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ASzivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye az Alapitd Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok ellatdsara, az
intézmény miikodésére vonatkozodan,a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrdl sz616  1993. évi III.  torvény (tovabbiakban: Szt) a személyes
gondoskodést nytjté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és a miikodestik
feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet az allamhaztartasrdl szolo torveny
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31) Kormany rendelet az dgazati jogszabalyok,
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag Féigazgatdi utasitdsainak
tartalmat figyelembe véve az aldbbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) megéllapitjia. Az intézmény valamennyi szabalyzatanak
elkészitésekor figyelembe kell venni az SZMSZ rendelkezéseit.

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltséguetési szerv megnevezeése: Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye

A koltséguetési szerv székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

A koltséquetési szerv telephelyei: Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Ciklamen Lakoéotthon
Bazakerettye

8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2-4.
Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Csillagfény Lakootthon
Magyarszerdahely
8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 23/B.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Aranyag Otthon
Bazakerettye
8887 Bazakerettye, Virag utca 4.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala  Varmegye  Eziistfenyé  Kiils6
Foglalkoztaté Bazakerettye
8887 Bazakerettye, Rakoczi ut 1/A.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Platin  Lakdotthon
Péloskefo
8773 Poloskefd, Petdfi tit 29.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Napsugar Otthon P6l6skefd
8773 Poloskefd, Petdfi ut 6.
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Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Hovirag Otthon
Muraszemenye

8872 Muraszemenye, Béke ut 14.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Kilaté Szolgaltaté Kozpont
Magyarszerdahely

8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

Szivarvany Integralt Szociilis Intézmény
Zala Varmegye Kivi Szolgaltaté Koézpont

Becsehely
8766 Becsehely, Kossuth at 194.

Lakhatisi szolgdltatdst biztosito ingatlanok:

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmeény
Zala Varmegye Ftizfa Otthon

8773 Poloskefd, Jokai u. 2.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Fecske Otthon

8767 FelsOrajk, Dozsa Gydrgy u. 22.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Vo6lgy Otthon

8767 Fels6rajk, Dozsa Gyorgy u. 36.
Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Soélyom Otthon

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

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

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

8921 Zalaszentivan, Kossuth u. 21.
Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye Feny6 Otthon

8800 Nagykanizsa, Csengery tt 117/1.

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

8866 Becsehely, Iskola u. 1/B



A kiltséguetési szerv torzsszdma:

A koltséguetési szerv alapitdjinak neve:

Cime:

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

A kdltséguetési szerv iranyitdsa:
Irdnyito szerv neve, székhelye:
Székhelye:
Kézépiranyito szerv neve:
Székhelye:
Fenntartd szerv neve:
Székhelye:
A kéltséquetési szerv addszdma:
AFA alanyisdga:
Statisztikai szdmjel:
AHTI:
Szimlavezet§ bank:
A kdltséguetési szerv szamlaszdma:
Jogalldsa:
Gazddlkoddsi jogkore:
Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény telefonszama:
Honlap:
E-mail:

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Harsfa Otthon

8866 Becsehely, Kossuth u. 331.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény
Zala Varmegye Hortenzia Otthon

8864 Totszerdahely, Béke u. 12.

432821

Jarasi Tanacs VB.
8800 Nagykanizsa
1979.12.29.
A-351-1/2025.
2025.03.13.

Beliigyminisztérium

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

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
15432821-2-20

AFA alany

15432821 8730 322 20

746672

Magyar Allamkincstar
10049006-00318888-00000000

Onallé jogi személy

Onalléan miikddd kdltségvetési szerv
intézményvezet; az  intézményvezetd
tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az

intézményvezetdi tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén: szakmai
intézményvezetd helyettes

93/556-900

zmszivarvanyotthon.hu

szivarvany@szgyvfzala. hu

A kéltségvetési szerv alapitsi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodd

szervezet tekintetében nem gyakorol.

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



1.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya 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
Onallé jogi személy.

1.4. A koéltségvetési szerv gazdalkodasa
Onélléan miikodd koltségvetési szerv. 2013. aprilis 1-t81 pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a kdzépirdnyitd szerv latja el.

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

A szolgaltatasok ellatasi tertilete az alabbi:
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, timogato szolgaltatas:
Kilaté Szolgéltaté Kozpont Magyarszerdahely: Nagykanizsa, Keszthely,
Letenye, Zalaegerszeg jaras kozigazgatasi tertilete,
Kivi Szolgaltaté Koézpont Becsehely: Letenye, Nagykanizsa, Zalaegerszeg,
Lenti Jaras kozigazgatdsi tertilete.
jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas: Alsorajk, Belezna, Bocska, Borzonce,
Csapi, Eszteregnye, Felsérajk, Fityehdz, Flizvolgy, Gelsesziget, Hahot,
Homokkomdrom, Hosszuvolgy, Kacorlak, Liszé, Magyarszentmiklds,
Magyarszerdahely, Murakeresztir, Nagybakdénak, Nagykanizsa, Nagyrécse,
Nemespatré, Poloskefs, Rigyac, Sormés, Surd, Szepetnek, Ujudvar,
Zalaszentbalazs, Balatonmagyarod, Galambok, Garabone, Gelse, Kerecseny,
Kiliman, Kisrécse, Mihald, Nagyrada, Orosztony, Pat, Sand, Zalakaros,
Zalamerenye, Zalasarszeg, Zalaszabar, Zalaszentjakab, Zalatjlak teleptilések
kozigazgatasi tertilete,
fogyatékos személyek nappali ellatasa: Zala varmegye kozigazgatasi tertilete,
tamogatott lakhatas, rehabiliticids céla lakéotthonok, apolast gondozast
nyujté intézmények: Zala varmegye kozigazgatdsi tertilete,
fogyatékos személyek apold-gondozé célu lakootthoni ellatisa (autista
otthon): orszagos

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Féigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Egyéb
munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdosag Zala Varmegyei
Kirendeltségének igazgatodja gyakorolja.



1.7. A kéltségvetési szervben foglalkoziatottak foglalkoztatasi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
_ XXXIIL térvény
5 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L
- torvény
megbizasi szerz8déses | a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
jogviszony | torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
4 | jogviszony kapcsoldds, valamint egyéb torvények

| mddositasardl sz616 2011. évi CVL térvény

1.8. Kormanyzati funkci6 szerinti alaptevékenységek

A korményzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet (tovdbbiakban: PM rendelet) 1. szdma melléklete

alapjan

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

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

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

Pszichiatriai betegek rehabilitacids célti bentlakasos ellatasa
Pszichidtriai betegek rehabilitacios lakdotthoni ellatasa
Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal é16k rehabilitacids cél bentlakasos ellatasa
Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids célt lakdotthoni ellatasa
Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Tamogat szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok

Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Hazi segitségnyujtas

Jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas

A koltségvetési szerv fGtevékenységének allamhéztartasi szakagazat szerinti
besoroldsa PM rendelet 3. szamt mellékletek alapjan

87200 — Mentélis, szenvedélybetegek intézményi ellatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:
A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetesi szerv
modositott elSiranyzatanak 30 %-at.




1.9. A miik6dést meghatarozo f6bb jogszabalyok

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,

A szamvitelrdl szo616 2000. évi C. térvény,

A Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.)

A Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi 11 torvény
(tovabbiakban: Szt.),

Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV torvény,

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szélod
1998. évi XXVL. torvény,

Az informacidos Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXIL tdrvény,

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet,

Az dllamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet,

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

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (X1.13.)
Kormanyrendelet,

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

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

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténs végrehajtasardl szolo
257/2000.(XII. 26.) Kormanyrendelet,

A fogyatékos személyek alapvizsgalatdrol, a rehabilitacios alkalmassagi
vizsgalatrdl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feltilvizsgalatarol szold 92/2008 (IV. 23.) Kormanyrendelet,

A személyes gondoskodast nyGjtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
és miikodési feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

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

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

A személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak miikodeési
nyilvantartdsardl szold 8/2000.(VILL 4.) SZCSM rendelet,

10



A személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz6016 9/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet,

A vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nyujto személyek
vezetOképzésérdl sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

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

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

2.1. Szervezeti egységek, megnevezése, feladatai:

Székhely, telephely neve

Cime

Ellatasi forma

Engedélyezett
ellatotti férdhelyek
szama/fé

Kilaté Szolgaltaté Kézpont
Magyarszerdahely

8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 9.

szocialis étkeztetés

hézi segitségnyujtas

60

fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

40

tamogato szolgaltatas

jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

136 késziilék

Fiizfa Otthon

8773 Polosketd, Jokai
utca 2.

(lakhatdsi szolgdltatist
biztosito invatlan)

tamogatott lakhatas

Fecske Otthon

8767 Felsbrajk Dozsa
Gy. u. 22.

(lakhatdsi szolgaltatist
biztosité ingatlan)

tamogatott lakhatdas

12

Volgy Otthon

8767 Felsorajk Dozsa
Gyorgy u. 36.
(lakhatdsi szolgiltatdst
biztosit ingatlan)

tamogatott lakhatas

12

Solyom Otthon
8800 Nagykanizsa,
Kazanlak korat 14/D
4/15

(lakhatdsi szolgaltatdst
biztositd incatlan)

tamogatott lakhatas

Cinege Otthon

8800 Nagykanizsa,
Kazanlak korat 9/D 3/15
(Iakhatdsi szolgdltatdst
biztositd ingatlan)

tamogatott lakhatas

Kikelet Otthon
8921 Zalaszentivan,
Hunyadi]. u. 1.
(Inkhatdsi szolgdltatdst
biztositoé invatlan)

tamogatott lakhatas

12

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

(lnkhatdsi szolgdltatdst
biztasito invatlan)

tamogatott lakhatds

Aranyag Otthon
Bazakerettye

8887 Bazakerettye, Virag
utca 4.

pszichidtriai betegek apolo-gondozé
ellatasa

123

pszichiatriai betegek rehabilitacios
intézmeényi ellatasa

21

Eziistfenyé Kiilsé
Foglalkoztatd Bazakerettye

8887 Bazakerettye,
Rakéezi Gt 1/A.

fejlesztd foglalkoztatas

Kivi Szolgzaltaté Kézpont

8866 Becsehely, Kossuth

szocialis étkeztetés
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Becsehely

u. 194. hrsz. 55/5

hazi segitségnyujtas

60
fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa 40
tamogaté szolgaltatas
Szeretet Otthon tdmogatott lakhatés
8921 Zalaszentivan,
hrsz. Kossuth u. 21. 12
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosito ineatlan)
Feny6 Otthon tdmogatott lakhatas
8800 Nagykanizsa,
Csengery u. 117/1 12
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosits invatlan)
Hortenzia Otthon tamogatott lakhatds
8864 Tétszerdahely,
Béke u. 12. 12
(lakhatdsi szolgdltatdst
biztosité ingatlan)
Arvicska Otthon tamogatott lakhatas
8866 Becsehely, Iskola u. 12
1/B (lakhatdsi szolgdltatdst
biztosité incatlan)
Harsfa Otthon tamogatott lakhatas
8866 Becsehely, Kossuth
u. 331. (lakhatdsi 12
szolgdltatdst biztosits
invatlan)
Hévirag Otthon 8872 Muraszemenye, fogyatékos személyek apolé-gondozd 76
Muraszemenve Béke it 14. ellatasa
s . Y fogyatékos személyek apold-gondozé 23
Napsugar Otthon Poloskef6 2773 Polgskef6, Petdfi it ellatasa
' fogyatékos személyek rehabilitacids 9
intézményi ellatasa
Ciklamen Lakdotthon 8887 Bazakerettye, pszichiatriai betegek rehabilitacids célu 16
Bazakerettye Akécfa utca 2-4. lakdotthoni ellatasa
Csillagfény Lakdotthon 8776 Magyarszerdahely, | fogyatékosok személyek dpold — 10
Magyvarszerdahely Uinéppuszta 23/B. zondozd célu lakdotthoni ellatdsa
Platan Lakdotthon 8773 Polsskets, Petéfi it | fogyatékosok személyek rehabilitécios 8
Poloskefd 29. céli lakdotthoni ellatisa

Az intézményben az alabbi szakositott ellatasi formak vehetdk igénybe:

Apolast, gondozast nytjto ellatas
Az intézmény célja magas szintii gondozas, dpolas biztositdsa. Az ellatott képessegei,
tudésa, személyiségének sajatossagaitol fiiggben egyéni fejlesztést, szinten tartast,
varhaté jovébeni életvitelre valo felkészitést biztositjuk.

Fogyatékosok személyek apolast, gondozast nyujto ellatisa

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos szemdly vehet fel, akinek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatisra, valamint gondozasdra csak intézményi
keretek kozott van lehet8ség. A fogyatékosok részére napi legalabb Otszori
Stkeztetést, sziikség szerint ruhazattal vald ellatast, mentalis gondozast, kilon
jogszabalyban meghatérozott egészségligyi ellatast, valamint lakhatdst biztosit az

intézmény.
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Pszichiatriai betegek dpolast, gondozast nyujto ellatasa

A pszichiatriai betegek otthonaba az a krénikus pszichiatriai beteg vehetd fel, aki az
ellatas igénybevételének idSpontjaban - jogszabalyban meghatérozott szakvélemény
alapjan - nem veszélyeztet§ allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, és
egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatdsara segitséggel
sem képes.

A pszichiatriai betegek otthona az ellatast igénybe vevOk részére napi oOtszori
étkezést, sziikség szerint ruhdzattal vald ellatdst, mentalis gondozast, kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

Rehabilitacios intézményi ellatas

A rehabiliticiés intézmény feladata az intézményi ellatast igénybe vevd o6nalld
életvezetési képességeinek kialakitasa, illetve helyreallitasa, fejlesztése, tovabba a
tarsadalomba torténd be-, illetve visszailleszkedésének tdmogatdsa és az
utégondozas megszervezése.

A rehabiliticids intézményi ellatasban az elldtds idStartama nem haladhatja meg a
harom évet. Az ellatas idGtartama egy alkalommal, legfeliebb két évvel
meghosszabbithatd, haa rehabiliticiés programban meghatarozott eredményeket
nem sikertilt elérni, de az ellatassal az eredményes rehabiliticié megvaldsithato, vagy
az ellatott 6nallo életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utdgondozoi szolgaltatas keretében nem valdsithaté meg.

Fogyatékos személyek rehabiliticids intézményi ellatasa

A fogyatékosok rehabilitacids intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgas-,
illetdleg latassériilt személyeknek az elhelyezését szolgdlja, akiknek oktatasa,
képzése, atképzése és rehabilitacids célu foglalkoztatdsa csak intézményi keretek
kozott valosithatd meg.

Az ellatasi forma a raszorulok 6ndlld, életvezetési képességének kialakitasat, illetve
helyreallitasat szolgalja.

Pszichiatriai betegek rehabilitacios intézményi ellatasa

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

A rehabilitacids 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, egylittesen zajlo, komplex, atfogd segitséget
igényel és ennek hatékony megoldasa ambulans formdban vagy mas intézményi
keretek k6zo6tt nem valdsithato meg.
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Rehabilitaciés céla lakodotthoni ellatas

Lakéotthonban az autoném életvitelre legaldbb részben képes, tartés apolast,
folyamatos feliigyeletet nem igényl6 ellatottaink élnek.

A rehabilitaciés céla lakéotthonban az ellatds idStartama nem haladhatja meg a
harom évet. Az ellatds idStartama egy alkalommal, legfeljebb két évvel
meghosszabbithatd, haa rehabilitaciés programban meghatarozott eredményeket
nem sikerdilt elérni, de az ellatassal az eredményes rehabilitacié megvaldsithato, vagy
az ellatott 5nallé életvitelének kialakitasa tovébbi segitséget igényel, amely azonban
utégondozoi szolgéltatas keretében nem valdsithaté meg.

A rehabilitacids cél lakdotthonban az ellatott hatarozatlan iddre is elhelyezhetd, ha
az ellatott az 6nallo életvitel kialakitdsara varhatoan csak részben lesz képes.

Fogyatékos személyek rehabilitaciés céld lakéotthoni ellatasa

A rehabilitdcids céli lakéotthonba az a személy helyezhetd el, aki intézmenyi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredmeénye, illetve a
fejlesztési terv alapjan lakdotthoni elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csalddban él és képességei fejlesztése, valamint
ellatdsa lakGotthoni keretek kozott biztosithaté és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhaté meg. A fentieken ttil 6nellatasra legalabb részben képes, illetve lakéotthonba
keriilése idépontjaban a tizenhatodik életévét mar betoltStte, de a rea iranyadd
oregségi nyugdijkorhatart még nem.

Fogyatékos személyek dpolo — gondozé célu lakéotthoni ellatasa: Apolé - gondozd
célti lakéotthonba az a személy vehetd fel, aki onellatasra részben képes, elégséges
jovedelemmel rendelkezik az 4j életforma koltségeinek viseléséhez. — Folyamatos
tartds apolést, feliigyeletet nem igényel, a lakéotthonba keriilése idSpontjaban a
tizenhatodik életévét mar betsltdtte, de a red irdnyadé nyugdijkorhatart még nem
érte el, aki intézményi elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feltilvizsgalat
eredménye, illetve a gondozdsi terv és egyéni fejlesztés alapjan lakoéotthoni
elhelyezése az 6nalld életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A Szakmai rendelet 99/A. §(1) bekezdése szerint az 4apold, gondozo célu
lakéotthonban elhelyezhets az a fogyatékos, illetve autista személy is, aki nem felel
meg a 89. § (1) bekezdésének a) és c) pontjdban foglalt feltételeknek. Az apolo,
gondozd céli lakdotthonban biztositani kell az ellatottak folyamatos apolasat,
gondozasat és felligyeletét, valamint

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

b) a személyre sz016 fejlesztd foglalkozasokat,

¢) sziikség esetén az ellatottak szallitasat.
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Pszichiatriai betegek rehabilitacids céla lakootthoni ellatasa

A rehabiliticiés céli lakéotthonba az a személy helyezhetS el, aki intézményi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a fellilvizsgalat eredménye, illetve a
gondozasi terv alapjan lakdotthoni elhelyezése az &ndllo életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csalddban él és képességei fejlesztése, valamint
ellatasa lakdotthoni keretek kozott biztosithato és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhaté meg. A fenticken tal Onellatasra legalabb részben képes, illetve
lakdotthonba kertilése idGpontjaban a tizenhatodik életévét mar betdltdtte, de a rea
irdnyado 6regségi nyugdijkorhatart még nem.

Tamogatott lakhatas

A tamogatott lakhatas a fogyatékos személyek, a pszichiétriai betegek - ide nem
értve a demens személyeket - és a szenvedélybetegek részére biztositott ellatas,
amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfelelSen,
az ellatott 6nallé életvitelének fenntartasa, illetve elésegitése érdekében biztositja

» alakhatasi szolgaltatast,

e az 0nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiénés, szocialis
munka korébe tartozd és egyéb tdmogatd technikdk alkalmazasaval vegzett
esetvitelt,

s a kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben valo részvételt segité mas
szolgaltatdsok igénybevételében vald segitségnyuijtast,

o az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozo igény esetén

v afeliigyeletet,
az étkeztetést,
a gondozast,
a készségfejlesztést,
a tanacsadast,
a pedagdgiai segitségnyujtast,
a gyégypedagdgiai segitségnyujtast,
a szallitast,
a haztartasi vagy haztartast potld segitségnyjtast.

AN N N V. Y N N

Az intézmény altal nyujtott alapszolgaltatasok:

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetitk miatt raszorulo, a segélyhivé késziilék megfelelé hasznalatara
képes id8skora vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
0nalld életvitel fenntartasa mellett felmertil$ krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatds. Az intézmény az igénybe vevd személy segélyhivdsa esetén
biztositja az ligyeletes gondozé helyszinen torténd haladéktalan megjelenését, a
segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében a sziikséges azonnali
intézkedések megtételét.
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Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas az igénybe vev$ Gnalld életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfeleléen - lakasan, lakokornyezetében biztositja. A szolgaltatas
hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vev$ fizikai, mentalis, szocialis
szilikséglete

v sajat kornyezetében,

v életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,

v meglévs képességeinek fenntartdséval, felhasznalasaval, fejlesztesével

biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas

v a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnytijtas,

v’ a szocidlis segités keretében haztartasi segitsegnyujtas

szolgaltatasi elemet biztosit.

Etkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik

részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen
> koruk,

> egészségi allapotuk,
> fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségtik,
> szenvedélybetegségiik, vagy

> hajléktalansaguk
miatt.

Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa

Az ellatast igénybe vevSk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelel6 napi életritmust biztosito szolgaltatast nyuijt. A helyi igényeknek megfeleld
kozdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozdsségi szervezesi
programoknak, csoportoknak. A szolgéltatas nyitott formdban, az ellatotti kor és a
lakossag altal egyarant elérheté médon miikodik.

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

2.2. Az intézmény szervezeti tagozodasa

Intézményvezetd: felelSs az intézményben folyo feladatok ellatasert.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat:

- szakmai intézményvezetd-helyettes
. altalanos intézményvezet6-helyettes
. titkarsagi tigyintézdk

. humanpolitikai ligyintéz6k
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Az altalanos intézményvezetd-helyettes felel6s: az intézményben folyd gazdasagi,
miiszaki és élelmezési feladatok ellatasaért.

Altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasival végzi munkajat:
Gazdasagi csoport:

. gazdasagi csoportvezetd

. pénziigyi/gazdasagi tigyintézdk
. letéti pénztarosok

. egyéb ligyintézd

Flelmezési csoport:

. élelmezésvezetd

. szakacsok

. konyhai kisegit6k

Miiszaki csoport:

. muszaki csoportvezetd

. karbantarto és gépkocsivezetd

. raktaros

. beszerzési ligyintézd

. egyéb kisegité munkakdr (példdul: mosodai dolgozd, varréond, takarito stb.)

A szakmai intézményvezetd-helyettes felelds: az intézményben folyod szakmai
munka ellatasaért.

A szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi munkajat
= telephelyvezetd
= Szolgaltato Kézpont szakmai vezetd

a Székhelyintézményben:

foglalkoztatas-szervezd (ajanlott)

fejleszt6 pedagogus (nem kotelezd)

szocidlis munkatars/szocidlis tigyintézé (nem kotelezo)
segito (fejleszts foglalkoztatas)

A vezetd apold iranyitasaval végzi munkajat az Aranyag Otthonban:
J koordinatori feladatokat ellaté apolo
. apolok, gondozok

A telephelyvezet6k és a szolgaltatd kozpont szakmai vezetdi felelosek az adott
telephelyen/feladatellatasi helyen foly6 szakmai munka koordinalasaért.
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Telephelyvezetdk irdnyitasaval végzi munkajat:

s vezetd 4polo az Aranyag Otthon Bazakerettye telephelyen,

e az Aranyag Otthon Bazakerettye kivételével koordinatori feladatokat ellato
apold

o telephelyen dolgozd apoldk-gondozok (az Aranyag Otthon Bazakerettye
kivételével)

o fejlesztd pedagogus

e terapias munkatars

o szocidlis munkatdrs/szocidlis {ligyintéz$ (a Székhelyintézmény kivételével,
ahol a szakmai intézményvezet6-helyettes)

o segit (fejlesztd foglalkoztatds) és foglalkoztatds-szervezd a Székhely-
intézmény kivételével, ahol a szakmai intézményvezetd-helyettes

e telephelyen dolgozé takaritok (a Székhelyintézmény kivételével, ahol a
miiszaki csoportvezetd

A Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetdjének az iranyitasaval végzi a munkajat:

e nappali ellatds vezetGije,

e atamogato szolgaltatas vezetGje,

o étkeztetés szolgaltatason beliil:
- asszisztens

o hazi segitségnyujtas szolgaltatason beliil:
- gondozd, apold

o jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozo szocidlis gondozok a Kilaté
Szolgaltaté Kozpontban

e jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinator a Kilatd Szolgaltatd
Ko6zpontban

e atamogatott lakhatds szolgaltatason beliil:
- esetfelelds
- gondozd/segité/apold

A nappali ellatas vezetGjének iranyitasaval végzi a munkajat
e gondozd
e terapias munkatars

A tamogato szolgaltatis vezet§jének irdnyitasaval végzi a munkajat
¢ gondozd
o segitl
e terapids munkatars

Megbizasi szerzGdéssel biztositott feladatok kiilondsen:
e Intézményi orvosi (haziorvosok; pszichidter szakorvosok; foglalkozas-
egészségligyi orvosok) feladat ellatasara,
¢ Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti tevékenység ellatasara,
o Fejlesztd foglalkoztatas keretén beliil fazekassaggal kapesolatos foglalkoztatasi
tevékenység ellatasara,

19



e Foglalkoztatottak részére fejleszt§ foglalkoztatds keretén beliil kosarfonasi
tevékenység ellatasara,

e Konyhai kisegit§/szakacs feladat ellatasara,

o Textilidk javitasaval és a mosodai személyzet szabadsaga idején helyettesitési
feladatok ellatasara,

e Szocioterapias foglalkozasok, egyéni foglalkozasok és szabadid8s programok
szervezése, ismeretek atadasa feladatok ellatasara,

e Mozgasterapeutai/gyogytorndszi tevékenység ellatasra,

o Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas apold- gondozo feladatellatasara,

e Autista ellatottakhoz kapcsolddd szakert6i feladatok ellatasara

o Dietetikusi tevékenységre.

A Kkoltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és bels§ ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését
biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektol
fiiggetleniil m{ikodd belsd ellendrzésbdl all.

Az intézmeény belsd ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Belso
Ellendrzési FGosztalya végzi megallapodas alapjan belsd ellendrzési kézikonyvben
foglaltak szerint. A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fenntartoi (iranyito
szervi) hataskorben tovabbi ellendrzéseket folytathat le.

2.3. Szakmai munkakdrék az intézményben
A szakmai feladatellatas tagozodasa

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Kilatoé Szolgaltato
Ko6zpont Magyarszerdahely székhely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)

asszisztens

segité vagy gondozo vagy terdpias munkatars

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fiizfa Otthon
(8773 Poloskefd, Jokai utca 2.)

esetfelelGs

gondozod/segitd

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

esetfelelds

gondozo/segitd/apold

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fecske Otthon
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(8767 Fels6rajk, Dozsa Gyorgy utca 22.)
esetfelelds
gondozd/segitd/apolod

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Sélyom Otthon
(8800 Nagykanizsa, Kazanlak korat 14/D 4/15.,)
esetfelelds

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Cinege Otthon
(8800 Nagykanizsa, Kazanlak korit 9/C. 3/15.)
esetfelelOs

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

esetfelelds

gondozd/segitd/apolo

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

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye székhely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)
szocialis munkatars/szocialis ligyintéz6 (nem kotelezd)
foglalkoztatas-szervezs (ajanlott munkakar)
fejlesztd pedagogus (nem kotelezd)
segitd (fejlesztd foglalkoztatés)

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Ciklamen
Lakdotthon Bazakerettye
(8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2.)

terapids munkatars, szocialis munkatars/szocidlis ligyintéz6

gondozd, apolo

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

telephelyvezetd

fejlesztd pedagogus

apolo, gondozo
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Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Virmegye Aranyag Otthon

Bazakerettye

(8887 Bazakerettye, Virag u. 4.)
telephelyvezet$
vezetS apold
koordinatori feladatokat ellaté apolo
apold, gondozo
szocialis munkatars/szocialis tigyintéz6
terapias munkatars
segitd (fejlesztd foglalkoztatas)
foglalkoztatds-szervez6 (ajanlott munkakor)
fejleszt6 pedagogus

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Napsugar Otthon

Poloskefd

(8773 P5l5skefs, Petdfi 1t 6.)
telephelyvezetd
koordinatori feladatokat ellaté apold
apolo, gondozéd
szocialis munkatars/szocidlis tigyintéz6
terapias munkatars
fejlesztépedagdgus

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Platan Lakootthon

Poloskefo

(8773 Po16skefd, Petdfi tt 29.)
gondozd/apold

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Hovirag Otthon

Muraszemenye

(8872 Muraszemenye, Béke ut 14.)
telephelyvezetd
koordinatori feladatokat ellatd apold
apold, gondozo
szocialis munkatars/szocialis ligyintézd
terdpias munkatars

mozgasterapeuta/gyogytorndsz (ajanlott munkakor)

fejlesztd pedagogus

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Kivi Szolgaltato

Koézpont Becsehely
(8766 Becsehely, Kossuth 11t 194.)
asszisztens

22



segitd vagy gondozo vagy terapias munkatars

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

esetfelelds

gondozd/segité/apold

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Arvacska Otthon
(8866 Becsehely, Iskola u. 1/B.)

esetfelelds

gondozd/segitd/apolo

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

esetfelelds

gondozd/segitd/apolo

Szivarvany Integralt Szociilis Intézmény Zala Varmegye Hortenzia Otthon
(8864 Tétszerdahely, Béke utca 12.)

esetfelelGs

gondozd/segité/apold

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

esetfelels

gondozd/segité/apolo

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje az intézményvezetS, aki a
kozalkalmazottak jogéllasrol szo16 1992. évi XXXIIL torvény szerint magasabb vezetd
beosztast kozalkalmazott.

Feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatsag Féigazgatdjanak hatarozott
idejti, de legfeljebb 5 évre sz6l6 vezetsi megbizasa alapjan, az altala meghatarozott
munkakori leirds szerint végzi.

Egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorldja a Szodialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja.

Felelss az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményvezetSt tavolléte, akadalyoztatdsa vagy  tisztség ideiglenes
betltetlensége esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Intézményvezet6 feladat- és hataskore:
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Az intézmény vezetése, képviselete.

Az intézmény folyamatos miikddtetésének biztositasa.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Az intézmény kozép - és hosszt tava fejlesztési céljainak, stratégiainak
kidolgozasa.

Az intézmény gazdalkodasanak irdnyitasa.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, feltjitdsi tervének
elkészitésérdl.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Az intézmény szakmai munkajanak koordinalasa.

Jovahagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, egyéb szabalyzatait, biztositja hatdlyba lépésiik utdn azok
betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

A panaszokat, kozérdekli Dbejelentéseket kivizsgalja, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocialis es
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltsége altal megjeldlt
kapcsolattarténak jelenti.

Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasarol és miikodtetésérdl.
Felel az ellatottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartdsaért.

Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kodexben meghatdrozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Tamogatott lakhatdsi szolgaltatasok megszervezésében és lebonyolitdsaban
torténd aktiv részvétel.

Az alapszolgaltatdsok megszervezésében és lebonyolitdsaban torténd aktiv
részvétel.

Megszervezi, koordindlja, ellenérzi a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
feladatellatasat.

Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés.

Egyiittm{ikodés a képviseleti szervekkel.

Eleget tesz az adatszolgdltatasi, nyilvantartasi és dokumentacids
kotelezettségeknek.

Eleget tesz az intézmény kozérdekil adatai kozzétételi kbtelezettségének.
Gondoskodik a munkatarsak kotelezd tovabbképzésérdl.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozé6 munkakorok

3.2.1. Altalanos intézményvezeté-helyettes

VezetGi megbizasat az intézményvezet§ adja, munkdjat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzi, hatarozott idejl, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas
alapjan.

Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Az éltalanos intézményvezetd-helyettes elldtja az intézmény gazdasagi, élelmezési és
muszaki csoportjainak feliigyeletét, koordinalasat.
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Helyettesitését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

Altalanos intézményvezetG-helyettes feladat- és hataskore:

Egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsa az iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk
tekintetében,

Tevékenyen részt vesz az intézmény szabélyzatainak -elkészitésében és
biztositja jovahagyds utdn azok betartasat, betartatasat és végrehajtasat,

Az intézmény gazdaségi, élelmezési, miiszaki munkéjanak koordinalasa,
Koordindlja a koltségvetés tervezését, az id6kozi mérlegjelentések, az eves
koltségvetési beszamold elkészitését, egyéb adatszolgaltatasokat, leltdrozast,
selejtezést,

Intézményi ellendérzés megszervezese,

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas,

Palyéazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése,
Hataskorébe tartozd szervezeti egységek ellendrzésének megszervezése,
Egyiittm(ikodés a képviseleti szervekkel,

Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi ¢és dokumentacios
kotelezettségeknek,

Koordindlja az alapité okiratban meghatarozott feladatokat a hatélyos
el8irasok figyelembevételével,

Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaert,

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

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatanak elkészitésérdl, szabalyok betartdsarol, betartatasarol,

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

Tajékoztatdst ad az tlizemeltetési terlilet munkajarol, eredményekrdl,
esetleges hianyossagokrol,

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

Szervezi, irdnyitjia a gazdasdgi, élelmezési és miiszaki teriileten dolgozok
rendszeres képzését, tovabbképzését, bels6 tovabbképzések szervez,

Felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos hatarid6k
betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Szakmai intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéjat az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval
végzi, hatérozott idej, de legfeljebb 5 évre 52616 megbizas alapjan.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A szakmai intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd szervezetszert helyettese.
Az intézményvezett tavolléte, akadalyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betltetlensége esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes helyettesiti (altalanos
helyettesitési rend).
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A

szakmai intézményvezet6-helyettes ellatia  székhelyintézmény és a

telephelyek/feladatellatasi helyek szakmai munkdjanak feliigyeletét, koordinalasat.
Helyettesitését az dltalanos intézményvezetS-helyettes latja el.

Szakmai intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore:

Az intézményvezet$ tavolléte, akadalyoztatisa vagy a tisztség ideiglenes
bettltetlensége esetén esetében eljar az intézményvezetSt megilletd feladat- és
hataskordkben, képviseli az intézményt.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok
tekintetében.

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

Szakmai/intézményi ellendrzés megszervezése.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

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

Eleget tesz az adatszolgaltatdsi, nyilvantartdsi és dokumentacids
kotelezettségeknek.

Koordinalja az alapité okiratban meghatirozott feladatokat a hatalyos
eléirasok figyelembevételével.

Felel az ellatottak emberi és dllampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

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

Vezet6i és Osszmunkatarsi értekezletek szervezése.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok ellatasa
koordinatorként.

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

Té4jékoztatdst ad a szocidlis és mentalhigiénés teriilet munkajardl,
eredményekrdl, esetleges hidnyossagokrol.

Rendszeres kapcsolatot tart a szocidlis intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival,

Szocidlis-szakmai protokollokat készit,

Szervezi, iranyitja a gondozasi, mentalhigiénés dolgozdk rendszeres
képzését, tovabbképzését, belsd tovabbképzések szervezése,

Az intézmény szakmai munkdjdnak, a mentalhigiénés ellatds és a
foglalkoztatas koordinalasa.

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

Szolgaltatasi nyilvantartasba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
el6irasok szerinti el6készitése.
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e Irényitja, ellenérzi a Székhelyintézményben foglalkoztatas-szervezok, fejlesztd
foglalkoztatdst segitSk, szocialis munkatars/szocidlis iigyintézOk szakmai
munkajat.

e Kiemelt feladata a telephelyeken az ¢nallé szakmai munka miikddésének
folyamatos eldsegitése.

e Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.

o Koordindlja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
elbirasok figyelembevételével,

e Felel az adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitésérdl az orszagos igénybevevdi
nyilvantartasban (TEVADMIN) és a fenntart6 altal létrehozott és miikodtetett
SZIA rendszerben.

o Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az irdnyitisa ald tartozd dolgozdk
tekintetében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.3. Titkarsagi ligyintézo

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezets, munkdjat az § irdnyitasa és
ellenbrzése mellett végzi.

A titkérsagi {igyintézét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a titkarsagi tigyintézd
helyettesiti.

Titkarsagi iigyintézd feladat- és hataskore:
o Feladata az intézményvezetdi titkarsag adminisztracidjanak,
tigyiratkezelésének ellatasa, iktatasi és irattarazasi tevékenyseg.
e Kapcsolattartds és informacié atadds a szakmai egységek és az
intézményvezet6 kozott.
e Az intézmény killdeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos ligykezeldi feladatok ellatasa.
e Hataridd nyilvantartds vezetése, tovabba a beérkezb telefonok, e-mailek
fogadésa, intézményvezetdi tevékenység kiszolgalasa.
e Feladata (igyiratok rendszerezése, szamitogépes adatbeviteli feladatok
végzése, statisztikdk kezelése, tarolasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.4. Humanpolitikai ligyintézé

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetS, munkajat az 6 iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

A humanpolitikai {igyintézét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a humanpolitikai
ligyintéz6 helyettesiti.

Feladat- és hataskore:
Foglalkoztatasok el8készitése és adminisztrativ lebonyolitdsa:
e Ellendrzi, hogy a belépd dolgozdk rendelkeznek-e a kinevezéshez sziikséges
okmanyokkal
e FElkésziti a beléps dolgozok kinevezését vagy munkaszerz8déset.
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I[rattarozza a munkaiigyi okmanyokat.

Intézi a vidékrdl bejard dolgozok koltségtéritésének engedélyezését.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé és a munkaviszonyon kiviil munkat
vallal6 dolgozok munkaligyeinek intézése, (megbizdsi szerzddesek,
arajanlatok)

Nyilvantartast vezet a tavollévé dolgozokrol .

A dolgozdk CSED-re, GYED-re valo jogosultsdga esetén el6késziti az elSirt
igazolasokat és tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére

Elkésziti a dolgozok atsorolasi okmanyait,

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

Elkésziti a jubileumi jutalmak kifizetéséhez sziikséges okmanyokat,

Feladata a koltségvetéshez és a beszdmolohoz sziikséges adatszolgaltatas.

A kilép6 dolgozdk jogviszonvanak megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi feladat:

Gondoskodik a kilépS dolgozdk részére a jogviszony megsziinésének
modjatol fliggben sziikséges jogviszony megsziintetd okmanyok és a
pénziigyi elszamolé lap killitasardl, az okmanyoknak a Fenntart6 és a MAK
felé torténd tovabbitdsardl.

MAK 4ltal kidllitott megsziintet okiratok, egyéb igazoldsok postazasa a
dolgozok részére

Bériigyi feladatok:

Rogziti a MAK altal elkészitett és rendelkezésre bocsatott KIRA program
alapjan a valtozo béreket (éjszakai, délutani potlék, rendkiviili munkavégzés)
amelyeket a megadott hatarid6ig havonta tovabbit.

Elvégzi az intézményi kozalkalmazottak részére fizetendd illetmények ho kozi
szamfejtését és gondoskodik azok kifizetésérdl.

El6késziti és szadmfejti (amennyiben az intézménynek kell szdmfejteni) a
kozalkalmazottak eseti kiilon juttatését és tovabbitja a MAK felé.

A Magyar Allamkincstar szamfejtése alapjan gondoskodik a kozalkalmazottak
illetményének hataridére torténd kiutaldsarol.

Szamfejti a dolgozok jubileumi jutalmat az el6készitett szamitasok alapjan,
Szamfejti a kotelezd bankszamlara utalds miatti koltségtéritést.

Szamfejti a dolgozdk kdzlekedési koltségtéritését.

Szamfejti az elldtottak munkaterdpias jutalmat.

Szamfejti a megbizasi dijakat teljesitésigazolas alapjan.

Nyilvantartast vezet a betegszabadsagrdl és tappénzrdl.

Kidllitja a dolgozdk kérésére a személyi juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi
igazolasokat.

Egvéb feladatok:

Allaspélyazatok el6készitése, feltoltése, rogzitése, egyeztetése a Fenntartéval.
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A MAK 4ltal adott irdnymutatds alapjan intézi a  dolgozdk
keresGképtelenségével, CSED-del, GYED-el, fizetés nélkiili szabadsaggal,
kapcsolatos teenddket.

Havonta elvégzi a szdmfejtett illetmények ellenGrzését, dsszesitését és feladast
készit a konyvelés részére.

Havonta az e-Adatrdl kapott informacidkat tovébbitja a gazdasagi osztaly fele.
Informaciét ad a kozalkalmazottak nyugdijazasdhoz  sziikséges
adatszolgaltatashoz.

A MAK 4altal kiallitott SZJA igazolasokat kiadja a munkavallalok részére.
Vezeti az egyéb személyi kiadésok (kozlekedési koltség) nyilvantartasat,
gondoskodik azok sszesitésérél és feladasarol a MAK felé.

Utazasi kedvezményhez utazasi utalvany kiallitasa.

Hatariddre elvégzi a 1étszém és bérnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, a
sziikséges elemzési, statisztikai adatszolgaltatasi munkakat.

A vezetSk, a titkarsag, valamint gazdaségi csoport dolgozoéinak szabadsag
kifrasa, valamint szabadsagengedélybe torténd felvezetése.

