaritd

Kinevezbje az intézményvezets, munkajat a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi.
A takaritot tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a takarito helyettesiti.

Takarito feladata, hataskore:
o Beosztiasanak megfeleléen a lakdszobdk, helyiségek, folyosok higiénés
elGirasoknak megfelel$ tisztan tartdsa, feriStlenitése, nagytakaritdsokban vald
részvétel.
» Munka, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasok betartasa.
¢ A Hévirag Otthonban mosasi tevékenység ellatasa.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatds és alapszolgdltatisok

3.6. Szolgaltato Kézpont szakmai vezetd

KinevezGje az intézményvezetd, munkdjit az szakmai intézményvezetS-helyettes
iranyitasaval végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre 52616 megbizas alapjan.
Munkakdre kiterjed a szocidlis szolgaltatasi kozpont keretében miik6ds étkeztetés,
hazi segitségnyjtas, fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa, tAmogatd szolgaltatas,
valamint tamogatott lakhatas feladatainak koordinalasara.

A szolgaltaté kozpont szakmai vezet§jét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a nappali ellatas vezetd vagy a tamogato szolgaltatas vezetd.

Szolgaltatéo Kézpont szakmai vezetd feladat- és hataskdre:

o FelelGs az alapszolgaltatasok és a tdmogatott lakhatds szakmai munkéjanak
irdnyitasdért, Osszehangoldsaért, a szolgaltatasok szakmai eredményességéért,
annak hatékony és jogszerli megszervezéséért.

s Ellendrzi az alapszolgaltatasokban és a tamogatott lakhatasban folyé szakmai
munkéat, valamint a nappali ellatas hazirendjében foglaltak betartasat.

» Figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nytjtott szolgéltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast érintd
feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

o Kozremiikodik az intézmény szakmai programja, egyiittélés szabalyai és
hazirendje és szabalyzatai elkésztésében.

¢ Eleget tesz beszamolasi, jelentési kitelezettségének.

o A végzett munkardl irdsban, havonta beszamol az intézményvezetdnek.

* Gondoskodik arrél, hogy az ellatast igénybevevOk részére a komplex
sziikségletfelmérésnek megfelel$ alapellatast biztositsuk.
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e Napi kapcsolatot tart az asszisztens, segité vagy gondozd vagy terapias
munkatars, szocidlis gondozd apolé munkakordkben dolgozdkkal, az ellatast
igénybevevdkrdl szolé pontos informacidk érdekében.
¢ Ellen6rzi a Szolgaltaté Kézponthoz tartozé tamogatott lakhatasokban dolgozo
gondozok/segit6k munkabeosztasat.
» Irényitja, koordinalja a komplex tamogatasi sziikségletfelmérést.
o Tamogatja a lakhatasi egységekben foly szakmai munkat.
o Felel@s a lakosségi, telepiilési intézményrendszeri, hozzatartozoi, gondnoki,
hatosagi kapcsolatokért, a tdmogatott lakhatas kommunikaciojaért.
e Feladatkérébe tartozik a tamogatott lakhatasi szolgaltatas tartalmi elemeinek
biztositasa.
o A lakék altal igénybe vett szolgaltatasokrol nyilvantartast vezet, téritési djj
megallapitas elSkészitésében részt vesz.
e Kozremiikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
SZMSZ-ben meghatarozott forumok miikddésérdl.
o Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
e Hataridére adatot szolgaltat az intézményvezetSnek.
e A munkakéri leirasaban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti.
Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentdcidk vezetését,
azokat rendszeresen ellendrzi.
o Kozremfikddik az irdnyitasa alatt allé dolgozdk munkakori leirasanak
elkészitésében.
o Részt vesz az ellatasok és a szolgaltatasok irdnti sziikségletetek alakulasanak
elemzésében, a sziikséges erdforrdsok meghatarozasaban, a szolgaltatas
mikodésének figyelemmel kisérésében.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.6.1. Nappali ellatas vezetd

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a szolgaltaté kdzpont szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi, hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre sz0lo megbizas alapjan.
Munkakére kiterjed a szocidlis szolgaltatasi kozpont keretében mukodo
fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa feladatainak koordinalasara.

Beosztottjai a segité vagy gondozé vagy terdpids munkatiars munkak&rékben
dolgozo munkatarsak.

A nappali ellatas vezet§jét tartés tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kijelolt
segitd vagy gondozd vagy terapias munkatars helyettesiti.

Nappali ellatis vezet6 feladat- és hataskore:

¢ Iranyitja és koordindlja a nappali ellatas szervezeti egységének munkajat.

s Szervezi a klubéletet, gondoskodik az éves foglalkoztatdsi, egyéni gondozasi terv
elkészitésérdl.

e Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri, a magas szinvonali gondozasnak
biztositasarol.
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Koézvetleniil szervezi és ellendrzi a klub dolgozéinak munkajat.

Dontésre elékésziti a felvételi kérelmeket.

Kozremiikddik az iranyitasa alatt Aallé dolgozok munkakdri leirasanak
elkészitésében.

Biztositja a jogszabalyban el8irt nyilvantartasok, dokumentacidk vezetését, azokat
rendszeresen ellendrzi.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a kiilonbdz8 szakma és tarsadalmi
szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza,

3.6.2. Esetfelelds

Kinevezfje az intézményvezetd, munkajat a tamogatott lakhatds szakmai vezetdje
irdnyitasaval végzi.

Az esetfelelSst tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén esetfelelds helyettesiti.

Esetfelelds feladat- és hatiaskire:

s Megtervezi a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni
igények alapjan nyujtandé szolgaltatasok biztositdsanak folyamatat.

¢ A tamogatott lakhatas szakmai vezetd felé jelzéssel €l a lakd szamara nyujtott
szolgdltatisok hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre sz6lo
szolgaltatasi portfolié valtoztatasi javaslata esetén.

e Koordindlja a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidés tevékenység,
valamint az egészég megdrzésre irdnyuld tevékenységeket. Sziikség szerint
gondoskodik a szabadid§ eltoltését, illetve lakokozosségi programokat segito
eszkdzOk, anyagok beszerzésérol.

» Részt vesz a lakokdzOsségben felmeriilé problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében, a lakék szamara esetmegbeszéléseket, csoport
taldlkozokat tart, lakékdzdsségi vagy csaladi konfliktusok esetén meditacids
stratégiakat alkalmaz.

o Tevékenyen részt vesz a lakOkozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakdkkal
kozdsen torténd kialakitasaban.

