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A Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye az Alapitd Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok ellatasara, az
intézmény miikodésére vonatkozodan,a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis
ellatasokrdl sz6l6 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.) a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a miikodésiik
feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII1.31) Kormany rendelet az agazati jogszabalyok,
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Fligazgatdi utasitasainak
tartalmat figyelembe véve az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) megallapitja. Az intézmény valamennyi szabalyzatanak
elkészitésekor figyelembe kell venni az SZMSZ rendelkezéseit.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvetési szerv adatai

A kéltséguetési szerv megnevezése: Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Virmegye

A koltséguetési szerv székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

A koltséguetési szerv telephelyei: Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Ciklamen Lakootthon
Bazakerettye

8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2-4.
Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Csillagfény Lakdotthon
Magyarszerdahely

8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 23/B.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Csillagpor Lakdotthon
Nagykanizsa

8800 Nagykanizsa, F6 it 8. 1. Ih. I. em. 8.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Csillagtenger Lakodotthon
Nagykanizsa

8800 Nagykanizsa FQ ut 8. II. em. 6.
Szivarvany Integrilt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Aranyag Otthon
Bazakerettye

8887 Bazakerettye, Virag utca 4.

Szivarvany Integralt Szociadlis Intézmény
Zala  Varmegye  Eziistfeny6  Kiilsé
Foglalkoztat6 Bazakerettye



8887 Bazakerettye, Rakoczi at 1/A.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Platin Lakdotthon
Poloskefo

8773 Poloskefd, Petofi ut 29.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Napsugar Otthon P6loskefd
8773 Poloskefd, Petofi Gt 6.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Hovirag Otthon
Muraszemenye

8872 Muraszemenye, Béke ut 14.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Kilato Szolgaltatéo Kozpont
Magyarszerdahely

8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Kivi Szolgaltat6 Kozpont
Becsehely

8766 Becsehely, Kossuth ut 194.

Lakhatdsi szolgdltatdst biztositd ingatlanok:

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Fiizfa Otthon

8773 Poloskefd, Jokai u. 2.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Fecske Otthon

8767 FelsOrajk, Dézsa Gyorgy u. 22.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Volgy Otthon

8767 FelsOrajk, Dozsa Gyorgy u. 36.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Solyom Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak korut 14/D 4/15
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Cinege Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak korat 9/C 3/15
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Kikelet Otthon

8921 Zalaszentivan, Hunyadi J. u. 1.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Cseresznyevirag Otthon
8800 Nagykanizsa, Liszt F. u. 8/B. 2/3.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Szeretet Otthon



A koltséguetési szerv tirzsszama:

A koltséguetési szerv alapitdjdnak neve:

Cime:

Az alapitds idépontja:
Alapito okirat azonositdja:
Alapito okirat kelte:

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

Kozépiranyito szerv neve:
Székhelye:

Fenntarto szerv neve:
Székhelye:

A koltséguetési szerv adoszdma:
AFA alanyisdga:

Statisztikai szdmjel:

AHTL:

Szdmlavezetd bank:

A koltséguvetési szerv szdmlaszdma:

Jogdllasa:
Gazddlkoddsi jogkore:

Az intézmény képuiseletére jogosult:

Az intézmény telefonszama:

8921 Zalaszentivan, Kossuth u. 21.
Szivarvany Integrilt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Feny6 Otthon

8800 Nagykanizsa, Csengery ut 117/1.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Arvacska Otthon

8866 Becsehely, Iskola u. 1/B

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Harsfa Otthon

8866 Becsehely, Kossuth u. 331.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Hortenzia Otthon

8864 Toétszerdahely, Béke u. 12.

432821

Jarasi Tanacs VB.
8800 Nagykanizsa
1979.12.29.
A-351-3/2023.
2023.06.16.

Belligyminisztérium

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 Allamkincstar
14100347-11254449-01000001

Onallé jogi személy

Onélléan miikédd koltségvetési szerv

intézményvezetd; az  intézményvezetd
tavolléte,  akadalyoztatasa, illetve az
intézményvezetdi tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén: szakmai
intézményvezetd helyettes

93/556-900



Honlap: zmszivarvanyotthon.hu
E-mail: szivarvany@szgyfzala.hu

A koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodo
szervezet tekintetében nem gyakorol.

A koltségvetési 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 hatélya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
érdekképviseleti szervekre, az intézmény kozalkalmazottjaira, az intézménnyel
egyéb jogviszonyban allé személyekre, az ellatottakra.

1.3. A koltségvetési szerv jogallasa
Onall6 jogi személy.

1.4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa
Onélléan mikséds koltségvetési szerv. 2013. 4prilis 1-t81 pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a kozépiranyitd szerv latja el.

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete

A szolgaltatasok ellatasi teriilete az alabbi:
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, timogaté szolgaltatas:
Kilaté Szolgaltaté Kozpont Magyarszerdahely: Nagykanizsa, Keszthely,
Letenye, Zalaegerszeg jaras kozigazgatasi teriilete,
Kivi Szolgaltaté Koézpont Becsehely: Letenye, Nagykanizsa, Zalaegerszeg,
Lenti Jaras kozigazgatasi tertilete.
jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas: Alsorajk, Belezna, Bocska, Borzonce,
Csapi, Eszteregnye, FelsOrajk, Fityehaz, Fhzvolgy, Gelsesziget, Hahot,
Homokkomarom, Hosszuvolgy, Kacorlak, Lisz6, Magyarszentmiklds,
Magyarszerdahely, Murakeresztir, Nagybakdonak, Nagykanizsa, Nagyrécse,
Nemespatrs, Poloskefs, Rigyac, Sormas, Surd, Szepetnek, Ujudvar,
Zalaszentbalazs, Balatonmagyardd, Galambok, Garabonc, Gelse, Kerecseny,
Kilimén, Kisrécse, Mihald, Nagyrada, Orosztony, Pat, Sand, Zalakaros,
Zalamerenye, Zalasarszeg, Zalaszabar, Zalaszentjakab, Zalaudjlak telepiilések
kozigazgatasi teriilete,
fogyatékos személyek nappali ellatasa: Zala varmegye kozigazgatasi teriilete,
tamogatott lakhatas, rehabilitaciés céla lakdotthonok, dpolast gondozast
nyujto intézmények: Zala varmegye kozigazgatasi teriilete,
fogyatékos személyek apolo-gondozé célu lakéotthoni ellatisa (autista
otthon): orszagos

1.6. A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag FSigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Egyéb
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munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei
Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja.

1.7. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. térvény
” munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I
torvény
3 megbizasi szerzGdéses | a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V.
jogviszony torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
4 |jogviszony kapcsolodd, valamint egyéb térvények
modositasardl szold 2011. évi CVI torvény

1.8. Kormanyzati funkcié szerinti alaptevékenységek

A kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szold
15/2019. (XIL.7.) PM rendelet (tovabbiakban: PM rendelet) 1. szamu melléklete

alapjan

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolésa:

041233
101121
101123
101125
101211
101212
101214
101216
101221
101222
104011
107030
107051
107052
107053

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

Pszichiatriai betegek rehabilitacios céla bentlakasos ellatasa
Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakéotthoni ellatasa
Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios célt1 bentlakasos ellatasa
Téamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios célt lakootthoni ellatasa
Fogyatékossaggal él0k nappali ellatasa

Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

Szocialis étkeztetés szocialis konyhdn

Hazi segitségnyujtas

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A Kkoltségvetési szerv fOtevékenységének allamhdaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa PM rendelet 3. szamu mellékletek alapjan

873000 - Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa




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

1.9. A miikodést meghatarozo f6bb jogszabalyok
Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény,
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény (tovabbiakban Mt.)
A Polgéri Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény,
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény,

A szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatdsokrol szolé 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.),

Az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV térvény,

A fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenlBségiik biztositasarol szolo
1998. évi XXVLI. torvény,

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl szolo
2011. évi CXIL. torvény,

Az allamhdztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet,

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolé 316/2012. (XI.13.)
Kormanyrendelet,

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmeények és
haldézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo
29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet,

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(XII. 26.) Kormanyrendelet,

A fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios alkalmassagi
vizsgalatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feliilvizsgalatarol szol6 92/2008 (IV. 23.) Kormanyrendelet,

A személyes gondoskodast nytjté szocilis intézmények szakmai feladatairol
és miikodési feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis

raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyair6l a 36/2007. (XIIL. 22.)
SZMM rendelet,

10



A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999.(XI. 24.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol szolé 8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

A vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujtd személyek
vezetOképzésérdl sz0l6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

Egyéb iranymutatas:
A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal kiadott szabalyzatok,

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

2.1. Szervezeti egysé

ek, megnevezése, feladatai:

Székhely, telephely neve

Cime

Ellatasi forma

Engedélyezett
ellitotti férdhelyek
szama/fo

Kilato Szolgaltaté Kézpont
Magyarszerdahely

8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 9.

szocidlis étkeztetés

hazi segitségnyjtas

60

fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa

40

tamogaté szolgaltatas

jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas

136 késziilék

Fiizfa Otthon

8773 Poloskefo, Jokai
utca 2.

(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosits ingatlan)

tamogatott lakhatas

Fecske Otthon

8767 Felsorajk Dozsa
Gy. u. 22.

(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosité ingatlan)

tamogatott lakhatas

12

Volgy Otthon

8767 Fels6rajk Dézsa
Gyorgy u. 36.
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)

tamogatott lakhatas

12

Sdlyom Otthon
8800 Nagykanizsa,
Kazanlak kérut 14/D
4/15

(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosito ingatlan)

tamogatott lakhatas

Cinege Otthon

8800 Nagykanizsa,
Kazanlak kérat 9/D 3/15
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosité ingatlan)

tamogatott lakhatas

Kikelet Otthon

8921 Zalaszentivan,
Hunyadi]. u. 1.
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)

tamogatott lakhatas

12

Cseresznyevirag Otthon
8800 Nagykanizsa, Liszt
F. u. 8/B.2/3.

(lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)

tamogatott lakhatas

Aranyag Otthon
Bazakerettye

8887 Bazakerettye, Virag
utca 4.

pszichiatriai betegek apolé-gondozé
ellatdsa

123

pszichiatriai betegek rehabilitacios
intézményi ellatasa

21

Eziistfeny6 Kiilsé
Foglalkoztato Bazakerettye

8887 Bazakerettye,
Rakdczi ut 1/A.

fejleszté foglalkoztatas

Kivi Szolgaltaté Kézpont
Becsehely

8866 Becsehely, Kossuth
u. 194, hrsz. 55/5

szocialis étkeztetés

hazi segitségnytjtas

60
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fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa 40
tamogato szolgaltatas
Szeretet Otthon tamogatott lakhatas
8921 Zalaszentivan,
hrsz. Kossuth u. 21. 12
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosité ingatlan)
Feny6 Otthon tamogatott lakhatas
8800 Nagykanizsa,
Csengery u. 117/1 12
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)
Hortenzia Otthon tamogatott lakhatas
8864 Totszerdahely,
Béke u. 12. 12
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosité ingatlan)
Arvacska Otthon tamogatott lakhatas
8866 Becsehely, Iskola u. 12
1/B (lakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)
Harsfa Otthon tamogatott lakhatas
8866 Becsehely, Kossuth
u. 331. (lakhatdsi 12
szolgdltatdst biztosito
ingatlan)
Hovirag Otthon 8872 Muraszemenye, fogyatékos személyek apolé-gondozé 76
Muraszemenye Béke it 14. ellatasa
, | 8773 Potsskets, Petsfi e | F0BYAtékos személyek dpold-gondozd g
Napsugar Otthon P6léskefé 6 ellatasa
] fogyatékos személyek rehabilitacios 9
intézményi ellatasa
Ciklamen Lakdotthon 8887 Bazakerettye, pszichiatriai betegek rehabilitacios céli 16
Bazakerettye Akéacfa utca 2-4. lakdotthoni ellatasa
Csillagfény Lakootthon 8776 Magyarszerdahely, | fogyatékosok személyek apold — 10
Magyarszerdahely Ujnéppuszta 23/B. gondozd célu lakdotthoni ellatasa
Csillagpor Lakéotthon 8800 Nagykanizsa, F6 ut | fogyatékosok személyek rehabilitacios 4
Nagykanizsa 8.1.1h. 1. em. 8. cél lakdotthoni ellatdsa
Csillagtenger Lakdotthon 8800 Nagykanizsa, F6 it | fogyatékosok személyek rehabilitacios 2
Nagykanizsa 8. I em. 6. célu lakdotthoni ellatasa
Platan Lakdotthon 8773 Poloskefs, Petdfi ut | fogyatékosok személyek rehabilitacios 8
Péloskefs 29. célu lakdotthoni ellatasa

Az intézményben az alabbi szakositott ellatasi formak veheték igénybe:

Apolast, gondozast nyujté ellatas

Az intézmény célja magas szintli gondozas, apolas biztositasa. Az ellatott képességei,
tudédsa, személyiségének sajatossagaitdl fliggden egyéni fejlesztést, szinten tartast,
varhato jovObeni életvitelre vald felkészitést biztositjuk.

Fogyatékosok személyek apolast, gondozast nyujto ellatisa

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozéasira csak intézményi
keretek kozott van lehet6ség. A fogyatékosok részére napi legaldbb Otszori
étkeztetést, sziikség szerint ruhazattal val6 ellatast, mentdlis gondozast, kiilon
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jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatast, valamint lakhatast biztosit az
intézmény.

Pszichiatriai betegek apolast, gondozast nyajto ellatasa

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az
ellatas igénybevételének idGpontjadban - jogszabalyban meghatarozott szakvélemény
alapjan - nem veszélyeztet allapott, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, és
egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellataséra segitséggel
sem képes.

A pszichidtriai betegek otthona az ellatast igénybe vevOk részére napi Otszori
étkezést, sziikség szerint ruhazattal vald ellatdst, mentdlis gondozast, kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

Rehabiliticids intézményi ellatas

A rehabilitaciés intézmény feladata az intézményi ellatast igénybe vev6 ©nallo
életvezetési képességeinek kialakitasa, illetve helyredllitasa, fejlesztése, tovabba a
tarsadalomba torténd be-, illetve visszailleszkedésének tamogatasa és az
utégondozas megszervezése.

A rehabilitacios intézményi ellatasban az ellatas id6tartama nem haladhatja meg a
harom évet. Az ellatds idGtartama egy alkalommal, legfeliebb két évvel
meghosszabbithatd, haa rehabilitaciés programban meghatarozott eredményeket
nem sikertilt elérni, de az ellatassal az eredményes rehabilitacié megvaldsithatd, vagy
az ellatott 6nallo életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utégondozodi szolgaltatas keretében nem val6sithatd meg.

Fogyatékos személyek rehabilitacios intézményi ellatasa

A fogyatékosok rehabilitacios intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgas-,
illetleg latassériilt személyeknek az elhelyezését szolgalja, akiknek oktatasa,
képzése, atképzése és rehabilitaciés célu foglalkoztatasa csak intézményi keretek
kozott valosithatd meg.

Az ellatasi forma a raszoruldk 6nalld, életvezetési képességének kialakitasat, illetve
helyreallitasat szolgalja.

Pszichiatriai betegek rehabilitacids intézményi ellatasa

Pszichiatriai betegek rehabilitacids intézményében azt a 18. életévét betoltott
pszichiatriai beteget, illetve 16. életévét betSltott szenvedélybeteget kell ellatni, aki
rendszeres vagy akut gydgyintézeti kezelésre nem szorul és utégondozasara nincs
mas mod.