A SZIA rendszerben a munkavallaléi adatokban torténd valtozasok naprakész
vezetése.

A 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet elSirdsa szerint adatokat szolgaltat a
személyes gondoskodéast végz6 személyek adatainak és az adatokban
bekovetkezett valtozasok nyilvantartasaba vételéhez.

Naprakészen kezeli a Magyar Allamkincstadr Internetes adattovabbitasi
rendszerét (letoltés, adatok feltdltése).

Hoénap végén dsszesiti a jelenléti iveket és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

A killdemények el6zményezése, iktatasa

Az azonositasra szolgald adatok el6addi ivre torténd ravezetése

Az irat el6addi ivben torténd elhelyezése

Az irattari tételszam meghatdrozasa

Az el6addi iv pontos, naprakész vezetése

A rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa

Az iratokkal val6 elszdmolas.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3. Altalanos intézményvezeté-helyettes ala tartozé munkakorok

3.3.1. Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport az intézmény miikddtetéseert, a gazdalkodas megszervezéseért
és irdnyitisaért, a vagyon hasznalatéval, védelmével Osszefliggo feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.
Vezetését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

A gazdasagi csoport ellatja:

v Az intézmény éves koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel, és az adatszolgaltatassal kapcsolatos el6készitd
feladatokat.
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v Az  intézmény  mikodtetésével,  lizemeltetésével, az  intézmény
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzassal, a vagyon haszndlataval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

3.3.2. Gazdasagi csoportvezeto

e Az intézményvezet6 nevezi ki, feladatat az intézményvezetd, illetve az
altalanos intézményvezetd helyettes iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
o Helyettesiti az 4&ltaldnos intézményvezetS-helyettest annak tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy a tisztség betoltetlensége esetén.
e Koordinalja és feliigyeli a gazdasagi csoport dolgozdinak munkajat.
Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztaly referensével.
A gazdasagi csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt gazdasagi
ligyintéz6 helyettesiti.

Gazdasagi csoportvezet( feladat- és hataskore:

e Az intézmény gazdasdg - szakmai munkajanak koordinalasa, Osszefogja,
irdnyitja a gazdasagi csoport munkajat

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

e A pénzgazdalkodas és pénzellatas irdnyitasa.

e Operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasa.

¢ Munkdja soran szerzett tapasztalatokrol beszamol az intézményvezetonek.

o Attekinti a gazdasdgi csoport részére beérkezd postit, azt az illetékes
tigyintézdnek atadja.

e Ellendrzi a gazdasagi csoport részérdl kimend postat, fellelt hiba esetén az
illetékes tigyintézdvel egyeztet.

e Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztaly referensével.

e A szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozd Korméanyrendeletbdl adédo feladatok.

e Részt vesz a beszamolassal, a havi és az éves jelentések elkészitésével, az éves
koltségvetés, valamint mas adatszolgaltatassal jard tennivalok ellatasdban.

e A letéti pénztar kezelésének és hagyatéki tigyek intézésének irdnyitdsa.

e A gazdalkodas szabélyszer(iségének Dbiztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

e A koltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszeri mikddtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

o Figyelemmel kiséri a koltségvetés pénziigyi teljesitését, felelds a felligyeleti
szerv altal jévahagyott elGiranyzatok betartasaért.

e Feladata az el6irdnyzatok figyelése, az intézményvezetd tajékoztatdsa a
likviditasi helyzetr6l

o A gazdalkodas eredményének folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag,
a gazdasagossag és takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.

¢ Kezdeményezi az intézmény kdveteléseinek behajtasat.

o Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntartd részére.

Részletes munkakdori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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3.3.3. Gazdasagi/pénziigyi iigyintézo

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az &ltalanos intézményvezetd - helyettes €s
a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A gazdasagi tigyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a helyettesitéscvel
megbizott gazdasagi/pénziigyi ligyintézd helyettesiti (munkakori lefrasok szerint).

Gazdasagi/pénziigyi iigyintézé feladat- és hataskore:

Nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikodtetése.

Az éves felhasznalas, a készletek alakuldsanak értékelése.

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

Tajékozodés az egyes koltséghelyek igényeirdl.

A beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése, beszerzések lebonyolitasa.
Feliilvizsgélia az alapbizonylatokat (szamlakat) konyvelés eldtt alaki es
tartalmi (szamszaki) szempontbol.

Elkésziti a feladatkoréhez tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.

A gazdalkodés szabalyszeriiségének Dbiztositdsa, a bizonylati ¢&s
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

Részt vesz a beszamoldssal, a jelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgéltatassal jaré tennivalok ellatasaban.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntarto részére.

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

Az intézmény teljes kord élelmezési, karbantartasi fenntartési, és tizemeltetési
szamlak analitikus rogzitése az integralt rendszer segitségével.

Kezeli a letéti bankot.

Bevétel azonositasa.

Téritési difj értesit6t készit, a Ct-EcoSTAT programban valo rogzitése,
korrigalasa, hibak kijavitasa a gondozasi modulban.

Hagyatéki jegyz6konyv elkészitése, tovabbitasa az Snkormanyzathoz.

Az ellatottak letéti szamlajanak kezelése.

Az ellatotti szabadsagok, tavollétek rogzitése.

AdO és értékbizonyitvany bekérése.

Jovedelemnyilatkozat bekérése.

Uj ellatott, elhunyt, megsziint gondozéi modulban valo régzitése, kiilonbdzeti
szamlak elkészitése.

Negyedéves jelentéseket készitése a telephelyek beszamoloi alapjan a
Kirendeltség részére.

Ellatott és vagyonnyilvantartds vezetése.

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

Kinevezbje az intézményvezet§, munkajat a gazdasdgi csoportvezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzi a Székhelyintézményben, Aranyag Otthon Bazakerettye esetében

pedig a telephelyvezets irdnyitasaval.

A letéti pénztarost tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Székhelyintézményben a
kijelolt gazdasagi/pénziigyi iigyintézd, az Aranyag Otthon Bazakerettye esetében a
Székhelyintézményben foglalkoztatott letéti pénztaros helyettesiti.

Letéti pénztaros feladat- és hataskore:

Teljes vagyoni feleldsséggel kezeli a letéti pénztarat.

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

Az ellatottak téritési dijanak a nyugdijbdl valo levonasa utan fennmaradd
részének kifizetése jegyzék szerint.

Bevételezi a letéti szamlardl felvett pénzt.

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

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

Kidllitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

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

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, fogyatékossagi
tamogatasanak, csaladi tamogatasanak és egyéb juttatdsanak felvételérdl és
intézménybe szallitdsarél, megdrzésérdl és elosztasardl, akiknek a pénzbeli
ellatasa a postara érkezik.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirads tartalmazza.

3.3.5. Egyéb iigyintéza:

Segiti a gazdasagi csoport adminisztracios tevékenységét.

Koézremiikodik a szallitéi szamlak és egyéb tételek rogzitéséhez sziikséges
dokumentumok OsszegyUjtésében, a rogzitd tigyintézéhoz vald eljuttatdsaban,
sziikség esetén segédkezik a rogzitésben is.

A munkavédelmi ellendrzés nyomon kovetése, a sziikséges intézkedések
el6készitése.

Jelenti a koziizemi mérdoraallasokat, gépkocsifutdst a SZIA rendszerben,
nyomon koveti a kdziizemi szamlak mozgasat az Intézmény és a szolgaltatd
kozott.

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

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.6. Elelmezési csoport

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

3.3.7. Elelmezésvezetd

Kinevezje az intézményvezetS, munkajat az altaldanos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen iranyitdsaval végzi, de kozvetlen kapcsolatot tart a vezet§ apoloval,
telephelyvezetkkel is.

Az dlelmezésvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kijelolt szakacs
helyettesiti.

Elelmezésvezetd feladat- és hatiskore:

Az élelmezési csoport munkajat szervezi, iranyitja és ellenérzi a konyhai dolgozok
munkajat.

Munkéjarél rendszeresen beszamol az altalanos intézményvezets-
helyettesnek.

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

Kozvetleniil irdnyitja a konyha munkatarsainak munkajat.

Az ellatottak és a munkatarsak élelmezésének biztositasa,

Felel6s a konyha rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi elGirasok
betartasaért, illetve betartatasdért felel, felelds a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony miikddéséért.

Elelmiszer szakszer(i tarolasa.

Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakulasat (szavatossagi idd), havonta
Osszesitést készit a raktari készletrdl.

Biztositja a raktar rendjét, tisztasagat, a nyersanyagot szakszer(ien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.

Naprakészen vezeti a raktari nyilvantartd lapot, aru- és gongyoleg bontasban,
mennyiségben.

Leltar elkészitésekor egyezteti a raktari készletet a gazdasagi ligyintézdvel.
Munkajat az CT-EcoSTAT Integralt Gazdéalkodasi Rendszerben végzi (€lelmezés-,
anyag-, és kis értékii eszkoznyilvantartas, rendelés modulon).

Lezarja az élelmezés modulban az élelmezési napokat kovetd honap 5. napjdig.
Gondoskodik a nyersanyagok idében torténd beszerzésérol,

A konyhan elkésziilt ételek mindségét ellendrzi.

Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténé elkészitésérol.

Gondoskodik az intézményi ellatottak, valamint az alkalmazottak életkori €s
egészségiigyi allapotanak megfelelé mennyiségli, min6ségli, tapanyagsziikségletii (a
kozétkeztetésre vonatkozd  taplalkozéas-egészségligyi elbirasokrdl  szOlo
37/2014.1V.30. EMMI rendelet) ételeinek elkészitésérol, talalasardl €s kiosztasarol.
Gondoskodik az ételmaradék elszallitasardl.

Ellendrzi az ételosztast, adagolast, figyelemmel kiséri az ételek elfogyasztasat
és a maradék mosléktiroldban torténd tarolasat, valamint annak
megallapodas szerinti atadasat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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3.3.8. Szakacs

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat az élelmezésvezetd / élelmezési tigyintézd
kozvetlen  iranyitasaval  végzi. Tavolléte esetén  helyettesitésérél az
élelmezésvezetd/élelmezési ligyintézd gondoskodik.
A szakdcsot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt szakdcs helyettesiti.
Szakacs feladata, hataskdore:
e Az élelmezés vezet6tdl atveszi az étlap szerinti kiszabott anyagokat, melyekért
teljes felelGsséggel tartozik.
» Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszert felhasznaldsarol.
o Kiszabasnak megfelelden elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési
szabalyzatban meghatarozott idSpontig.
o Iranyitja, és ellendrzi a konyhai kisegit6k munkajat.
¢ Gondoskodik az ételmintak jogszabadlyokban meghatdrozott médon és ideig
torténd tarolasrol.
e Vezeti, illetve ellen6rzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.
. Munkaidejének kezdetekor az élelmezésvezetdnél jelentkezik az aktualis napi
feladatok megbeszéléséért.
J Munkdjat a HACCP szabalyzattal Osszhangban és abban leirtaknak
megfelel8en végzi.

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

. Id6ben elkésziti az étlapon szerepld ételeket az elSirt mennyiségben,
mindségben a konyhai dolgozok egyiittmiikodésével.

J Koordinélja a konyhan folyé munkafeladatokat.

) Felel6s a specidlis diétas ételek elkészitéséért (pl. szénhidratszegény, pépes,
epés, laktézmentes, stb...).

3 Parolja, {6z, siiti az ételek Osszetevdit, = az élelmiszerbiztonsagi eléirasoknak
megfelel6en hokezeli az adott napra kiadott nyersanyagokat, élelmiszereket.

) Ellenérzi az ételek elkészitése soran sutési, {6zési hofokot.

° Ellendrzi az ételek elkészitése soran az 1zét, sziikség szerint utan izesit, allagat.
. Az étel kiosztasa el6tt ellendrzi az étel hémérsékletét (maghdmérs hasznalata).
) Felligyeli az ételek kiosztasat, az adagszamokat, az adagok azonos méretét.

. A megfelelS héfokon tarolja az ételeket.

J Az élelmiszerbiztonsagi eldirdsok betartdsaval talalja az elkésziilt ételeket.

J Az ebéd talaldsaban részt vesz.

J Az elkészitett ételbdl ételmintat vesz, azt az ételmintak tarolasara kijelolt
htitdszekrényben 72 6ran kereszttil tarolja.

J Az ételosztas utan a maradékrol beszamol az élelmezésvezetonek.

J Gondoskodik a konyhai hulladék szakszer(i gy(ijtésérdl és tarolasarol.

. A {8zés befejeztével a mosogatas és a fertGtlenités szabalyai szerint koordinalja

az edények, a f6z6konyha és az ebédld tisztasagat. Napkozben is betartja, betartatja a
f6zés és a mosogatas higiéniai szabalyait.

. A konyha és a hozza tartozo helyiségek nagytakaritasaban részt vesz.

. Segédkezik, javaslatot tesz az élelmezésvezetbnek az étlapok,
anyagkiszabasok 6sszeallitasanal.
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. Feliigyeli, hogy féz8konyha teriiletén illetéktelen személyek ne
tartozkodjanak.

. Feliigyeli a f6zOkonyhaban 1évé  eszkozdk, — gépek miikodését,
tisztantartasukat, jelenti az élelmezésvezetdnek a gépek meghibasodasat.

Részletes munkakéri feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.9. Konyhai kisegit6

Kinevezéje az intézményvezet§, munkajat a székhelyintézményben az
élelmezésvezetd/ a tobbi telephelyen élelmezési ligyintéz6 kozvetlen iranyitasaval

végzi.

A konyhai kisegitSt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a konyhai kisegitSt
helyettesiti.

Konyhai kisegitd feladata, hataskore:

. Az élelmezéshez felhasznalasra keriild nyersanyagokat a higiéniai eléirasok
szerint a HACCP elGirasait betartva el6késziti.

) A szakécs utasitdsa alapjan végzi, a takaritdsi, mosogatasi, bels§ szallitasi
feladatokat.

. Munkaidejének kezdetekor az élelmezés vezet6nél/ miiszakban lévé
szakacsnal jelentkezik az aktualis napi feladatok megbeszéléséért.

. Miszakkezdéskor ellenérzi a berendezéseket, az eléforduld problémakat jelzi

a felettesének.
. Munk4jat a HACCP szabalyzattal Osszhangban és abban leirtaknak
megfeleléen végzi.

. Felel6sséget vallal az féz8konyha helyiségeinek, berendezési targyainak
tisztasagaért.

° Az élelmiszerekkel érintkezd feliileteket sziikség szerint munka kozben, illetve
az egyes munkafazisok befejezése utan tisztitja és fertStleniti.

. A f8zés befejeztével a mosogatds és a fertStlenités szabalyai szerint

gondoskodik az edények, a f6z8konyha tisztasdgarol. Napkozben is betartja a f6z¢s
és a mosogatas higiéniai szabalyait.

. A konyha és a hozz4 tartozd helyiségek nagytakaritasdban részt vesz.

) Elvégzi a szitkséges mosogatési és takaritasi teendket a takaritasi utasitas
szerint.

. Részt vesz a TL hézak hétvégi és iinnepnapi étel készitéséhez sziikséges

nyersanyagok konyhakész allapotra torténd elSkészitésében es az alapanyagok
Osszekészitésében.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.10. Miiszaki csoport

Felel az intézmény zavartalan {izemeltetésének biztositasaert.
A miiszaki csoport munkéjat a miszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.
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3.3.11. Mfszaki csoportvezeto

A miszaki csoportvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kijel6lt karbantarto
- gépkocsivezetd helyettesiti.

Miszaki csoportvezeto feladata, hataskore:

Felel az intézmény zavartalan {izemeltetésének biztositasaért.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a székhelyen és a telephelyeken a mfiszaki
csoport munkdjat, ezen beliil a karbantartds, a gépjarmivezetés ¢és
lizemeltetés, a mosodai szolgaltatas és a zoldtertilet kezelés tevékenységeit.
Végzi a csoport munkajahoz tartozé arajanlatok beszerzését a miszaki, épitési
beruhazasokkal kapcsolatos iligyintézést. Beszerzések lebonyolitasa,
megrendelSk el6készitése.

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

Az intézmény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellendrzése.

A ttizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa.

Szallitasi tevékenység ellatasa.

Mosodai feladatok ellatasanak ellendrzése.

Karmegel§zés, karelharitds 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. Karbantartd és gépkocsivezetd

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

A karbantarto és gépkocsivezetSt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a karbantarto
és gépkocsivezetd helyettesiti.

Karbantarto és gépkocsivezetd feladata, hataskore:

Az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartésa, feltart hidnyossagok felmérése,

A miikodés soran meghibdsodott gépek, eszkdzok javitasa.

Az intézményhez tartozo zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.

Téli idészakban a kozlekedd utak jég-mentesitése.

Figyelemmel kiséri a gépjirmiivek {izem- és forgalombiztonsagi
kovetelményeknek valé megfelelését, valamint sziikség esetén jelzéssel €l
miiszaki csoportvezetd felé.

Az intézmény haszndlataban 1év6 gépjarmlivek vezetése, annak
dokumentélasa.

A gépjarmfivek tisztantartasa.

Ellatottak szallitisakor a gépjarmibe torténé be- és kiszallas segitése,
biztonsagi 6v becsatolasa; sziikség esetén a gépkocsitdl, illetve a gépkocsihoz
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vezetd utvonalon torténd kozlekedés tamogatésa; valamint feliigyelet
biztositasa.

Szakképzettséggel Osszefliggd feladatok meghatarozasa kilonosen:

Villanyszereld: Az intézmény épiileteinek térvilagitasanak, vilagitasi erSatviteli
technolégiai aramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
{izemben tartasa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartasa.

Asztalos: Fekvd- és il6btitorok, szekrények javitasa, asztalosmunkaban hasznalatos
gépek kezelése. Csiszolja, pacolja és festi, fényezi a meglévé batorokat, javitasnal
kivalogatja, el6késziti az alapanyagokat.

Viz-, gazszerel§: Javitja és karbantartja a folyadék és légnemii anyagok, valamint
apréra zazott. szilard anyagok széllitasira vonatkozod cs@vezetékeket, vezeték
halézatokat és ezeket kiszolgald berendezéseket. Karbantartja és javitja a
Jétesitmények bels f(itési rendszereit, meleg vizszolgalo berendezéseket.

Festd, mazolo: Epiiletek, lakoterek kiils§ és belsé feliiletképzési munkainak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszolasa, portalanitasat kovetden
fed6réteg felhordasa.

Kémiives: Epiiletek- és épiiletrészek alapozasi, falazasi, betonozasi, vakolasi
feladatainak elldtisa, hideg-meleg burkoldsa. Hangszigetelési, illetve bontasi
karbantartasi és feljitasi munkak elvégzése.

Esztergalyos: fémek megmunkalasa, lakatos munkak elvégzése.

Géplakatos: lakatos munkak elvégzése.

Részletes munkak®éri feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.13. Raktaros

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a miszaki csoportvezet§ kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A raktirost tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki csoportvezeto
helyettesiti.

Raktaros feladata, hataskore:

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

e Nyilvantartast vezet a raktari készletekrdl, azok mozgasarol.

e 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.

e A napi anyagsziikséglet kiadasat az el8irt készletgazdalkodasnak megfelel6en
végzi.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.14. Beszerzési iigyintézo

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A beszerzési Ugyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a miiszaki
csoportvezetd helyettesiti.

Beszerzési iigyintézd feladata, hataskore:

az intézmény beszerzésekkel kapcsolatos szabdlyai alapjan a beszerzési
tevékenység adminisztrdlasa (a beszerzési folyamat koordinaldsa,
arajanlatkérés, kiértékelés, igénybejelentés, megrendelés, szerzédéstervezet
készitése stb.), tigygazdaként a kozremiikodésével késziilt megrendelések,
szerz8dések nyomon kvetése,

adatszolgaltatas, kozrem(kodés a (kOz)beszerzési eljdrdsokban, a
(k6z)beszerzési eljarasok beszerzés-szakmai el6készitésében, az alkalmazando
eljarasrend kivalasztasa, a beszerzési eljarasok szakszer(i lebonyolitasa,
dokumentalasa,

a munkavégzést befolyasold jogszabdalyok, intézményi szabdlyzatok ismerete
és betartasa,

részt vesz a (kOz)beszerzési  szakteriletet érintd  szabalyzatok
feliilvizsgélataban,

egyuttmiikodés, kapcsolattartds az intézmény gazdasagi csoportjaval,
valamint a fenntarté Mtikodtetési és Fejlesztési Osztalya munkatarsaival,

a KEF, DKU portalok hasznalata,

részvétel a beruhdzasi koncepcio kialakitasaban,

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

tajékozodas az egyes telephelyek/feladatellatasi helyek igényeirdl, az igények
feltilvizsgalata,

jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése

adminisztracié a CT-EcoStat integralt gazdasagi rendszerben,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.15. Egyéb kisegité munkakoérok:

3.3.15.1. Kertész

Az intézmény telephelyein az id&szer(i kertészeti, kiilteriilet fenntartdsi,
takaritasi munkakban vald részvétel, a kijelolt munkagépek kezelése.