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

e A laké é&ltal megrendelt kiilsé szolgaltatdsokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, haszndlat, dijfizetés), sziikség szerint tAmogatast nyujt.

e Koordindlja a lakdsban a napi takaritis és az id@szakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

o A lakok egészségi allapotat, személyi, kdrnyezeti és az élelmezés higiénidjat,
diétajat rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és
referdl a szakmai vezetGvel, a szolgaltatds koordinatorral és a haziorvossal az
egeészségligyi ellatashoz vald hozzajutas megszervezése eérdekében.
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e A jogszabalyban elGirt médon elkésziti és a meghatarozott idGkdzonkent
aktualizalja a laké Szolgaltatasi Tervet.

e Koordinélja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozd gondozdk team
munkajat. Sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal valamennyi
gondozd jelenlétében esetmegbeszélést tart.

o Elkésziti a tamogatott lakhatdsban dolgoz6 gondozoék/segit6k munkaidé
beosztisat.

e Ellendrzi a jelenléti iveket, vezeti a szabadsag kimutatasokat és a tGlmunka
éraszamait.

3.6.3. Gondozdk/segitbk feladatai a tamogatott lakhatisban

Kinevez$je az intézményvezets, munkajat a Szolgaltaté Kézpont szakmai vezetSje
és az esetfelelds iranyitasaval végzi.
A gondozd/segitd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén gondozd/segitd helyettesiti.

Gondozo/segitd feladat- és hataskore:

o Az esetfelelfs felé jelzéssel él a laké szamdra nyuQjtott szolgaltatasok
hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szolo szolgaltatasi elemekre
vonatkozé véltoztatasi javaslata esetén.

e Tamogatja a lakét a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadid6s
tevékenységében, ezen tevékenységekben igény szerint részt vesz.

o Részt vesz a lako életutjanak megismerésében.

» Tamogatja, segiti a lako mentalis dllapotanak egyensulyban tartasat.

e Részt vesz a lakOkozdsségben felmeriild problémak megolddsaban, a
konfliktusok kezelésében.

¢ Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakokkal
kozosen torténd kialakitasdban és érvényesitésében.

o A lakdk szamdra kdnnyen értheté kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal
és egyéb napi aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyuit.

* A lakéval kdzdsen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatds kereteit és
alkalmazza a megvaldsitas egyénre szabott maédjat.

e A napi, heti feladatok ellatasa soran a lakdkkal feladatmegosztast egyeztet,
megbeszél, a kdzods munkat segiti.

e A tarsas kapesolatok kialakitasat, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kdzvetlen szomszédi kornyezettel valé jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.

e Tamogatja, a j6 lakokozdsségi milid kialakitasat.

» Eldsegiti, csaladi kapcsolatok tjra élesztését, fenntartasat.

e Személyesen is segiti a lakék mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapesolatos ismereteinek bovitését.

o Igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kozlekedési kisérést biztosit.

s Segit a laké haztartasvitelében (pl. f6zés, mosas, vasalas, ruhajavitas).

¢ Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.
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e A laké Altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, hasznalat, dijfizetés), sziikség szerint tAmogatast nyit.

o Segitséget nyuUjt a veszélyhelyzet kialakulasanak elharitasaban, és
megoldasaban.

o Tevékenyen részt vesz a lakasban a napi takaritasban és az iddszakos
nagytakaritasban, az udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban, segiti a lakdkat
ezen feladatok elvégzésében.

o Az esetfelells felé elbre, egy heti bontasban jelzi a lakdk specidlis étkezési
igényeit.

o Igény szerint, részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositasaban,
(ételkészitésben, étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatasban)

o Az egyéni étkezési sziikségletek és specialis igények alapjan segiti a
lakoéegységben é16k napi étkezését. (szallitas, tlalas, tarolas, hulladékkezelés).

o KozOsségi igény esetén részt vesz az ételek kozos elkészitésében. (bevasarlas
k6z6s pénzbdl, el6készités, tarolas, hulladékkezelés).

o Segitséget nyujt a lako fizikai, fizioldgiai sziikségleteinek kielégitésében
(személyi higiéné biztositasa, gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa).

» Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevd altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, személyi, kirnyezeti és élelmezés higiénidjat, diétajat,
eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds szamara.

¢ Gondoskodik a gyégyszerek biztonsagos tarolasardl, az orvosi elSiras szerinti
beadasardl, a sziikséges nyilvantartdsokat vezeti.

o Segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatasokhoz vald hozzijutast,
sziikség esetén orvost hiv.

o Segiti a lakd személyi fliggetlenségének kialakitasat, onallosadganak, onellatasi
képességének megtartasat.

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

s Részt vesz a lakdk 6ndllé életvezetési képességeinek fejlesztésében.

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

o Elsegiti a laké csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egylittmikodik a csalddtagokkal és a torvényes képviselSkkel.

o Segiti a lakot, hivatalos tigyei intézésében, segiti Snérvényesitését.

o Eldsegiti a kdzosségi befogadast, részt vesz diszkriminacié ellenes programok
lebonyolitasaban.

3.6.4. Asszisztens (szocidlis étkeztetésben)

Kinevez$je az intézményvezet§, munkajat az alapszolgaltatds szakmai vezetd
iranyitasaval végzi.
Az asszisztens tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az alapszolgaltatas

£ 4

szakmai vezetd altal kijelolt dolgozo.
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Asszisztens feladat- és hataskore:

» Munkaja soran kételes egytttmikddni a tamogatott lakhatas igénybevevdi
esetén esetfeleldssel, az alapszolgaltatas szakmai vezetSvel.

o Az ellatast igénybe vevdk igényeinek és az elSirt diétdknak megfelelGen
gondoskodik az élelem megrendelésérdl.

e Gondoskodik a felvett igények Osszegzésérdl és tovabbitasardl az
élelmezésvezetd felé.

e A napi ételadagok igénybevételét koordinalja és az étel kiszallitasdnak
litemezését Osszehangolja.

¢ Naprakészen vezeti az elSirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat.

e Honap végén az egyéni igényeket Osszegzi a tamogatott lakhatast
igénybevevsk esetén az esetfelelésék bevonasaval és tovabbitja a pénziigyi
csoport felé.

o Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a
szolgéltatdst igénybevevOk napi étkezését (szallitas, talalds, tarolas,
hulladékkezelés).

¢ Munkdja soran koteles egyiittmiikodni az esetfeleldssel.

3.6.5. Szociilis gondozé (Hazi segitségnyujtas)

Kinevezije az intézményvezet$, munkajat az alapszolgaltatds szakmai vezetd
iranyitasaval végzi.

A szocidlis gondozé tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a kijelGlt a
szocialis gondozo.