A rehabilitaciés intézményi keretek kozott indokolt biztositani annak a raszoruld
személynek az elhelyezését, akinek az egészségi, a pszichés, a mentdlis, a szocialis
allapota a rehabilitacié tobb teriiletén, egyiittesen zajlo, komplex, atfogé segitséget
igényel és ennek hatékony megoldasa ambulans formaban vagy mas intézményi
keretek kozott nem valdsithatd meg.
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Rehabilitacios célu lakootthoni ellatas

Lakéotthonban az autondm életvitelre legalabb részben képes, tartdés apolast,
folyamatos feliigyeletet nem igényld ellatottaink élnek.

A rehabilitaciés célt lakéotthonban az ellatds idStartama nem haladhatja meg a
harom évet. Az ellatds idGtartama egy alkalommal, legfeljebb két évvel
meghosszabbithaté, ha a rehabiliticids programban meghatarozott eredményeket
nem sikertilt elérni, de az ellatassal az eredményes rehabilitacié megvalosithato, vagy
az ellatott 6nall6 életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utdgondozdi szolgaltatds keretében nem valésithaté meg.

A rehabilitacios célti lakdotthonban az ellatott hatarozatlan idére is elhelyezhetd, ha
az ellatott az 6nallo életvitel kialakitasara varhatdan csak részben lesz képes.

Fogyatékos személyek rehabilitacids célua lakdotthoni ellatisa

A rehabilitaciés célt lakéotthonba az a személy helyezhet6 el, aki intézményi
elhelyezés soran feliilvizsgdlatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a
fejlesztési terv alapjan lakdotthoni elhelyezése az ©6nallo életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csaladban él és képességei fejlesztése, valamint
ellatasa lakootthoni keretek kozott biztosithatd és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhat6 meg. A fentieken tul onellatasra legaldbb részben képes, illetve lakdotthonba
keriilése idOpontjaban a tizenhatodik életévét mar betOltotte, de a rea irdnyado
oregségi nyugdijkorhatart még nem.

A fogyatékos személyek rehabilitaciés intézményébe vald bekertilést megel6z&en
palya- és munka alkalmassagi vizsgalatot kell végezni.

Fogyatékos személyek apol6 — gondozé céli lakéotthoni ellatasa: Apolé — gondozé
céla lakoéotthonba az a személy vehet6 fel, aki Onellatasra részben képes, elégséges
jovedelemmel rendelkezik az ) életforma koltségeinek viseléséhez. Folyamatos
tartos apolast, felligyeletet nem igényel, a lakdotthonba keriilése id6pontjaban a
tizenhatodik életévét mar betdltotte, de a red iranyadé nyugdijkorhatart még nem
érte el, aki intézményi elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat
eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni fejlesztés alapjan lakdotthoni
elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A Szakmai rendelet 99/A. §(1) bekezdése szerint az &apold, gondozd célu
lakdotthonban elhelyezhetd az a fogyatékos, illetve autista személy is, aki nem felel
meg a 89. § (1) bekezdésének a) és c) pontjaban foglalt feltételeknek. Az apold,
gondozo célu lakoéotthonban biztositani kell az ellatottak folyamatos apolasat,
gondozasat és feliigyeletét, valamint

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

b) a személyre sz016 fejleszt6 foglalkozasokat,

c) sziikség esetén az ellatottak szallitasat.

Pszichiatriai betegek rehabilitacids célu lakootthoni ellatasa
A rehabilitacids célit lakdotthonba az a személy helyezhet$ el, aki intézményi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a
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gondozasi terv alapjan lakootthoni elhelyezése az ©ndll életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csaladban él és képességei fejlesztése, valamint
ellatasa lakdotthoni keretek kozott biztosithatd és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhaté meg. A fentiecken tul Onellatdsra legaldbb részben képes, illetve
lakéotthonba kertilése idSpontjaban a tizenhatodik életévét mar betoltotte, de a rea
irdnyado Oregségi nyugdijkorhatart még nem.

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 megfelel6en,
az ellatott 6nallo életvitelének fenntartasa, illetve el6segitése érdekében biztositja
a lakhatasi szolgaltatast,
az 6nalld életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiénés, szocialis
munka korébe tartozd és egyéb tdmogatd technikak alkalmazasaval végzett
esetvitelt,
a kozszolgaltataisok és a tarsadalmi életben valé részvételt segitd mas
szolgaltatasok igénybevételében valo segitségnyujtast,
az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozo igény esetén
a feliigyeletet,
az étkeztetést,
a gondozast,
a készségfejlesztést,
a tanacsadast,
a pedagoégiai segitségnyujtast,
a gyogypedagodgiai segitségnyujtast,
a szallitast,
a haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtast.

AN N N N N N

Az intézmény altal nyujtott alapszolgaltatasok:

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivd késziilék megfelel§ hasznalatara
képes idGskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
0nallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatds. Az intézmény az igénybe vev6 személy segélyhivasa esetén
biztositja az ligyeletes gondozé helyszinen torténé haladéktalan megjelenését, a
segélyhivas okaul szolgald probléma megoldéasa érdekében a sziikséges azonnali
intézkedések megtételét.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas az igénybe vevd oOnallo életvitelének fenntartasat -
szilikségleteinek megfelelGen - lakasan, lakokornyezetében biztositja. A szolgaltatas
hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentdlis, szocialis
sziikséglete
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v’ sajat kdrnyezetében,

v életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

v’ meglévl képességeinek fenntartasaval, felhasznélasaval, fejlesztésével
biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas

v' a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas,
v 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 dSnmagulk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen

> koruk,

> egészségi allapotuk,

> fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

»> szenvedélybetegségiik, vagy

> hajléktalansaguk
miatt.

Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa

Az ellatast igénybe vevGk részére szocialis, egészségi, mentdlis allapotuknak
megfelel6 napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt. A helyi igényeknek megfeleld
koz0sségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a ko6zOsségi szervezésti
programoknak, csoportoknak. A szolgéltatas nyitott formdban, az ellatotti kor és a
lakossag altal egyarant elérheté médon mikodik.

Az intézmény szervezeti felépitését az ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonyokat az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2.2, Az intézmény szervezeti tagozodasa

Intézményvezetd: felelds az intézményben foly6 feladatok ellatasért.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat:

. szakmai intézményvezetd-helyettes
. altalanos intézményvezetd-helyettes
. titkarsagi ligyintézdk

. humanpolitikai ligyintézdk

Az altalanos intézményvezetd-helyettes felelds: az intézményben folyo gazdasagi,
muszaki és élelmezési feladatok ellatésaért.

Altalanos intézményvezet6-helyettes iranyitasaval végzi munkajat:
Gazdasagi csoport:
. gazdasagi csoportvezetd
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- gazdasagi ligyintéz6k
. letéti pénztaros

. letéti tigyintéz6

. egyéb ligyintézd

Elelmezési csoport:

. élelmezésvezetd

. szakacsok

. konyhai kisegiték

Miiszaki csoport:

. muszaki csoportvezetd

. karbantarto és gépkocsivezetd

. raktaros

. beszerzési ligyintézs

0 egyéb kisegitd munkakor (példaul: mosodai dolgozd, varrdnd, takarito stb.)

A szakmai intézményvezetd-helyettes felels: az intézményben folyé szakmai
munka ellatasaért.

A szakmai intézményvezet6-helyettes iranyitasaval végzi munkajat
* telephelyvezetd
» Szolgaltaté Kézpont szakmai vezetd
a Székhelyintézményben:
¢ foglalkoztatas-szervezd (ajanlott)
o fejlesztd pedagogus
¢ szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6
o segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

A vezet6 apol6 iranyitasaval végzi munkajat az Aranyag Otthonban:
) koordinatori feladatokat ellatd apold
J apoldk, gondozok

A mentdlhigiénés csoportvezet6 iranyitasaval végzi munkajat az Aranyag Otthon
Bazakerettye telephelyen:
¢ terdpids munkatars
fejleszt6 pedagogus
foglalkoztatas szervezé (ajanlott)
segitd (fejleszt6 foglalkoztatas)

A telephelyvezetik és a szolgaltaté kozpont szakmai vezetdi felelések az adott
telephelyen folyd szakmai munka koordinalasaért.

Telephelyvezetfk iranyitasaval végzi munkajat:
s vezetd apol6 az Aranyag Otthon Bazakerettye telephelyen,
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az Aranyag Otthon Bazakerettye kivételével koordinatori feladatokat ellato
apold

telephelyen dolgoz6 éapolok-gondozék (az Aranyédg Otthon Bazakerettye
kivételével)

fejleszt6 pedagogus (az Aranyag Otthon Bazakerettye kivételével)

terapids munkatars (az Aranyag Otthon Bazakerettye kivételével)

szocialis munkatars/szocialis {igyintézd (a Székhelyintézmény kivételével)
segit6 és foglalkoztatas-szervezd (fejleszt6 foglalkoztatds) az Aranyag Otthon
Bazakerettye és a Székhelyintézmény kivételével

telephelyen dolgozé takaritdk (a Székhelyintézmény kivételével)

A Szolgaltato Kozpont szakmai vezetdjének az iranyitasaval végzi a munkajat:

nappali ellatas vezetGje,

a tAmogato szolgaltatas vezetdje,

étkeztetés szolgaltatason beliil:

- asszisztens

hazi segitségnyujtas szolgaltatason beliil:

- szocialis gondozo, 4polod

jelzOrendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé szocialis gondozok a Kilato
Szolgaltaté Kézpontban

jelzOrendszeres koordinator a Kilaté Szolgaltaté Kézpontban
a tdmogatott lakhatas szolgaltatason beliil:

- esetfelelGs

- gondozd/segitd

A nappali ellatas vezetGjének iranyitasaval végzi a munkajat

gondozd
terapias munkatars

A tamogato szolgaltatas vezetdjének iranyitasaval végzi a munkajat

gondozd
segitd
terapias munkatars

Megbizasi szerz6déssel biztositott feladatok kiilondsen:

Intézményi orvosi (haziorvosok; pszichiater szakorvosok; foglalkozas-
egészségligyi orvosok) feladat ellatasara,

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti tevékenység ellatasara,

Fejleszt6 foglalkoztatas keretén beliil fazekassadggal kapcsolatos tevékenység
gyakorlati oktatasa feladat ellatasara,

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

Konyhai kisegitd feladat ellatasara,

Textilidk javitasaval és a mosodai személyzet szabadsaga idején helyettesitési
feladatok ellatasara,
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e Szocioterapias foglalkozasok, egyéni foglalkozasok és szabadidds programok
szervezése, ismeretek atadasa feladatok ellatasara,

e Az intézmény épiiletének és kornyezetének rendszeres tisztantartasara,
rendezett kornyezet biztositasira minden helyiségre kiterjed6en feladat
ellatasara,

e Mozgasterapeutai/gyogytornaszi tevékenység ellatasra,

¢ Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas apolo- gondozo feladatellatasara,

e Autista ellatottakhoz kapcsolddo szakértéi feladatok ellatasara

¢ Dietetikusi tevékenységre.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szdlo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetGje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon koévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl
fliggetleniil mikodod belso ellendrzésbdl all.

Az intézmény belsé ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Belsd
Ellen6rzési FSosztalya végzi megallapodas alapjan bels6 ellendrzési kézikonyvben
foglaltak szerint. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fenntartdi (iranyitd
szervi) hataskorben tovabbi ellendrzéseket folytathat le.

2.3. Szakmai munkakoérok az intézményben
A szakmai feladatellatas tagozodasa

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Virmegye Kilaté Szolgaltato
Kozpont Magyarszerdahely székhely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)

asszisztens

segitd vagy gondozd vagy terapias munkatars

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Fiizfa Otthon
(8773 Poloskefs, Jokai utca 2.)

esetfelelds

gondozd/segitd

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Vélgy Otthon
(8767 FelsOrajk, Dozsa Gyorgy utca 36.)

esetfelel&s

gondozd/segitd

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Fecske Otthon
(8767 FelsOrajk, Dozsa Gyorgy utca 22.)
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esetfelelds
gondozd/segitd

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye So6lyom Otthon
(8800 Nagykanizsa, Kazanlak korut 14/D 4/15.)
esetfelelGs

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Cinege Otthon
(8800 Nagykanizsa, Kazanlak korut 9/C. 3/15.)
esetfelelGs

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Kikelet Otthon
(8921 Zalaszentivan, Hunyadi Janos utca 1.)

esetfelelds

gondozd/segitd

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Cseresznyevirag
Otthon (8800 Nagykanizsa, Liszt Ferenc utca 8/B. 2/3.)
esetfelelGs

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Viarmegye székhely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)
szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakdor)
fejleszt6 pedagdgus
segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Ciklamen
Lakootthon Bazakerettye
(8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2.)

terapids munkatars, szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6

gondozd, apold

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Csillagfény
Lakootthon Magyarszerdahely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 23/B.)

telephelyvezetd

fejlesztd pedagdgus

apold, gondozé

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Csillagpor
Lakoéotthon Nagykanizsa
(8800 Nagykanizsa F6 u. 8. 1. Ih. 1. em. 8.)

terdpids munkatars, szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6

gondozo, apold
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Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Csillagtenger
Lakéotthon Nagykanizsa
(8800 Nagykanizsa F6 u. 8. 2. Ih. 2. em. 6.)

terapias munkatars, szocidlis munkatars/szocilis ligyintéz6

gondozd, apold

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Virmegye Aranyag Otthon
Bazakerettye
(8887 Bazakerettye, Virag u. 4.)
telephelyvezet6
vezet$ apolo
koordinatori feladatokat ellato apolo
apold, gondozd
mentalhigiénés csoportvezetd
szocialis munkatars/szocialis ligyintézd
terapias munkatars
segits (fejleszto foglalkoztatas)
foglalkoztatas-szervez6 (ajanlott munkakor)

Szivarvany Integrilt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Napsugar Otthon
Po6loskefo
(8773 Poloskefs, Petdfi tit 6.)

koordinatori feladatokat ellaté apolo

apolo, gondozd

szocialis munkatdrs/szocialis ligyintézd

terapias munkatars

fejlesztOpedagogus

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Platin Lakootthon
P6loskefd

(8773 Poloskefo, Petofi ut 29.)
gondozd

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Hévirag Otthon
Muraszemenye
(8872 Muraszemenye, Béke ut 14.)

telephelyvezet6

koordinatori feladatokat ellaté apold

apold, gondozo

szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6

terapias munkatars
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mozgasterapeuta/gyogytornasz (ajanlott munkakor)
fejleszt6 pedagogus

Szivarvany Integralt Szociilis Intézmény Zala Varmegye Kivi Szolgaltato
Kozpont Becsehely
(8766 Becsehely, Kossuth ut 194.)

asszisztens

segit6 vagy gondozé vagy terapias munkatars

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Szeretet Otthon
(8921 Zalaszentivan, Kossuth u. 21.)

esetfelels

gondozd/segitd

Szivarvany Integrélt Szocialis Intézmény Zala Virmegye Arvicska Otthon
(8866 Becsehely, Iskola u. 1/B.)

esetfelelGs

gondozod/segitd

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Harsfa Otthon
(8866 Becsehely, Kossuth u. 331.)

esetfelels

gondozd/segitd

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Hortenzia Otthon
(8864 Totszerdahely, Béke utca 12.)

esetfelelds

gondozd/segitd

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fenyd Otthon
(8800 Nagykanizsa, Csengery ut 117/1.)

esetfelelOs

gondozd/segito

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

intézmény egyszemélyi felelés vezetSje az intézményvezetd, aki a

kozalkalmazottak jogallasrdl sz616 1992. évi XXXIIL térvény szerint magasabb vezet
beosztasu kozalkalmazott.
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Feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatojanak hatarozott
idejl, de legfeljebb 5 évre sz0l6 vezetSi megbizasa alapjan, az altala meghatérozott
munkakdri leiras szerint végzi.

Egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorléja a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltségének igazgatoja.

Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményvezetSt tavolléte, akadalyoztatasa vagy tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes helyettesiti.
Intézményvezetd feladat- és hataskore:

o Az intézmény vezetése, képviselete.

e Az intézmény folyamatos miikddtetésének biztositasa.

e Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

o Az intézmény kozép — és hossza tava fejlesztési céljainak, stratégidinak
kidolgozasa.

o Azintézmény gazdalkodéasénak irdnyitasa.

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

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

¢ Az intézmény szakmai munkajanak koordinalasa.

e Jovahagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, egyéb szabalyzatait, biztositja hatalyba 1épésiik utan azok
betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

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

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltsége altal megjelolt
kapcsolattartonak jelenti.

e Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasardl és miikdtetésérsl.

o Felel az ellatottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.

e Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kddexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

e Tamogatott lakhatasi szolgaltatasok megszervezésében és lebonyolitasaban
torténd aktiv részvétel.

e Az alapszolgaltatasok megszervezésében és lebonyolitasaban torténd aktiv

részvétel.
e Megszervezi, koordindlja, ellen6rzi a jelzOrendszeres hazi segitségnytijtas
feladatellatasat.

¢ Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés.
e Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.
o Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek.
o Eleget tesz az intézmény kozérdekii adatai kozzétételi kotelezettségének.
¢ Gondoskodik a munkatarsak kotelez6 tovabbképzésérdl.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.2. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakérok

3.2.1. Altalinos intézményvezet6-helyettes

Vezet6i megbizasdt az intézményvezetd adja, munkajit az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz0l6 megbizas
alapjan.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Az altalanos intézményvezetS-helyettes ellatja az intézmény gazdasagi, élelmezési és
miiszaki csoportjainak felligyeletét, koordinalasat.

Helyettesitését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

Altalanos intézményvezeté-helyettes feladat- és hataskore:

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az iranyitasa ala tartozo dolgozok
tekintetében,

Tevékenyen részt vesz az intézmény szabalyzatainak elkészitésében és
biztositja jovahagyas utan azok betartasat, betartatasat és végrehajtasat,

Az intézmény gazdasagi, élelmezési, miiszaki munkajanak koordinalasa,
Koordindlja a koltségvetés tervezését, a mérlegjelentések, az éves koltségvetési
beszamold elkészitését, egyéb adatszolgaltatasokat, leltarozast, selejtezést,
Intézményi ellen6rzés megszervezése,

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas,

Palyézati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése,
Hataskorébe tartozo szervezeti egységek ellendrzésének megszervezése,
Egylittm{ikodés a képviseleti szervekkel,

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi és dokumentacids
kotelezettségeknek,

Koordinalja az alapité okiratban meghatarozott feladatokat a hatalyos
eldirasok figyelembevételével,

Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért,

Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kodexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért,

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és t(izvédelmi
szabalyzatanak elkészitésérol, szabalyok betartasarol, betartatasarol,

Részt vesz a vezet6i értekezleteken, a vezetSi dontések elSkészitésében,
dontési folyamatokban,

Téajékoztatast ad az tlizemeltetési teriilet munkdjardl, eredményekrol,
esetleges hianyossagokro],

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

Szervezi, iranyitja a gazdasagi, élelmezési és miiszaki teriileten dolgozdk
rendszeres képzését, tovabbképzését, belsd tovabbképzések szervez,

Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos hatarid6k

r 1

betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.2.2. Szakmai intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéjat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval
végzi, hatarozott idejdi, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szakmai intézményvezet$-helyettes az intézményvezetd szervezetszerd helyettese.
Az intézményvezetSt tavolléte, akadalyoztatasa vagy a tisztség ideiglenes
betOltetlensége esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes helyettesiti (altalanos
helyettesitési rend).

A szakmai intézményvezetS-helyettes ellatja  székhelyintézmény és a
telephelyek/feladatellatasi helyek szakmai munkajanak feliigyeletét, koordinalasat.
Helyettesitését az Intézmény székhelyén miikodd, Kilaté Szolgaltatd Kozpont
szakmai vezetdje latja el.

Szakmai intézményvezetG-helyettes feladat- és hataskore:

e Az intézményvezet6 tavolléte, akadalyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén esetében eljar az intézményvezetst megillet6 feladat- és
hataskorokben, képviseli az intézményt.

e Egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa az iranyitasa ala tartozd dolgozok
tekintetében.

e Tevékenyen részt vesz az intézmény szakmai programjanak és mellékleteinek,
szabalyzatainak elkészitésében és biztositja jovdhagyas utdn azok betartasat,
betartatasat és végrehajtasat.

¢ Szakmai/intézményi ellen6rzés megszervezése.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

o Palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése.

o Hatéaskorébe tartozo szervezeti egységek ellen6rzésének megszervezése.

o Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.

o Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacios
kotelezettségeknek.

o Koordindlja az alapité okiratban meghatarozott feladatokat a hatalyos
elGirasok figyelembevételével.

o Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

o Felel a jogszabdlyokban és a szakmai etikai kddexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

o Vezetdi és 6sszmunkatarsi értekezletek szervezése.

o Jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok.

e Részt vesz a vezetOi értekezleteken, a vezet6i dontések elGkészitésében,
dontési folyamatokban.

o Tajékoztatast ad a szocidlis teriilet munkajardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

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

e Szervezi, iradnyitja a gondozasi, mentalhigiénés dolgozok rendszeres
képzését, tovabbképzését, belsd tovabbképzések szervezése,
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Az intézmény szakmai munkdjanak, a mentdlhigiénés ellatds és a
foglalkoztatas koordinalasa.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat, hazirendjét, szakmai
szabalyzatait és biztositja hatalyba 1épésiik utan azok betartasat, betartatasat
és végrehajtasat.

Szolgaltatasi nyilvantartasba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
elSirasok szerinti el6készitése.

Iranyitja, ellendérzi a Székhelyintézményben, foglalkoztatas-szervezdk,
fejlesztd foglalkoztatast segitdk, szocidlis munkatdrs/szocidlis lgyintézGk
szakmai munkajat.

Kiemelt feladata a telephelyeken az ©6nallé szakmai munka miikodésének
folyamatos elGsegitése.

Tajékoztatast ad a mentdlhigiénés munkardl, eredményekrdl, esetleges
hidnyossagokrol.

Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.

Koordindlja az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
el6irasok figyelembevételével,

Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl az orszagos igénybevevoéi
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntarto altal létrehozott és miikodtetett
SZIA rendszerben.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa az iranyitasa ala tartoz6é dolgozdk
tekintetében

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.3. Titkarsagi ligyintézd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkdjat az 6 irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

A titkarsagi tigyintézdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a titkarsagi tligyintéz6
helyettesiti.

Y 4

Titkarsagi iigyintéz6 feladat- és hataskore:

Feladata az intézményvezetdi titkarsag adminisztraciéjanak,
ligyiratkezelésének ellatasa, iktatési és irattarazasi tevékenység.
Kapcsolattartas és informacié 4atadas a szakmai egységek és az
intézményvezetd kozott.

Az intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatdsaval,
levelezéssel kapcsolatos tigykezeldi feladatok ellatasa.

Hatarid6 nyilvantartas vezetése, tovabba a beérkez$ telefonok, e-mailek
fogadasa, intézményvezetdi tevékenység kiszolgalasa.

Feladata {igyiratok rendszerezése, szamitégépes adatbeviteli feladatok
végzése, statisztikdk kezelése, tarolasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.2.4. Humanpolitikai iigyintézo

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

A humaénpolitikai tigyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai
ligyintézd helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

e Az  alkalmazottak  kinevezésével,  jogviszonyanak  fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartasdval, munkaiigyi nyilvantartasainak,
személyi anyagainak vezetése, nyilvantartdsa, a valtozasok naprakeész
vezetése, adatszolgaltatds, allaspalyazatok elSkészitése és egyeztetése a
fenntartoval.

¢ A dolgozdék munkakoéri leirasanak elkészitése.

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamol6 elkészitéséhez.
e A kozfoglalkoztatashoz kapcsolédé személyligyi feladatok elvégzése.

e A palyazati elszamolashoz kapcsolodd foglalkoztatasi feladatok, ellatasa.

o Megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast.

e Havi, negyedévi és éves statisztikdk elkészitése és tovabbitasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3. Altalanos intézményvezetd-helyettes al4 tartozé munkakorék

3.3.1. Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport az intézmény miikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért
és iranyitasdért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok

teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felel0s szervezeti egység.
Vezetését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

A gazdasagi csoport ellatja:
v Az intézmény éves koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel, és az adatszolgaltatassal kapcsolatos el6készitd
feladatokat.
v Az intézmény miikodtetésével, iizemeltetésével, az  intézmény
vagyongazdalkodasa korében a Dberuhazassal, a vagyon hasznalataval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.3.2. Gazdasagi csoportvezeto

e Az intézményvezetl nevezi ki, feladatit az intézményvezetd, illetve az
altalanos intézményvezet6 helyettes iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

o Helyettesiti az altalanos intézményvezetd-helyettest annak tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy a tisztség betoltetlensége esetén.

e Koordinalja és feliigyeli a gazdasagi csoport dolgozdinak munkéjat.
Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztaly referensével.
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A gazdasagi csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt gazdasagi
ligyintézd helyettesiti.

Gazdasagi csoportvezetd feladat- és hataskore:

Az intézmény gazdasag - szakmai munkdjanak koordindlasa, Osszefogja,
iranyitja a gazdasagi csoport munkajat

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

A pénzgazdalkodas és pénzellatas iranyitasa.

Operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasa.

A szamviteli torvényb6l és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozé Kormanyrendeletbdl adddé feladatok.

Részt vesz a beszamolassal, a havi és az éves jelentések elkészitésével, az éves
koltségvetés, valamint mas adatszolgaltatassal jaro tennivalok ellatasaban.

A letéti pénztar kezelésének és hagyatéki ligyek intézésének iranyitasa.

A gazdilkodas szabalyszeriiségének Dbiztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

A koltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszeri mikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés pénziigyi teljesitését, felelos a felligyeleti
szerv altal jovahagyott elSiranyzatok betartasaért.

Feladata az elGiranyzatok figyelése, az intézményvezetd tajékoztatasa a
likviditasi helyzetr6l

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

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntarto részére.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.3. Gazdasagi iligyintéz6

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

A gazdasagi ligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitésével
megbizott gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti (munkakori lefrasok szerint).

Gazdasagi iigyintézo feladat- és hataskore:

Nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikodtetése.

Id6szaki ellendrzd egyeztetések, idOszaki zarlati munkak elvégzése.

Az éves felhaszndlds, a készletek alakulasanak értékelése.

Feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel Gsszefliggs igény felmérése.
Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a mérlegjelentések, az éves
koltségvetési  beszamold  elkészitésében, egyéb adatszolgaltatasban,
leltarozasban, selejtezésben.

Tajékozddés az egyes koltséghelyek igényeirdl.

A beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése, beszerzések lebonyolitasa.

29



Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat (szamlakat) konyvelés elStt alaki és
tartalmi (szamszaki) szempontbdl.

Elkésziti a feladatkoréhez tartozo statisztikai adatszolgéltatasokat.

A gazdalkodas szabdlyszerliségének biztositdsa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

Részt vesz a beszamolassal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jar6 tennivalok ellatdsaban.
Elvégzi a f6konyvi konyveléshez kapcsolédé analitikus nyilvantartasok,
valamint a rendezetlen és beazonositasra var6 tételek rendszeres (legalabb
havonkénti) egyeztetését.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntarto részére.

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

Az intézmény teljes kori élelmezési, karbantartasi fenntartasi, és {izemeltetési
szamlak analitikus konyvelése az integralt rendszer segitségével.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.4. Letéti pénztaros

Kinevezbje az intézményvezet§, munkdjat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A letéti pénztarost tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén a szocidlis és terapias
munkatars helyettesiti.

Letéti pénztaros feladat- és hataskore:

Teljes vagyoni felel6sséggel kezeli a letéti pénztarat.

Kezeli az ellatottak értékletétjét, az ellatottak altal az intézmény részére
megOrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelése, nyilvantartasa.
Felméri a készpénz sziikségletet.

Az ellatottak téritési dijanak a nyugdijbdl valé levondsa utan fennmarado
részének kifizetése jegyzék szerint.

Bevételezi a letéti szamlarol felvett pénzt.

A letéti pénztarban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabalyszerilien kezeli,
meg0rzi.

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

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

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

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijdnak, fogyatékossagi
tamogatasanak, csalddi tAmogatasanak és egyéb juttatasanak felvételérdl és
intézménybe szallitasarél, megdrzésérdl és elosztasardl, akiknek a pénzbeli
ellatasa a postara érkezik.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.5. Egyéb iigyintézd:

o Segiti a gazdasagi csoport adminisztracids tevékenységét.

o Kozremiikodik a szallitéi szamlak és egyéb tételek rogzitéséhez sziikséges
dokumentumok GsszegyUjtésében, a rogzitd ligyintéz6hdz valo eljuttatasaban,
sziikség esetén segédkezik a rogzitésben is. A munkavédelmi ellendrzés
nyomon kovetése, a sziikséges intézkedések el6készitése.

o Jelenti a koziizemi mérdoraallasokat, gépkocsifutast a SZIA rendszerben,
nyomon koveti a koziizemi szamlak mozgasat az Intézmény és a szolgaltato
kozott.

e Nyomon koveti az intézményi kovetelésalloményanak alakulasat (kiemelten
az étkezési dij, téritési dij vonatkozasaban) és kezdeményezi az
intézményvezetdnél a sziikséges intézkedések megtételét.

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.3.6. Elelmezési csoport

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

3.3.7. Elelmezésvezetd

Kinevezdje az intézményvezet§, munkdjat az altalanos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi, de kozvetlen kapcsolatot tart a vezet6 apoldval,
telephelyvezet6kkel is.

Az élelmezésvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Kkijeldlt szakacs
helyettesiti.

Elelmezésvezetd feladat- és hataskore:

o Az élelmezési csoport munkajat szervezi.

e Munkajarél rendszeresen beszamol az altalanos intézményvezetd-
helyettesnek.

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

o Kozvetleniil iranyitja a konyha munkatarsainak munkajat.

o Az ellatottak és a munkatarsak élelmezésének biztositasa,

e Felel6s a konyha rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi elSirdsok
betartasaért, illetve betartatasaért felel, felelés a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony miikodéséért.

e Ecostat integralt gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, kiszabas
készités, szamla, megrendelés egyeztetése.

e Koordinalja az élelmiszer beszerzést, az élelmiszer mindségi atvételét.

e Elelmiszer szakszer(i tarolasa.

o Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakuldsét (szavatossagi id6), havonta
Osszesitést készit a raktari készletrdl.

e Biztositja a raktar rendjét, tisztasagat, a nyersanyagot szakszerlien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.
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o Naprakészen vezeti a raktari nyilvantartd lapot, aru- és géngyoleg bontasban,
mennyiségben.
o Leltar elkészitésekor egyezteti a raktari készletet a gazdasagi tigyintézdvel.
Részletes munkakdori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.8. Szakacs

KinevezdGje az intézményvezetd, munkajat az élelmezésvezets / élelmezési ligyintéz6
kozvetlen iranyitdsaval végzi. Tavolléte esetén  helyettesitésérdl az
élelmezésvezetS/élelmezési ligyintézd gondoskodik.
A szakacsot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijeldlt szakacs helyettesiti.
Szakacs feladata, hataskore:
o Az élelmezés vezetStOl/raktarostdl atveszi az étlap szerinti kiszabott
anyagokat, melyekért teljes felelGsséggel tartozik.
¢ Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasardl.
o Kiszabasnak megfelelGen elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési
szabalyzatban meghatérozott idSpontig.
¢ Iranyitja, és ellendrzi a konyhai kisegit6k munkajat.
e Gondoskodik az ételmintak jogszabalyokban meghatarozott médon és ideig
torténd tarolasrol.
o Vezeti, illetve ellenérzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.9. Konyhai kisegit6
Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat a székhelyintézményben az
élelmezésvezetd/ a tobbi telephelyen élelmezési ligyintéz6 kozvetlen irdnyitasaval
végzi.
A konyhai kisegit6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a konyhai kisegitot
helyettesiti.
Konyhai kisegit6 feladata, hataskore:
Az élelmezéshez felhasznaldsra keriild nyersanyagokat a higiéniai elSirasok
szerint a HACCP el6irasait betartva el6késziti.
A szakacs utasitdsa alapjan végzi, a takaritdsi, mosogatasi, belsd szallitasi
feladatokat.
Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.10. Miiszaki csoport

Felel az intézmény zavartalan tizemeltetésének biztositasaért.
A miszaki csoport munkajat a mtiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.11. Miiszaki csoportvezet6

A mszaki csoportvezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt karbantartd
- gépkocsivezetd helyettesiti.

