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A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény az Alapito Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyeb szakmai feladatok ellatasara, az
intézmény mikodésére vonatkozdan,a szocialis igazgatasrol és  szocialis
elldtisokrol szold 1993, évi III. tdrvény (tovébbiakban: Szt) a személyes
gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol €s a mukddeésiik
feltételeirdl szold  1/2000. (1.7.) SzCsM  rendelet (tovabbiakban: Rendelet) az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL31) Kormany
rendelet az agazati jogszabalyok, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Foigazgatdi utasitasainak tartalmat figyelembe veéve az alabbi
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) megallapitja. Az
intézmény valamennyi szabdlyzatanak elkészitésekor figyelembe kell venni az
SZMSZ rendelkezéseit.

I fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvelési szerv adatai

A killtséguetési szerv megnevezese: Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmeény

A kiiltséguetési szerv székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

A kiiltséquetési szerv telephelyei: Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Ciklamen Lakdotthona
8887 Bazakerettye, Akacfa utca 2-4.

Zala Megyei Szivirviny Egyesitett
Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakoéotthona I.

8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 23/B.

Zala Megyei Szivirvany  Egyesitett
Szocialis Intézmeény Csillagfény
Lakootthona I

8800 Nagykanizsa, Fo uit 8. 1. Ih. I. em. 11.
Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakootthona III.

8800 Nagykanizsa Fo 0t 8. IL. em. 6.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Aranyag Otthona

8887 Bazakerettye, Virag utca 4.

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocilis Intézmény irisz Otthona

w



8800 Nagykanizsa, Urhajos utca 6/A. 1. ajto
Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Platan Lakdotthona
8773 Poliskefd, Petofi Gt 29,

Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Napsugar Otthona
8773 Poloskefd, Petdfi at 6.

Zala  Megyei Szivirviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Hovirag Otthona

8872 Muraszemenye, Béke 11t 14,

Zala Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocidlis Intézmény Kilaté Szolgaltaté
Kézpont

8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

Lakhatdsi szolgiltatast biztosito ingatlanok:

Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Fiizfa Otthon

8773 Poloskefd, Jokai u. 2.

Zala  Megyei Szivirviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Fecske Otthon

8767 Felsorajk, Dozsa Gybrgy u. 22.

Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Vilgy Otthon

8767 FelsOrajk, Dozsa Gyorgy u. 36.

Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Sélyom Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak kérat 14/D 4/15

Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Szeretet Otthon

8921 Zalaszentivan, Kossuth u. 21.

Zala  Megyei Szivirviny Egyesitett
Szocialis Intézmény Fenyé Otthon

8800 Nagykanizsa, Csengery ut 117/1.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett

Zala  Megyei Szivirviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Arvicska Otthon

8866 Becsehely, Iskola u. 1/B

Zala  Megyei Szivarviny  Egyesitett
Szocialis Intézmény Harsfa Otthon

8866 Becsehely, Kossuth u. 331.



A kiltséguetési szerv torzsszama:

A kiltséguetési szerv alapitdjanak neve:

Cime:

Az alapitds iddpontja:
Alapito okirat azonositéja:
Alapito okirat kelte:

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

Kizépiranyitd szerv neve:
Székhelye:

Fenntartd szerv neve:

Székhelye:

A kiltséguetési szerv adoszania:
AFA alanyisdga:

Statisztikai szdmjel:

AHTT:

Szamlavezetd bank:

A kbltséguetési szerv szamlaszama:
Jogallasa:
Gazdilkodasi jogkire:

Az intézmény képuiseletére jogosult:

Az intézmény telefonszama:
Honlap:
E-mail:

Zala Megyei Szivarvany  Egyesitett
Szocialis Intézmény Hortenzia Otthon
8864 Totszerdahely Beke u. 12.

432821

Jarasi Tanacs VB.

8800 Nagykanizsa
1979.12.29.
49327-97/2016/]1S20C,
2016.10.11.

Emberi Eréforrasok Miniszteriuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

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

AFA alany

15432821 8730 322 20

746672

Magyar Allamkincstar
14100347-11254449-01000001

Onalld jogi személy

Onalléan miikodd kiltségvetési szerv
intézményvezetd; az  intézményvezetd
akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetdi
tisztség ideiglenes Dbetdltetlensége esetén:
altalanos intézményvezeto helyettes
93/556-900

zmszivarvanyotthon.hu

szivarvanywszgyfzala.hu

A kiltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvenyesi) jogokat gazdalkodo

szervezet tekintetében nem gyakorol.