Szocialis gondozo feladat- és hataskore:
» az ellatast igénybevevd raszorultnak sajat lakasukon
¢ az életvitel minden teriiletére kiterjedd teljes kdrit gondozas;
e az igénybevevdvel egylittm{ikddve, a gondozasi tervben foglaltak szerint
végzi a tevékenységét az alabbi teriileteken:
Szocidlis segités keretében:
o kozremiikddik a lakokornyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,
¢ kozrem(ikddik haztartasi tevékenységekben,
» segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsanak megelSzésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban.
Személyi gondozas keretében:
o biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
¢ gondozasi feladatokat végez,
o figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybevevlk altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az az alapszolgéltatds szakmai
vezetdje felé,
¢ sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja az igénybevevéket,
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e konnyen érthet§ kommunikacids nyelven a szolgéltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informéciot nyjt,

e vezeti a szolgaltatds kotelezé dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

e részt vesz az igénybevevOkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken,

e figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolddé jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat,

o betartja és betartata munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvedelmi

irr

eléirasokat.

3.6.6. Gondozé, terapias munkatirs (nappali ellatasban)

Kinevez@je az intézményvezet§, munkajat a nappali ellatas vezetd iranyitasaval
végzi.

A gondozo, terdpids munkatars tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
kijel6lt a segit6, gondozd, terdpias munkatars.

Gondozd, terapias munkatars feladat- és hataskobre:

e A nappali ellitds keretein beliil a gondozottak nappali elldtisanak (fizikai és
pszichés gondozas, egészséglgyi ellatds, foglalkoztatas, igény esetén
étkeztetés) biztositdsa.

o Foglalkoztatds érdekében kapcsolattartds intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

¢ Kulturdlis, valamint hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

IV. Az Intézmény miikddése

4.1. Az intézmény képviselete, helyettesités

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatosagok, feliigyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd latia el. Az altalanos
intézményvezets-helyettes az intézményvezeté akadalyoztatasa, illetve az
intézményvezetdi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén képviseli az intézményt.
Az intézményvezetét szabadsaga, tavolléte esetén az altaldnos intézményvezetd-
helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

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

Az intézményvezets a folyamatos miikddésrdl a munkavallald akadalyoztatasa, vagy
tartos tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.
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4.2. A munkaltatéi jogok gyakorldsa

Az intézmény dolgozodi felett a jogviszony létesitésének és megsziinésének, az
illetmény megallapitdsdnak, a vezetSi megbizds és a visszavonasanak jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd egyéb munkaltatdi jogokat (kiilondsen: munkaidd beosztas,
iranyitds, utasitds és ellendrzés jogat) az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozdk
tekintetében az intézményvezetd - helyettesre atruhazza.

4.3. A kozalkalmazotti jogviszony 1étrejotte

Az 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl szdld torvény
szabalyozza. A kodzalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre. A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltaté és a kozalkalmazott.
Kobzalkalmazotti jogviszony csak biintetlen eldéletd, tizennyolcadik életévét betoltott
tovabba magyar allampolgérsagu, vagy kiildn jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithetd. A munkavégzés helyét az intézményvezetd a kinevezési okmanyban
hatdrozza meg, feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

A dolgozé koételes a munkakérébe tartozé munkat az elvarhat6 szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabélyoknak és eléirasoknak megtartasaval a
munkahelyi vezetSje utasitisainak megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

mindazon informacidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit,

az alkalmazottak személyes adatai, és bérezésesiikkel kapcsolatos adatok,

az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

az ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok.
A hivatali titok megsértése jogsérelemnek mindsiill. Az intézmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.4. A kiadmanyozis rendje

A kiadményozasi jog az tligyben toértén$ érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A
kiadményozott irat tartalmaért és alakisdgdért a kiadményozé felelfs. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildend$ iratot kiadméanyként csak a kiadmanyozasi és
helyettesitési szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Az intézményvezetS kiadmanyozasi jogat az intézménnyel
kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé személyre atruhazhatja. Kiilsd szervhez, vagy
személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott tigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé
alairasaval (kiils6 kiadmanyozas) lehet tovébbitani, kiadni. Kiils6 kiadmanynak
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mindsiil az intézmény kozalkalmazottai és munkavallaléi részére a munkaltatoi
jogkorben kiadmanyozott és atadott irat. A kiadmanyozasra elSkészitett igyiratokat
— ha a vezet§ masként nem rendelkezik — a teljes szolgdlati at betartasaval kell
felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezetd akadélyoztatisa vagy a tisztség ideiglenes betoltetlensege
esetén altaldnos helyettesitését az altaldnos intézményvezetd - helyettes latja el. A
kiadmanyozdsi jog jogosultja az intézményvezeté nevében jar. A kiadmanyozasi
jogkdr gyakorlasaval kételezettségvallalasra, utalvanyozésra (a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Féigazgatosadg Zala Megyei Gazdasagi Osztily osztalyvezetje,
illetve Fiigazgatdsag gazdasagi vezetSje 4ltal irasban meghatalmazott személy
pénziigyi ellenjegyzése mellett) az intézményvezetS, az altaldnos és szakmai
intézményvezetS-helyettes jogosult.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsanak részletes szabalyozdsit a kiadmanyozas
rendjérl szolo szabalyzatban foglaltak hatdrozzak meg.

4.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Az a kdzalkalmazott, aki munkakorébdl adodé feladatellatasa soran onalléan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett,
allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében a hatalyos jogszabély alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

A Zala Megyei Szivirviny Egyesitett Szocilis Intézménynél vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek kore:

intézményvezetsd

altalanos intézményvezetd-helyettes

szakmai intézményvezetS-helyettes

gazdasagi csoportvezetd,

azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljards soran, feladatai ellitdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodéas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli elSirdnyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkozok kezelésére kapott megbizast.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4.6. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

Az intézmény Aaltal kiadni tervezett sajtokdzlemény, illetve barmely sajtéorganum
szerkeszt3ségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagnak a Zala Megyei
Kirendeltségén keresztiil, hogy engedélyeztetésre tovabbitani lehessen az Emberi
Eréforrdsok Minisztériuma Sajté és Kommunikdciés Fdosztalyanak. A
sajtémegjelenéssel kapcsolatos nyilatkozatok jévahagyasa utin az intézményvezets,
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tavollétében az &ltalanos intézményvezeté helyettes jogosult tajékoztatast adni,
nyilatkozni.

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

4.7, Adatvédelem, adatkezelés

A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény a térvényben szabalyozott
feladatai ellatdsahoz, a torvényben felsorolt adatkdrben az ott meghatarozott célok
teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat kezelheti az
Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szolo szabalyzataval 8sszhangban.