Miiszaki csoportvezetd feladata, hataskore:
o Felel az intézmény zavartalan lizemeltetésének biztositasaért.
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Szervezi, iranyitja és ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken a miszaki
csoport munkajat, ezen beliil a karbantartds, a gépjarmiivezetés és
tizemeltetés, a mosodai szolgaltatas és a zoldteriilet kezelés tevékenységeit.
Végzi a csoport munkajahoz tartozé arajanlatok beszerzését a miiszaki, épitési
beruhdzasokkal kapcsolatos ligyintézést. Beszerzések lebonyolitasa,
megrendelSk el6készitése.

A miszaki csoport dolgozdinak rendszeres beszdmoltatdsa, munkajuk
folyamatos ellendrzése a koltségvetés célszerti végrehajtasa érdekében.

Az intézmény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellen6rzése.

A tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa.

Szallitasi tevékenység ellatasa.

Mosodai feladatok ellatasdnak ellenérzése.

Karmegel6zés, karelharitas megszervezése, koordinalasa.

Gondoskodik a biztonsagos munkakornyezet targyi feltételeinek folyamatos
biztositasarol.

Kozvetlen kapcsolatot tart az altalanos intézményvezetS-helyettessel.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.12. Karbantarto és gépkocsivezetd

Kinevezéje az intézményvezetd, munkijat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
irdnyitdsaval végzi.

A karbantartd és gépkocsivezetSt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a karbantarto
és gépkocsivezetd helyettesiti.

Karbantarto és gépkocsivezetd feladata, hataskore:

Az intézmény éplleteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hiAnyossagok felmérése,

A miikddés soran meghibasodott gépek, eszk6zok javitasa.

Az intézményhez tartozo6 zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.

Téli idészakban a kozleked§ utak jég-mentesitése.

Figyelemmel kiséri a gépjarmiivek {izem- és forgalombiztonsagi
kovetelményeknek valé megfelelését, valamint sziikség esetén jelzéssel él
miiszaki csoportvezeté felé.

Az intézmény hasznalatdban 1év6 gépjarmiivek vezetése, annak
dokumentalasa.

A gépjarmivek tisztantartasa.

Ellatottak szallitasakor a gépjarmibe torténd be- és kiszallas segitése,
biztonsagi 6v becsatolasa; sziikség esetén a gépkocsitd], illetve a gépkocsihoz
vezetd utvonalon torténé kozlekedés tamogatasa; valamint felligyelet
biztositasa.

Szakképzettséggel Osszefliggd feladatok meghatarozasa kiilondsen:
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Villanyszereld: Az intézmény épiileteinek térvilagitasanak, vilagitasi erbatviteli
technoldgiai aramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
lizemben tartasa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartésa.

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

Viz-, gazszerel: Javitja és karbantartja a folyadék és légnemii anyagok, valamint
aprora zuzott. szilard anyagok szallitdsdra vonatkozd cs6vezetékeket, vezeték
halézatokat és ezeket kiszolgalo berendezéseket. Karbantartja és javitja a
létesitmények belss flitési rendszereit, meleg vizszolgal6 berendezéseket.

Fest6, mazolo: Epiiletek, lakéterek kiilsd és bels§ feliiletképzési munkainak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszoldsa, portalanitasat kovetGen
fedGréteg felhordasa.

Kémiives: Epiiletek- és épiiletrészek alapozési, falazasi, betonozéasi, vakoldsi
feladatainak ellatdsa, hideg-meleg burkoldsa. Hangszigetelési, illetve bontasi
karbantartasi és feljitasi munkak elvégzése.

Esztergalyos: fémek megmunkalasa, lakatos munkak elvégzése.

Géplakatos: lakatos munkak elvégzése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.13. Raktaros

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezet6 kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A raktarost tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki csoportvezet6
helyettesiti.

Raktaros feladata, hataskdre:

» Anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési
rendjének kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése, biztositésa,
az ellatas folyamatossaganak ellenSrzése.

o Nyilvantartast vezet a raktari készletekrdl, azok mozgasarol.

o A raktarak zavartalanul és a szabalyoknak megfelel6 miikodtetése.

e Gondoskodik az intézmény anyagsziikségletének felmérésérd], javaslatot tesz
a beszerzésre.

o Részt vesz a raktari készletek éves leltarozasaban.

¢ A napi anyagsziikséglet kiadasat az elSirt készletgazdilkodasnak megfelel6en
végzi.

Részletes munkakdéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.14. Beszerzési ligyintézo

Az intézményvezet§ nevezi ki, munkajat a mitiszaki csoportvezet6 kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A beszerzési Ugyintézét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki
csoportvezetd helyettesiti.
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Beszerzési iigyintézo feladata, hatiskore:

az intézmény beszerzésekkel kapcsolatos szabdlyai alapjan a beszerzési
tevékenység adminisztralasa (a beszerzési folyamat koordinalasa,
arajanlatkérés, kiértékelés, igénybejelentés, megrendelés, szerzOdéstervezet
készitése stb.), ligygazdaként a kozremiikddésével késziilt megrendelések,
szerz6dések nyomon kovetése,

adatszolgaltatds, kozremiikodés a (kOz)beszerzési eljarasokban, a
(kdz)beszerzési eljarasok beszerzés-szakmai el6készitésében, az alkalmazando
eljarasrend kivalasztasa, a beszerzési eljarasok szakszeri lebonyolitasa,
dokumentalasa,

a munkavégzést befolyasold jogszabalyok, intézményi szabalyzatok ismerete
és betartasa,

részt vesz a (koOz)beszerzési szakteriiletet érint0 szabdlyzatok
feliilvizsgalataban,

egylittmikodés, kapcsolattartds az intézmény gazdasagi csoportjaval,
valamint a fenntarté Miikddtetési és Fejlesztési Osztalya munkatarsaival,

a KEF, DKU portélok hasznélata,

részvétel a beruhdzasi koncepci6 kialakitasaban,

kozremiikodik az éves beszerzési és kozbeszerzési, kommunikacids, valamint
informatikai beszerzési és fejlesztési tervek elkészitésében,

tajékozodas az egyes telephelyek/feladatellatasi helyek igényeir6l, az igények
feliilvizsgalata,

jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése

adminisztracié a CT-EcoStat integralt gazdasagi rendszerben,

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

3.3.15. Egyéb kisegité6 munkakorok:

3.3.15.1. Kertész

Az intézmény telephelyein az idGszerl kertészeti, kiilteriilet fenntartasi,
takaritasi munkakban val6 részvétel, a kijelolt munkagépek kezelése.

A megfeleld6 munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkOzOk ésszeri és
szakszer( felhaszndldsa, a hasznalatara bizott gépek, berendezések szakszert
kezelése.

A karbantartasi és feljitasi, valamint a gépkocsivezetGi feladatok
elvégzésében valo részvétel.

A sajat termesztésli ndvények, viragok eldallitasaban vald részvétel.

A novényhazi munkak elvégzése.

Az 6ntdzési feladatok elvégzése.

A téli idészakban a kijelolt teriileten ho/jég/olvadék eltavolitasa, valamint a

sikossag mentesitési munkék elvégzése.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.15.2. Mosodai dolgozo

Kinevezbje az intézményvezet§, munkajat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.
A mosodai dolgozét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a takarito helyettesiti.

Mosodai dolgoz6 feladata, hataskore:
¢ Gondoskodik az intézmény tulajdondban Iévé ellatotti ruhanemtik igény
szerinti kiadasardl és a kapcsolddé nyilvantartas vezetésérdl.
o Az ellatottak sajat ruhajanak moséasa, vasalasa.
o Szennyes ruhdk atvétele elszamolas alapjan a gondozasi egységektol.
o Tiszta ruha kiadasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.15.3. Takarito

Kinevezbje az intézményvezet6, munkdjat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A takaritét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a mosodai dolgozé helyettesiti.

Takarit6 feladata, hataskore:
Beosztadsanak megfelel6en az irodak, helyiségek, folyosok higiénés el6irasoknak
megfeleld tisztan tartasa, fertStlenitése, nagytakaritasokban valo részvétel.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.3.15.4. Varroné

Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A varrénét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki csoportvezets altal
kijel6lt munkatars helyettesiti.

Varrono feladata, hataskore:
¢ Az intézményi ruhanemi vasalasa, javitasa.
o Az ellatottak ruhajanak javitasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. A szakmai intézményvezetG-helyettes iranyitasa ala tartoz6 munkakoérok

3.4.1. Telephelyvezetd

Az intézményvezet$ nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetd iranyitasaval
végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.

Munkakore kiterjed a telephely feladatellatasanak iranyitdsara, felel a telephelyen
foly6 apolasi, gondozasi, mentalhigiénés tevékenység, foglalkoztatds, szakmai
munka ellendrzésére és jogszeri miikodtetésére. Beosztottjai a szakmai egység
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szakmai és funkcionalis (apolo, gondozo, szocidlis és terapias munkatars,
fejleszt6pedagogus, foglalkoztatas-szervezd, segitd, takaritd) munkakoreiben
dolgozé munkatarsak.

A telephelyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a koordinatori
feladatokat ellatd apolo-gondozé a Hovirag Otthon Muraszemenye és a Napsugar
Otthon Po6loskefd telephelyeken, valamint a vezetd apolé az Aranyag Otthon
Bazakerettye telephelyen.

Feladatai:

e A telephely szakmai tevékenységét, az intézmény miikddési rendjét
meghataroz6 dokumentumok vezetése.

e Szervezi, iranyitja, Osszehangolija és ellen6rzi az 4polasi-gondozasi,
mentalhigiénés, fejleszt6 foglalkoztatasi tevékenységet.

o Feladata a telephely rendeltetésszerti miikodésének biztositasa.

e A telephely szakmai tevékenységét koordindlja, az intézmény muiikodési
rendjét meghatarozo dokumentumokat vezeti.

e A végzett munkarol irasban, havonta beszamol az intézményvezetdnek.

o Elkésziti a telephely éves szakmai munkatervét, éves szakmai beszamolét.

e Gondoskodik az egyéni gondozasi és fejlesztési, rehabilitacids tervek
elkészitésérol, az elkészitéshez sziikséges team miikodtetésérdl.

o Ellenérzi a szakmai munkat, a szabalyzatnak megfelel§ takaritasi,
fertStlenitési folyamatokat.

e Rendkiviili eseményrdl koteles azonnal tdjékoztatast adni - a szabdlyzatnak
megfelelSen - az intézményvezetSnek.

o Gondoskodik az ellatottak vagyonanak védelmérdl, személyi leltdranak
vezetésérol.

¢ Gondoskodik az elhunyt ellatott hagyatékanak jogszerii kezelésérdl.

¢ Ellenérzi a hazirendben foglaltak betartasat.

o Ellendrzi az apolasi dokumentécio, illetve az orvos utasitasainak betartasat.

e Naprakészen vezeti az ellatdst igényl6k nyilvantartasat, szervezi az
el6gondozast.

o Az ellatottak csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és
fenntartésa.

e Napi kapcsolatot tart az apold-gondozd dolgozokkal, az ellatottakrol szdlo
pontos informacidk érdekében.

e Gondoskodik a telephelyen a szocidlis és terapids munkatars,
fejlesztépedagogus, foglalkoztatas-szervezd, takarité munkabeosztasanak
elkészitésérdl.

e Javaslatot tesz az ellatottak fejleszté foglalkoztatasaba, munkaterapids
foglalkoztatasba vonasara.

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

o Kozremiikddik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
SZMSZ-ben meghatarozott forumok miikédésérdl.
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o Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

e Hatariddre adatot szolgaltat az intézményvezet6nek.

e Az yj ellatott intézményi jogviszony létesitésének és az ellatott, hozzatartozdja
(gondnoka) részére a jogszabalyban elGirt tdjékoztatasi kotelezettség
teljesitésének ellendrzése, koordinalasa.

¢ A munkakori leirasaban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti

s Ellendrzi a hazirend betartasat:

e Ellendrzi az dpolasi dokumentaciot, illetve az orvos utasitasainak betartasat.

e IntézményvezetSi dontésre elSkésziti az ellatast igényl6k intézményi
jogviszonyanak létesitését.

¢ Feladata a telephely rendeltetésszerti miikodésének biztositasa.

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

¢ Szakdolgozok tovabbképzési tervének naprakész vezetése.

o Az ellatast igénybe vevOkrdl naponta és a szocialis szolgaltatasra varakozé
személyekr6l havonta gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérol.

e Gondoskodik az ellatast igénybe vevOkre vonatkozdéan naponta, a szocialis
szolgaltatasra varakozd személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésének megvaldsitasardl az orszagos igénybe vevéi
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntartd altal létrehozott és miikodtetett
SZIA rendszerben.

Részletes munkakdori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.2. Mentalhigiénés csoportvezet6 (Aranyag Otthon Bazakerettye)
Az intézményvezetS nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezet$ iranyitasaval
végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.

o A lakok lelki egészségvédelme, szinten tartasa, csaladi, tarsadalmi és egymas
kozotti kapesolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése, személyre szabott
banasmdd alkalmazdsa, a hitélet gyakorlasdnak és a szabadidé kulturalt
eltoltése feltételeinek biztositasa.

e Egyéni és csoportos foglalkoztatasok megszervezése és érdekvédelme.

o Ujonnan bekoltozé laké fogadasa, tajékoztatisa, beilleszkedésének
el6segitése az otthon kornyezetébe.

e Egyéni gondozasi tervek készitésében és megvaldsitdsdban valé aktiv
kozremiikodés.

¢ Egyéni mentalhigiénés és lelki gondozasi feladatok ellatasa, a lelki egészség
védelme.

o Hitélet gyakorlasanak szervezése.

e Az egyéni-, csoportos foglalkozasok, hasznos id6toltés megszervezése.

e Az ellatottak csaladi és egymas kozotti kiils6 és belsé kapcsolattartasanak
segitése, a meglévd kapcsolatok megtartasaval, 0j kapcsolatrendszerek
kialakitasaval.

o Az aktivitast segit6 fizikai, szellemi és szdrakoztatd, valamint kulturdlis
tevékenység éves, havi, heti és napi rendszerességgel torténd szervezése,
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megtartasa.

o Az érdekvédelem (érdekképviseleti férum, lakédnkormanyzat, nagycsoport)
muikodésének rendszeres biztositasa.

o A pénz és értékkezeléshez vald segitségnytijtas.

o A fejlesztd foglalkoztatas tevékenységeihez kapcsolédé nyilvantartasok
vezetése, dokumentacid és jelentések hatariddre torténd elkészitése.

o AKENYSZI és a SZIA rendszerekbe torténé adatszolgaltatas teljesitése.