A megfelel§ munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok ésszerli és
szakszer(l felhasznalasa, a hasznalatdra bizott gépek, berendezések szakszerti
kezelése.
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A karbantartdsi és feldjitdsi, valamint a gépkocsivezetSi feladatok
elvégzésében vald részvétel.

e A sajat termesztési ndvények, viragok eldallitdsdban valo részvétel.

e A novényhdzi munkdk elvégzése.

o Az Ontozési feladatok elvégzése.

e A téli idGszakban a kijelolt tertileten hé/jég/olvadék eltavolitasa, valamint a
sikossag mentesitési munkék elvégzése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.15.2. Mosodai dolgozo

Kinevezdje az intézményvezet, munkéijat a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval vegzi.
A mosodai dolgozét tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén a takaritd helyettesiti.

Mosodai dolgozo feladata, hataskore:
e Gondoskodik az intézmény tulajdondban 1évé ellatotti ruhanemtik igény
szerinti kiadasardl és a kapcsolédé nyilvantartas vezetésérdl.
o Az elldtottak sajat ruhdzatdnak mosasa, vasalasa.
e Szennyes ruhédk atvétele elszamolas alapjan a gondozasi egységektdl.
e Tiszta ruha kiadasa.
Részletes munkakéri feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

3.4. A szakmai intézményvezet6-helyettes irinyitdsa ala tartozé munkakérok

3.4.1. Telephelyvezet6

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéjat a szakmai intézményvezetd iranyitasaval

végzi, hatdrozott idejd, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.

Munkakére kiterjed a telephely feladatellatdsanak iranyitasara, felel a telephelyen
folyé apolasi, gondozasi, mentalhigiénés tevékenység, foglalkoztatas, szakmai
munka ellendrzésére és jogszer(i mikddtetésére. Beosztottjai a szakmai egyseg
szakmai és funkciondlis (4pold, gondozd, szocidlis és terapids munkatars,
fejlesztdpedagdgus, foglalkoztatas-szervezd, —segits, —takarito) munkakdreiben
dolgozé munkatarsak.

A telephelyvezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a koordinatori
feladatokat ellaté apolé-gondozd a Hévirdg Otthon Muraszemenye és a Napsugar
Otthon Poloskefé telephelyeken, valamint a vezet§ 4polé az Aranyag Otthon
Bazakerettye telephelyen.

Feladatai:
o A telephely szakmai tevékenységét, az intézmény miikddési rendjét
meghataroz6 dokumentumok vezetése.
e Szervezi, irAnyitja, Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi,
mentalhigiénés, fejlesztS foglalkoztatasi tevékenyseget.
o Feladata a telephely rendeltetésszer(i miikodésének biztositasa.
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A telephely szakmai tevékenységét koordindlja, az intézmény mukodési
rendjét meghatdrozé dokumentumokat vezeti.

A végzett munkardl irasban, havonta beszamol az intézményvezetének.
Elkésziti a telephely éves szakmai munkatervét, éves szakmai beszamolot.
Gondoskodik az egyéni gondozasi és fejlesztési, rehabilitacidés tervek
elkészitésérol, az elkészitéshez sziikséges team miikodtetésérdl.

Ellendrzi a szakmai munkat, a szabdlyzatnak megfeleld takaritasi,
fert6tlenitési folyamatokat.

Rendkiviili eseményrdl koteles azonnal tajékoztatast adni - a szabalyzatnak
megfelel6en - az intézményvezetonek.

Gondoskodik az ellatottak vagyonanak védelmérdl, személyi leltdranak
vezetésérdl.

Gondoskodik az elhunyt ellatott hagyatékanak jogszer(i kezelésérol.

Ellendrzi a hazirendben foglaltak betartasat.

EllendGrzi az apolasi dokumentacio, illetve az orvos utasitasainak betartasat.
Naprakészen vezeti az ellatdst igénylSk nyilvantartasat, szervezi az
el6gondozast.

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

Napi kapcsolatot tart az apolo-gondozéd dolgozdkkal, az ellatottakrdl szolo
pontos informacidk érdekében.

Gondoskodik a telephelyen a szocidlis és terdpids munkatars,
fejlesztépedagdgus, foglalkoztatas-szervezd, takaritdé munkabeosztasanak
elkészitésérol.

Javaslatot tesz az ellatottak fejleszté foglalkoztatasaba, munkaterapias
foglalkoztatasba vonasara.

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

Kozrem(ikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
SZMSZ-ben meghatarozott férumok miikodésérdl.

Elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

Hatéariddre adatot szolgaltat az intézményvezetonek.

Az 1j ellatott intézményi jogviszony létesitésének és az ellatott, hozzatartozdja
(gondnoka) részére a jogszabalyban elSirt tajékoztatasi kotelezettség
teljesitésének ellenérzése, koordinalasa.

A munkakori leirdsdban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti

Ellendrzi a hazirend betartasat-

Ellendrzi az dpolasi dokumentacidt, illetve az orvos utasitasainak betartasat.
Intézményvezetéi dontésre elSkésziti az ellatast igényldk intézményi
jogviszonyanak létesitését.

Feladata a telephely rendeltetésszer(i miikodésének biztositasa.

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

Szakdolgozok tovabbképzési tervének naprakész vezetése.
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o Az ellatast igénybe vevSkrdl naponta és a szocidlis szolgaltatasra varakozo
személyekrdl havonta gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérdl.

e Gondoskodik az ellatast igénybe vev8kre vonatkozdan naponta, a szocialis
szolgaltatisra véarakozd személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kotelezettség  teljesitésének megvaldsitasarol az orszagos igénybe vevdi
nyilvantartisban (TEVADMIN) és a fenntarté altal létrehozott és mikodtetett
SZIA rendszerben.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.2. Szocialis munkatars
Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjit a telephelyvezet§ irdnyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezets gondoskodik.

o A lakok lelki egészségvédelme, szinten tartdsa, csaladi, tarsadalmi és egymas
kozotti kapesolatanak kialakitasa, fenntartdsanak segitése, személyre szabott
banasméd alkalmazésa, a hitélet gyakorldsanak és a szabadidd kulturalt
eltdltése feltételeinek biztositasa.

e Egyéni és csoportos foglalkoztatasok megszervezése és érdekvédelme.

) Ujorman bekoltdz6 laké fogadéasa, tajékoztatasa, beilleszkedésének
elGsegitése az otthon kdrnyezetébe.

o Egyéni gondozasi tervek készitésében és megvaldsitasaban valé aktiv
kozremiikddés.

o Egyéni mentilhigiénés és lelki gondozasi feladatok ellatasa, a lelki egeszség
védelme.

o Hitélet gyakorlasanak szervezése.

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

e Az elldtottak csaladi és egymas kozotti kiils§ és belsé kapcsolattartasanak
segitése, a meglévd kapcsolatok megtartasaval, Uj kapcsolatrendszerek
kialakitasaval.

o Az aktivitdst segité fizikai, szellemi és szdrakoztatd, valamint kulturalis
tevékenység éves, havi, heti ¢és napi rendszerességgel torténd szervezése,
megtartasa.

e Az érdekvédelem (érdekképviseleti forum, lakéonkorméanyzat, nagycsoport)
mikddésének rendszeres biztositasa.

o A pénz és értékkezeléshez vald segitségnyujtas.

o A fejleszt foglalkoztatas tevékenységeihez kapcsolédd nyilvantartasok
vezetése, dokumentacio és jelentések hatariddre tdrténd elkészitése.

e Koordinalja a telephelyen a fejleszté foglalkoztatds mikodését.

e Telephelyvezet§ megbizasa alapjan elégondozast végez.

o ATEVADMIN és a SZIA rendszerekbe torténd adatszolgaltatas teljesitése.

e Aktivan kozremiikodik az egyéni gondozasi és fejlesztd foglalkoztatasban a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében.

¢ Tamogatja az ellatotti onkormanyzat munkajat.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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3.4.3. Terapias munkatars

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a telephelyvezeté iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezet6é gondoskodik.

Feladatai:
Gondoskodik az ellatdst igénybe vevék mentdlhigiénés ellatdsdrol, melynek
keretében biztositja:
o Sziikség szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.
e Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.
e A hitélet gyakorldsanak feltételeit biztositja.
o Segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését.
e Felvilagositd tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa
érdekében.
e Részt vesz a foglalkoztatasban.
» Biztositja a szabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit.
¢ Telephelyvezetd megbizasa alapjan el6gondozast végez.
e Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében,
megvalodsitasaban.
e Személyes iigyeinek intézése, ellatottak érdekvédelme.
o Részt wvallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltdltése érdekében
szervezett kozosségi programokon, rendezvényeken.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.4.4. Foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakér)

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatat a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetd-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd iranyitadsaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésér6l a telephelyvezetd, illetve a Székhely intézmény
esetében a szakmai intézményvezetS-helyettes gondoskodik.

Feladatai:

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

e FPolyamatosan biztositja a humanus és jo munkafeltételeket.

¢ Megtanitja a munkavégzéshez sziikséges ismereteket.

o A foglalkoztatds ¢érdekében kapcsolatot tart egyhdzi, magdn és civil
szervezetekkel, egyhdazi és magan személyekkel, egyestiletekkel.

e A foglalkoztatdsban résztvevd ellatottak munkaterapids jutalmazdsara
javaslatot tesz.

e Az egyéni gondozasi terv elkészitése és végrehajtasa team munkaban.

e A szocidlis problémak felismerése, feltarasa.

o Az ellatottak érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.

e Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.5. Fejleszt6 pedagogus

Az intézményvezetS nevezi ki, munkdjat telephelyen a telephelyvezetS, a
Székhelyintézményben a szakmai intézményvezetS-helyettes irdnyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephely vezetSje, illetve a Székhely intézmeény
esetében a szakmai intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Feladata:

A gybégypedagdgia eszkdzeivel és modszereivel arra torekszik, hogy a
fogyatékos ember szellemi és testi fejlédését elGsegitse, munkaképesseget
fejlessze.

Az 4llapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgald, és a
szocializ4cids szintet mérd tesztek felvételét elvégzi.

Részt vallal a kozoktatdsi feladatok ellatdsdban, bekapesolodik a
mentalhigiénés tevékenységbe.

Kozremtikddik a kiilonb6zd szakemberek és intézmények kozotti kapesolat
megteremtésében és fenntartasaban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil
szervezeteit.

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

Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa.

Az ellatottak részére igény és készségszintjilknek megfelelSen egyéni, illetve
csoportos foglalkozés, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szdrakoztato, kreativ, manudlis tevékenység kialakitasa).
Hagyomany6rz$-iinnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.6. Szocialis ligyintéz6

Az intézményvezet§ nevezi ki, munkdjat a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai intézményvezetS-helyettes, illetve a
telephelyvezetd gondoskodik.

Feladatai:

Ervényesitéshez el6késziti az ellatottak kozgyogyellatasi igazolvanyat.

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

Nyilvantartja az ellatotti létszamot.

Intézményi jogviszony létesitésekor bekdltozési leltart készit.

Elhalalozés esetén hagyatéki leltar készitése.
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e Intézményvezet6i dontésre elSkésziti az ellatdst igénylék intézményi

jogviszonyanak létesitését.

e Az 0j ellatott intézményi jogviszony létesitésének elGkészitése és az ellatott,

hozzatartozdja (gondnoka) részére a jogszabalyban elSirt tajékoztatasi
kotelezettség teljesitése.

o Naprakészen vezeti az ellatast igényl6k nyilvantartasat, szervezi az
y y

elégondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal 6sszefliggs feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

Részletes munkakoéri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.4.7. Fejleszto foglalkoztatas segitd feladata, hataskore:

Adminisztrativ feladatok:

Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében, a foglalkoztatas
elokészitéséhez és miikddtetéséhez kapesolodd adminisztrativ feladatok elvégzésében.
Elokésziti a foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényéléseket, kimutatasokkal,
clemzésekkel segiti a feladatmutaté igénylést, ha sziikséges, javaslatot tesz a
valtoztatésra.

Targyhot kovetd hd 5-ig szamldzashoz Osszesiti az elvégzett munkakat, értékiiket,
elszdmolast készit, majd tovabbitja a gazdasagi csoport felé.

Elokésziti az eldallitott termék értékesitési tervét, PR-, és marketing munkat végez,
részt vesz az értékesitésben.

Javaslatot tesz 1j foglalkoztatasi formak é€s tevékenységek bevezetésére.

Részt vesz a motivacios és elismerési rendszerek kidolgozasaban.

Kapcsolatot tart a kiils6 munkaltatokkal, a beszallitokkal, gondoskodik a folyamatos
alapanyag ellatasrol és munkaeszkdzok biztositasarol.

Koordinalja a foglalkoztatasi tevékenységeket, munkaelosztast.

Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében ¢s feliilvizsgalataban.
Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek naprakész kitdltését, sziikség szerint segitséget
nyujt vezetésében.

Adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, (pl. napi jelentés az
orszagos jelentési rendszerbe, éves adatszolgaltatas KSH felé, stb.)

Tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend €s eldirdsok szerint.

Kozvetleniil a munkavégzésre iranyulé feladatok:

A foglalkoztatasba allo személy képességeinek felmérése utan javaslatot tesz a
képességeikhez igazodé tevékenységre, munkakorre.

A komplex munkafolyamatok tevékenységekre, munkafizisokra valé felbontésat
veégzi.

Részt vesz a munkafolyamat betanitasaban.

Figyelemmel kiséri a tevékenységek végzését, jelentds mennyiségi vagy mindségi
elmaradas esetén javaslatot tesz a valtoztatasra, specialis mddszer vagy munkaeszkoz
alkalmazasara, munkaidore, foglalkoztatasi forméara iranyul6 valtoztatasra.
Munkatérsaival kdzésen rendszeresen teljesitményértékeld megbeszéléseken értékelik
a foglalkoztatottak munkavégzésének jellemz6it, valtozasait.

Rendszeres konzultacids lehetséget biztosit a foglalkoztatottak szamara.
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Javaslatot tesz képességfejlesztd foglalkozasokra, munkavégzéssel kapcsolatos
ismeretek elsajatitasara.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportjaban tevékenykedd foglalkoztatottak
pszichés és egészségiigyi allapotanak, terhelhet6ségének valtozdsat, ha sziikséges
beavatkozik a pszichés egyensily megtartasa érdekében (kivételes munkakdzi sziinet,
pihend, mas tevékenység)

Részt vesz a munkahelyi konfliktusok kezelésében.

Kommunikaciéjukban akadélyozott személyek foglalkoztatdsa esetében gondoskodik
az info-kommuniké4cidés, Augmentativ és Alternativ Kommunikaciés eszkozok,
modszerek rendelkezésre allasardl.

Részt vesz a kulturalis, illetve szabadidds tevékenységek lebonyolitasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5. Vezetd apold (Aranyag Otthon Bazakerettye)
Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsat, apolasat, gondozasat szervezi az Aranyag
Otthon Bazakerettye telephelyen. Vezet§ apoléi feladatait a telephely orvosainak,
szakorvosainak utasitasa és az intézményvezet$ kozvetlen iranyitasa alapjan latja el.
A vezet§ &poldt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a koordinatori feladatokat
ellat6 apolo helyettesiti.

Vezet6 apolo feladat- és hataskore:
Kommunikacid, informacio szerzés és tovabbitasa teriiletén:

Adekvat médon kommunikalni az elldtottakkal, hozzatartozokkal.
Kommunikécio, kapcsolattartds az intézmény orvosaval, szakorvosaival,
koordinatori feladatokat ellatd &polokkal, telephelyvezetSkkel és a szakmai
intézményvezetd-helyettessel.

Az orvos hiteles mddon torténd tajékoztatasa, utasitdsainak kdvetése.
Veszélyhelyzet észlelése, mentdszolgalat sziikség esetén tdrténd értesiteése.
Informatikai eszkdz0k hasznalata és szakszerd alkalmazasa.

Onmagat koteles tovabb képezni.

Biztonsagos munkakériilmények biztositasa teriiletén:

Tiszta, esztétikus munkakornyezet biztositasa.
Gondoskodas az eszkdzok pdtlasardl, javitasarol, miszerek, munkaeszkozok
el8irasszer(i hasznalatardl, tisztan tartasardl, fertStlenitésrdl és sterilizalasrol.
Az aszepszis és antiszepszis szabalyainak betartdsa, nosocomialis artalmak
megeldzése.
Védbruha, védBeszkézok és munkaruha szakma szabalyai szerinti
alkalmazésa sajat és az ellatott védelme érdekében.
Fert6z6 betegek elkiilonitése. Gondoskodik az ellatdssal Osszefliggd,
elkertilhet§ fertézések megel6zésérdl, a rizikotényezok csdkkentésérdl
(infekcidkontroll).
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Kornyezetvédelmi, elSirasok betartasa és betartatasa, valamint a valadékokkal
szennyezett muiszerek, eszkozok, anyagok eldirasoknak megfelelé kezelése,

tarolasa, eltavolitdsa, megsemmisitése.

Onall6 szakmai feladatai:

Szervezi az irdnyadd jogszabalyokban elOirt, az intézményi jogviszony
létesitését megel6zGen elvégzendd feladatok ellatasat,

Gondoskodik  jogszabalyok szerinti, illetve fenntarté altal eldirt
adatszolgdaltatdsi és nyilvantartasi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
dokumentumok elkeészitésérol,

Koézremtkodik a Hazirend, Egyiittélés szabalyai, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, Szakapolas Szakmai Program és a Szakmai program
Osszeallitasaban,

Megszervezi a szakmai értekezleteket.

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzétartozodival, tdrvényes képviselSikkel,
tarsadalmi szervezetekkel, tarsintézményekkel.

Szakmailag és emberileg segiti az ellatottak intézményi életformahoz vald
alkalmazkodésat, az elladtds mindségének folyamatos biztositasat,
monitorozasat.

Koteles a munkateriiletével Osszefliggd ellendrzési feladatokat folyamatosan
és maradéktalanul elldtni, az ellendrzés megtorténtét dokumentélni, az
Eseménynaplot, egyéb relevans dokumentaciot— a datum feltiintetése mellett —
kézjegyével ellatni,

Koteles Apolésszakmai vizitet tartani, s azt dokumentalni,

A rendkiviili eseményeket koteles a szabalyzatban elSirtaknak megfelelGen
jelenteni.

A rendkiviili események belsé vizsgélatban kdzremdikodik.

A részére kiszignalt levelek tigyében intézkedik.

Az intézményvezet6 altal kért beszamoldkat, statisztikdkat, jelentéseket
hatariddre elkésziti.

Elokésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézményvezet§ szamara az
iranyitasa ala tartozé koordinatori feladatokat ellatd apold, apoldk, gondozok
munkakdri leirasat.

Elldtia az egészségligyi alapnyilvantartdssal kapcsolatos tovabbképzések
szervezését, a kreditpontok nyilvantartasat, gondoskodik az ahhoz
kapcsolddo adminisztrativ feladatokrdl.