Az altalanos intézményvezetd- helyettes gondoskodik arrél, hogy a személyes adatok
védelmének biztositasa érdekében
e az érintett — ha a térvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez vald jogat,
e a tarolt adatokat toroljék, ha azok oka a jogszabaly rendelkezései szerint
megszint.
e biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szandékos megsemmisitéssel,
megsemmistiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt,
hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.
o a kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathat.
s a személyes adatok felhasznalasara jogosult a jogszabdlyban meghatarozott
moédon és mértékben.

4.8. Kartéritési feleldsség

A munkavallals, a kézalkalmazott, a koézfoglalkoztatott a munkaviszonyabol,
kozalkalmazotti jogviszonybdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel§sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo, a kézalkalmazott, kdzfoglalkoztatott a
telies kart koteles megtéritenii A munkavallald, a koézalkalmazott, a
kozfoglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznélataért, megovaséért.

4.9. Rendkiviili esemény

Az intézmény rendkiviili eseményekkel kapesolatos intézkedésekrdl és a jelentés
rendjérél szolé szabalyzatdban foglaltak szerint az intézményvezetGje, -
akadalyoztatisa esetén — a szakmai intézményvezetd - helyettes gondoskodik az
intézményben bekovetkezd rendkiviili eseménnyel kapesolatos intézkedések
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elrendelésérél és a rendkiviili esemény Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Zala Megyei Kirendeltségére torténd bejelentésérol.

4.10. Vezetést segit$ és konzultativ forumok
Az intézmény belsé miikodését és az intézményvezetd egyes szervezeti egységekkel
valé kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

4.10.1. Vezetéi értekezlet

Az informiciéaramlas kiemelten fontos eszkiOze a vezetSi értekezlet. Funkcidja az
egyiittmiikddés megalapozasa, az informaciok, a tapasztalatok atadasa, a dontesek
el6készitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tavra szolé stratégia
kidolgozésa.

Az intézményvezet$ havonta, illetve sziikség szerint tart vezetsi értekezletet.

Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, emlékezteté késziil, melynek f6 elemei a
feladatok, hatariddk, és felel6sok megjelolése.

Résztvevdi rendszeresen:
intézményvezetd
altalanos intézményvezetS-helyettes
szakmai intézményvezet§-helyettes
vezetd dpolo
humanpolitikai tigyintézd
gazdasagi csoportvezetd
telephelyvezetdk

4.10.2. Dolgozoi értekezlet

Szakmai egység szintli megbeszélés, amelyet a telephelyvezetd és a Szolgaltatd
Kozpont vezetd hiv Gssze legalabb hat havonta egyszer vagy sziikség szerint a
szakmai egység valamennyi dolgozdja részvételével. Dolgozoi értekezlet keretében
kell tajékoztatast adni az id6kozben megtartott vezetdi értekezleten elhangzottakrol
15.

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

A dolgozdi értekezleten jelenléti fvet kell vezetni és az értekezletr0l emlékeztetdt kell
késziteni.

A timogato szolgilat vezetdje legalabb 2 hetente esetmegbeszélést tart.

4.10.3. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezet$ hivja dssze évente egyszer vagy sziikség szerint az intézmény
valamennyt dolgozdjanak részvételével. Célja, hogy az intézményvezetd
beszamoldja, tijékoztatdja alapjan a munkatarsak megtargyaljdk az intézmény eltelt
idgszakban végzett munkajat, a kdvetkezd idészak célkitlizéseit és a végrehajtasahoz
sziikséges feltételeket.
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Az dsszdolgozdi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és az ¢értekezletrdl
emlékeztetd késziil.

4.11. Belsd iranyitas irott eszkozeire vonatkozé szabalyok

Az intézményvezetd az intézmény bels6 miikodésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetSi utasitdsokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitasokat nyilvan
kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden dolgozé aldirasaval igazolja, hogy
a dokumentum tartalmat megismerte, és annak rendelkezéseit magira nezve
kotelezének  elismeri. Az  utasitésoknak, szabalyzatoknak, jogszerlinek,
attekinthetSnek és végrehajthatonak kell lennie.

A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény belsd tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint bels§ szabalyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchigja:

Az intézmény Dbels§ szabalyai nem tartalmazhatnak jogszabéllyal ellentétes
rendelkezéseket. A belsé szabalyok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.
Az intézmény egészét érinté altaldnos jellegii szabalyok szabalyzat formaban
keriilnek kiadésra. Az intézmény egészét érintd, egy adott feladatra vonatkozéd
szabalyok intézményvezetSi utasitasok formajaban keriilnek kiadasra.

4.12. Ugyiratkezelés
Az lgyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelSs. Az
iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4.13. Munkavégzés rendje

Az intézmény valamennyi teljes munkaid6ben foglalkoztatott dolgozdjanak heti
munkaideje 40 éra. Az intézmény folyamatos munkarendben miikddik, amelyben
munkakorénként a- dolgozok munkarendjét az intézményvezetd a jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével hatarozza meg.

Méltanyolhatd egyéni indok alapjan a dolgozd a kozvetlen felettes vezetd utjan
kérelmezhet intézményvezetSi dontést eltér6 munkarend alkalmazasara, ha csaladi
és munkahelyi kotelezettségeinek Osszehangoldsa a telephely munkarendje szerint
nem biztosithaté.

Az intézmény dolgoz6i a munkakoéri leirasukban rogzitett munkarend szerint vegzik
feladatukat.

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

Az intézményben 6 havi munkaidékeretben dolgozok esetében a munkaidGkeret
szamitisa janudr 01. napjatdl janius 30. napjaig, illetve julius 01. napjatol december
31. napjaig tart.
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A koordindtorok, csoportvezetSk nyilvantartast vezetnek a dolgozok orairdl, tovabba
kotelesek az adott munkaidékeret idészak alatt a keletkezett munkaiddkereten feliil
végzett munkat a dolgozdk részére szabadidSben kiadni, legkésébb a kovetkezo
munkaidSkeret végéig. Amennyiben nem lehetséges a kovetkezd munkaiddkeret
lejartaig szabadid6ben kiadni a keletkezett munkaidSkereten feliil végzett munkat,
ugy kifizetésre keriil.
Az intézmény valamennyi teljes munkaidés munkatarsa részére a munkaidén beliil
munkakozi sziinetet biztosit, amely a munkaidSbe beleszamitodik.

6 Orat meghaladd munkaidé esetén 20 perc a munkakézi sziinet.

9 orat meghaladé munkaid$ esetén tovabbi 25 perc a munkakozi sziinet.