Részletes munkakdori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.4.3. Terapias munkatars

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajit a telephelyvezets, az Aranyag Otthon
Bazakerettye telephelyen a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladatai:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol, melynek
keretében biztositja:
e Sziikség szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.
o Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.
e A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.
e Segiti és tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését.
o Felvilagositd tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa
érdekében.
e Részt vesz a foglalkoztatasban.
e Biztositja a szabadidé kulturalt eltSltésének feltételeit.
e Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében,
megvalositasaban.
e Az intézményben él0k tdrsas kapcsolatainak segitése, személyes iigyeinek
intézése, érdekvédelme.
e Részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében
szervezett kozOsségi programokon, rendezvényeken.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.4.4. Foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakor)

Az intézményvezet6 nevezi ki, feladatat a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd, az Aranyag Otthon
Bazakerettye telephelyen a mentalhigiénés csoportvezet6 iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezet$ gondoskodik.

Feladatai:

o Az egyéni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtasa team
munkaban.
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o Az ellatottak részére igény és készségszintjliknek megfeleléen egyéni, ill.
csoportos foglalkozas, foglalkoztatas megszervezése (fizikai, kulturalis és
szorakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

e A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart egyhazi, magan és civil

szervezetekkel, egyhazi és magan személyekkel, egyesiiletekkel.

A foglalkoztatasban résztvevo ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.

Intézményen beliil egytittmiikddik az apold, gondozé munkatarsakkal.

Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

o Az ellatottak érdekvédelme, személyes tigyeinek intézése.
¢ Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.
Részletes munkakdri feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.4.5. Fejlesztd pedagogus

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat telephelyen a telephelyvezet$, az Aranyag
Otthon  Bazakerettye telephelyen a  mentalhigiénés csoportvezetd, a
Székhelyintézményben a szakmai intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephely vezetSje gondoskodik.

Feladata:

o A gyogypedagogia eszkozeivel és modszereivel arra torekszik, hogy a
fogyatékos ember szellemi és testi fejlddését elGsegitse, munkaképességét
fejlessze.

o Az dllapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgald, és a
szocializacios szintet méro tesztek felvételét elvégzi.

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

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

e Kozremiikoédik a kiilonb6z8 szakemberek és intézmények kozotti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban, bevonva a teriilet dllami, egyhazi és civil
szervezeteit.

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

o Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa.

o Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelel6en egyéni, illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szorakoztato, kreativ, manudlis tevékenység kialakitasa).

e HagyomanyOrzd-iinnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.4.6. Szocialis munkatars/szocidlis ligyintézé

Az intézményvezetd nevezi ki, munkjat a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai intézményvezetS-helyettes gondoskodik.

Feladatai:

Ervényesitéshez elSkésziti az ellatottak kdzgydgyellatasi igazolvanyat.

A személyi téritési dijak megallapitasahoz sziikséges dokumentacio
beszerzése, azok nyilvantartasardl valé gondoskodas, levelezés, ligyintézés.
Gondoskodik az ellatottak koltépénz nyilvantartasarol.

Nyilvantartja az ellatotti létszamot.

Intézményi jogviszony 1étesitésekor bekoltozési leltart készit.

Elhalalozés esetén hagyatéki leltar készitése.

Intézményvezetdi dontésre elGkésziti az ellatdst igényl6k intézményi
jogviszonyanak létesitését.

Az 1j ellatott intézményi jogviszony létesitésének eldkészitése és az ellatott,
hozzatartozdja (gondnoka) részére a jogszabalyban elSirt tajékoztatési
kotelezettség teljesitése.

Naprakészen vezeti az ellatdst igényl6k nyilvantartisat, szervezi az
elégondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal 6sszefliggs feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

Részletes munkakoéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.7. Fejlesztd foglalkoztatasi segit6 feladata, hataskore:

A fejleszté foglalkoztatason beliili munkavégzés segitése, munkavezetSi
feladatok ellatasa.

Az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvalositasa.

Kozremiikodik az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, értékelésében.
Az ellatottak mentalis gondozasaban val6 részvétel.

Az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kornyezeti kulttira terjesztése.
Az otthonban él6k tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és
segitése.

A Kkertészet, a telephely koriili z6ldteriilet szakszerli megmiivelésének és
gondozasanak szervezése, iranyitasa, feliigyelete.

Talaj- elGkészitési, vetési, palantanevelési, iltetési, novényapolasi,
ndvényvédelmi, betakaritasi, feladatokat elvégzése.

Tervek, kalkulacidk készitése, a munkakorhoz kapcsolddé dokumentacio
vezetése.

A Kkertészetben hasznalt gépek szakszer( és biztonsagos lizemeltetésérdl és
karbantartasarol valé gondoskodas.

Ugyel a munkavégzés soran a munka-, vagyon-, kdrnyezet-, és tlizvédelmi
el6irasok betartasara.

A Kkertészeti tevékenységet érintdé moddszerek és munkafeltételek javitasa
érdekében szakmai javaslatok megtétele.
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Az ellatottak altal végzett minden munkatevékenység esetében a pszichiatriai
ellatas és rehabilitacié alapelveinek figyelembevétele, egyiittm{ikddés a
mentalhigiénés egység munkatarsaival.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

Egytittmiikodik az intézményben miikodd részlegekkel, csoportokkal.

Ko6zrem(kodik a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkdzok jegyzékének
Osszeallitasaban.

Részt vesz a kulturalis, illetve szabadidGs tevékenységek lebonyolitasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5. Vezetd apolé (Aranyag Otthon Bazakerettye)
Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a telephelyvezets iranyitasaval végzi.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasat, apolasat, gondozasat szervezi az Aranyag
Otthon Bazakerettye telephelyen. Vezetd apoldi feladatait a telephely orvosainak,
szakorvosainak utasitasa és az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan latja el.
A vezetd apol6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a koordinatori feladatokat
ellato apolo helyettesiti.

Vezet6 apolo feladat- és hataskore:

Iranyitja, ellenérzi a telephelyen az apol6-gondozdk, illetve apolasi-gondozasi
koordinator szakmai munkajat, gondoskodik a feladatok elosztasardl.
Javaslatot tesz indokolt esetben a munkaer6 atcsoportositasardl.

Iranyitja az apolasi - gondozasi tevékenységet, ellendrzi az apolasi
dokumentacid, illetve az orvos utasitasainak betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a személyre szolo ellatast, figyelemmel kiséri az
ellatottak egészségi allapotvaltozasat.

Ellenérzi az egyéni gondozasi, egyéni fejlesztési terv és a rehabilitacids
program elkészitését és az abban meghatarozott feladatok maradéktalan
teljesitését.

Gondoskodik a sziikséges gydgyszerek beszerzésérdl, tarolasardl,
nyilvantartasarol.

Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvosi
vizitek megszervezésérol, azokon részt vesz.

Megszervezi az ellatottak sz(irdvizsgalatat.

Betartja és betartatja a fert6z6 betegségek megelGzésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és elSirasokat.
Egészségligyi kérdések vonatkozédsdban, korlatozé intézkedés, valamint az
ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az intézmény tajékoztatasi
kotelezettségének teljesitésér6l a hozzatartozé, a torvényes képviseld,
valamint az ellatottjogi képvisel6 felé.

Kiemelt feladata az Otthonokban az 6nallé, ugyanakkor egységes személetet
kovetd szakmai munka miikédésének folyamatos elGsegitése.
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Tajékoztatast ad az egészségligyi munkardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Szakmai iranyito-ellenérzd tevékenységér6l rendszeresen beszamol a
telephelyvezetonek és tajékoztatast ad a haziorvosnak és szakorvosnak.
Elokésziti a telephely apolasi-gondozasi szabalyzatat, gondoskodik az abban
foglaltak betartasarol.

Rendszeres kapcsolatot tart az egészségligyi intézmeényekkel, az ellatottak
hozzétartozdival, szakmai protokollokat készit.

Egészséges életmoddra nevelési feladatokat végez.

Szervezi, iranyitia az 4poldk, szocialis munkatars/szocidlis {igyintéz6
rendszeres képzését, tovabbképzését, belsé tovabbképzések szervezése.
Szervezi a telephely dolgozdinak id6szakos orvosi alkalmassagi vizsgalatat.
Elkésziti az apolok, gondozdk havi munkaid6-beosztasat.

Intézkedik az észlelt hidAnyossagok megsziintetésérdl.

Tereptanari feladatokat lat el, melynek keretében kapcsolatot tart a kdzép- és
fels6fokti intézményekkel, illetve felnSttképzé intézményekkel fogadja a
terepgyakorlatra érkezd hallgatokat és végzi a terepgyakorlatok soran a
képzGintézmény altal szamara kijel6lt feladatokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.5.1. Koordinatori feladatokat ellito apolo

Kinevezbje az intézményvezets, munkijat a telephelyvezetS/vezetd apold
iranyitasaval végzi.

A koordinatori feladatokat ellaté apolé tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
kijel6lt apold, gondozd helyettesiti.

Koordinatori feladatokat ellaté apolo feladata, hataskore:

A telephelyen az apolasi-gondozasi feladatokat koordinalja.

Munkajardl rendszeresen beszamol a telephelyvezetdnek.

Elokésziti a telephely apolasi-gondozasi szabalyzatat, gondoskodik az abban
foglaltak betartasardl. Szakmai protokollokat el6készit.

Szervezi és iranyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkarol beszdmol a vezetd apoldnak, a telephely vezetdnek a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek.

Az apolasi gondozasi teendSk mellett szervezi az orvosi viziteken,
szakrendeléseken kiadott utasitasok végrehajtasat.

Koérhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozék értesitésérdl,
valamint az apolashoz sziikséges eszkzok eljuttatasarol.

Egészségligyi kérdések vonatkozasaban, korlatozd intézkedés, valamint az
ellatott elhalalozasa esetén gondoskodik az intézmény tajékoztatasi
kotelezettségének teljesitésér6l a hozzatartozd, a torvényes képviseld,
valamint az ellatottjogi képvisel6 felé.

Szervezi és kontrolldlja a személyre szabott ellatast, az ellatottak egészségi
allapotvaltozasait figyelemmel kiséri.
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e Kapcsolattartas az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvos utasitasa
alapjan az ellatottak gydgyszerelésérdl, az elldtottak személyenkénti
egészségligyi nyilvantartasarol.

o Betartja és betartatja a fert6z6 betegségek megel6zésére és lekiizdésére, a
személyi és kdrnyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és elSirasokat.

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

o Elkésziti az apoldk, gondozdk havi munkaid6-beosztasat.

Az ellatottak korében a véddoltasok igényét felméri, és nyilvantartja.

Megszervezi az ellatottak szlir6vizsgalatat.

Szervezi a telephely dolgozoinak id6szakos orvosi vizsgalatat.

A foglalkoztatottak foglalkoztatas egészségiigyi dokumentacidjanak vezetése,

kezelése. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel

kisérése.
e A telephelyén az észlelt hidnyossagok megsziintetésére intézkedést
kezdeményez.
e A telephelyén él6 ellatottak gydgyszereinek megrendelésérdl gondoskodik,
valamint koordindlja a gyogyszerkészlet felhasznaldsat, dokumentalasat.
Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.5.2. Apolé, gondozé

Kinevez8je az intézményvezetd, feladatat a telephelyvezetS/vezetd apold
iranyitasaval végzi.

Az apold, gondozoét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén azonos beosztasu
munkatars helyettesiti.

Gondozé feladata, hataskore:
e Apolasi, gondozasi feladatok elvégzése.
¢ A lakokornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakoszobéak otthonossa tétele.
o Az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése.
o Az ellatott/intézményi textilia, ruhdzat jelzéssel torténd ellatasa.
e Az intézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.
e Az orvos utasitdsanak megfeleld gyogyszerelés biztositasa.
¢ A munkakorbdl adédé dokumentaciok vezetése.
o Az ellatottak vagyontargyainak kezelése bels6 szabalyzat alapjan.
e Csoportos foglalkoztatasok segitése.
e Felel az intézményi rendért, tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért,
az altala kezelt ellatasért.
Részletes munkakdéri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Apol6 feladata, hataskore:
e Eletkori és allapotbéli sajatossagokat figyelembe véve egyénre szabott dpolasi,
gondozasi feladatok elvégzése.
o Az ellatott allapotanak valtozasat észleli, specidlis betegmegfigyeld eszkozoket
hasznal.
o Vizsgalatok, beavatkozasok el6készitése és abban val6 segédkezés.



o Apoldi, szakapol6i beavatkozasok végzése onalléan pl.: kaniil behelyezés,
injekcidzas, vérvétel, specialis fajdalomcsillapitas.

e Apolasi diagnézisokat felallitasa, apolasi folyamatok tervezése.

o Kozremiikodik a megel6z8, gyogyitd, gondozé és rehabilitacios
folyamatokban.

¢ A lakdkdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.

o Az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése.

o Az ellatott/intézményi textilia, ruhédzat jelzéssel torténd ellatasa.

e Az intézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.

e Az orvos utasitasdnak megfeleld gyogyszerelés biztositdsa.

¢ A munkakdrbdl ad6dé dokumentéciok vezetése.

o Az ellatottak vagyontargyainak kezelése bels$ szabalyzat alapjan.

e Csoportos foglalkoztatasok segitése.

e Felel az intézményi rendért, tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért,
az altala kezelt ellatasért.

Részletes munkakdri feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.5.3. Mozgasterapeuta/gyogytornasz

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a vezetd apold/telephelyvezeto felligyelete
alatt, mozgasterapeutat/gyogytornaszt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
fejleszté pedagdgus/terapias munkatars helyettesiti.

Mozgasterapeuta feladata, hataskore:
e Az intézményben él6 ellatottak mozgasallapotanak felmérése.
o Mozgasfejlesztés.
o Segédeszkozok hasznalatanak betanitasa.
o Aktualis traumatoldgiai problémak kezelése.
¢ Rehabilitacio.
¢ Specidlis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezése és bonyolitasa.
¢ Rendszeres tanacsadas.
e Tomegsport foglalkozasok tartasa.
Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.4. Takarité

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a telephelyvezet6 kdzvetlen iranyitasaval
végzi.
A takaritot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a takarito helyettesiti.

Takarito6 feladata, hataskore:

o Beosztasanak megfeleléen a lakdszobak, helyiségek, folyosok higiénés
elSirdsoknak megfeleld tisztan tartasa, fertStlenitése, nagytakaritdsokban valo
részvétel.

e Munka, ttizvédelmi és balesetvédelmi elSirasok betartasa.

o A Hoévirdg Otthon Muraszemenye telephelyen mosasi tevékenység ellatasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Tamogatott lakhatds és alapszolgdltatdsok

3.6. Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetd

Kinevez@je az intézményvezet§, munkdjat a szakmai intézményvezetS-helyettes
irdnyitasaval végzi, hatarozott idejdi, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan.
Munkakore kiterjed a szolgaltatd kozpont keretében muikods étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa, tamogatd szolgéltatds, a
Kilaté Szolgaltato Kozpontban a jelzérendszeres hdazi segitségnyujtis, valamint
tamogatott lakhatas feladatainak koordinalasara.

Az Intézmény székhelyén miikodd, Kilaté Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetGje
helyettesiti a szakmai intézményvezetS-helyettest.

A szolgaltatd kozpont szakmai vezetSjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a nappali ellatas vezetd/ tamogatd szolgaltatas vezetd.

Szolgaltato Kozpont szakmai vezetd feladat- és hataskore:

FelelGs az alapszolgaltatasok és a tamogatott lakhatas szakmai munkajanak
iranyitasaért, 6sszehangolasaért, a szolgaltatasok szakmai eredményességéért,
annak hatékony és jogszer(i megszervezéséért.