Gondoskodik az 1j 4poldk, gondozdk fogadasardl, betanitdsardl, a
munkavégzéshez sziikséges eszkdzOk biztositasardl. Jogosultsagi szintjének
megfelelGen kezeli a SZIA rendszert, és a KENYSZI Tevadmin rendszert.
Felismeri az egyéni és kozOsségi valsaghelyzeteket és megoldasukban a

kompetencia hataran beliil kdzremiikddik a konfliktusok megoldasaban.
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e Tanulméanyozza az Uj képzési formdkat, apolasi-gondozdasi modszereket,
figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkat és — ezek figyelembe vételével
is - intézkedéseivel segiti az ellatottak kozosségbe vald beilleszkedését.

e Elkésziti az intézmény Apolasi Szabalyzatat.

e Megszervezi és ellendrzi a személyre sz016 egészségligyi ellatast.

e Figyelemmel kiséri az elldtottak egészségi allapotvaltozasat.

e Gondoskodik az ellatottak egészségligyl ellatdsanak szervezésérdl,
iranyitasarol és ellendrzésérdl,

e Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérél,  tarolasarol,
nyilvantartasardl, irdnyitja és ellenérzi az orvos utasitdsa alapjan a betegek
gyogyszerelését, megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatat.

o Ellendrzi az intézmény higiénés viszonyait.

o Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérol.

o Részt vesz az 1j mddszerek kidolgozasdban és adaptalasaban.

e Az irdnyitasa ala tartozé dolgozdkkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok
elosztasardl, sziikség esetén munkaltatdi intézkedésre tesz javaslatot.
Intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl, javaslatot tesz indokolt
esetben a munkaerd atcsoportositasara.

e Szakmai irdnyité-ellenérz8 tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének, és tajékoztatdst ad az intézményi orvosnak és

szakorvosnak.

Ellendrzési feladatai:
e Ellendrzi az apolasi, gondozasi dokumentacio vezetéset.

¢ FEllendrzi az dpoldk, gondozdk munkajat.
e Részt vesz a folyamatban végzett ellendrzésekben.

Adminisztraciés feladatok:
e Apolasi feladatok megtervezése.

e Gondoskodik az &polasi tervek elkészitésérdl és az abban meghatarozott
feladatok maradéktalan teljesitésérél. Részt vesz az egyéni gondozasi tervek
Osszedllitdsaban, feltilvizsgalataban.

. Apolési folyamat dokumentdlasa, annak alairdsa (vérnyomasméré fiizet,

vércukormérd fiizet, vizitfiizet, eseménynaplo, apolasi lap stb.).
Egyéb feladatok: a munkavallald intézményi tovabbképzés keretein beliil szakmai
gyakorlatot, elBadast tart, valamint egészségligyi felvilagosito, egészségneveld

munkéat végez a dolgozdk és az ellatottak korében.

Egyéb kotelezettség:
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Sziikség esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan szakmai tapasztalataival

segiti a tAmogatott lakhatas m(ikodését.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.1. Koordinatori feladatokat ellat6é apold

Kinevezlje az intézményvezet, munkdjat a telephelyvezeté/vezetd apold

iranyitasaval végzi.
A koordinatori feladatokat ellaté apold tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
kijeldlt apold, gondozd helyettesiti.

Koordinatori feladatokat ellatoé apolo feladata, hataskore:

A telephelyen az apolasi-gondozasi feladatokat koordindlja.

Munkajardl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.

ElSkésziti a telephely apolasi-gondozasi szabalyzatat, gondoskodik az abban
foglaltak betartdsardl. Szakmai protokollokat el¢készit.

Elkésziti az apolok, gondozdk havi munkaidé-beosztasat.

Az ellatottak kérében a véddoltasok igényét felméri, és nyilvantartja.
Megszervezi az ellatottak szir6vizsgalatat.

Szervezi a telephely dolgozoinak id&szakos orvosi vizsgalatat.

A szakma irdnyelveinek, a jogszabalyi elSirdsoknak, a bels6 szabalyzatoknak
és eldirdsoknak megfelelden - figyelembe véve az ellatottak mindenkori
sziikségleteit- szakszertien végzi az apold, gondozo feladatokat.

a telephelyén, az észlelt hidnyossigok megsziintetésére intézkedést
kezdeményez,

aktivan részt vesz az dpolo, gondozé munka folyamataban,

az apolasi gondozasi feladatokat koordinalja,

szigoruan betartja és betartatja az aszepszis-antiszepszis szabalyait,
munkdjarél rendszeresen /napi szinten/ beszamol a telephelyvezetdnek,
vezetd apoldnak,

kozrem(ikodik az 1j ellatott fogadasdban, elhelyezésében, személyi leltar
felvételében, az ellatottak pszichés és szomatikus allapotanak folyamatos
nyomon kovetésében,

koordinatori feladatokat lat el a telephelyen, részt vesz az orvosi vizeteken, a
gyogyszeres vagy egyéb terapidban torténd valtozasokat rdgziti, azonnal
végrehajtja,

a szakmai szabalyok és az orvos utasitdsa alapjan kézremtikodik az ellatottak
étkezés elGtt/utan torténd gydgyszer beadasanal,

végzi az ellatottak gyogyszereinek pontos és szakszer(i kiadagoldsat heti
szinten,

feladata a vizitnapld (szakorvosonként) folyamatos vezetése, a vizitlapok
megirdsa, az orvosi vizitekre a sziikséges dokumentaciok el6készitése,

szervezi a szakrendeléseken tortént utasitdsok végrehajtasat,

orvosi viziteken referdl az orvosnak az ellatott allapotardl, sziikség szerint
segitséget nyujt a vizsgalatndl,
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e az ellatott részére viziteken rendelt gydgyszereket, készitményeket feljegyzi,
gondoskodik azoknak az egyéni gydgyszer-felhasznalasi nyilvantarto lapra
torténd ravezetésérdl,

o kozremiikodik az ellatottak részére torténd gyogyszerek felirataséban, illetve a
gyogyszertarbodl térténd atvételeben,

» koordinélja a gydgyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat

o feladata az orvos altal eldirt vizsgalati anyagok vétele, kompetencia szintjének
megfeleléen

e az elldtottak szakrendelésre, orvosi vizsgalatokra torténd kisérése, idépontok
megkérése, koordinalasa,

o az ellatottak sziir6vizsgalatainak lebonyolitdsaban aktivan részt vesz, felméri
és nyilvantartja a folyamatokat,

e gondoskodik a vitdlis paraméterek havonkénti vizsgalatanak elvégzésérdl,
annak dokumentalasarol,

e Lkérhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozdk értesitésérol,
annak dokumentalasarol.

e A telephelyen az apoléds gondozas helyszinén a fertStlenités, sterilizalas
folyamatat végzi,

e iigyel a telephely megfeleld higiénés allapotara,

e részt vesz az dpolasi-gondozasi dokumentacio folyamataban,

o gondoskodik a véddoltasok igényének felmérésérdl, nyilvantartasarol,

e kozremiikddik a halott ellatasban az intézményi protokoll szerint,

o 4polasi-gondozasi tevékenységein tal részt vesz az intézményi programokon,
aktvan részt vallal a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.2. Apol6, gondozé

Kinevezdje az intézményvezets, feladatit a telephelyvezetd/vezet§ apolo
iranyitasaval végzi.

Az 4pold, gondozdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén azonos beosztast
munkatars helyettesiti.

Gondozo feladata, hataskore:
e Apolasi, gondozasi feladatok elvégzése.
e A lakdkdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobdak otthonossa tétele.
o Az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése.
e Az ellatott/intézményi textilia, ruhdzat jelzéssel torténd ellatasa.
e Az intézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.
e Az orvos utasitdsanak megfelel$ gyogyszerelés biztositasa.
e A munkakorbdl ad6dé dokumentéciok vezetese.
e Az ellatottak vagyontargyainak kezelése belsd szabalyzat alapjan.
o Csoportos foglalkoztatasok segitése.
J Felel az intézményi rendért, tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméert,
az altala kezelt ellatasért.
J Szigortian betartja az aszepszis-antiszepszis szabalyait.
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] Feladata az uj ellatott fogadasa, elhelyezése, személyi leltar felvétele.

. Az ellatottak pszichés és szomatikus allapotanak folyamatos nyomon
kovetése.

. Jelzi az ellatott dllapotaban észlelt valtozasokat szakmai felettesének.

J Feladata az orvos altal eldirt vizsgalati anyagok vétele.

° Az ellatottak szakrendelésre, orvosi vizsgalatokra torténé kisérése.

J Nagy koriiltekintéssel végzi az orvos utasitdsa alapjan az ellatottak étkezés
el6tt/utan torténd gydgyszerbeadasat.

. Az ellatottak sztrdvizsgalatainak lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

. A havi rendszerességgel el6irt vitalis paraméter vizsgdlatokat elvégzi,
dokumentalja.

J Naprakészen vezeti az apolasi-gondozasi dokumentaciot.

. Gondozasi tervek elkészitésében az ellatottal egytitt vesz részt.

. Orvos utasitasainak megfeleléen sziikség esetén dpolasi tervet készit.

J Orvosi utasitds alapjan a subcutdn jaro injekcidkat beadja, illetve az
intramuscularis injekcio beadasaban segédkezik az orvosnak.

J Az ellatott elhaldlozasa esetén a halott vizsgalat lefolytatasa céljabdl orvost

hiv, a halalesetrdl tijékoztatja a telephely vezetGjét, értesiti a hozzatartozot és a
torvényes képvisel6t.

) Gondoskodik a hallott ellatasrdl az intézményi protokoll szerint, szallitasarol,
majd két tanu jelenlétében jegyzéket készit az elhunyt személyes targyairdl.

] Segitséget nyuajt az ellatottak ruhasszekrényeinek, személyes dolgainak
rendben tartdsaban.

. Az Eseménynaploban régziti a datumot, miiszak megjeldlését, a miiszakban
az ellatottakkal kapcsolatos eseményeket, torténéseket, a kovetkezé miiszakra
vonatkozdé meghagyasokat, az elvégzett munkat, az atvevd és atado aladirasokat.

. Figyelemmel kiséri a telephelyen él6k mindennapijait, segiti Sket a problémaik
megoldasaban, mentdlis tamogatdst nyujt, hozzasegiti a hozzatartozokkal vald
kapcsolattartashoz.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Apol() feladata, hataskore:

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

o Az ellatott llapotanak valtozasat észleli, specialis betegmegfigyel6 eszkozoket
hasznal.

e Vizsgalatok, beavatkozasok el6készitése és abban valo segédkezés.

e Apoldi, szaképoléi beavatkozdsok végzése 6nalléan pl.: kaniil behelyezés,
injekcidzas, vérvétel, specialis fajdalomcsillapitas.

e Apolési diagndzisokat felallitasa, dpolasi folyamatok tervezése.

o Kozremtikodik a megel6z6, gyogyitd, gondozé és rehabilitdcids
folyamatokban.

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

¢ Az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése.

e Az ellatott/intézményi textilia, ruhdzat jelzéssel torténd ellatasa.
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o Azintézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.
e Az orvos utasitdsdnak megfelel§ gyodgyszerelés biztositasa.
e A munkakdrbél adodé dokumentéciok vezetése.
o Az ellatottak vagyontargyainak kezelése belsd szabalyzat alapjan.
e Csoportos foglalkoztatasok segitése.
o Felel az intézményi rendért, tisztasigért, az intézményi tulajdon védelméért,
az altala kezelt ellatasért.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.5.3. Mozgasterapeuta/gyogytornasz

Kinevez&je az intézményvezets, munkéjat a vezet6 apolé/telephelyvezetd feltigyelete
alatt végzi. Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a fejlesztd pedagogus/terapias
munkatars helyettesiti.

Mozgasterapeuta/gyogytornasz feladata, hatskore:
o Azintézményben €16 elldtottak mozgasallapotanak felmérése.
e Mozgasfejlesztés.
o Segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa.
s Aktudlis traumatoldgiai problémak kezelése.
e Rehabilitcio.
e Speciélis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezése és bonyolitasa.
e Rendszeres tanacsadas.
e Tomegsport foglalkozasok tartasa.
Részletes munkakéri feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

3.5.4. Takarito

Kinevez§je az intézményvezets, munkajat a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasaval
végzi. A székhelyintézményben felettese a mtiszaki csoportvezetd.
A takaritét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a takarito helyettesiti.

Takarité feladata, hataskore:

o Beosztisinak megfeleléen a lakdszobak, helyiségek, folyosok higiénés
elSirasoknak megfeleld tisztan tartasa, fertStlenitése, nagytakaritasokban valo
részvétel.

e Munka, tlizvédelmi és balesetvédelmi elSirdsok betartasa.

e A Hoévirdg Otthon Muraszemenye telephelyen mosdsi tevékenység ellatasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tdamogatott lakhatds és alapszolgdltatisok

3.6. Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetd

Kinevezbje az intézményvezets, munkajat a szakmai intézményvezetS-helyettes
iranyitaséval végzi, hatdrozott idejti, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.
Munkakore kiterjed a szolgaltatd kozpont keretében miikodd étkeztetés, hazi
segitségnyuijtas, fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa, tamogatd szolgaltatas, a
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Kilaté Szolgaltatd Kozpontban a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, valamint
tamogatott lakhatds feladatainak koordinaldsara.

Az Intézmény székhelyén mukodd, Kilaté Szolgdltatdé Kdzpont szakmai vezetdje
helyettesiti a szakmai intézményvezet6-helyettest.

A szolgaltatd kozpont szakmai vezetGjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti a nappali ellatas vezetd/ tdmogato szolgaltatas vezetd.

Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetd feladat- és hataskore:

e Felelds az alapszolgaltatdsok és a tamogatott lakhatas szakmai munkdjanak
iranyitasaért, 0sszehangolasaért, a szolgaltatasok szakmai eredményességéért,
annak hatékony és jogszer(i megszervezéséért.

o Ellendrzi az alapszolgaltatdsokban és a tamogatott lakhatasban folyd szakmai
munkat, valamint a nappali ellatds hazirendjében foglaltak betartasat.

o Figyelemmel kiséri az altala irdnyitott egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaneréforrast érintd
feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

o Kozremiikoédik az intézmény szakmai programja, egylittélés szabalyai és
hazirendje és szabalyzatai elkésztésében.

o Eleget tesz beszdmolasi, jelentési kitelezettségének.

o A végzett munkardl irdsban, havonta beszamol az intézményvezetének.

e Gondoskodik arrdél, hogy az elldtast igénybe vevOk részére a komplex
szlikségletfelmérésnek megfelelS alapellatast biztositsuk.

e Napi kapcsolatot tart az asszisztens, segitd vagy gondozd vagy terapias
munkatérs, szocialis gondozé apolé munkakdrokben dolgozdkkal, az ellatast
igénybe vevkrdl sz616 pontos informdcidk érdekében.

o Ellendrzi a Szolgaltatdé Kozponthoz tartozd tamogatott lakhatadsokban dolgozd
gondozodk/segiték munkabeosztasat.

o Iranyitja, koordinalja a komplex tamogatasi sziikségletfelmérést.

e Tamogatja a lakhatasi egységekben folyd szakmai munkat.

o Felelos a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzatartozdi, gondnoki,
hatosagi kapcsolatokért, a tdmogatott lakhatds kommunikaciojaért.

o Feladatkorébe tartozik a tdmogatott lakhatdsi szolgaltatas tartalmi elemeinek
biztositasa.

e A lakok altal igénybe vett szolgaltatasokrdl nyilvantartast vezet, téritési dij
megallapitas el8készitésében részt vesz.

¢ Kozremtkodik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
SZMSZ-ben meghatéarozott forumok miikodésérdl.

o Elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

e Hatariddre adatot szolgaltat az intézményvezetonek.

* A munkakori leirdsaban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti.

» Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését,
azokat rendszeresen ellendrzi.

o Kozremikddik az irdnyitdsa alatt &llo dolgozdk munkakdri Iefrasanak
elkészitésében.
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o Részt vesz az ellatasok és a szolgdltatdsok iranti sziikségletetek alakuldsanak
elemzésében, a sziikséges erSforrdsok meghatarozasaban, a szolgaltatas
makodésének figyelemmel kisérésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.1. Nappali ellatas és taimogato szolgaltatds vezetd

Kinevez3je az intézményvezets, munkajat a szolgaltaté kozpont szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi, hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre sz616 megbizas alapjan.
Munkakére kiterjed a szolgaltaté kézpont keretében miikodé fogyatékossaggal €lok
nappali ellatdsa és timogato szolgaltatas feladatainak koordinalasara.

Beosztottjai a segitd vagy gondozd vagy terapids munkatdrs munkakdrokben
dolgozé munkatarsak.

A nappali ellatés és timogatd szolgaltatas vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a szolgaltatd kdzpont szakmai vezetd helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

Miikodést szabalyozo és szervezeti dokumentaciéval kapcsolatos feladatok
- Jogi és szakmai szabalyozdk (jogszabalyok, szabalyzatok protokollok,

eljarasrendek, intézményvezetS utasitdsok stb.), elSirdsok megismerése,
nyomon kdvetése, az azokban rogzitett dokumentaciés rend biztositasa.

- Javaslattétel a dokumentumokkal kapcsolatban az elkészitésért felelGs
szakmai vezeté felé.

- Dokumentumok id&szakos ellendrzése, attekintése, Osszevetése a jogi €s
szakmai szabalyozdk tartalmi és formai elSirasaival, valamint a gyakorlati
miikodés feltételrendszerével és kovetelményeivel.

- Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtasanak biztositasa, a
végrehajtas ellendrzése.

- A dokumentaciéval kapcsolatos tdjékoztatasi kotelezettség teljesitése az
elltott, a fenntarto, a szakmai ellenSrzést végzd szervek felé.

- Biztositja a szolgaltatisok miikddése soran - az intézmény szakmai
programjaban részletezett — hatélyos jogszabalyok, szakmai ajanlasok,
szabalyzatok tartalmanak betartasat.

- Kidolgozza és intézményvezetSi jovahagyasra elGterjeszti a nappali ellatas

hazirendjét.

Igénybevevéi, gondozisi dokumentacidval kapcsolatos feladatok
- Jogi és szakmai szabalyozok (jogszabalyok, szabalyzatok protokollok,

eljarasrendek, intézményvezetd utasitdsok stb.), elGirasok megismerése,
nyomon kovetése, alkalmazdsa az azokban rogzitett dokumentacids rend

biztositasa. Alkalmazza a Beliigyminisztérium altal kiadott Llamogato
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szolgaltatas miikodésére és miikodtetésére vonatkozd modszertani ttmutatd”-
ban eldirtakat.

- A kérelmezlk, igénybevevOk tijékoztatdsanak biztositdsa az eldirasnak
megfeleld szabalyozott dokumentacids rend szerint.

- Ellatottak személyi dokumentacidjanak rendszeres ellendrzése, sziikség esetén
intézkedés a szilikséges modositasokrol, hianypotlasok teljesitésérdl.

- Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése, tarolasa

és felhasznalésa soran.

Miikodési feltételrendszer biztositasa
Targyi feltételrendszer
- Kozremiikodik a szolgaltatdsok targyi feltételeinek biztositasaban,

javaslatot tesz a beszerzésre, selejtezésre.
- Vagyonvédelmi szabalyok ismertetése, betartatasa, a betartas ellendrzése.

Személyi feltételrendszer
- Kozremikddik a szolgaltatasok személyi feltételeinek biztositasaban,

- Személyi feltételrendszer idGszakos ellendrzése, javaslattétel a
modositasara.

- Képzési, tovabbképzési tervek elkészitése, végrehajtasa, ellenbrzése
(szolgalatokra vonatkozdan).

- Jogi és szakmai szabalyozdk (jogszabalyok, szabalyzatok protokollok,
eljarasrendek, intézményvezetd utasitdsok stb.), elirdsok megismerése,
nyomon kovetése.

- Munkakoéri kritériumrendszer kidolgozasaban vald részvétel, személyre

szabott munkakori leirasok elkészitésében valo részvétel.

Pénziigyi feltételrendszer

- Palyazati forrasok feltérképezése (palydzatfigyelés), palyazatok szakmai
el6készitése, adatszolgaltatas a fenntarto felé.

- Adatszolgaltatds az elemi koltségvetés, koltségvetési beszamolo
elkészitéséhez.

- Adatszolgaltatas és javaslattétel meghatarozasahoz - az intézményvezetd

utjan - fenntarto felé.

Atruhézott munkaltatéi feladat és jogkor
- Fves munkaterv elkészitése, kiértékelése vagy Részvétel az intézményi

munkaterv készitésében és annak kiértékelésében
- Szabadsagolasi terv elkészitése az Adltala iranyitott szakdolgozok

tekintetében.
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A munkavégzés operativ irdnyitdsa, tdjékoztatds az 4&ltala irdnyitott
szocialis alapszolgaltatasok tekintetében.

A szolgaltatd kozpont szakmai vezetdjével egylittmiikddve a nappali
ellatas és a tamogatd szolgaltatas munkavallaldinak munkajat
megszervezi, iranyitja, a munkavallalok munkarendjét a napi
feladatoknak megfelelen beosztja és ellendrzi.