Az intézményvezetd és intézményvezets-helyettesek:

Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaid6 beosztasa: hétfGtSl-csiitortokig 7.30 6ratol- 16.00 oraig.
péntek 7.30 6ratél - 13.30 oraig

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény székhely

Titkarsagi tigyintéz8, huménpolitikai iigyintézd, a gazdasagi csoport, miiszaki
csoport, élelmezés vezetS, szocidlis munkatars/szocialis ligyintézd, terdpids
munkatirs, fejleszts foglalkoztatas segitdi, fejleszté pedagégus, foglalkoztatas
szervezd,

Munkarend: altalanos

Munkaidd: heti 40 6ra

Napi munkaidé beosztasa: hétf6tol-csiitortdkig 7.15 oratdl- 15.30 ordig.
péntek 7.15 ératdl — 14.15 oraig

Apold, gondozé:
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 éra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaid§ beosztdsa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozd rendelkezéseit.

Szakécs, konyhai kisegit6 egyéb segitd munkakordk:
Munkarend: dltalanos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaid8 beosztas: Hétf6-vasarnap 6 oratol-14.00 éraig, 7 6ratol-15.00
oraig.

Bentlakdsos intézményi szervezetben miikdd6 3 lakdotthonban apold,
gondozd/terapias munkatars/szocialis munkatars:
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Munkarend: folyamatos
Munkaid§, napi munkaid$ beosztasa: az ellatottak igényeinek megfeleléen

Takaritd:
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa: hétf6tSl-péntekig 7:00 dratol- 15:00 draig.

Mosodai alkalmazott:
Munkarend: altalanos
Munkaid: heti 40 éra
hétfStl-péntekig 7:00 6ratél-15:00 oraig.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Csillagfény Lakdotthona I.

Telephelyvezetd, fejlesztS pedagogus:
Munkarend: altaldnos
Munkaidd: heti 20 6ra

Apold, gondozé
Munkarend: folyamatos
Munkaidé: heti 40 éra (6 havi munkaid&keret)
Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben litjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo rendelkezeéseit.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocilis Intézmény Napsugir Otthona

Telephelyvezetd, koordinatori feladatokat ellaté apold, takarito.
Munkarend: altalanos
Munkaid6: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:-

Hétf6td1-csiitortokig 7.00 6ratél- 15.00 oraig,.
péntek 7.00 ératdl - 15.00 braig
Fejlesztd pedagdgus

Munkarend: altalanos

Munkaidé: heti 40 6ra (ebbSl munkahelyen tSltendd heti 30 dra)
Napi munkaidé beosztasa:-

Hétf5t6l-péntekig 8.00 6ratol- 14.00 raig.

Terdpias munkatars
Munkarend: altalanos
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Munkaid6: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:-
Hétf6tdl-péntekig 7.00 6ratdl- 15.00 éraig.
Apolé, gondozd
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 6ra (6 havi munkaidékeret)
Napi munkaidé beosztisa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Hovirag Otthona

Telephelyvezetd,  koordinatori  feladatokat  ellaté  dpols,  szocialis
munkatars/szocialis  {igyintéz6 és  élelmezésvezetd, gépkocsivezets-
karbantartd
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:

hétfétol-cstitortdkig 7.15-15:30 ordig.
péntekeken: 7.15 - 14.15 6raig
Fejlesztd pedagdgus

Munkarend: altalanos

Munkaidé: heti 40 éra (ebbdl munkahelyen téltend heti 30 éra)
Napi munkaidé beosztasa:

Hétf5t8]l-péntekig 8.00 dratdl- 14.00 oraig.

Terapias munkatérs
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 éra
Napi munkaid§ beosztasa:-
Hétt6t6l-péntekig 7.15 6ratol- 15.15 draig.

Apolé, gondozé, takarits, szakacs, konyhai kisegits

Munkarend: folyamatos

Munkaidd: heti 40 dra (6 havi munkaidSkeret)

Napi munkaid$ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozé rendelkezéseit.
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Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocilis Iniézmény Aranyag Otthona és a Zala
Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Ciklamen Lakootthona

Telephelyvezetd, vezets apold, dpolasi koordinator
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:
hétf6tdl-cstitortok 7.30 - 16.00 draig.
péntek 7.30-13.30 6réig

Elelmezésvezets, mentalhigiénés csoportvezetS, karbantart-gépkocsivezetd,
terdpids munkatars, foglalkoztatds szervezd, segitS, szocialis munkatars/szocidlis
lgyintézd

Munkarend: altalanos

Munkaidd: heti 40 6ra

Napi munkaid$ beosztasa:

hétfStdl-csittortok 7.00 - 15.15 oriig.
péntek 7.00-14.00 draig
Apolé, gondozéd

Munkarend: folyamatos

Munkaidd: heti 40 éra (6 havi munkaiddkeret)

Napi munkaid$ beosztasa: a folyamatos feladatellatis érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az M. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Mosodai dolgozd, szakacs, konyhai kisegitd, takarité
Munkarend: t6bbmiiszakos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztésa:
6% - 14%
100 - 18%

Zala Megyei Szivarviany Egyesitett Szocialis Intézmény frisz Otthona

Telephelyvezetd, vezetd apold
Munkarend: altalanos
Munkaid: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:

hétfétdl-csiitortok 7.30 — 16.00 oraig.
péntek 7.30—13.30 oraig

Koordinatori feladatokat ellat6 apolo
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Munkarend: altalanos

Munkaid®: heti 40 6ra

Napi munkaidé beosztasa:

Héti§-péntekig 7:00 6ratol — 15:00 6raig

Terapias/szocialis munkatars
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf5-péntekig 8:00 Sratdl - 16:00 oraig.