Ellendrzi az alapszolgaltatdsokban és a tamogatott lakhatasban foly6 szakmai
munkat, valamint a nappali ellatas hazirendjében foglaltak betartasat.
Figyelemmel kiséri az altala irdnyitott egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaner&forrast érinté
feltételeit és sziikség esetén mddositasi, intézkedési javaslatot tesz.
Koézremikodik az intézmény szakmai programja, egyiittélés szabdlyai és
hazirendje és szabalyzatai elkésztésében.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kitelezettségének.

A végzett munkarol irdsban, havonta beszdmol az intézményvezet6nek.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevék részére a komplex
sziikségletfelmérésnek megfelel$ alapellatast biztositsuk.

Napi kapcsolatot tart az asszisztens, segitd6 vagy gondozd vagy terapias
munkatars, szocialis gondoz6 apolé munkakdrokben dolgozdkkal, az ellatast
igénybe vevokrdl sz6l6 pontos informacidk érdekében.

Ellenérzi a Szolgaltaté Kézponthoz tartozé tamogatott lakhatasokban dolgozé
gondozok/segit6k munkabeosztasat.

Iranyitja, koordinalja a komplex tamogatasi sziikségletfelmérést.

Tamogatja a lakhatasi egységekben foly szakmai munkat.

FelelGs a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzatartozoi, gondnoki,
hatosagi kapcsolatokért, a tdimogatott lakhatds kommunikacidjaért.
Feladatkorébe tartozik a tamogatott lakhatési szolgaltatas tartalmi elemeinek
biztositasa.

A lakok altal igénybe vett szolgaltatasokrél nyilvantartast vezet, téritési dij
megallapitas el6készitésében részt vesz.
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o Kozremiikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
SZMSZ-ben meghatarozott forumok miikddésérdl.

e Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

¢ Hatariddére adatot szolgaltat az intézményvezetonek.

¢ A munkakori leirasadban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti.

e Biztositja a jogszabalyban elSirt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését,
azokat rendszeresen ellendrzi.

o Kozremiikodik az iranyitasa alatt alld6 dolgozék munkakori leirdsanak
elkészitésében.

o Részt vesz az ellatasok és a szolgaltatasok iranti sziikségletetek alakuldsanak
elemzésében, a sziikséges erdforrasok meghatarozasaban, a szolgaltatas
miikddésének figyelemmel kisérésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.1. Nappali ellatas vezeté

Kinevezdje az intézményvezet6, munkajat a szolgaltatéo kozpont szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi, hatdrozott idejdi, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizés alapjan.
Munkakore kiterjed a szocidlis szolgaltatasi kozpont keretében miik6dd
fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa feladatainak koordinalasara.

Beosztottjai a segit6 vagy gondozd vagy terapias munkatars munkakorokben
dolgoz6é munkatarsak.

A nappali ellatas vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijeldlt segitd
vagy gondozo6 vagy terapids munkatars helyettesiti.

Nappali ellatas vezetd feladat- és hataskore:

e Iranyitja és koordinalja a nappali ellatas szervezeti egységének munkajat.

e Szervezi a napi tevékenységet, gondoskodik az éves foglalkoztatasi, egyéni
gondozasi terv elkészitésérdl.

o Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri, a magas szinvonala
gondozasnak biztositasardl.

o Kozvetleniil szervezi és ellendrzi a szolgaltatas dolgozoinak munkajat.

o Dontésre el6késziti a felvételi kérelmeket.

o Kozremiikodik az irdnyitdsa alatt alld6 dolgozdk munkakori leirasanak
elkészitésében.

¢ Biztositja a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését,
azokat rendszeresen ellendrzi.

o Kapcsolatot tart és egyiittmkodik a kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.2. Tamogato szolgaltatas vezet6

Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat a szolgaltatd kézpont szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi, hatarozott ideji, de legfeljebb 5 évre sz0l6 megbizas alapjan.
Munkakore kiterjed a szocidlis szolgaltatasi kdozpont keretében miikddd tamogato
szolgaltatas feladatainak koordinalasara.
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Beosztottjai a segitd vagy gondozdé vagy terapias munkatars munkakorokben
dolgozdé munkatarsak.

A tadmogatd szolgaltatas vezetGjét tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a kijelolt
segitd vagy gondozo vagy terapias munkatars helyettesiti.

Tamogato szolgaltatas vezetd feladat- és hataskore:
e Iranyitja és koordindlja a tdmogatdé szolgaltatds szervezeti egységének

munkajat.
¢ Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli, a magas szinvonala ellatas
biztositasardl.

¢ Kozvetleniil szervezi és ellendrzi a szolgaltatas dolgozdinak munkajat.

o Dontésre el6késziti a felvételi kérelmeket.

o Kozremtikodik az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkakori leirasanak
elkészitésében.

¢ Biztositja a jogszabalyban elGirt képzések, nyilvantartasok, dokumentaciok
vezetését, azokat rendszeresen ellenérzi.

o Kapcsolatot tart és egytittmiikddik a kiilonbdz6 szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.6.3. Esetfelelds

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a tamogatott lakhatas szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi.
Az esetfeleldst tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén esetfelelGs helyettesiti.

Esetfelelds feladat- és hataskore:

o Megtervezi a komplex tAmogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni
igények alapjan nyujtandé szolgaltatasok biztositasanak folyamatat.

o A tamogatott lakhatas szakmai vezetd felé jelzéssel él a laké szamara nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szolo
szolgaltatasi portfolié valtoztatasi javaslata esetén.

e Koordindlja a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység,
valamint az egészég meglrzésre iranyuld tevékenységeket. Sziikség szerint
gondoskodik a szabadidé eltoltését, illetve lakokozosségi programokat segitd
eszkozoOk, anyagok beszerzésérdl.

o Részt vesz a lakokozosségben felmeriildé problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében, a lakok szamara esetmegbeszéléseket, csoport
talalkozokat tart, lakokozosségi vagy csaladi konfliktusok esetén meditacids
stratégiakat alkalmaz.

o Tevékenyen részt vesz a lakdkozosségen beliili egytittélési szabalyok, lakokkal
kozdsen torténd kialakitasaban.
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Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bdvitését. Segitséget nyujt a lakok
pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

A laké altal megrendelt kiils6 szolgaltatasokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, hasznalat, dijfizetés), sziikség szerint tamogatast
nyujt.

Koordindlja a lakdsban a napi takaritds és az iddszakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

A lakok egészségi allapotat, személyi, kornyezeti és az élelmezés higiéniajat,
diétajat rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad
és referal a szakmai vezet6vel, a szolgaltatas koordinatorral és a haziorvossal
az egészségiigyi ellatashoz valé hozzajutas megszervezése érdekében.

A jogszabalyban elSirt médon elkésziti és a meghatarozott id6kozonként
aktualizalja a lako Szolgaltatasi Tervét.

Koordinadlja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozé gondozdk team
munkajat. Sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal valamennyi
gondozo jelenlétében esetmegbeszélést tart.

Elkésziti a tdmogatott lakhatasban dolgozé gondozdk/segiték munkaidd
beosztasat.

Ellendrzi a jelenléti iveket, vezeti a szabadsag kimutatasokat és a tilmunka
Oraszamait.

3.6.4. Gondozdk/segitok feladatai a timogatott lakhatisban

Kinevezéje az intézményvezet§, munkajat a Szolgaltatd Kozpont szakmai vezetdje
és az esetfelelOs iranyitasaval végzi.
A gondozd/segit6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén gondozo/segitd helyettesiti.

Gondozo/segit6 feladat- és hataskore:

Az esetfelelés felé jelzéssel él a lakd szamara nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szdl6 szolgaltatasi
elemekre vonatkozé valtoztatasi javaslata esetén.

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

Részt vesz a lako életiitjanak megismerésében.

Tamogatja, segiti a lako mentalis allapotanak egyensulyban tartasat.

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

Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egytittélési szabalyok, lakokkal
kozosen torténd kialakitdsaban és érvényesitésében.

A lakok szamara konnyen érthet6 kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal
és egyéb napi aktualitasokkal kapcsolatban informéaciét nyuijt.

A lakdval kozosen kialakitjia a folyamatos életviteli tdmogatas kereteit és
alkalmazza a megval0sitas egyénre szabott médjat.

A napi, heti feladatok ellatasa soran a lakokkal feladatmegosztast egyeztet,
megbeszél, a k6z6s munkat segiti.
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A tarsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tdamogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kdrnyezettel vald jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.
Tamogatja, a j6 lakokozosségi milid kialakitasat.

Elésegiti, csaladi kapcsolatok djra élesztését, fenntartasat.

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

Igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kdzlekedési kisérést biztosit.
Segit a laké haztartasvitelében (pl. {6zés, mosas, vasalas, ruhajavitas).
Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

A laké altal megrendelt kiils6 szolgaltatasokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, hasznalat, dijfizetés), sziikség szerint tamogatast
nyujt.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsanak elharitasaban, és
megoldasaban.

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

Az esetfelel6s felé elOre, egy heti bontasban jelzi a lakdk specidlis étkezési
igényeit.

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

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a
lakdegységben é16k napi étkezését. (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).
Ko6z0sségi igény esetén részt vesz az ételek kozos elkészitésében. (bevasarlas
koz0s pénzbdl, el6készités, tarolas, hulladékkezelés).

Segitséget nyujt a laké fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében
(személyi higiéné biztositasa, gondozasi, apolasi feladatok ellatasa).
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevé altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, személyi, kornyezeti és élelmezés higiénidjat,
diétajat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelel6s szamara.

Gondoskodik a gyogyszerek biztonsagos tarolasardl, az orvosi eldirds szerinti
beadasaro], a sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

Segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz valé hozzajutast,
sziikség esetén orvost hiv.

Segiti a lakd személyi filiggetlenségének kialakitasat, onalldsaganak, onellatasi
képességének megtartasat.

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

Részt vesz a lakok 6nallod életvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a tdmogatott dontéshozatali
folyamatokat.

El6segiti a laké csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egylittmiikodik a csalddtagokkal és a torvényes képviselkkel.
Segiti a lakdt, hivatalos tligyei intézésében, segiti onérvényesitését.

50



o ElGsegiti a kozosségi befogadast, részt vesz diszkriminacid ellenes programok
lebonyolitasaban.

3.6.5. Asszisztens (szocialis étkeztetésben)

Kinevezdje az intézményvezet6, munkajat az alapszolgaltatas szakmai vezetd
iranyitasaval végzi.

Az asszisztens tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az alapszolgaltatas
szakmai vezetd altal kijel6lt dolgozo.

Asszisztens feladat- és hataskore:

e Munkaja soran koteles egyiittmiikddni a tdmogatott lakhatéds igénybe vevéi
esetén esetfeleldssel, az alapszolgaltatas szakmai vezet6vel.

o Az ellatast igénybe vevdk igényeinek és az eldirt diétaknak megfelelGen
gondoskodik az élelem megrendelésérdl.

o Gondoskodik a felvett igények Osszegzésér6l és tovabbitasarél az
élelmezésvezetd felé.

e A napi ételadagok igénybevételét koordindlja és az étel kiszallitdsanak
litemezését Osszehangolja.

o Naprakészen vezeti az elGirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat.

e Honap végén az egyéni igényeket Osszegzi a tamogatott lakhatést igénybe
vevOk esetén az esetfelel6sok bevondsaval és tovabbitja a gazdasagi csoport
felé.

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

3.6.6. Szocialis gondozo (Hazi segitségnyujtas)

Kinevezlje az intézményvezet, munkajat az alapszolgaltatds szakmai vezetd
iranyitasaval végzi.

A szocidlis gondozd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a kijelolt a
szocialis gondozo.

Szocialis gondozo feladat- és hataskore:
e az ellatast igénybe vevl raszorultnak sajat lakasukon
¢ az életvitel minden teriiletére kiterjed? teljes kor(i gondozas;
e az igénybe vevével egyiittmiikddve, a gondozasi tervben foglaltak szerint
végzi a tevékenységét az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:
o kozremikodik a lakokornyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,
o kozremtikodik hédztartasi tevékenységekben,
o segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:
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¢ biztositja a segit$ kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

o figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevdk altalanos egészségi, fizikai,
mentdlis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az az alapszolgaltatds szakmai
vezetdje felé,

o sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja az igénybe veviket,

e konnyen érthetd kommunikacids nyelven a szolgaltatdsokkal és egyéb
aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informéaciot nyujt,

e vezeti a szolgaltatds kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil,

e részt vesz az igénybe vevOkkel kapcsolatos szakmai konzultaciokon,
esetmegbeszéléseken,

o figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsol6d6 jogszabalyokat, belsé
szabalyzatokat,

e betartja és betartatia munkateriiletén a baleset, munka-és tlizvédelmi
el6irasokat.

3.6.7. Gondoz, terapias munkatars (nappali elldtasban)

Kinevezdje az intézményvezet6, munkajat a nappali ellatas vezet6 iranyitasaval
végzi.

A gondozd, terapias munkatars tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesiti a
kijelolt a segit6, gondozd, terdpias munkatars.

Gondozé, terapias munkatars feladat- és hataskore:

e A nappali ellatas keretein beliil a gondozottak nappali ellatadsanak (fizikai és
pszichés gondozds, egészségiigyi ellatds, foglalkoztatas, igény esetén
étkeztetés) biztositasa.

e Foglalkoztatds érdekében kapcsolattartds intézményekkel, tarsadalmi

szervezetekkel.
e Kulturdlis, valamint hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

3.6.8. Gondozo, segitd, terapias munkatars (tamogaté szolgaltatas)

Kinevezéje az intézményvezet6, munkijat a tdmogatd szolgaltatas vezetd
iranyitasaval végzi.

A gondozd, segitd, terapias munkatars tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a kijelolt a segit6, gondozd, terapias munkatars.

Gondozd, segitd, terapias munkatars feladat- és hataskore:
e A tamogatd szolgaltatast igénybe vevl részére kiséretet, feliigyeletet,

gondozast, készségfejlesztést, tandcsadast, pedagégiai segitségnyujtast
biztosit.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

4.1. Az intézmény képviselete, helyettesités

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatdsagok, felligyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd latja el. A szakmai
intézményvezetS-helyettes az intézményvezet6 tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az
intézményvezetdi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén képviseli az intézményt.
Az intézményvezet6t tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetdi tisztség
ideiglenes betoltetlensége esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezetd a folyamatos mlikddésrdl a munkavallalé akadélyoztatasa, vagy
tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.

4.2, A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény dolgozdi felett a jogviszony létesitésének és megszlinésének, az
illetmény megallapitasanak, a vezetSi megbizas és a visszavondsanak jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd egyéb munkaltatéi jogokat (kiilonGsen: munkaid$ beosztas,
iranyitas, utasitdas és ellendrzés jogat) az iranyitasuk ala tartozé dolgozok
tekintetében az intézményvezets - helyettesre dtruhazza.

4.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény
szabalyozza. A kdzalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre. A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott.
Kézalkalmazotti jogviszony csak biintetlen elééletdi, tizennyolcadik életévét betdltott
tovabba magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithet6. A munkavégzés helyét az intézményvezetd a kinevezési okméanyban
hatarozza meg, feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

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

A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elSirdsoknak megtartasaval a
munkahelyi vezet6je utasitdsainak megfelelGen koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezbk:
mindazon informaciok, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit,
az alkalmazottak személyes adatai, és bérezésesiikkel kapcsolatos adatok,
az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
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A hivatali titok megsértése jogsérelemnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.4. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadményozo6 felelds. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a kiadményozasi és
helyettesitési szabalyzatban meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Az intézményvezetd kiadményozasi jogat az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé személyre atruhdzhatja. Kiils6 szervhez, vagy
személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd
alairasaval (kiilsé kiadvanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiils6 kiadmanynak
mindsiil az intézmény kozalkalmazottjai és munkavallal6i részére a munkaltatoi
jogkorben kiadmanyozott és atadott irat. A kiadmanyozasra el6készitett {igyiratokat
- ha a vezetd masként nem rendelkezik — a teljes szolgalati it betartasaval kell
felterjeszteni a kiadményozasra jogosulthoz.