Munkaid6 teljesitésének ellendrzése.

Munkavédelmi szabalyok betartatdsa, a betartas ellenérzése.

Gondoskodas a munkafegyelem megtartasardl.

Munkavégzésre vald alkalmassag ellendrzése.

Figyelemmel kiséri a dolgozék miikédési nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Gondoskodas a munkavallalok tovabbképzésérdl, a szakmai felkésziiltség
napra készen tartasa érdekében szervezi az altala iranyitott szolgaltatasok
belsd képzéseit.

Figyelemmel kiséri a szakmai rendelet 39/D.§-a szerinti képzés teljesitését.

Esetmenedzselési feladatok

Megkeresés, kapcsolatfelvétel.
Tajékoztatas a szolgaltatdsokrdl.

Szolgaltatas tervezése (segitdvel egyiittesen) Team munkaban részt vesz az
egyéni szolgaltatasi terv elkészitésében, megvalosulasanak ellenérzésében,
értékelésében és modositasaban.

Szolgaltatas koordindlasa, szervezése

Jogi és szakmai szabalyozok (jogszabalyok, szabalyzatok protokollok,
eljdrasrendek, intézményvezetd utasitdsok stb.), el6irasok megismerése,
nyomon kovetése.

Szolgaltatasi célok meghatdrozasa az ellatasi teriilet és az ellatotti kor
jellemz6i alapjan.

Gondoskodik a szakmai rendelet 77.§-aban, 81.§ (5) bekezdésében eldirt
szolgaltatasi elemek biztositdsarol. Javaslatot tesz a probaidd letelte elStt
az intézményvezetének a nappali ellatds tovabbi biztositasara, illetve
megsziintetésére vonatkozoan.

Szabadidds programok szervezése a szakmai rendelet 77. § (3) bekezdése
figyelembe vételével.

Felvilagositd el6adasok szervezése, tandcsadds az egészséges életmddrol,

gyogytorna lehet6ségének biztositasa, valamint a mentdlis gondozas.
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Gondoskodik - az Szt. 65/C.§ (2) bekezdésében meghatdrozottak
érdekében - a szakmai rendelet 39/A.§-dban el&irt feladatok teljesitésérdl, a
39/B.§ szerinti szolgaltatasi elemek biztositasardl

A tamogato szolgaltatds gépjarmiiveivel kapcsolatos egyes feladatok
ellatasa, kiilonosen, de nem kizdrdlagosan: szallitasok koordinalasa,
gépjarmiivek okmanyaival kapcsolatos {igyintézés, valamint a miiszaki
allapottal kapcsolatos feladatok jelzése a miiszaki csoport felé???

Szocidlis raszorultsag tényének vizsgalata, eredményének rogzitése a
nyilvantartasokba (Szt. 65/C. § (4) bekezdésére tekintettel),

Ellatotti szolgaltatasi igények felmérése, elbirdlasa, koordindlasa a
szocialis munkatarssal/szocidlis ligyintézdvel egytittmikddve.
Helyettesitési rend meghatdrozasa, gondoskodas a helyettesitésrdl.

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizid

Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacidja.

A tdmogatd szolgalat vezetdjeként sziikség szerint, de legalabb két hetente
esetmegbeszélést tart.

Szervezeti kapcsolatok kezelése

Téjékoztatas a szolgalatok tevékenységérdl.

Tajékozddas a kapcesolddo szervezetek szolgaltatasairdl.

Ellatotti igények kozvetitése.

Egyiittm{ikodési forma és tartalom kidolgozédsa, egyiittm(ikodési
megdllapodas elGkészitése, értékelése, javaslattétel mddositasra.
Egylittm@kodik a fenntartdi, szakmai ellenGrzést végz$ szervekkel,
hatosagokkal, munkajukat segiti.

Kapcsolatot tart a szocialis ellatérendszer mas tagjaival.

Ellatotti és munkavallaloi jogok védelméhez kapcsolédo feladatok
A munkatdrsak tdjékoztatasa az ellatotti jogokrol, a banasmdd fontossagardl, a

panaszjog rendszerérol.

Adminisztrativ feladatok:

napra készen vezeti az elSirt kotelez6en vezetendd dokumentumokat,
(kiilondsen, de mem kizérdlagosan: a Szocidlis Agazati portdlon kozzétett
latogatasi és eseménynaplo, tevékenységnaplo, szallitasi elszamolo adatlap,
havi nyilvantartasok) naprakészen tartja a tamogatd szolgaltatas és nappali
ellatds szakmai dokumentacidjat,

napra készen vezeti a TEVADMIN és SZIA rendszereket,

részt vesz az éves intézményi szakmai beszamolodja elkészitésében
kozremiikodik az intézmény fejlesztési terve, a jovére vonatkozd célok,
javaslatok, elképzelések kialakitdsdban,
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- rendszeres ¢s eseti adatszolgaltatdsokat teljesit az intézményvezet§ és a
fenntarto részére.

Ellen6rzési feladatai:
- ellendrzi a nyilvantartdsok, jogszabalyban elSirt dokumentaciok vezetését.
- afoglalkoztatasi tervek megvaldsitdsat szardprdba szertien vizsgalja.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Szakmai tovabbképzés az Szt. 92/D. § (1) bekezdése, illetve a 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM
rendeletben meghatdrozottak szerint.

Egyéb munkakéri feladatok
) aktivan részt vesz az intézet altal szervezett események, sportrendezvények,
kulturalis fesztivalok szervezésében, lebonyolitasaban

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.2. Esetfelelds

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat a tdmogatott lakhatds szakmai vezetdje
irdnyitasaval végzi.
Az esetfeleldst tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén esetfelelGs helyettesiti.

Esetfelelds feladat- és hataskore:

e A ,semmit rélunk nélkiiliink” és a ,tamogatott dontéshozatal” elvének
alkalmazasaval a szolgaltatast igénybe vevdkkel kbzbsen, az 6 igényeik és a
szabad féréhely lehet8ségek figyelembevételével segiti a lakhatasi
szolgaltatasok tipusainak kivalasztasat.

e Koordinalja, segiti a bekoltozést, az eldzetesen egyeztetett személyes targyak,
eszkozok, berendezések behozatalat, tamogatja az Gj lako beilleszkedését.

o Segiti az otthonos koérnyezet megteremtését, az élettér baratsagossa,
kényelmessé tételét.

o Betartja és betartatja a lakhatast szolgal6 épiiletekben a baleset-, munka-és
tizvédelmi elbirdsokat.

e Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitdst, karbantartast kezdeményez,
elvégzésiiket ellendrzi.

e Koziizemi szolgaltatdsok igénybevételét figyelemmel kiséri, a pazarlast
megeldzi.

e A kisér6 tdmogatokkal és a lakokkal kozosen gondoskodik a lakéhaz
gazdasagos tizemvitelérdl, takarékos miikodésérdl.

e Megtervezi a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni
igények alapjan nyajtandé szolgaltatasok biztositasanak folyamatat.

e A szolgdltatd kozpont vezetd felé jelzéssel él a laké szamara nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szold
szolgaltatasi terv valtoztatasi javaslata esetén.
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Koordinalja a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint
az egészég megdlrzésre iranyuld tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a
szabadid? eltoltését, illetve lakdkdzdsségi programokat segitd eszkdzok, anyagok
beszerzésérdl.

Mentoralja azon lakdkat, akik foglalkoztatdsban vesznek részt.

Részt vesz a lakod egészségi és mentalis allapotanak felmérésében, életatjanak
megismerésében.

Tamogatja, segiti a lakd mentdlis allapotanak egyenstlyban tartasat.

Részt vesz a lakokdzosségben felmerlild problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében, a lakok szdmdara esetmegbeszéléseket, csoport
talalkozokat tart, lakokodzosségi vagy csaladi konfliktusok esetén meditacios
stratégidkat alkalmaz.

Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egytittélési szabalyok, lakdkkal
kozdsen torténd kialakitasaban.

A lakok szamara konnyen értheté kommunikacids nyelven a szolgaltatdsokkal és
egy¢b napi aktualitdsokkal kapcsolatban informaciét nyujt.

A lakéval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatds kereteit és a
megvaldsitas egyénre szabott modjat.

Segitséget nyujt a laké 6nalld életvitelének megtartasaban.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bovitését.

A lako altal megrendelt kiils6 szolgaltatasokat figyelemmel kiséri (megrendelés,
mindség, hasznalat, dijfizetés), szlikség szerint tdimogatast nyujt.

Segitséget nyUjt a veszélyhelyzet kialakuldsdnak elharitasdban, és megoldasaban.
Koordinalja a lakasban a napi takaritas és az id6szakos nagytakaritas elvégzését,
udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Megtervezi és megszervezi az étkezési folyamatokat, biztositja, hogy a
szolgaltatas koordindtor, valamint az élelmezésvezet6 a lakoegység igényei
szerint tudja teljesiteni az étkeztetési feladatokat.

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan igényli, szervezi,
koordinalja és bonyolitja a lakdegységben él6k napi étkezését. (megrendelés,
szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).

Lehet6séget biztosit a lakdokozdsség szamdra egyéni és kdzdsségi igény esetén az
ételek elkészitésére, kozos elfogyasztasara. (bevasarlas kozds pénzbdl,
el6készités, elfogyasztas, tarolas, hulladékkezelés).

Figyelemmel kiséri a gyogyszerelés folyamatat.

A lakdk egészségi allapotat, személyi, kornyezeti és az élelmezés higiéniajat,
diétajat rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és
referal a szakmai vezetével, a vezetd apoldval és a haziorvossal/intézményi
orvossal az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutas megszervezése érdekében.
Részt vesz a szilikséges életvitelt segitd eszkozok, gydgyaszati eszkozok
igénylésében, biztositasaban.

Fejleszti a lakdk 0Ondllé életvezetési képességeit, foglalkoztathatosagat
befolyasold képességeit és készségeit.
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Segitséget nyujt a tarsas kapcsolatok apolasaban, épitésében, valamint a
szabadidd hasznos eltdltésére szervezett programok elérésében.

Szervezi, iranyitja a szocialis készségek fejlesztését, a tamogatott dontéshozatali
folyamatokat ennek érdekében kiaknazza a csoport adta lehetdségeket.

Eldsegiti a lakd csalddi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egyiittmiikddik a csaladtagokkal és a torvényes képviselGkkel.
Képviseli a lakot, segitséget ad szamara a hivatalos tigyek intézésében, segiti
onérvényesitését.

A szolgdltatast igénybevevd hatékonyabb tamogatasanak érdekében kapcsolatot
épit, kapcsolatot tart mas kdzszolgaltatast nyujto szervezetekkel.

Eldsegiti a kozosségi befogadast, részt vesz diszkrimindcié ellenes programok
megszervezésében lebonyolitdsaban.

Informacionyajtassal, ligyintézésben vald segédkezéssel, tanacsadassal segiti a
lakdk tarsadalmi integraciojat.

A jogszabalyban el6irt mddon elkésziti és a meghatarozott id6kozonként
aktualizdlja a laké Egyéni Szolgaltatasi Tervét.

Elkésziti a lakokozosséggel egyiitt létrehozott és elfogadott Egyiittélés szabalyait.
Vezeti a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban elSirt nyilvantartasokat,
dokumentumokat.

Koézrem(kodik a tdmogatott lakhatas intézményi szakmai protokolljainak
kidolgozésaban.

Részt vesz a lakd jovedelmi viszonyainak és vagyoni helyzetének feltarasaban a
szolgaltatasi (téritési) dij megallapitasanak érdekében.

Részt vesz a szakmai vezetés altal tartott szakmai konzultacidkon.

Koordinalja, szakmailag segiti a lakoegységben dolgozo kisérd tamogatast nyjto
team munkajat. Sziikség szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal
valamennyi kisér6 tamogatd jelenlétében esetmegbeszélést tart.

Elkésziti a lakdegységben dolgozé kiséré tdmogatast nyjté dolgozdk munkaidd
beosztasat.

Havonta elkésziti a szolgaltatdsi (téritési) dij szamlazasahoz sziikséges
dokumentaciot.

Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formdk megrendelésérdl,
nyilvantartasardl.

Gondoskodik a lakoegység Esetnapldjanak folyamatos vezetésérdl.

A rendkiviili eseményeket az eljarasrend szerint jelenti, aszerint intézkedik.
Egyiittm{ikodik a tarsszakmakkal és kiilonféle szolgaltatokkal, aktivan részt
vesz, facilitdlja az intézménykozi egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,

A szocidlis szolgaltatasok megvalositasat folyamatosan nyomon koveti és
figyelemmel kiséri, gondoskodik az id8szakos feliilvizsgalatrol és sziikséges
modositasardl.

Kéthetente (mikor a lakdk a TL hazban tartézkodnak) kételezden a hozza tartozé
TL hazban t6lti munkaidejét.
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3.6.3. Gondozok/segitok feladatai a tiamogatott lakhatasban

Kinevezje az intézményvezetd, munkajat a Szolgaltaté Kozpont szakmai vezetdje
és az esetfelells iranyitasaval végzi.

A gondozd/segit6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén gondozo/segitd helyettesiti.

Gondozd/segito feladat- és hataskore:

Segiti a bekoltozést, az elGzetesen egyeztetett személyes targyak, eszkdzok,
berendezések behozatalat, személyes leltart vesz fel, tamogatja az 0j lakod
beilleszkedését.

Segiti az otthonos kornyezet megteremtését, az élettér baratsagossa,
kényelmessé tételét.

Betartja és betartatja a lakhatast szolgald épiiletekben és az ingatlanokban a
baleset-, munka-és tlizvédelmi elbirasokat.

Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartast kezdeményez az
esetfelelds felé, elvégzésiiket ellendrzi.

Kozlizemi szolgaltatasok igénybevételét figyelemmel kiséri, a pazarlast
megel5zi. '

A lakdkkal kozosen gondoskodik a lakohdz gazdasadgos lizemvitelérdl,
takarékos miikodésérol.

Az esetfelelds felé jelzéssel él a lakd szamara nyujtott szolgaltatdsok
hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szdld szolgaltatasi
elemekre vonatkozd valtoztatasi javaslata esetén.

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

Részt vesz a lako egészségi és mentdlis allapotanak felmérésében, életatjanak
megismerésében.

Tamogatja, segiti a laké mentdlis allapotanak egyensulyban tartasat.

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

Tevékenyen részt vesz a lakdkozosségen beliili egytittélés szabalyainak
betartasaban, lakdkkal kdzosen torténé kialakitasaban és érvényesitésében.
Alakok szamdra konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal
és egyéb napi aktualitasokkal kapcsolatban informacidt nytit.

Aktivan részt vesz a Szolgaltato Kézpontban torténé foglalkozasokon.

A lakoval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatds kereteit és
alkalmazza a megvaldsitas egyénre szabott modjat.

A napi, heti feladatok ellatasa soran a lakokkal feladatmegosztast egyeztet,
megbeszél, a kozos munkat segiti.

A tarsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kdrnyezettel vald jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.
Téamogatja, a j6 lakokozosségi milid kialakitasat.

Elésegiti, csaladi kapcsolatok Gjraélesztését, fenntartasat, timogatd mellé allast
biztosit.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
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kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bvitését.

A lakokkal megismerteti a kozlekedési utakat, a kdzlekedés soran kiséretet
biztosit.

Segiti a lakdt haztartasvitelében (mosas, vasalas, ruhajavitas, {6z¢és).

A laké altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, haszndlat, dijfizetés), szlikség szerint tdmogatast
nyujt.

Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztdsaban.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsanak elhdritasdban, és
megoldasaban.

Tevékenyen részt vesz a lakas napi takaritasdban és az iddszakos
nagytakaritdsdban, az udvar, utcarész, kiskert rendben tartdsaban, segiti a
lakdkat ezen feladatok elvégzésében.

Az esetfelelSs felé el6re, egy heti bontasban jelzi a lakdk specidlis étkezési
igényeit.

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

Egyéni étkezési sziikségletek és specialis igények alapjan segiti a
lakoegységben é16k napi étkezését (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).
Részt vesz az ételek kozOs elkészitésében (bevasarlas kozos pénzbdl,
el6készités, kivitelezés, tarolas, hulladékkezelés).

Az egyéni Szolgaltatasi Tervben meghatdrozottak szerint:

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

A laké gydgyszereit a gyogyszereld dobozbdl személyenként kiadagolja, a
gyogyszerek beszedésénél segitséget nydjt, gondoskodik a gyogyszerek
biztonsagos tarolasarol, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

Segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakelldtdsokhoz vald hozzajutast,
sziikség esetén orvost, ment6t hiv.

Segiti a lakd személyi fiiggetlenségének kialakitasat, 6nallésaganak, onellatasi
képességének megtartasat.

Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkdzok, gyogyaszati segédeszkzok
igénylésében, hasznalatdnak betanitdsdban, alkalmazasaban.

Részt vesz a lakdk 6nalld életvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a tdmogatott dontéshozatali
folyamatokat.

ElGsegiti a 1akd csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apoldsat, sziikség esetén
fejlesztését, egyiittmikodik a csaladtagokkal és a torvényes képviselOkkel.
Segiti a lakot, hivatalos ligyei intézésében, segiti onérvenyesitését.

ElGsegiti a kozosségi befogadast, részt wvesz diszkriminacid ellenes
programok lebonyolitasaban.

Részt vesz a lakd Szolgaltatasi Tervének elkészitésében, aktualizaldsaban.
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o Részt vesz az Egylittélés szabalyainak elkészitésében.

e Vezeti a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban szdmara eldirt
nyilvantartasokat, dokumentumokat. (pl. esetnaplo)

e Részt vesz a szakmai vezetés altal tartott szakmai konzultacidkon.

» Arendkiviili eseményeket az eljarasrend szerint jelenti, aszerint intézkedik.

e A szodialis szolgaltatdsok megvaldsitasat folyamatosan nyomon koveti és
figyelemmel kiséri, valtoztatasi javaslattal él az esetfelelss felé.

3.6.4. Asszisztens (szocialis étkeztetéesben)

Kinevezije az intézményvezet6, munkdjat az alapszolgaltatds szakmai vezetd
irdnyitdsaval végzi.

Az asszisztens tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az alapszolgaltatas
szakmai vezetd altal kijeldlt dolgozo.

Asszisztens feladat- és hataskore:

e Munkdja soran kételes egytittmi{ikddni a tamogatott lakhatds igénybe vevdi
esetén esetfeleldssel, az alapszolgaltatds szakmai vezetSvel.

o Az ellatast igénybe vevGk igényeinek és az el6irt diétdknak megfelelGen
gondoskodik az élelem megrendelésérdl

e Gondoskodik a felvett igények Osszegzésér8l és tovabbitasarol az
élelmezésvezetd felé.

e A napi ¢teladagok igénybevételét koordindlja és az étel kiszallitasanak
litemezését §sszehangolja.

e Naprakészen vezeti az elSirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat.

e Hoénap végén az egyéni igényeket Osszegzi a tdmogatott lakhatast igénybe
vevOk esetén az esetfelel6sok bevonasaval és tovabbitja a gazdasagi csoport
felé.

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

3.6.5. Gondozd/apolé (Hazi segitségnytujtas)

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a szolgaltaté kézpont szakmai vezetd
iranyitasaval végzi.

A gondozd/apold tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesiti a kijelolt a
gondozo6/apold.

Feladat- és hataskore:
o az ellatast igénybe vevs raszorultnak sajat lakdsukon
o az életvitel minden teriiletére kiterjedd teljes kérti gondozas;
e az igénybe vevdvel egytlittmiikddve, a gondozasi tervben foglaltak szerint
végzi a tevékenységét az aldbbi teriileteken:
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Szocidlis segités keretében:
e kozremukodik a lakokornyezeti higiénia kialakitdsdban, megtartasaban,
o kozremikodik haztartasi tevékenységekben,
e segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult
vészhelyzet elhdritasdban.

Személyi gondozas keretében:

e biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

o figyelemmel kiséri, ellenérzi az igénybe vevék altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az az alapszolgdltatds szakmai
vezetdje felé,

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

e konnyen érthetd kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informadciot nyit,

e vezeti a szolgdltatds kotelez0 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil,

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

e figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolddd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat,

e betartja ¢és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi
elbirasokat.