Karbantarto-gépkocsivezetd, mosodai alkalmazott
Munkarend: altalanos
Munkaid§: heti 40 ora
Napi munkaidé beosztasa:
hétfé-cstitortok 7:00 6ratol — 15:15 oraig.
péntek 7:00 Sratdl — 14:00 oraig

Apolé, gondozd, takarit:
Munkarend: folyamatos
Munkaiddkeret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatis érdekében megszakitas
nélkili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocidlis Intézmény Kilaté Szolgaltatd
Kozpont

Szolgaltaté kdzpont vezetd, gondozd, terdpids munkatérs, segitd, asszisztens
Munkarend: altalanos
Munkaid§: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:
hétfS-csiitortok 7:30 6ratdl - 16:00 6raig.
péntek 8:00 Sratdl - 14:00 6rdig

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Fiizfa Otthon

EsetfelelSs
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztésa:
hétfé-csiitortok 7:30 6ratdl — 16:00 ordig.
péntek 8:00 6ratdl — 14:00 oraig
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Gondozd/segitd
Munkarend: folyamatos
Munkaid8keret: heti 40 éra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaid$ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitds
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo rendelkezéseit.
Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény Fecske Otthon

Esetfelelés
Munkarend: altalanos
Munkaid&: heti 40 éra

Napi munkaidé beosztésa:

hétf5-cstitortdk 7:30 6ratol — 16:00 oraig.

péntek 8:00 ératol — 14:00 oréig
Gondozo/segitd

Munkarend: folyamatos

Munkaidékeret: heti 40 6ra (6 havi munkaidGkeret)

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

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Vélgy Otthon
EsetfelelSs

Munkarend: altaldnos
Munkaid8: heti 40 ora

Napi munkaidd beosztasa:

hétfé-csiitortok 7:30 Oratol - 16:00 oraig.

péntek 8:00 dratdl — 14:00 oraig
Gondozd/segits

Munkarend: folyamatos

Munkaid8keret; heti 40 ora (6 havi munkaiddkeret)

Napi munkaid§ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Solyom Otthon

Esetfelel$s
Heti munkaidd beosztasa: 6,5 6ra az ellatottak sziikségleteihez igazodva
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Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Cinege Otthon

EsettelelOs
Heti munkaidé beosztasa: 6,5 ora az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szociilis Intézmény Kivi Szolgaltaté Kozpont

Szolgaltatd kozpont vezets, gondozo, terapias munkatérs, segitd, asszisztens
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaid beosztasa:
hétfé-csiitortdk 7:30 oratol — 16:00 oraig.
péntek 8:00 dratdl — 14:00 oraig

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szociilis Intézmény Szeretet Otthon
Esetfelelds

Munkarend: altalanos
Munkaid$: heti 40 éra

Napi munkaidd beosztasa:

hétfs-csiitortdk 7:30 Oratol — 16:00 oraig,.

péntek 8:00 6ratol — 14:00 oraig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

Munkaiddkeret: heti 40 éra (6 havi munkaiddkeret)

Napi munkaid8 beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Feny6 Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 éra
Napi munkaid& beosztasa:

hétf&-cstitortok 7:30 6ratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 oratdl — 14:00 oraig
Gondozd/segité

Munkarend: folyamatos
Munkaid8keret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)
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Napi munkaid beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocidlis Intézmény Hortenzia Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 éra
Napi munkaid6 beosztasa:

hétfG-csiitortok 7:30 6rétol — 16:00 oraig.
péntek 8:00 dratdl — 14:00 oraig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

Munkaid8keret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)

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

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szociilis Intézmény Arvacska Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanos
Munkaid&: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:

hétf&-cstitortok 7:30 ératol — 16:00 oraig,.
péntek 8:00 6ratdl — 14:00 Sréig
Gondoz6/segitd

Munkarend: folyamatos

Munkaid&keret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)

Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Zala Megyei Szivirviny Egyesitett Szocidlis Intézmény Harsfa Otthon

Esetfelelds:
Heti munkaidd beosztasa: 20 éra az ellatottak sziikségleteihez igazodva
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4,14, Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetSkkel
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.

A dolgozdk éves rendes szabadsdgadnak mértékét a Kijt., valamint végrehajtasi
rendelete, tovabba az Mt. eléirasainak megfelelden kell megallapitani.

A dolgozdkat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezets szabadsagat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala
Megyei Kirendeltségének Igazgatdja engedélyezi.

4.15. A bélyegz8k haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsndl cégbélyegzit kell haszndlni. Az intézmény a
miikodés timogatdsa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat
(datumbélyegzd stb.). Az intézmény bélyegzdinek hasznalatat és nyilvantartasat az
Szabalyzat a bélyegzs nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.

A bélyegzd nyilvantartast a titkarsagi tigyintézd vezeti. Az intézmény bélyegzdiének
hasznélatara jogosultak:

intézményvezetd

altalanos intézményvezetd — helyettes

szakmai intézményvezetd- helyettes

Uj bélyegzét az intézményvezetd elézetes jovahagyasa utan, frasban lehet
megrendelni. A bélyegz8-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegzd a kozponti bélyegzé-nyilvantartds szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegzd-nyilvantarté az elkésziilt bélyegzét nyilvantartdsba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.16. Bankszamldk feletti rendelkezés

A kincstari szadmlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bird személyek koziil barmely
két személy egyiittes aldirdsa sziikséges a kincstari szamlak, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
személyek kijel5lésérdl, valamint az aldirdsi jogosultsagok visszavonasardl az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairds-bejelentési karton egy példanyét a Megyei Gazdasagi Osztaly 6rzi.



4.17. Sajat gépkocsi hasznalat rendje

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznédlatanak Osszegét és elszdmoldsi rendjét a
gépjarm{i  igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szold szabalyzat
rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsi hasznalatat az intézményvezetS ifrasban engedélyezi az intézmény belsd
miikédési szabalyzatban szabalyozottak szerint.

4.18. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatira jogosultak korét és hasznalati
gyakorldsdnak részletes szabalyozdsat a mobiltelefon hasznalati szabalyzatban
foglaltak hatarozzak meg.

V. ERDEKVEDELEM

5.1, Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti forum mfikddtetésének célja az intézményi jogviszonyban allok
érdekeinek védelme.
Ennek keretében:
e Véleményezi az intézmény szakmai programjat, éves munkatervét,
hazirendjét és az ellatottak részére késziilt tijékoztatokat.
o Megtargyalja a hozzd benytjtott panaszokat — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezets felé.
e Az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatds szervezéseével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatdst kérhet az intézményvezetStol.
e Intézkedés megtételét kezdeményezi a fenntartd teriiletileg illetékes
kirendeltsége felé, valamint mas hatésdgok, szervek felé, amennyiben az
intézmény miikodésével kapcesolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

A férum miikodése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer iilésezik. A férum iiléseinek Osszehivasardl az elndk gondoskodik, Az
iilés alland6 résztvevsi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalandé témaban
érintett felek.

Az Erdekképviseleti forum iilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd altal kijeldlt személy felel. A jegyzOkdnyveket az
Intézmény irattardban legalabb 5 évig meg kell 8rizni.

Az Erdekképviseleti férum megvélasztasanak és miikédésének részletes szabalyait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatdjanak a ,Fdigazgatdsag
fenntartasaban miikodd személyes gondoskodéast nyjté szocialis és gyermekvédelmi
intézményekben létrehozott érdekképviseleti forumok megalakitasanak és
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tevékenységének szabélyaira” cimd 20/2013. (VI. 12.} SZGYF utasitas alapjan, az
intézmény Erdekképviseleti Forum miikddésének szabalyzata, valamint a Hazirend
tartalmazza.