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betbltetlensége esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd - helyettes latja el. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezet6 nevében jar. A kiadmanyozasi
jogkor gyakorlasaval kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra (a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje,
illetve Féigazgatosag gazdasagi vezetSje 4altal irasban meghatalmazott személy
pénziigyi ellenjegyzése mellett) az intézményvezetd, az altalanos és szakmai
intézményvezet§-helyettes jogosult.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabdlyozasat a kiadmanyozas
rendjérdl szol6 szabdlyzatban foglaltak hatarozzak meg.

4.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az a kozalkalmazott, aki munkakorébdl adddo feladatellatasa soran onalldan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
allami vagyonnal valé gazdédlkodas tekintetében a hatdlyos jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Szivarvany Integralt Szociadlis Intézmény Zala Varmegye intézménynél
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:
¢ intézményvezetd
¢ szakmai intézményvezetS-helyettes
e altalanos intézményvezet6-helyettes
e gazdasagi csoportvezetd
e azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljards soran, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési elSiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
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tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkozok
kezelésére kapott megbizast.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4.6. Nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek felé

Az intézmény altal kiadni tervezett sajtokdzlemény, illetve barmely sajtéorganum
szerkesztOségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésiagnak a Zala Varmegyei
Kirendeltségén  keresztii, hogy engedélyeztetésre tovabbitani lehessen
Belligyminisztérium illetékes Fdosztalydnak. A sajtdmegjelenéssel kapcsolatos
nyilatkozatok jovahagyasa utan az intézményvezet6 tavollétében a szakmai
intézményvezetS-helyettes jogosult tajékoztatast adni, nyilatkozni.

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

4.7. Adatvédelem, adatkezelés

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye a torvényben
szabalyozott feladatai ellatasahoz, a torvényben felsorolt adatkérben az ott
meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat
kezelheti az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szolé szabalyzataval
Osszhangban.

Az altalanos intézményvezetd- helyettes gondoskodik arrol, hogy a személyes adatok
védelmének biztositasa érdekében
e az érintett — ha a torvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzéaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez valé jogat,
e a tarolt adatokat toroljék, ha azok oka a jogszabaly rendelkezései szerint
megsznt.
¢ biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szdndékos megsemmisitéssel,
megsemmistiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, és
azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.
e a kezelt adatokat személyes azonositdé adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.
e a személyes adatok felhasznaldsdra jogosult a jogszabalyban meghatarozott
modon és mértékben.

4.8. Kartéritési feleldsség

A munkavallalé, a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a munkaviszonyabdl,
kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo, a kdzalkalmazott, kozfoglalkoztatott a
teljes kart koteles megtéritenii A munkavéllal, a kozalkalmazott, a
kozfoglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
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bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerd hasznalataért, megovasaért.

4.9. Rendkiviili esemény

Az intézmény rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés
rendjér6l szdélé szabalyzatdban foglaltak szerint az intézményvezetGje, -
akadalyoztatasa esetén — a szakmai intézményvezet§ - helyettes gondoskodik az
intézményben bekovetkez6 rendkiviili eseménnyel kapcsolatos intézkedések
elrendelésérdl és a rendkiviili esemény Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Zala Varmegyei Kirendeltségére t6rténé bejelentésérol.

4.10. Vezetést segit6 és konzultativ féorumok
Az intézmény belsé miikodését és az intézményvezetd egyes szervezeti egységekkel
valo kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

4.10.1. Vezetd6i értekezlet

Az informacidéaramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetsi értekezlet. Funkcidja az
egylittm(ikddés megalapozasa, az informécidk, a tapasztalatok atadasa, a dontések
el6készitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tavra szo6l6 stratégia
kidolgozasa.

Az intézményvezet havonta, illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet.

Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, emlékeztet6 késziil, melynek f6 elemei a
feladatok, hatariddk, és felel6sok megjelGlése.

Résztvevdi rendszeresen:
¢ intézményvezetd
¢ szakmai intézményvezetS-helyettes
¢ altalanos intézményvezetS-helyettes
o vezetd apolo
¢ humadnpolitikai {igyintéz6
e gazdasagi csoportvezetd
e telephelyvezetSk

4.10.2. Dolgozdi értekezlet

Szakmai egység szintli megbeszélés, amelyet a telephelyvezetd és a Szolgaltatd
Kozpont szakmai vezet6 hiv 6ssze legalabb hat havonta egyszer vagy sziikség szerint
a szakmai egység valamennyi dolgozdja részvételével. Dolgozoéi értekezlet keretében
kell tajékoztatast adni az id6kdzben megtartott vezetdi értekezleten elhangzottakrol
is.

A megbeszélésen torténik a telephelyen beliili munkat érintSen a szakmai és
mikodéssel kapesolatos kérdések megbeszélése.

A dolgozdi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletr6l emlékeztetSt kell
késziteni.
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A tamogatd szolgaltatas vezetdje legalabb 2 hetente esetmegbeszélést tart.

4.10.3. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezet6 hivja Ossze évente egyszer vagy sziikség szerint az intézmény
valamennyi dolgozdjanak részvételével. Célja, hogy az intézményvezetd
beszamoldja, tajékoztatdja alapjan a munkatarsak megtargyaljak az intézmény eltelt
id6szakban végzett munkajat, a kovetkezs idoszak célkitiizéseit és a végrehajtasahoz
sziikséges feltételeket.

Az Osszdolgozo6i értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, és az értekezletrdl
emlékeztetS késziil.

4.11. Belsd iranyitas irott eszkozeire vonatkozoé szabalyok

Az intézményvezet§ az intézmény bels§ miikodésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitdsokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitasokat nyilvan
kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden dolgozé alairasaval igazolja, hogy
a dokumentum tartalmat megismerte, és annak rendelkezéseit magara nézve
kotelezOnek  elismeri. Az  utasitasoknak, szabalyzatoknak, jogszertinek,
attekinthetonek és végrehajthatonak kell lennie.

A Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye bels6 tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint bels6 szabalyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchiaja:

Az intézmény belsé szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal -ellentétes
rendelkezéseket. A bels§ szabalyok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.
Az intézmény egészét érintd altalanos jellegli szabalyok szabalyzat formaban
keriilnek kiaddsra. Az intézmény egészét érintd, egy adott feladatra vonatkozd
szabalyok intézményvezetdi utasitasok formajaban kertilnek kiadasra.

4.12. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelGs. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

4.13. Munkavégzés rendje

Az intézmény valamennyi teljes munkaiddben foglalkoztatott dolgozéjanak heti
munkaideje 40 dra. Az intézmény folyamatos munkarendben miikodik, amelyben
munkakdronként a dolgozok munkarendjét az intézményvezeté a jogszabalyi
el6irasok figyelembevételével hatdrozza meg.

Méltanyolhatd egyéni indok alapjan a dolgozd a kozvetlen felettes vezetd utjan
kérelmezhet intézményvezetSi dontést eltér6 munkarend alkalmazasara, ha csaladi
és munkahelyi kotelezettségeinek Osszehangolasa a telephely munkarendje szerint
nem biztosithato.
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Az intézmény dolgozdi a munkakori leirdsukban rogzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

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

Az intézményben 6 havi munkaidSkeretben dolgozok esetében a munkaidSkeret
szamitasa januar 01. napjatol junius 30. napjaig, illetve jalius 01. napjatdl december
31. napjaig tart.

A koordinatorok, csoportvezetSk nyilvantartist vezetnek a dolgozdk 6rairdl, tovabba
kotelesek az adott munkaidGkeret idGszak alatt a keletkezett munkaiddkereten feliil
végzett munkat a dolgozdk részére szabadidében kiadni, legkésébb a kovetkezd
munkaidGkeret végéig. Amennyiben nem lehetséges a kdvetkez6 munkaidSkeret
lejartaig szabadidGben kiadni a keletkezett munkaidékereten feliil végzett munkat,
ugy kifizetésre kertil.

Az intézmény valamennyi teljes munkaidds munkatarsa részére a munkaid6n beliil
munkakozi sziinetet biztosit, amely a munkaid6be beleszamitodik.

v 6 orat meghaladé munkaidé esetén 20 perc a munkakdzi sziinet.
v 9 6rat meghaladé munkaidé esetén tovabbi 25 perc a munkakdzi sziinet.

Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek:
Munkarend: dltalanostdl eltér6é
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tdl-csiitortokig 7.30 dratdl- 16.00 oraig
péntek 7.30 6ratdl — 13.30 draig

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye székhely

Titkarsagi ligyintéz6, huménpolitikai {ligyintéz0, a gazdasagi csoport, miszaki
csoport, élelmezés vezet§, szocidlis munkatars/szocidlis {igyintézd, fejlesztd
foglalkoztatas segitdi, foglalkoztatas szervezd, fejleszt6 pedagogus:

Munkarend: altalanostol eltérd

Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztasa: hétf6tdl-csiitortokig 7.30 oratol- 16.00 oraig
péntek 7.30 6ratdl — 13.30 oraig

Szakacs, konyhai kisegit6 egyéb segité munkakorok:
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaid§: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztas: hétf6-vasarnap 6 orat6l-14.00 6raig

Takarito:

Munkarend: altalanostol eltér6
Munkaidé: heti 40 6éra
Napi munkaid beosztasa: hétf6t6l-csiitdrtokig 7.30 dratdl- 16.00 oraig
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péntek 7.30 oratol — 13.30 draig

Mosodai alkalmazott:
Munkarend: altalanostél eltérd
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztéasa: hétf6tSl-cstitortokig 7.30 ératol- 16.00 Sraig
péntek 7.30 6ratdl — 13.30 draig

Karbantartdé-gépkocsivezetd
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaid6: heti 40 6ra (3 havi munkaidé keret)
hétfotSl-péntekig 7:00 oratol-15:00 Sraig
szombat-vasarnap: 9:00-13:00 draig

Kertész
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 6ra
hétf6tSl-péntekig 7:00 6ratdl-15:00 Oraig

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Csillagfény Lakoéotthon
Magyarszerdahely
Telephelyvezetd:

Munkarend: altaldnostol eltérd

Munkaidd: heti 40 6ra

Napi munkaid6 beosztasa:

hétf6tdl - csiitortokig: 7:30-16:00 oraig

péntek: 7:30-13:30 draig

Fejlesztd pedagogus:
Munkarend: altaldnostol eltérd
Munkaidé: heti 40 6ra (ebbdl munkahelyen toltendd heti 30 éra)
Napi munkaid6 beosztasa:
hétf6tdl - csiitortokig: 7:30-16:00 oraig
péntek: 7:30-13:30 oraig

Apolé, gondozé
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 6ra (6 havi munkaidGkeret)
Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.
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Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Napsugar Otthon
Po6loskefo

Koordinatori feladatokat ellat6 apolo, takarito.
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6tdl-péntekig 7.00 6ratél- 15.00 oraig.

Fejleszt6 pedagdgus
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 6ra (ebbdl munkahelyen toltendd heti 30 6ra)
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6t6l-péntekig 8.00 oratol- 14.00 oraig.

Szocialis/Terapids munkatars
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6t6l-péntekig 7.00 dratol- 15.00 oraig.

Apolé, gondozé
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 6ra (6 havi munkaidékeret)
Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Szivarvany Integrdlt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Platin Lakodotthon
Po6loskefo

Gondozd/terapias munkatars
Munkarend: altalanostol eltér6 folyamatos
Munkaidd: heti 40 dra
Napi munkaidd beosztasa: az aktudlis munkabeosztas szerint, figyelembe
véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarvany Integrdlt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Hovirag Otthon
Muraszemenye

Telephelyvezetd, koordindtori feladatokat ellatd apold, szocialis/terapias
munkatars/szocidlis  ligyintéz§ és élelmezésvezetd, gépkocsivezets-
karbantarto
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Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa:

hétf6tdl-csiitortokig 7.15 -15:30 6raig.
péntek: 7.15 - 14.15 oraig
Fejleszt6 pedagdgus

Munkarend: altalanos

Munkaidé: heti 40 éra (ebbdl munkahelyen toltendd heti 30 éra)
Napi munkaid6 beosztasa:

Hétf6tol-péntekig 8.00 oratol- 14.00 draig.

Terapias munkatars
Munkarend: altalanos
Munkaidé: heti 40 éra
Napi munkaid6 beosztasa:-
Hétf6tdl-péntekig 7.15 oratol- 15.15 oraig.

Apolé, gondozé, takarité, szakacs, konyhai kisegitd
Munkarend: altaldnostdl eltérd
Munkaidd: heti 40 éra (6 havi munkaidokeret)
Napi munkaid6 beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Aranyag Otthon
Bazakerettye és a Szivarvany Integrdlt Szocialis Intézmény Zala Varmegye
Ciklamen Lakdotthon Bazakerettye

Telephelyvezetd, vezetd apold, apolasi koordinator
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa:
hétf6t6l-cstitortok 7.30 - 16.00 oraig
péntek 7.30-13.30 oraig

Elelmezésvezet, mentalhigiénés csoportvezetd, karbantarté-gépkocsivezetd,
terdpias munkatars, foglalkoztatas szervez$, segitd, terapias/szocialis
munkatars/szocialis tigyintézd

Munkarend: altalanostol eltérd

Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa:

hétfétbl-cstitortok 7.30 - 16.00 oraig

péntek 7.30- 13.30 draig
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Apolé, gondozé
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 ora (6 havi munkaidékeret)
Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Mosodai dolgozo, szakacs, konyhai kisegitd, takaritd
Munkarend: altalanostdl eltérd, tobbmiiszakos
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:

6% - 14%
10% - 18%

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Kilaté Szolgiltato
Kozpont Magyarszerdahely

Szolgaltatd kozpont szakmai vezet6, gondozd, terdpias munkatars, segits,
asszisztens:

Munkarend: altalanostdl eltérd

Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa:

hétf6-cstitortok 7:30 6ratdl - 16:00 oraig.

péntek 7:30 dratdl — 13:30 oraig

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fiizfa Otthon

EsetfelelGs

Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztésa:

hétfs-csiitortok 7:30 Sratol - 16:00 draig.
péntek 7:30 Sratol - 13:30 draig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

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

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

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Fecske Otthon

EsetfelelGs
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Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaid§: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa:

hétf6-csiitortok 7:30 oratol — 16:00 oraig.
péntek 13:30 oratol - 13:30 oraig
Gondozd/segité

Munkarend: folyamatos

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

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

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Volgy Otthon

EsetfelelGs
Munkarend: altalanos
Munkaido: heti 40 éra
Napi munkaid6 beosztasa:

hétf6-cstitortok 7:30 oratol — 16:00 Sraig.
péntek 7:30 6ratol — 13:30 oraig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

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

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

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Kikelet Otthon

EsetfelelGs
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaid6: heti 40 ora
Napi munkaid§ beosztasa:

hétf6-csiitortok 7:30 6ratol — 16:00 Sraig.
péntek 7:30 6ratol — 13:30 draig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

Munkaidékeret: heti 40 ora (6 havi munkaidSkeret)

Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozé rendelkezéseit.
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Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Sélyom Otthon
EsetfelelGs
Heti munkaidé beosztasa: 6,5 dra az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Cinege Otthon

Esetfelelds
Heti munkaidé beosztasa: 6,5 dra az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Cseresznyevirag Otthon

EsetfelelGs
Heti munkaidd beosztasa: 6,5 6ra az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Szivarviny Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Kivi Szolgaltato Kézpont
Becsehely

Szolgaltatd kozpont szakmai vezet6, gondozd, terdpids munkatérs, segito,
asszisztens
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaid: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa:

hétf6-cstitortok 7:30 oratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 dratol — 14:00 draig

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Szeretet Otthon

EsetfelelGs
Munkarend: dltalanostol eltérd
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:

hétfs-cstitortok 7:30 6ratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 Sratol — 14:00 oraig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

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

Napi munkaid6 beosztasa: a folyamatos feladatelldtés érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkoz6 rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fenyé Otthon

EsetfelelGs
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Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztasa:

hétf6-cstitortok 7:30 6ratol — 16:00 draig.
péntek 8:00 oratol — 14:00 oraig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos

Munkaiddkeret: heti 40 6ra (6 havi munkaid&keret)

Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo6 rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Hortenzia Otthon
EsetfelelGs
Munkarend: altalanostol eltérd

Munkaid®: heti 40 éra

Napi munkaidé beosztasa:

hétf6-cstitortok 7:30 oratol — 16:00 oraig.
péntek 8:00 6ratdl — 14:00 Oraig
Gondozd/segité

Munkarend: folyamatos

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

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

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Virmegye Arvicska Otthon

Esetfelelos
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidé: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:

hétf6-cstitortok 7:30 6ratol — 16:00 draig.
péntek 8:00 oratol — 14:00 oraig
Gondozd/segitd

Munkarend: folyamatos
Munkaid&keret: heti 40 6ra (6 havi munkaidGkeret)
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Napi munkaid$ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztés szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarviny Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Harsfa Otthon

EsetfelelGs:
Heti munkaidd beosztasa: 20 dra az ellatottak sziikségleteihez igazodva

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
elézetesen irasban engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezet6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak meértékét a Kijt, valamint végrehajtasi
rendelete, tovabba az Mt. el6irasainak megfelelGen kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezetd szabadsagat a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Zala
Megyei Kirendeltségének Igazgatdja engedélyezi.