3.6.6. Gondoz0, terapias munkatars (nappali ellatasban)

Kinevezdje az intézményvezet, munkajat a nappali ellatas vezetd iranyitasaval
végzi.

A gondozo, terapias munkatdrs tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a
kijelolt a segit6, gondozo, terapids munkatars.

Gondozé, terapias munkatars feladat- és hataskore:

e A nappali ellatds keretein beliil a gondozottak nappali ellatasanak (fizikai és
pszichés gondozas, egészségiigyi ellatds, foglalkoztatds, igény esetén
étkeztetés) biztositasa.

e TFoglalkoztatas érdekében kapcsolattartds intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

e Kulturalis, valamint hagyomanyokon alapuldé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

3.6.7. Gondozo, segitd, terapias munkatars (tAmogato szolgaltatas)

Kinevezdje az intézményvezet, munkajat a tamogatd szolgaltatds vezetd
iranyitasaval végzi.

A gondozo, segitd, terapids munkatars tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti azonos munkakérben foglalkoztatott munkatdrs.
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Feladat- és hataskore:

A tamogatd szolgaltatast igénybe vevl részére Kkiséretet, felligyeletet,
gondozast, készségfejlesztést, tanacsadast, pedagogiai segitségnyujtast
biztosit.

Dokumentacios és iratkezelési feladatok

Gondoz:aisi dokumentacioval kapesolatos feladatok

- A szolgalatvezetd utasitasanak ¢és irdnymutatdsanak megfeleléen a
gondozashoz kapcsol6édé dokumentécid eseményszerli €s hiteles vezetése,
kitoltése.

- Egyéb (pl.: szolgélatvezetdi) iratkezelési szabalyok betartsa.

- Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése soran.

- A dokumentacidval, annak kitdltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
szolgalatvezetd tajékoztatasa.

- Kitsltott dokumentumok leadésa a szolgalatvezetdnek.

A dokumentacio szakszer(i vezetésért a segité felelds.

Miikodési feltételrendszer biztositasa

Targyi feltételrendszer

Eszkozok id6szakos ellenbrzése a munkavégzésre alkalmas 4llapot
megallapitasara.

Eszkozok rendeltetésszerii hasznalata, meghibdsodasa esetén jelzés tovabbitasa
a szolgélatvezetdnek.

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén Onallo intézkedés, hatdsagok
értesitése, szolgalatvezetd tdjékoztatasa.

Vagyonvédelmi szabalyok betartasa.

Személyi feltételrendszer
Részvétel a szakmai tudas tovabbfejlesztésében.

Munkavégzéshez kapcsolodo altalanos feladatok

Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatadsokon, munkavédelmi szabalyok
betartasa

Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elharitasara,
hatosagok €s a szolgalatvezetd értesitése, tajékoztatasa

Részvétel az munkakorhdz kapesolodo értékelési folyamatokban
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Szolgaltatasszervezési feladatok

Szolgaltatis tervezése (szolgalatvezetivel egyiittesen)
Gondozasi célok, feladatok, eszkdzok és modszerek meghatarozasa.

Gondozds  eredményességének, hatékonysagdnak mérésére  alkalmas
kritériumpontok (,,eredmények’) meghatarozasa, hataridé hozzarendelése.

Gondozasi terv megvalosulasanak ellenérzése, feliilvizsgéalata, modositésa.

A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése,
kezelése.

Javaslattétel az éves szolgaltatasi terv elkészitése soran.
Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgalatvezetének.
Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv Osszeallitdsaban.

Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Szolgaltatasi feladatok

A segit6 feladata a szolgaltatasok alapelveinek, szakmai, etikai iranyelveinek, a
hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, az egyéni sziikségletek kielégitését
célzo, személyes kozremiikodést igénylo tevékenységek kivitelezése az ellatott
lakékornyezetében és azon kiviil,

Személyi scgités biztonsagos teljesitésének feltételeinek ellendrzése,
megteremtése.

Segitbi tevékenység szakszer(l, gondozasi tervnek megfeleld végrehajtasa.

Segitdi feladatok ellatasa személyszallitas soran.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

4.1. Az intézmény képviselete, helyettesités

Az intézmény képviseletét az allami szervek, hatdsagok, felligyeleti szervek, egy¢b
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezet§ latja el. A szakmai
intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az
intézményvezetdi tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén képviseli az intézményt.
Az intézményvezetSt tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetdi tisztség
ideiglenes betoltetlensége esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezets a folyamatos miikddésrdl a munkavallald akadalyoztatasa, vagy
tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.
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4.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

Az intézményvezetd egyéb munkaltatdi jogokat (kiilondsen: munkaidé beosztas,
iranyitas, utasitds és ellenérzés jogat) az irdnyitasuk ald tartozé dolgozok
tekintetében az intézményvezet6 - helyettesre adtruhdzza.

4.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény
szabalyozza. A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre. A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen eléélet(, tizennyolcadik életévét betoltott
tovabba magyar allampolgarsagut, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithet6. A munkavégzés helyét az intézményvezetd a kinevezési okmanyban
hatdrozza meg, feladatait a munkakori lefrasban foglaltak szerint végzi.

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

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elSirasoknak megtartasaval a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezdk:

mindazon informaciok, adatok, amelyeket jogszabdly annak minésit,

az alkalmazottak személyes adatai, és bérezésesiikkel kapcsolatos adatok,

az ellatottak személyiségi jogaihoz f(iz8d6 adatok,

az ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése jogsérelemnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, 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
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelSs. Kiilsé szervhez
vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozési és
helyettesitési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Az intézményvezet§ kiadmanyozasi jogat az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé személyre atruhdzhatja. Kiilsé szervhez, vagy
személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott {igyben kiadményozasi joggal rendelkezd
aldirasaval (kiils6 kiadvanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiils6 kiadmanynak
mindsiil az intézmény koézalkalmazottjai és munkavallaldi részére a munkaltatoi
jogkorben kiadményozott és atadott irat. A kiadmanyozasra el6készitett tigyiratokat
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— ha a vezet6 masként nem rendelkezik — a teljes szolgélati Uit betartasaval kell
felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén helyettesitését a szakmai intézményvezets - helyettes latja el. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezet§ nevében jar. A kiadmanyozasi
jogkor gyakorlasaval kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra (a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztélyvezetSije,
illetve Fdigazgatdsag gazdasdgi vezetSje altal irasban meghatalmazott személy
pénziigyi ellenjegyzése mellett) az intézményvezetd, az A&ltaldnos és szakmai
intézményvezetS-helyettes jogosult.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyozasdt a kiadményozas
rendjérdl szo16 szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

4.5. Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek kore

Az a kozalkalmazott, aki munkakorébdl adddo feladatellatasa soran 6nélldan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében a hatalyos jogszabdly alapjén
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Szivarvany Integrilt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye intézménynél
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:
» intézményvezetd
e szakmai intézményvezetd-helyettes
e altalanos intézményvezetS-helyettes
e gazdasagi csoportvezetd
e azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljaras soran, feladatai elldtisa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési elSiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében, illetve aki palydzati 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 sajtékdzlemény, illetve barmely sajtéorganum
szerkeszt0ségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagnak a Zala Varmegyei
Kirendeltségén  keresztiil, hogy engedélyeztetésre tovabbitani lehessen
Beliigyminisztérium illetékes Flosztalydnak. A sajtomegjelenéssel kapcsolatos
nyilatkozatok jovdhagyadsa utdn az intézményvezet§ tavollétében a szakmai
intézményvezet6-helyettes jogosult tajékoztatast adni, nyilatkozni.

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

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye a tdrvényben
szabalyozott feladatai ellatasahoz, a torvényben felsorolt adatkorben az ott
meghatarozott célok teljestiléséhez elengedhetetlentil sziikséges személyes adatokat
kezelheti az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsadgrol szoloé szabalyzataval
osszhangban.

Az altalanos intézményvezetd- helyettes gondoskodik arrdl, 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 tordljék, ha azok oka a jogszabaly rendelkezései szerint
megszint.

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

o a kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.

¢ a személyes adatok felhaszndldsdra jogosult a jogszabalyban meghatarozott
modon és mértékben.

4.8. Kartéritési feleldsség

A munkavallalé, a koézalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a munkaviszonyabdl,
kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegesével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a munkavallalo, a
kozalkalmazott, kdzfoglalkoztatott a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo,
a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan Jrizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért.

4.9. Rendkiviili esemény

Az intézmény rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés
rendjérél szOlo szabalyzataban foglaltak szerint az intézményvezetdje,
akadalyoztatasa esetén — a szakmai intézményvezetd - helyettes gondoskodik az
intézményben bekdvetkezé rendkivilli eseménnyel kapcsolatos intézkedések
elrendelésérdl és a rendkiviili esemény Szocialis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag
Zala Varmegyei Kirendeltségére torténd bejelentésérdl, amennyiben kiilon szabalyzat
el6irja a bels6 vizsgalat lefolytatasarol, indokolt esetben munkaltatdi intézkedés
megtételérdl.
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4.10. Vezetést segitd és konzultativ férumok
Az intézmény belsé miikodését és az intézményvezetd egyes szervezeti egységekkel
valé kapcesolatét az alabbi értekezletek segitik:

4.10.1. Vezetol értekezlet

Az informéciéaramlas kiemelten fontos eszkéze a vezetSi értekezlet. Funkcidja az
egylittmiikodés megalapozasa, az informdcidk, a tapasztalatok atadasa, a dontések
el6készitése, hatékony végrehajtisa, a rovidebb-hosszabb tévra szdld stratégia
kidolgozasa.

Az intézményvezetd negyedévente, illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet.

Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, emlékeztetd késziil, melynek f6 elemei a
feladatok, hatariddk, és felel6s6k megjeldlése.

Résztvevdi rendszeresen:
e intézményvezetd
¢ szakmai intézményvezet$-helyettes
e altalanos intézményvezets-helyettes
e vezetd apold
e telephelyvezet&k
» szolgaltato kbzpont szakmai vezetSk

4.10.2. Dolgozéi értekezlet

Szakmai egység szintli megbeszélés, amelyet a telephelyvezet§ és a Szolgaltatd
Koézpont szakmai vezetd hiv dssze legalabb hat havonta egyszer vagy sziikség szerint
a szakmai egység valamennyi dolgozdja részvételével. Dolgozdi értekezlet keretében
kell tajékoztatast adni az id6kdzben megtartott vezetsi értekezleten elhangzottakrdl
is.

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

A dolgozdi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletrdl emlékeztet6t kell
késziteni.

A tamogato szolgaltatas vezetSje legalabb 2 hetente esetmegbeszélést tart.

4.10.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezetS hivja Ossze sziikség szerint az intézmény valamennyi
dolgozdjanak részvételével. Célja, hogy az intézményvezetS és a munkatarsak
megtargyaljak az intézményt érint§ jelentSsebb valtozdsokat, a kovetkezd idészak
célkitlizéseit, és a végrehajtasahoz sziikséges feltételeket.

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

4.10.4. Csoportgytilés (Tamogatott lakhatis)

A csoportgytilést az esetfelelds hivja 6ssze évente minimum egy alkalommal, sziikség
szerint tobbszor. A résztvevdk korét az esetfelelds hatdrozza meg. A csoportgy(ilés
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célja az Egytittélés szabalyainak feliilvizsgalata, valamint a lakdkdzosség életében
felmeriilt, kérdések és problémak megtargyalasa.

A csoportgytlésrél az esetfelelésnek irdsos emlekeztetdt kell készitenie, melynek
mellékletét képezi a résztvevdk altal alairt jelenléti iv.

4.11. Belsd iranyitas irott eszkozeire vonatkozo szabalyok

Az intézményvezet§ az intézmény bels6 mikodésének rendjére szabalyzatokat,
protokollokat készit és intézményvezet6i utasitdsokat ad ki. A szabalyzatokat,
protokollokat, utasitasokat nyilvan kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden
dolgoz6 alairasaval igazolja, hogy a dokumentum tartalmat megismerte, és annak
rendelkezéseit magara nézve kotelezének elismeri. Az  utasitasoknak,
szabalyzatoknak, protokolloknak jogszeriinek, attekinthetdnek és végrehajthatonak
kell lennie.

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye belsé tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint bels§ szabdlyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchidja:

Az intézmény bels6 szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket. A Dbels6 szabalyok megismertetésérél az intézményvezetd
gondoskodik. Az intézmény egészét érintd altalanos jellegli szabélyok szabalyzat
formaban kerlilnek kiadasra. Az intézmeény egészét érints, egy adott feladatra
vonatkozé szabalyok intézményvezet6i utasitasok forméjaban keriilnek kiadasra.

4.12. Ugyiratkezelés
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felel6s. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el§irdsok alapjan kell végezni.

4.13. Munkavégzés rendje

Az intézmény valamennyi teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdjanak heti
munkaideje 40 6ra. Az intézmény folyamatos munkarendben miikddik, amelyben
munkakoronként a dolgozok munkarendjét az intézményvezeté a jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével hatarozza meg.

Méltanyolhaté egyéni indok alapjan a dolgozd a kozvetlen felettes vezetd tGtjan
kérelmezhet intézményvezet6i dontést eltéré munkarend alkalmazésdra, ha csaladi
és munkahelyi kotelezettségeinek Osszehangoldsa a telephely munkarendje szerint
nem biztosithatd.

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

Az intézmény dolgozdi jelenléti ivet vezetnek, a jelenléti iven a szabadsagot,
betegséget, rendkiviili munkat jelezni kell.
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Az intézményben 6 havi munkaidSkeretben dolgozdk esetében a munkaid&keret
szamitasa janudr 01. napjatol junius 30. napjaig, illetve jalius 01. napjatol december
31. napjaig tart.

A vezetSk nyilvantartast vezetnek a dolgozok orairdl. Az adott munkaiddkeret
iddszak alatt a keletkezett munkaidékereten feliil végzett munka tekintetében az Mt.
143.§-aban foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény valamennyi teljes munkaidds munkatarsa részére a munkaidén beliil
munkakdzi sziinetet biztosit, amely a munkaid6be beleszamitddik.

v 6 orat meghalado munkaidd esetén 20 perc a munkakdzi sziinet.

v 9 orat meghalad6 munkaidé esetén tovabbi 25 perc a munkakdzi sziinet.

Az intézményvezet6 és intézményvezetl-helyettesek:
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaidé: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztasa: hétf6tdl-csiitdrtdkig 7.30 dratdl- 16.00 oraig
péntek 7.30 6ratol — 13.30 ordig

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye székhelyintézmény

Titkarsagi ligyintéz6, humanpolitikai {ligyintéz8, a gazdasagi csoport, miiszaki
csoport, élelmezésvezetd, szocialis munkatars/szocidlis ligyintéz6, foglalkoztatas
szervezd, fejleszté pedagogus:

Munkarend: altaldnostdl eltérd

Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztasa: hétf6tbl-csiitdrtokig 7.30 dratdl- 16.00 oraig
péntek 7.30 ératol — 13.30 draig
Fejlesztd foglalkoztatas segitd
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaid®: heti 40 éra (6 havi munkaidfkeret)
Napi munkaid8 beosztésa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozd rendelkezéseit.

Szakacs, konyhai kisegit$ egyéb segité munkakorok:
Munkarend: altaldnostdl eltérd
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztas: hétfG-vasarnap 6.00 6ratdl-14.00 éraig

Takarito:;
Munkarend: altaldnostdl eltérd
Munkaidd: heti 40 6ra
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Napi munkaidd beosztasa: hétf6t6l-cstitdrtokig 7.30 oratdl- 16.00 oraig
péntek 7.30 oratol —13.30 oraig

Mosodai alkalmazott:
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaido: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tdl-csiitortokig 7.30 oratdl- 16.00 Oréig
péntek 7.30 6ratol — 13.30 oraig

Karbantarté-gépkocsivezetd
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaidd: heti 40 6ra (3 havi munkaidé keret)
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.

Kertész
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztasa: hétf6tdl-csiitortokig 7.30 dratdl- 16.00 oraig
péntek 7.30 oratol — 13.30 oraig

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Csillagfény Lakootthon
Magyarszerdahely
Telephelyvezetd:

Munkarend: altalanostol eltéro

Munkaid®: heti 20 6ra

Napi munkaidd beosztasa:

hétf6tol - cstitdrtokig: 7:30-11:30 draig

péntek: 7:30-10:30 oraig

Fejleszt6 pedagogus:
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 40 6ra (ebbdl munkahelyen toltendd heti 30 6ra)
Napi munkaidd beosztasa:
hétfétdl - cstitdrtdkig: 7:30-16:00 oraig
péntek: 7:30-13:30 oraig

Apold, gondozd

Munkarend: folyamatos
Munkaid6: heti 40 éra (6 havi munkaidd&keret)
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Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatds érdekeben megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szociadlis Intézmény Zala Varmegye Napsugir Otthon
Poloskefd

Telephelyvezetd
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 20 6ra

Napi munkaid6 beosztésa:
hétf6to] - esiitdrtokig: 11:30-16:00 Sraig
péntek: 10:30-13:30 oraig

Koordinatori feladatokat ellato &pold, takarito.
Munkarend: altaldnos
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:
Hétf6t61-péntekig 7.00 oratol- 15.00 oréig.

Fejleszté pedagogus
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 éra (ebbdl munkahelyen toltend6 heti 30 éra)
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6t6l-péntekig 8.00 o6ratdl- 14.00 draig.

Szocidlis/Terapids munkatars
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:
Hétfstdl-péntekig 7.00 oratol- 15.00 éraig.

Apolé, gondozé
Munkarend: folyamatos
Munkaidé: heti 40 ora (6 havi munkaidGkeret)
Napi munkaid6 beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Platan Lakdotthon
Poloskefo

Gondozo/terdpias munkatars
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Munkarend: altalanostol eltérd

Munkaidd: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)

Napi munkaid§ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Hdvirdg Otthon
Muraszemenye

Telephelyvezet6, koordinatori feladatokat ellatdé apold, szocialis/terapias
munkatérs/szocidlis ~ igyintéz6 és  élelmezésvezets, gépkocsivezets-
karbantarto
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztésa:
hétf6tdl-péntekig 7.00 6ratdl —15:00 ordig

Fejlesztd pedagogus
Munkarend: altalanos
Munkaid: heti 40 6ra (ebb6l munkahelyen t6ltendd heti 30 6ra)
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6td1-péntekig 8.00 oratol- 14.00 oraig.

Mosodai alkalmazott
Munkarend: altalanostol eltéré
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6t6l-vasarnapig a folyamatos feladatellatds érdekében az aktualis
munkabeosztas szerint, figyelembe véve az Mt. és a Kjt. rendelkezéseit.

Takarito, szakacs, konyhai kisegitd
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
Hétf6tdl-vasarnapig 7.00 dratol-19.00 oraig.

Apolé, gondozd
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidé: heti 40 éra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid$ keretre vonatkozo rendelkezéseit.
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Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Aranyag Otthon
Bazakerettye és a Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye
Ciklamen Lakéotthon Bazakerettye

Telephelyvezetd, vezetd apolo

Munkarend: dltalanostol eltérd

Munkaidd: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa:

hétf6t6l-cstitortok 8.00 — 16.30 oriéig
péntek 8.00- 14.00 6raig

Apolasi koordinator
Munkarend: altaldnos
Munkaid4: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa:
hétf6tsl-péntekig 6.00 oratol-14.00 oraig

Elelmezésvezets, karbantartd-gépkocsivezets, fejleszt§ pedagdgus, terapids
munkatars

Munkarend: altalanostdl eltérd

Munkaidd: heti 40 ora

Napi munkaidd beosztasa:

hétfotdl-csiitortok 7.00 — 15.15 6raig

péntek 7.00 — 14.00 éraig

Fejleszt§ foglalkoztatds segit6, szocidlis munkatdrs, terdpids munkatars,
foglalkoztatas szervezd
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaid&: heti 40 dra (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. munkaidé keretre vonatkozd rendelkezéseit.