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



1.2. Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
eérdekkeépviseleti szervekre, az intézmény kozalkalmazottaira, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allo személyekre, az ellatottakra.

1.3. A koltségvetési szerv jogallisa
Onallo jogi személy.

1.4. A kiltségvetési szerv gazdialkodasa
Onélléan mikddé koltségvetési szerv. 2013. aprilis 1-tl pénziigyi, gazdalkodési
feladatait a kbzépiranyito szerv latja el.

1.5. A kiltsegvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete
A szolgaltatasok ellatasi teriilete az alabbi:

- étkeztetés, hazi segitségnytjtis, timogatd szolgiltatis: Nagykanizsa,
Keszthely, Letenye, Zalaegerszeg jaras kizigazgatasi teriilete,

- jelzérendszeres hazi segitségnyiijtds: Alsérajk, Belezna, Bocska, Birzénce,
Csapi, Eszteregnye, FelsGrajk, Fityehaz, Flizvolgy, Gelsesziget, Hahdt,
Homokkomarom, Hosszivélgy, Kacorlak, Liszé, Magyarszentmiklds,
Magyarszerdahely, Murakeresztiir, Nagybakonak, Nagykanizsa, Nagyrécse,
Nemespatro, Poloskefd, Rigyac, Sormas, Surd, Szepetnek, Ujudvar,
Zalaszentbaldzs, Balatonmagyardd, Galambok, Garabone, Gelse, Kerecseny,
Kiliman, Kisrécse, Mihald, Nagyrada, Orosztony, Pat, Sand, Zalakaros,
Zalamerenye, Zalasarszeg, Zalaszabar, Zalaszentjakab, Zalaujlak telepiilések
kozigazgatasi teriilete,

- fogyatékos személyek nappali ellatasa: Zala megye kdzigazgatasi teriilete,

- Irisz Otthon: orszégos

- tamogatott lakhatas, lakéotthonok, dpolast gondozast nytjté intézmények:
Zala megye kozigazgatasi tertilete.

L6. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intezmeny vezetdjet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdia, a
kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII torvényben foglaltak szerint
eldkészitett pilyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Egyéb
munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Zala Megyei
Kirendeltségenek igazgatdja gyakorolja.

1.7. A kéltseégvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatisi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabilyozd jogszabaly ‘

kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogdllisarél szold 1992, évi
| XXXIIL térvény




5 munkaviszony a munka tdrvénykényvérdl szold 2012, évi L
tirvény
3 megbizasi szerzbdéses | a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. evi V.
jogviszony térveny
kizfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
4 |jogviszony kapcsolodo, valamint egyeb torveények
maodositasarol szolo 2011, évi CVL térveny

1.8. Korményzati funkci6 szerinti alaptevékenységek

A kormanyzati funkcidk és allamhaztartési szakagazatok osztalyozdsi rendjérdl szolo
15/2019. (XIL7.) PM rendelet (tovabbiakban: PM rendelet) 1. szami melleklete
alapjan

Kormanyzati funkciok

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

. 041231 — Rovid idStartamu kézfoglalkoztatas

L 041233 — Hosszabb id6tartamu kidzfoglalkoztatas

101121 - Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

101123 — Pszichiatriai betegek rehabilitacios celi bentlakasos ellatasa
101125 — Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakdotthoni ellatas

. 101211 - Fogyatékossaggal 16k tartos bentlakdsos ellatasa

. 101212 - Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios céli bentlakasos ellatasa
101216 - Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios cél lakootthoni ellatasa

. °

. 107053 - Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

. 107030 - Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

. 107052 - Hazi segitségnyuijtas

. 107051 - Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

. 101221 - Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

. 101214- Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére

. 101215 - Fogyatékossaggal élok apolo-gondozo lakootthoni ellatasa

A koltségvetesi szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa PM rendelet 3. szami mellékletek alapjan

873000 - 1dések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
A koliségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének felsd hatara:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltsegvetési szerv
maodositott eldiranyzatanak 30 %-at.

1.9. A miikddést meghatarozo f6bb jogszabalyok
o Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térveny,




A szamvitelrol szold 2000. évi C. térvény,

A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény (tovabbiakban Mt.)

A Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi I11. tirvény
(tovabbiakban: Szt.),

Az egeszségligyrol szolo 1997. évi CLIV tirvény,

A fogyatékos szemelyek jogairdl és esélyegyenliségiik biztositdsardl szolé
1998. évi XXVLI. torveny,

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold
2011. évi CXIL térvény,

Az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz0lo 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet,

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szold 316/2012. (X1.13)
Kormanyrendelet,

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és
halézatok hatosagi nyilvantartasarél és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

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

A kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban  térténd
végrehajtasardl szolé 257/2000.(XI1. 26.) Kormanyrendelet,

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

A szemelyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
es miuikddesi felteteleirdl szold 1/2000. (I 7.) 52CsM rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet),

A gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis
raszorultsag vizsgalatinak és igazoldsanak részletes szabalyair6l a 36/2007.
(XII. 22.) SZMM rendelet,

A személyes gondoskodast nyuijté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold
9/1999.(X1. 24.) 52C5M rendelet,

A szemelyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nvilvantartasarol szolo 8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet,
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+ A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzesérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000.(VIIL 4,) 5ZCSM rendelet,

e A vezetdi megbizéssal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujto szemelyek
vezetoképzésérsl szolé 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

Egyéb iranymutatas:

e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal kiadott szabalyzatok,
utasitasok

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

2.1. 5Szervezeti egységek, megnevezése, feladatai:

[Fise Crithma

l}rh.'-jfhi utca &/ A 1. ajb

J Engedelyezeit
Szekhely, lelephely neve Cime Ellatasi forma ellatotti férdhelyek
szamalto
cthexletos
33
T e 8776 Magvarszerdahely,
Kilatd Seolgaliald Kiepont Ujndppuszta 9, = hizi segitsdgnyijbis -
ogyatckossagral clok nappali cllitisa 2
Fiizfa Otthon tamogatidt lakhatis
8773 Pildskehs, Jokai
ubtca 2. 9
{Takhatdal szolgibifafrist
bizhsikt il
timcgatott lakhatis
Fecske Otthon
A767 Felsbrajk Didzsa
Gy, u, 22, 12
{hekilradedsi szolgrilfaldsd
Iiztositer ingatln)
Vilgy Otthon tamogatott lakhatas
8767 Felstrajk Ddzsa
Gydrgy u, 36,
flerkfraddsr szofydiinnds) 12
Iiziessitid dfnngatiinn )
Solyom Otthon lamogatodt lakhatis
BHO0 MNogykanizsa,
Kazanlak kirat 14D
me .
(hirabdsi szodyiltnfidsd
iz fissilid fraattinn b
Sulkhelvinbitming H-??ﬁ Magvarseerdahely, lu;.';g.'-.lh?hn st yek apolo-gondoed 24
: ’ Uindppus#ta 9, ellitisa
preichiatrial betegek dpolo-gonduoed
Aranvag Otthona RRAT Bieakorottye, Virdg | ellatisa 123
utca 4. prawchiatriai betemek rehalbiliticios
inteemenvi cllitisa 21
frise Olihana -L‘*_HI: F\!ﬂg}'kﬂnuﬂ._ - idisek dpold-gondoed oltheni clidtis -
Ulrbvajis v, é AL 1L ajto ’
SHI Magyvkanizsa, jladrendssens i sepibégnydjtis

130 kesrnlék

Szeretel Otthon
B2 Lalaseontivin,
hisw, Kossuth u, 21,
Alandredist szodyl tinkis)
Iz Rt dnnniliatan

tarmuggatott Lakhats

Fenyd Otthon

HHO0 Mogykaniz=a,
Caompery u. 11771
(hkdrbehsd szed it dtubsf
Tzl Bivgallinn )