4.15. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. Az intézmény a
miikodés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzSket is alkalmazhat
(datumbélyegzs stb.). Az intézmény bélyegz8inek hasznalatat és nyilvantartasat az
Szabalyzat a bélyegz6 nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.

A bélyegz0 nyilvantartast a titkarsagi ligyintéz6 vezeti. Az intézmény bélyegzdjének
hasznalatara jogosultak:

e intézményvezeto

¢ szakmai intézményvezet6- helyettes

e altalanos intézményvezetd — helyettes

Uj bélyegzét az intézményvezetd el6zetes jovahagydsa utdn, irasban lehet
megrendelni. A bélyegz6-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegz6 a kozponti bélyegz4-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegz4-nyilvantarté az elkésziilt bélyegz6t nyilvantartasba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.16. Bankszamlak feletti rendelkezés

A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bird személyek koziil barmely
két személy egyiittes aldirasa sziikséges a kincstari szamlak, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamldk feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
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személyek kijelolésérél, valamint az aldirasi jogosultsigok visszavonasardl az
intézmény vezetdje rendelkezik.
Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairas-bejelentési karton egy példanyat a Varmegyei Gazdasagi Osztaly Orzi.

4.17. Sajat gépkocsi hasznalat rendje

A sajat tulajdonti gépjarmtivek hasznalatanak Osszegét és elszamolasi rendjét a
gépjarmli igénybevételének és hasznalatdnak rendjér6l sz6lé szabalyzat
rendelkezései, illetve az érvényes adojogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsi hasznalatat az intézményvezet$ irasban engedélyezi az intézmény belsd
miuikédési szabalyzatban szabalyozottak szerint.

4.18. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatara jogosultak korét és hasznalati
gyakorlasanak részletes szabdlyozésat a mobiltelefon hasznalati szabalyzatban
foglaltak hatarozzak meg.

V. ERDEKVEDELEM

5.1. Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti forum miikodtetésének célja az intézményi jogviszonyban allok
érdekeinek védelme.
Ennek keretében:

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

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

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

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

A férum mikodése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer {ilésezik. A férum {iléseinek 6sszehivasarol az elndk gondoskodik. Az
tilés allando résztvevdi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyaland6 témaban
érintett felek.

Az FErdekképviseleti férum iilésér6l jegyzSkonyvet kell vezetni, melynek

elkészitéséért az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A jegyz6konyveket az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Grizni.
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Az Erdekképviseleti forum megvalasztasanak és miikodésének részletes szabalyait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Foigazgatéjanak a ,Féigazgatdsag
fenntartasaban miikodé személyes gondoskodast nyujté szocialis és gyermekvédelmi
intézményekben létrehozott érdekképviseleti férumok megalakitdsanak és
tevékenységének szabalyaira” cimd 20/2013. (VI. 12.) SZGYF utasitas alapjan, az
intézmény Erdekképviseleti Férum miikddésének szabalyzata, valamint a Hazirend
tartalmazza.

5.2. Az intézményben miik6dé forumok

5.2.1. Nagycsoport (Aranyag Otthon Bazakerettye)

A telephelyvezeté hivja Gssze havonta, résztvevdi a telephely ellatottjai és dolgozai.
A telephely dolgozdit a telephelyvezetdje, az ellatottakat az ellatotti onkormanyzat
elndke képviseli. Mindketten tajékoztatdst adnak a lakokozdsséget érintd
eseményekrdl, tervekrdl, valtozasokrol. Gondoskodnak arrdl, hogy a terapias
k6z6sség minden tagja kinyilvénithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:
o a kozOsségi terapia elveinek interiorizalasa,
¢ informaciéaramlas biztositasa,
e problémak megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabdl,
o kOzOsségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,
o fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
e problémak megbeszélése és kezelése,
¢ informacioaramlas biztositasa.

5.2.2. Ellitotti Onkormanyzati iilés (Aranyag Otthon Bazakerettye)

A telephelyvezetd hivja Ossze legalabb félévente egy alkalommal. Az iilés résztvevéi
az ellatottak altal valasztott képviselSk.

Feladata:
o Az ellatottak érdekeinek biztositasa, életkoriilményeik javitasara tett
javaslatok megvitatasa.
o Problémak megbeszélése.
¢ Informacidaramlas.

5.2.3. Lakdgytilés (minden telephelyen)

A lakégytlés mikodtetésének célja:
o Ko6z0sségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése.
¢ Terapias kozosség miikodtetése.
e Problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése.
¢ Egyiittm(ikodés iranyitdsaban valo részvétel.
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Osszehivas szabalyai:

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

e A negyedévenként tartandd lakogyllés koziil évente egyet az
intézményvezetd tart.

e A lakogytilés rendkiviili {ilésének Osszehivasit — a javasolt téma
megjelOlésével — az intézményvezetonél irasban kezdeményezheti: vezetd
4pold, telephelyvezetSk, az ellatotti 6nkormanyzat és az Erdekképviseleti
Férum.

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

Résztvevok:

¢ az intézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,

¢ az iilés idS6pontjadban munkabeosztas szerint levé dolgozokat, sziikség szerint
a targyalandé témaban érintett munkatarsakat ugy, hogy

¢ a rendes ilés idSpontjat vezetdi megbeszélésen a telephelyvezetd kihirdeti,
illetve

o az intézményvezetd altal elkészitett, a rendkiviili {ilésre sz616 meghivot , lassa
mindenki” utasitdssal az intézményvezet6 eljuttatia az intézmény adott
telephely vezetGjéhez, illetve a targyalandé témaban érintett mas
meghivottakhoz.

Dokumentacié: a lakogytlésrdl jegyzékonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv
vezetdjének kijelolése torténhet szoban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakdgytilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kérdésekre
telephelyvezetd, intézményvezet6i hataskdrbe tartozé kérdésben az intézményvezetd
koteles 8 napon beliil irasban tajékoztatast adni, azt az intézmény adott telephely
részére tajékoztatasul , lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.

5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:
e Az intézményben €16k torvényes képviselGinek tajékoztatasa,
o Az egyiittmiikddés informacids (tajékoztatasi) feltételeinek biztositasa és a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,
e Az intézményi ellatassal, szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak
megyvitatasa, rendezése.

Osszehivas szabélyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezetS irasban hivja
Ossze sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézményvezetd vezeti.

Résztvevik:
¢ az intézményben él6k torvényes képviseld,
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e azilletékes gyamhivatal vezetdje és ligyintéz6i,

e azintézmény vezetOsége,

¢ az ellatotti onkormanyzat tagjai,

e tovabbi résztvevdk a targyalando témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacié: A gondnoki értekezletr§l emlékeztet6t kell késziteni, melynek

elkészitéséért az intézményvezet$ altal kijelolt személy felel. Az emlékeztetét az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell drizni.

5.3. Ellitottjogi képviseld

Az ellatottjogi képvisel$ segiti az ellatast igénybe vevét, torvényes képviselGjét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban, sziikség esetén segitséget
nyqjt az intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban. Segit az
ellatast igénybe vevének, torvényes képviselSjének panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgaldsat az intézmény vezetdjénél és a fenntartonal,
segitséget nyujt a hatésigokhoz Dbenytjtandé kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban.

5.4. Korlatozé intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, ellatasa soran figyelemmel kell leni az egészségiigyro6l szo6lo
1997. évi CLIV. torvény betegek jogait szabalyozé rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztet6 magatartast tanusit, az
egészségligyrdl szolo torvény vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, illet6leg a
Korlatozé intézkedések alkalmazasanak szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

Veszélyeztetd magatartas:

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

Kozvetlen veszélyeztetd magatartas:
Ha az ellatott — pszichés allapotanak akut zavara kovetkeztében — sajat, vagy masok
életére, testi épségére kozvetlen és stilyos veszélyt jelent.

Korlatozas lehet:
v’ pszichikai,
v fizikai,
v' kémiai, bioldgiai,
v egyéb, (komplex).

A korlatozé intézkedések elrendelésének szabalyai:

A gondozd észleli az ellatott veszélyeztets, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprobalja az ellatottat megnyugtatni. Felszolitja a veszélyeztetod
magatartastdl vald tartézkodasra, illetve az ilyen magatartdsok abbahagyasara.
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Felhivjdk az ellatott figyelmét a veszélyeztetd magatartas elharitdsat célzé
beavatkozasokra, felszolitjak Ot az egytittmiikddésre. Amennyiben a pszicholdgiai
korlatozds nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztetd helyzetet az intézményi
orvosnak, annak elérhetdsége hidnyaban a vezet6 apoldnak. Ebben az esetben az
intézményi orvost két oran beliil értesiteni kell. Az intézményi orvos elrendeli a
korlatozo intézkedést és errdl az intézményvezetének beszamol. Az intézményi orvos
dokumentadlja a korlatozast. Amennyiben az egyéb korlatozo intézkedés tartalma az
elrendeléstdl szamitott 16 orat meghaladja, annak fenntartasat a pszichiater
szakorvos feliilvizsgalja, és indoklassal egyiitt dokumentélja. Ezt kovetSen az egyéb
korlatozé intézkedés fenntartasanak sziikségességét az intézményi orvos ismételten,
legkésobb 72 oOranként feliilvizsgalja, indokldssal egylitt dokumentalja és az
ellatottjogi képviselének haladéktalanul jelenti.

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

Az intézményvezet6 a korlatozd intézkedés elrendelését haladéktalanul jelenti az
ellatottjogi képviselének.

A korlatozod intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozd intézkedés
szabalyzata, valamint a telephelyek hazirendje tartalmazza.

Panaszjog gyakorlasa:
A korlatozd intézkedés, eljards alkalmazasa ellen az ellatast igénybe vevd vagy
torvényes képviselGje panasszal élhet az intézmény fenntartdjanal.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazddlkoddsdnak és miikddésének torvényességérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A Kirendeltség igazgatdja ennek biztositasa az
intézményvezet6tdl rendszeresen tajékoztatast kér.

6.1. Gazdasagi ellatas feladatai

6.1.1. Pénzgazdalkodas feladatai

o A koltségvetés tervezésével kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

e Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a fenntartd szerv altal kozolt
keretszamok és a vonatkozd tervezési elSirdsok, valamint a hatalyos
jogszabaly figyelembevételével.

e A koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek elkészitése
(bérfelhasznalas, beszerzés, fejlesztés és feltjitasi terv).
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A Kkoltségvetési  elSiranyzatokkal valé gazdilkodas és  annak
megvaltoztatasaval 0sszefliggs szabalyok betartasa.

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

6.1.2. Finanszirozasi feladatok

A jévahagyott koltségvetési elbiranyzat betartasdval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontasa.

A pénzfedezet biztositaisa a folyamatos, gazdasagos, takarékos
munkavégzéshez.

6.1.3. Vagyonnal valo gazdilkodas feladatai

Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelembetartasa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszerti miikddtetése, gyarapitasa a
valtozasra vonatkozé adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni allapot kimutatdsa, leltarozas, selejtezés megszervezése,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa.

Az éves beszamoldval kapcsolatos feladatok elvégzése.

6.2. Informacidszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

Rendszeres és eseti adatszolgaltatasra iranyul pénzforgalommal és a
gazdalkodassal kapcsolatos eseti informacios jelentések, elemzések készitése.

6.3. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

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

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

A raktérak feltdltése, kezelése.

A beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele.

A raktarozas / a szamlak egyeztetése utan /.

A tarolas rendszerének kialakitasa.

Esszer(i gazdalkodas a rendelkezésre 4116 raktarkapacitassal.

Raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

6.4. Munkaerd- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaerd- és bérgazdalkodas korében az intézmény vezetdje latja el a munkaltatdi
feladatokat.

A fenntartoval tortént el6zetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés, felvételi
javaslat stb.) alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony
létesitésével az illetmények és dijazasok megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat, a rendelkezésre allé személyi juttatasok elSiranyzatain beliil.
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e Gondoskodik az 4j kinevezések, kinevezés modositasok stb. rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbdl kinyomtatott kotelezettségvallalast
eredményezd dokumentumok (igy kiilonosen: kinevezések, Kkinevezés
modositasok stb.) pénziigyi ellenjegyzését a fenntarto végzi.

¢ Biztositja a munkatigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.

¢ Biztositja a dolgozdi allomény fenntart6 altal mikodtetett SZIA rendszerben
torténd rogzitését, nyilvantartasat.

6.5. Eléiranyzatokkal valé gazdalkodas feladatai

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

e az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

¢ elGiranyzatok év kdzbeni mddositasa,

¢ eldiranyzatok nyilvantartasa,

e elGiranyzatok felhasznalasa,

e elGiranyzatok egyeztetése, a kincstari nyilvantartassal valo egyezdség

biztositasa.

A fenntarté a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag a gazdalkodassal
Osszefiiggd egyes tevékenységek részletes elSirasait kiilon szabalyzatokban
rogzitette.

Az intézmény gazdasagi tevékenységét a 2015. szeptember 16-an kelt és 2016. junius
30. napjan modositott ,Megallapodas a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrdl”
elnevezésii dokumentumban foglaltak szerint végzi.

Zaro6 rendelkezések

Ezen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a Zala Varmegyei Kirendeltség
igazgatojanak jovahagyasat kovetden, 2024. februar 5. napjan 1ép hatalyba.
A hatalyba lépéssel egyidejlileg a Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala

hatélyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Magyarszerdahely, 2024. Q.4: 1

Zaradék:

A Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Kiadmanyozas rendjérol
szol6 13/2021. (X1.26.) SZGYF Szabalyzataban kapott felhatalmazas és a Zala
Varmegyei Kirendeltség iligyrendjében meghatarozott feladat- és hataskor alapjan
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jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2024.9%; &

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt:

- 1 példany: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Zala Varmegyei
Kirendeltség (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca 10.),

- 1 példany: Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye (8776
Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)
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