5.2. Az intézményben miikddé férumok

5.2.1. Nagycsoport (Aranyag Otthona)

A telephelyvezet6 hivja 6ssze havonta, résztvevdi a telephely ellatottai €s dolgozoi. A
telephely dolgozdit a telephelyvezetSje, az ellatottakat az ellatotti Onkormanyzat
elnoke képviseli. Mindketten téjékoztatast adnak a lakokdzosséget érintd
eseményekrdl, tervekrll, véltozasokrdl. Gondoskodnak arrdl, hogy a terapias
koz6sség minden tagja kinyilvanithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:

o akozosségi terapia elveinek interiorizalasa,

» informacidaramlas biztositdsa,
problémak megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabal,
kozosségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,
fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
problémak megbeszélése és kezelése,
e informaciéaramlas biztositasa.

5.2.2. Ellstotti Onkorméanyzati iilés (Székhely, Aranyig Otthona, Irisz Otthona,
Napsugar Otthona, Hévirag Otthona)

A telephelyvezetd hivja 6ssze legalabb félévente egy alkalommal. Az iilés résztvevéi

az ellatottak altal vélasztott képviselSk.

Feladata:
e Az ellatottak érdekeinek biztositisa, életkoriilményeik javitdsara tett
javaslatok megvitatasa.
s Problémak megbeszélése.
¢ Informacidaramlas.

5.2.3. Lakégyiilés (minden telephelyen)
A lakdgylilés mikodtetésének célja:
o Ko6zisségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése.
Terapias kozdsség miikddtetése.
Problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése.
Egylittmikodés iranyitasaban valé részvétel.
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Osszehivés szabdlyai:
o A Lakégyfilést sziikség szerint, de legaldbb negyedévente a telephelyvezet6
hivja dssze.
e A negyedévenként tartandé lakogyiilés koziil évente egyet az
intézményvezetd tart.
e A lakégylilés rendkiviili iilésének Osszehivasait - a javasolt téma
megjeldlésével — az intézményvezeténél irasban kezdeményezheti: vezetd apold,
telephelyvezetdk, az ellatotti onkormanyzat és az Erdekképviseleti Férum.

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

Résztvevdk:
» az intézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,
¢ az (lés idSpontjaban munkabeosztas szerint levs dolgozokat, szitkség szerint
a targyalandé témaban érintett munkatarsakat ugy, hogy
¢ a rendes iilés idépontjat vezetSi megbeszélésen a telephelyvezet6 kihirdeti,
illetve
e az intézményvezetd altal elkészitett, a rendkiviili {ilésre sz616 meghivot ,lassa
mindenki” utasitdssal az intézményvezetd eljuttatja az intézmény adott telephely
vezetGjéhez, illetve a targyalando témaban érintett mas meghivottakhoz.

Dokumentacié: a lakégyfilésrsl jegyzOkonyvet kell vezemni. A jegyzokonyv
vezetSjének kijeldlése torténhet szoban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakoégytilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kérdésekre
telephelyvezet§, intézményvezet6i hataskorbe tartozé kérdésben az intézményvezetd
koteles 8 napon beliil irasban tdjékoztatist adni, azt az intézmény adott telephely
részére tajékoztatasul ,lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.

5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:
o Az intézményben él6k torvényes képviselSinek tajekoztatasa,
e Az egyiittmiikddés informdcids (tajékoztatasi) feltételeinek biztositdsa és a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,
e Az intézményi ellatdssal, szolgaltatdsokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak
megvitatasa, rendezése.

Osszehivas szabdlyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezetS irasban hivja
dssze szitkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal. Az értekezletet az

intézményvezets vezeti.

Résztvevdk:
» az intézményben él6k torvényes képviseldi,
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az illetékes gyamhivatal vezetSje és ligyintézdi,

az intézmény vezetdsége,

az ellatotti dnkormanyzat tagjai,

tovabbi résztvevdk a targyalandé témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentéacié: A gondnoki értekezletrél emlékeztetét kell késziteni, melynek
elkészitéséért az intézményvezet Aaltal kijelolt személy felel. Az emlékeztett az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell érizni.

5.3. Ellatottjogi képvisel

Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatast igénybevevét, torvényes képvisel§jét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban, szilikség esetén segitseget
nytjt az intézmény és az ellatott kozétt kialakult konfliktus megolddsaban. Segit az
ellatast igénybe vevének, torvényes képvisel6jének panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgaldsat az intézmény vezetdjénél és a fenntarténal,
segitséget nyUjt a hatésigokhoz benyujtandd kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban.

5.4. Korlatozo intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt Aapolasra,
gyogykezelésre szorul, ellatasa soran figyelemmel kell leni az egészségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV. térvény betegek jogait szabalyozo rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetd magatartast tanusit, az
egészségiigyrdl szoOlo térvény vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, illetSleg a
Korlatozé intézkedések alkalmazasanak szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

Veszélyezteté magatartas:

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

Kozvetlen veszélyezteté magatartas:
Ha az ellatott — pszichés allapotanak akut zavara kovetkeztében — sajat, vagy masok
életére, testi épségére kdzvetlen és sulyos veszélyt jelent.

Korlatozas lehet:
pszichikai,
fizikai,
kémiai, biologiai,
egyéb, (komplex).
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A korlitozé intézkedések elrendelésének szabalyai:

A gondozd észleli az ellitott veszélyeztets, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartisat. Megprébalja az ellatottat megnyugtatni. Felszolitja a veszélyeztetd
magatartastol vald tartézkodasra, illetve az ilyen magatartasok abbahagyasara.
Felhiviadk az ellitott figyelmét a veszélyeztetd magatartas elharitasat c€lzo
beavatkozasokra, felszolitjak 6t az egyiittmiikédésre. Amennyiben a pszicholégiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztetd helyzetet az orvosnak, annak
elérhetSségének hidnyaban a vezetd apolénak. Ebben az esetben az orvost két éran
beliil értesiteni kell. Az orvos elrendeli a korldtozd intézkedést és errél az
intézményvezetének beszamol. A haziorvos dokumentdlia a korlatozast.
Amennyiben az egyéb korlatozd intézkedés tartalma az elrendeléstdl szamitott 16
6rdt meghaladja, annak fenntartdsat a pszichiater szakorvos felitlvizsgalja, és
indoklassal egylitt dokumentdlja. Ezt kovetlen az egyéb korlatozé intézkedés
fenntartisanak szitkségességét az orvos ismételten, legkésébb 72 dranként
feliilvizsgalja, indoklassal egyiitt dokumentilja és az ellatottjogi képviselének
haladéktalanul jelenti.