Apold, gondozé
Munkarend: folyamatos
Munkaidé: heti 40 éra (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 vonatkozo rendelkezéseit.
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Szakacs, konyhai kisegitd
Munkarend: altaldnostdl eltérd, tobbmiiszakos
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
600 - 1400
110 - 19%

Mosodai dolgozo
Munkarend: altalanostol eltérd, tobbmiszakos
Munkaid6: heti 40 ora
Napi munkaidé beosztdsa:
600 - 1 400
10% - 1800

Takarito
Munkarend: dltalanostol eltérd
Munkaid6: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
hétf6tél-vasarnapig 7% - 15%

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Kilatd Szolgaltaté

Koézpont Magyarszerdahely

Szolgaltatd kozpont szakmai vezetS, nappali ellatas és tamogatd szolgaltatas

vezetd, gondozd, terapids munkatars, segitd, asszisztens:
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidé beosztésa:
hétf6-cstitortok 7:30 oratol — 16:00 oraig.
péntek 7:30 oratol — 13:30 oraig

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fiizfa Otthon

Esetfelels
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidé: heti 40 ora
Napi munkaidd beosztasa:
hétfé-cstitortok 7:30 dratdl — 16:00 oraig.
péntek 7:30 6ratdl — 13:30 oraig

Gondozd/segitd/apolod
Munkarend: folyamatos
Munkaiddkeret: heti 40 ora (6 havi munkaiddkeret)
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Napi munkaid§ beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid§ keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Fecske Otthon

EsetfelelOs
Munkarend: altalanostdl eltérd
Munkaid§: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:
hétf6-cstitortok 7:30 6ratdl — 16:00 oraig.
péntek 13:30 oratdl — 13:30 oraig

Gondozd/segitd/apold
Munkarend: folyamatos
Munkaid&keret: heti 40 6ra (6 havi munkaid&keret)
Napi munkaidd beosztésa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztds szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Volgy Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanos
Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:
hétfé-csiitortok 7:30 ératdl — 16:00 oOraig.
péntek 7:30 oratol — 13:30 oraig

Gondozd/segité/apold
Munkarend: folyamatos
Munkaid&keret: heti 40 éra (6 havi munkaiddékeret)
Napi munkaid8 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.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Kikelet Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanostdl eltéré
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:
hétfé-csiitortok 7:30 dratdl — 16:00 oraig.
péntek 7:30 oratdl — 13:30 oraig
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Gondozo/segitd/apold
Munkarend: folyamatos
Munkaidékeret: heti 40 éra (6 havi munkaid&keret)
Napi munkaid& beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Sélyom Otthon
Esetfelelds
Heti munkaid6 beosztasa: 6,5 ora az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Cinege Otthon

Esetfelel6s
Heti munkaid6 beosztasa: 6,5 dra az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Cseresznyevirag Otthon

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

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Kivi Szolgaltaté6 Kézpont
Becsehely

Szolgaltatd kozpont szakmai vezetd, nappali ellatds és tamogatd szolgaltatas
vezetd, gondozd, terapids munkatdrs, segitd, asszisztens
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaid: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa:
hétf6-cstiitortok 7:30 ératol — 16:00 oraig.
péntek 8:00 oratdl — 14:00 oraig

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Szeretet Otthon

EsetfelelGs
Munkarend: altalanostol eltérd
Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidé beosztasa:

hétfé-cstitortok 7:30 6ratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 6ratdl — 14:00 oraig

Gondozd/segité/apold
Munkarend: folyamatos
MunkaidGkeret: heti 40 6ra (6 havi munkaid&keret)
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Napi munkaid® beosztésa: a folyamatos feladatellats érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szociélis Intézmény Zala Virmegye Feny6 Otthon

Esetfelelos
Munkarend: altalanostol eltéré
Munkaidoé: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:
hétfS-cstitortok 7:30 Oratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 ératol — 14:00 oraig

Gondozd/segité/apolo
Munkarend: folyamatos
MunkaidSkeret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaid§ beosztéasa: 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 Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Hortenzia Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanostol eltéro
Munkaidd: heti 40 6ra

Napi munkaidé beosztasa:
hétf6-csiitortok 7:30 6ratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 dératol — 14:00 oOraig

Gondozd/segitd/apolod
Munkarend: folyamatos
Munkaid&keret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaid6 beosztdsa: 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 Arvéacska Otthon

Esetfelelds
Munkarend: altalanostol eltérd
Murnkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
hétfé-cstitortok 7:30 6ratdl — 16:00 oraig.
péntek 8:00 6ratol — 14:00 oraig
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Gondozd/segitd/apolod
Munkarend: folyamatos
MunkaidG&keret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozé rendelkezéseit.

Szivarvany Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye Harsfa Otthon

Esetfelelds:
Heti munkaidd beosztasa: 20 éra az ellatottak sziikségleteihez igazodva

Gondozd/segitd/apold
Munkarend: folyamatos
Munkaid@keret: heti 40 ora (6 havi munkaidGkeret)
Napi munkaid§ beosztasa: a folyamatos feladatellatds érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztas szerint,
figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozé rendelkezéseit.

4.14. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsiag kiadasat a kozvetlen munkahelyi felettes, illetve a munkaltato
el6zetesen irasban engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben az
intézményvezeto jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt, valamint végrehajtasi
rendelete, tovabba az Mt. elSirasainak megfeleléen kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezet$ szabadsagat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala
Varegyei Kirendeltségének Igazgatdja engedélyezi.

4.15. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzSt kell haszndlni. Az intézmény a
miikodés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat
(datumbélyegzd stb.). Az intézmény bélyegzdinek hasznélatat és nyilvantartasat az
Szabalyzat a bélyegzd nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.

A bélyegzé nyilvantartast a titkdrsagi tigyintéz6 vezeti. Az intézmény bélyegzdjének
hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e szakmai intézményvezetd- helyettes

¢ Jaltalanos intézményvezetd — helyettes

80



Uj bélyegz6t az intézményvezetd elézetes jovahagyasa utén, irasban lehet
megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegz8 a kdzponti bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegz8-nyilvantartd az elkésziilt bélyegzét nyilvantartasba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.16. Bankszamlak feletti rendelkezés

A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bir6 személyek koziil barmely
két személy egyiittes aldirdsa sziikséges a kincstari szdmldk, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamldk feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
személyek kijel6lésérdl, valamint az aldirasi jogosultsdgok visszavonasardl az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

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

4.17. Sajat gépkocsi hasznalat rendje

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak Osszegét és elszamolasi rendjét a
gépjarmii  igénybevételének és hasznalatdnak rendjér8l szOlo  szabalyzat
rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsi hasznalatat az intézményvezet§ irasban engedélyezi az intézmény belsd
miikodési szabalyzatban szabalyozottak szerint.

4.18. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobiltelefon haszndlatdra jogosultak korét és hasznalati
gyakorldsanak részletes szabalyozasat a mobiltelefon hasznalati szabalyzatban
foglaltak hatdrozzak meg. A munka- és védéruha, valamint éleslatast biztosito
szemiiveggel kapcsolatos szabélyokat az intézmény munkavédelmi, illetve
munkaruha juttatasi szabalyzat irja el6.

A munkébajarassal kapcsolatos koltségtéritésre vonatkozo elSirasokat kiildn
intézményi szabalyzat rogziti.

V. ERDEKVEDELEM

5.1. Erdekképviseleti férum

Az Erdekképviseleti forum miikddtetésének célja az intézményi jogviszonyban allok
érdekeinek védelme.
Ennek keretében:
o Véleményezi az intézmény szakmai programjat, éves munkatervét,
hézirendjét és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.
e Megtargyalja a hozza benyujtott panaszokat — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -,
és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd fele.
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o Az ellatottakat érint§ kérdésekben, az ellatds szervezésével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatast kérhet az intézményvezetStol.

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

A férum miakddése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer tilésezik. A férum {iléseinek Gsszehivasdrol az elndk gondoskodik. Az
tilés allando résztvevdi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalandé témaban
érintett felek.

Az TFErdekképviseleti férum {ilésérdl jegyzékonyvet kell vezetni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A jegyzSkonyveket az
Intézmény irattaraban legaldbb 5 évig meg kell 6rizni.

Az Frdekképviseleti fdrum megvalasztasanak és m{ikddésének részletes szabalyait a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Foigazgatdjanak a ,Fdigazgatosag
fenntartasaban miikodé személyes gondoskodast nytjtd szocidlis és gyermekvédelmi
intézményekben létrehozott érdekképviseleti férumok megalakitdsanak és
tevékenységének szabalyaira” cim@ 20/2013. (VI. 12.) SZGYF utasitds alapjén, az
intézmény Erdekképviseleti Férum miikédésének szabalyzata, valamint a Hézirend
tartalmazza.

5.2. Az intézményben miikédé forumok

5.2.1. Nagycsoport (Aranyag Otthon Bazakerettye)

A telephelyvezetd hivja Ossze havonta, résztvevdi a telephely ellatottjai és dolgozdi.
A telephely dolgozdit a telephelyvezetSje, az ellatottakat az ellatotti dnkormanyzat
elnoke képviseli. Mindketten tajékoztatast adnak a lakokozosséget érintd
eseményekrol, tervekrdl, valtozasokrdl. Gondoskodnak arrdl, hogy a terapias
kozdsség minden tagja kinyilvanithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:
» a kozosségi terapia elveinek interiorizalasa,
e informacioaramlés biztositasa,
e problémak megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabol,
o koOzOsségi aktivitas, kozOsségi tevékenység szervezése,
o fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
e problémak megbeszélése és kezelése,
¢ informdciddramlds biztositasa.

5.2.2. Ellatotti Onkormanyzati iilés (Aranyag Otthon Bazakerettye)

A telephelyvezet6 hivja Ossze legalabb félévente egy alkalommal. Az {ilés résztvevdi
az ellatottak altal valasztott képviselSk.
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Feladata:
o Az ellatottak érdekeinek biztositisa, életkoriilményeik javitdsara tett
javaslatok megvitatasa.
¢ Problémak megbeszélése.
o Informacidaramlas.

5.2.3. Lakogytilés (minden telephelyen)

A lakégytilés miikodtetésének célja:
o Kozdsségi aktivitds, kozosségi tevékenység szervezése.
o Terapias kozosség miitkddtetése.
¢ Problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetese.
o Egylittmiikodés iranyitdsaban valo részvétel.

Osszehivas szabélyai:

o A Lakégyfilést sziikség szerint, de legalabb negyedévente a telephelyvezetd
hivja Ossze.

e A negyedévenként tartand6é lakogytilés koziil évente egyet az
intézményvezetd tart.

e A lakégyfilés rendkiviili {ilésének Osszehivasat — a javasolt téma
megjelolésével — az intézményvezeténél irasban kezdeményezheti: vezetd
apolo, telephelyvezetSk, az ellatotti Snkormanyzat és az Erdekképviseleti
Férum.

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

Résztvevik:

e az intézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,

e az iilés id6pontjdban munkabeosztas szerint levé dolgozokat, sziikség szerint
a tdrgyaland¢6 témaéban érintett munkatarsakat ugy, hogy

e a rendes iilés idépontjat vezetSi megbeszélésen a telephelyvezetd kihirdeti,
illetve

e az intézményvezetd altal elkészitett, a rendkiviili tilésre sz616 meghivot ,lassa
mindenki” utasitissal az intézményvezet§ eljuttatja az intézmeény adott
telephely vezetSjéhez, illetve a targyalandé témaban érintett mas
meghivottakhoz.

Dokumentacio: a lakégytilésrdl jegyzdkonyvet kell vezetni, melyhez a jelenléti ives
csatolni kell. A jegyz8konyv vezetdjének kijeldlése torténhet szoban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakdgytilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kerdésekre
telephelyvezets, intézményvezetdi hataskdrbe tartozé kérdésben az intézményvezetd
koteles 8 napon beliil irdsban tajékoztatast adni, azt az intézmény adott telephely
részére tajékoztatasul ,lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.
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5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:
¢ Azintézményben él6k torvényes képviseldinek tajékoztatasa,
¢ Az egyiittm(ikodés informacids (tajékoztatasi) feltételeinek biztositdsa és a
kapcsolattartds hatékonysaganak javitasa,
* Azintézményi ellatassal, szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmertilt problémak
megvitatdsa, rendezése.

Osszehivas szabalyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezetS frasban hivja
Ossze sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézményvezetd vezeti.

Résztvevok:
* azintézményben él8k torvényes képviseld,
¢ azilletékes gyamhivatal vezetdje és ligyintézdi,
* azintézmény vezetOsége,
¢ az ellatotti Snkormanyzat tagjai,
e tovabbi résztvevok a targyalandd témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacié: A gondnoki értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni melynek
melléklete a résztvevdk altal aldirt jelenléti iv. Az emlékeztetd elkészitéséért az
intézményvezetd altal kijelolt személy felel. Az emlékeztetét az Intézmény
irattaraban legalabb 5 évig meg kell Srizni.

5.3. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatast igénybe vevét, torvényes képvisel6jét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban, sziikség esetén segitséget
nyujt az intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban. Segit az
ellatast igénybe vevdnek, torvényes képviselGjének panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgaldsat az intézmény vezetdjénél és a fenntartonal,
segitséget nyajt a  hatésagokhoz  benyujtandé  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban.

5.4. Korlatozo intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, elldtdsa soran figyelemmel kell leni az egészségiigyrol szolo
1997. évi CLIV. torvény betegek jogait szabalyoz6 rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztet§é magatartadst tanusit, az
egészségligyrdl szOlo torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, illetleg a
Korlatozé intézkedések alkalmazasanak szabalyzataban 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
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megbetegedés jellegére tekintettel siirgds intézeti gyogykezelésbe vétele nem
indokolt.

Kozvetlen veszélyezteté magatartas:
Ha az ellatott — pszichés allapotédnak akut zavara kovetkeztében — sajat, vagy masok
életére, testi épségére kozvetlen és sulyos 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 kdzvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprobalja az elldtottat megnyugtatni. Felszolitja a veszélyeztetd
magatartastél valo tartdzkodésra, illetve az ilyen magatartasok abbahagyasara.
Felhivjak az ellatott figyelmét a veszélyeztetd magatartds elharitasat célzd
beavatkozasokra, felszolitjdk 6t az egylittmiikddésre. Amennyiben a pszichologiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztetS helyzetet az intézmeényi
orvosnak, annak elérhet8sége hidnyaban a vezeté apolonak. Ebben az esetben az
intézményi orvost két oran beliil értesiteni kell. Az intézményi orvos elrendeli a
korlatozé intézkedést és errdl az intézményvezetnek beszamol. Az intézmeényi orvos
dokumentélja a korlatozést. Amennyiben az egyéb korlatozo intézkedés tartalma az
elrendeléstl szamitott 16 Orat meghaladja, annak fenntartdsat a pszichiater
szakorvos feliilvizsgalja, és indoklassal egytitt dokumentalja. Ezt kévetSen az egyéb
korlatozé intézkedés fenntartasanak sziikségességét az intézményi orvos ismetelten,
legkésGbb 72 odranként feliilvizsgdlja, indoklassal egyiitt dokumentdlja és az
ellatottjogi képviselének haladéktalanul jelenti.

Elkiilonités, testi kényszer, rogzités és lek6t6zés esetén a feliilvizsgalatot €s ennek
dokumentalasat legkésébb 4 dranként kell elvégezni. A tartds veszélyeztets
magatartdst mutatd, szabad mozgasukban folyamatosan korlatozott pszichiatriai
betegeknél a telephely, a részleg és az intézmény elhagyasanak megtagadasa és
megakadalyozasa, az intézmény teriiletén térténé mozgdas korlatozasa esetén — ide
nem értve a fizikai korldtozdsokat és az chhez tartozo feliilvizsgalatokat —
dokumentaciot és jelentést - 168 oranként el kell végezni.

Az intézményvezet§ a korlatozé intézkedés elrendelésérdl haladéktalanul
tajékoztatast ad a térvény képviselének és az ellatottjogi képviselonek.

A korlatozé intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozo intézkedés
szabélyzata, valamint a telephelyek hazirendje tartalmazza.

Panaszjog gyakorlasa:

A korlatozé intézkedés, eljards alkalmazdsa ellen az ellatast igénybe vevd vagy
torvényes képviselGje panasszal élhet az intézmény fenntartdjanal.
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V1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazdalkodasanak és mikodésének  torvényességérdl az
intézményvezetd6 gondoskodik. A Kirendeltség igazgatdja ennek biztositasdra 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
keretszdmok és a vonatkozd tervezési elGirasok, valamint a hatélyos
jogszabdly figyelembevételével.

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

o A koltségvetési  elSiranyzatokkal valé gazddlkodds és  annak
megvaltoztatasaval Gsszefliggd szabalyok betartdsa.

o Az operativ gazdalkodasi jogkorOk szabalyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése.

6.1.2. Finanszirozasi feladatok

e A jovahagyott koltségvetési elGiranyzat betartasaval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontasa.

e A pénzfedezet Dbiztositasa a folyamatos, gazdasagos, takarékos
munkavégzéshez.

6.1.3. Vagyonnal valé gazdalkodas feladatai

e Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartdsi rend és fegyelembetartdsa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszer(i miikddtetése, gyarapitdsa a
valtozasra vonatkozo adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése,
a vagyoni allapot kimutatisa, leltarozas, selejtezés megszervezése,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartésa.

e Az éves beszamoldval kapcsolatos feladatok elvégzése.

6.2. Informacidszolgaltatasi kitelezettséggel kapcsolatos feladatok

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

6.3. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai
e Az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok, textilia
felmérése, rangsoroldsa, beszerzése, készletezése.
e A szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z6 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszkozok
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beszerzésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a penziligyi
lehet&ségek figyelembevételével.

o A raktarak feltoltése, kezelése.

e A beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele.

o A raktarozas/ a szamlak egyeztetése utan /.

e A tarolas rendszerének kialakitasa.

o Esszerii gazdalkodas a rendelkezésre 4116 raktarkapacitdssal.

¢ Raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

6.4. Munkaerd- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaerd- és bérgazdélkodas korében az intézmény vezetSje latja el a munkaltatoi
feladatokat.

o A fenntartéval tortént elézetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés, felvételi
javaslat stb.) alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony
létesitésével az illetmények és dijazasok megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat, a rendelkezésre 4116 személyi juttatasok eldirdnyzatain beldl.

¢ Gondoskodik az 0j kinevezések, kinevezés médositasok stb. rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbSl kinyomtatott kotelezettségvallalast
eredményez6 dokumentumok (igy kiilonosen: kinevezések, kinevezes
moédositasok stb.) pénziigyi ellenjegyzését a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
végzi.

e Biztositja a munkatigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.

e Biztositja a dolgozdi 4llomany fenntartd altal miikddtetett SZIA rendszerben
torténd rogzitését, nyilvantartasat.

6.5. Elgiranyzatokkal val6 gazdalkodas feladatai
Az elSirdnyzatok felhasznalasa, a bevételek, valamint a kiadasok, kifizetések,
lebonyolitdisa a VAarmegyei Gazdasagi Osztdly altal jovahagyott Pénzkezelési
Szabalyzat alapjan tdrténik. Az intézményi gazdalkodds korébe tartozo
tevékenységek:

e az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

e elbiranyzatok év kozbeni médositasa,

e elbiranyzatok nyilvantartasa,

e elbiranyzatok felhasznalasa,

o elSiranyzatok egyeztetése, a kincstari nyilvantartdssal valo egyezOség

biztositasa.

A fenntarté a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésig a gazdalkodassal
Osszefiiggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabalyzatokban
rogzitette.

Az intézmény gazdasdgi tevékenységét a 2024. szeptember 19-én kelt

,Feladatmegosztasi megallapodas — Gazdalkodast érint6 feladatok vonatkozasaban”
elnevezési dokumentumban foglaltak szerint végzi.
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Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzat a Zala Varmegyei Kirendeltség
igazgatojanak jovahagyasat kovetden, 2025. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.

A hatdlyba lépéssel egyidejlileg a Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala
Varmegye 92005-A/199-8/2024. szamon nyilvdntartott, 2024. aprilis 5. napjatol
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~ intézményvezetd 2
Zaradék:

A Szivarvany Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Kiadmanyozas rendjérdl
szO0ld 13/2021. (X1.26.) SZGYF Szabalyzatdban kapott felhatalmazas és a Zala
Varmegyei Kirendeltség tigyrendjében meghatarozott feladat- és hataskor alapjan
jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2025. julius 34

Z%l\._
Zimboras Béla
igazgatd
Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag
Zala Varmegyei Kirendeltsége

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2 eredeti példanyban keésziilt:
- 1 példany: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Zala Varmegyei
Kirendeltség (8900 Zalaegerszeg, Kosztoldnyi Dezsd utca 10.),

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