Elkiilonités, testi kényszer, rogzités és lekdtozés esetén a feliilvizsgélatot és ennek
dokumentélasat legkésGbb 4 dranként kell elvégezni. A tartos veszélyeztetd
magatartast mutatd, szabad mozgésukban folyamatosan korlatozott pszichidtriai
betegeknél a telephely, a részleg és az intézmény elhagyasanak megtagadésa és
megakadalyozasa, az intézmény teriiletén torténé mozgas korlatozasa esetén — ide
nem értve a fizikai korlatozasokat és az ehhez tartozd felillvizsgalatokat —
dokumentaciot és jelentést - 168 oranként el kell végezni.

Az intézményvezet$ a korlatozd intézkedés elrendelését haladéktalanul jelenti az
ellatottjogi képviseldnek.

A korlatozé intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozo intézkedés
szabalyzata, valamint a telephelyek hézirendje tartalmazza.

Panaszjog gyakorlasa:
A korlatozd intézkedés, eljaras alkalmazdsa ellen az ellatast igénybe vevl vagy
torvényes képviselSje panasszal élhet az intézmény fenntartojanal.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazddlkodasénak ¢és miikddésének tirvényességérél az
intézményvezeté gondoskodik. A Kirendeltség igazgatdja ennek biztositasa az
intézményvezetStdl rendszeresen tajékoztatast keér.

6.1. Gazdasagi ellatas feladatai
6.1.1. Penzgazdalkodas feladatai

o A koltségvetés tervezésével kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
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o Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a fenntart6 szerv altal kozolt
keretszamok és a vonatkozo tervezési elSirdsok, valamint a hatélyos jogszabaly
figyelembevételével.

o A koltségvetési elbirdnyzatok alapjaul szolgald részlettervek elkészitése
(bérfelhasznalas, beszerzés, fejlesztés és feltijitasi terv).

e A Kkoltségvetési  elSiranyzatokkal valdé  gazdalkodds és  annak
megvaltoztatasaval Osszefiiggd szabalyok betartasa.

e Az operativ gazdilkodasi jogkOrdk szabélyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése.

6.1.2. Finanszirozasi feladatok

o A jovahagyott koltségvetési elSirdnyzat betartasaval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontasa.

o A pénzfedezet Dbiztositisa a folyamatos, gazdasagos, takarékos
munkavégzéshez.

6.1.3. Vagyonnal val6 gazdalkodas feladatai

602‘!

6.3.

¢ Vagyonvédelem biztositisa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelembetartasa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszerli mikodtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkozo adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelese, a
vagyoni allapot kimutatasa, leltarozas, selejtezés megszervezése, lebonyolitasa,
értékelése, bizonylati rend és fegyelem kdvetelményeinek betartésa.

¢ Az éves beszamoléval kapesolatos feladatok elvégzése.

Informacidszolgaltatasi kitelezettséggel kapcsolatos feladatok

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

Anyag- és eszkizgazdalkodas feladatai

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

» A szakmai és gazdasigi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az eléz$ évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszkdzok
beszerzésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi lehetGségek
figyelembevételével.

o A raktarak feltoltése, kezelése.

o A beérkezett anyagok mennyiségi, minGségi atvétele.

¢ A raktarozas / a szamlak egyeztetése utan /.

» A tarolas rendszerének kialakitasa.

¢ Esszerii gazdalkodas a rendelkezésre 4llé raktarkapacitassal.

» Raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.
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6.4. Munkaerd- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaerd- és bérgazdalkodas kérében az intézmény vezetdje latja el a munkaltatdi
feladatokat.
o A fenntartdval tértént elézetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés, felvételi
javaslat, stb.) alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyecb jogviszony
létesitésével az illetmények és dijazasok megdllapitasaval kapcsolatos
feladatokat, a rendelkezésre all6 személyi juttatasok eldiranyzatain beliil.
¢ Gondoskodik az 13j kinevezések, kinevezés maédositasok, stb., rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerb6l kinyomtatott kotelezettségvallalast
eredményez8 dokumentumok (igy kiilonosen: kinevezések, kinevezés
médositasok stb.) pénziigyi ellenjegyzését a fenntartd végzi.
» Biztositja a munkatigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.
¢ Biztositja a dolgozdi 4llomany fenntart6 altal miikodtetett SZIA rendszerben
torténd rogzitését, nyilvantartasat.

6.5. Elgiranyzatokkal val6 gazdalkodas feladatai

Az elSiranyzatok felhasznéildsa, a bevételek, valamint a kiadasok, kifizetések,
lebonyolitasa a fenntartd altal jévahagyott Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik.
Az intézményi gazdalkodas korébe tartozo tevékenységek:

o az éves koltségvetés tervezéscéhez adatszolgaltatas,

o eldiranyzatok év kdzbeni médositasa,

e elSiranyzatok nyilvéntartasa,

» elGiranyzatok felhasznalasa,

e elSiranyzatok egyeztetése, a kincstari nyilvantartdssal val6é egyez3ség

biztositasa.

A fenntarté a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg a gazdalkodassal
Osszefiiggd egyes tevékenységek részletes elSirdsait kiilon szabalyzatokban
rogzitette.

Az intézmény gazdasagi tevékenységét a 2015. szeptember 16-4n kelt és 2016. junius

30. napjan modositott ,Megéllapodas a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol”
elnevezésii dokumentumban foglaltak szerint végzi.
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Zard rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FSigazgatosig Zala Megyei Kirendeltség Igazgatdjanak jovahagyasa napjan lép
hatalyba.

A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg a Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis
Intézmény 2020. december 14. napjan jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti. s

Magyarszerdahely, 2022. szeptember 30. ( N \
\ \
\\ -\\"

~ | R
M)y

Baranyai Tamaés -
mb. intézményvezetd

Zaradék:

A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti ¢és Mitkodési
Szabdlyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Kiadmanyozés rendjérdl
sz0616 13/2021. (X1.26.) SZGYF Szabalyzatiban kapott felhatalmazas és a Zala Megyei
Kirendeltség iigyrendjében meghatdrozott feladat- és hataskor alapjan jévahagyom.

Zalaegerszeg, 2022. szeptember 30. /,/ ==

&

\Zimberds Béla
Ndgazgats”
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Zala Megyei Kirendeltsége

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2 eredeti példinyban késziilt:

1 példany: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Zala Megyei
Kirendeltség (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé utca 10.),

1 példany: Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény (8776
Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)
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