tamogatall Lakhatis

12

Horlenzia Otthon
B Tl."t!'wfl.'ll.i..ihl."l_l.'.
Bk u. 12
ikttt =cod il fatipst

Bamagatolt lakhatas
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Irizfomibh ingurtlinn)
Arvicska Otthon timogatott lakhatis
BEAG Beesehely, Iskola w, 12
1/B liklrakdsi szolgdlfnsd
bizhosifi frgatiand
Hairsfa Otthon tamagatont lakhatis
8866 Bocsehely, Kossuth
u. 331, (lakhabisi 12
szplyrltirkdst bzl
inyatlmn}
S ) #8872 Muraszonwenye, fogyatékos szemilyek dpold-gondozd 76
Wik Aot Béke it 14, elltisa
foyatikos személvek apoli-gondoed
: 8773 Polisaketd; Peishiap | JEekes spEmEyeR Apiponante -
Mapsugir Otihona ellatasa
fogvatikos személyek rehabilitdcios 9
intézmaényi ellitasa
e . HE87 Bizakerctive, pseichidtriai butegok rehabiliticids ol 16
Cikiamin Lakootthona Akt tton 24, Iakdotthoni ellitésa
; 8776 Magyarszerdahely, | fogyatékosok spemélvek dpali — #-10
sillagfeny Lako al g " y ; T
Caillagfiny Lakdotthana Uinippuszta ZHB, gondozs edld lakdatthoni ellitis
. BBU0 Magykanizsa, Fo at | fogyatikosok sremélyek rehabiliticids 4
illag fony Lok a ll. " i : S
Csillaghiny Lakdotthona Il B.1.1h. L em. 11. ool lakdotthoni cllitasa
- . ’ BA00 Nagy kanizs, Fo dt fogyatékosok sremélyek rehabiliticids 2
Csillagfény Lakdotthona 111 8. 11 em. 6. bt lakidcithoni ellitésa
i 3 B773 Dilisketd, Petdfinr | fogyvatékosek seemélyek rehabilitichis 8
Plathn Likéotthonn 2. célit lakotthoni ellitisa

Az intézményben az alibbi szakositott ellatasi formak vehetok igénybe:

Apolast, gondozist nytjto ellatas

Az intézmény célja magas szintli gondozas, apolds biztositisa. Az ellatott képességei,
tudasa, személyiségének sajatossagaitol fliggoen egyéni fejlesztest, szinten tartast,
varhato jov6beni életvitelre valo felkészitést biztositjuk.

Fogyatékosok személyek apolast, gondozast nyijto ellatasa

A fogyatékos személyek otthonaba az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek
oktatasira, képzésére, foglalkoztatsara, valamint gondozasara csak intézmeényi
veretek kizott van lehetdség. A fogyatékkal élok részére napi legalabb Gtszori
otkeztetést, szilkség szerint ruhazattal valo ellatast, mentdlis gondozast, kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségligyl ellatast, valamint lakhatast biztosit az

intézmeény.

Pszichiatriai betegek apolast, gondozast nyujto ellatasa

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg veheto fel, aki az
ellatas igénybevételének idépontjaban - jogszabalyban meghatarozott szakvélemény
alapjan - nem veszélyezteté allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, és
egeészségl allapota, valamint szocialis helyzete miatt onmaga ellatasara segitseggel
sem képes.

A pszichiatriai betegek otthona az ellatast igénybe vevék részere napi Otszori
Stkezést, sziikség szerint ruhdzattal valo ellatast, mentalis gondozast, kiilén
jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.
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Rehabiliticios intézményi ellatis

A rehabilitacios intézmeny feladata az intézményi ellatast igénybe vevs 6nallé
eéletvezetési kepességeinek kialakitasa, illetve helyreallitasa, fejlesztése, tovébba a
tarsadalomba  torténd be-, illetve visszailleszkedésének tamogatisa és az
utogondozas megszervezése.

A rehabilitacids intézményi ellatisban az ellatds iddtartama nem haladhatja meg a
harom évet. Az ellitas idOtartama egy alkalommal, legfeliebb két évvel
meghosszabbithato, haa rehabilitaciés programban meghatarozott eredményeket
nem sikertilt elérni, de az ellitdssal az eredményes rehabilitacié megvaldsithato, vagy
az ellatott nall6 életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utégondozoi szolgaltatas keretében nem valdsithatd meg.

Fogyatékos személyek rehabilitacios intézményi ellatisa

A fogyatékosok rehabilitacios intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgas-,
illetdleg latasseriilt személyeknek az elhelyezését szolgélja, akiknek oktatasa,
képzése, atképzése és rehabilitacids célu foglalkoztatdsa csak intézményi keretek
kdzott valosithatd meg,

Az ellatast forma a raszorulok 6nalld, életvezetési képességének kialakitdsat, illetve
helyreallitasat szolgdlja.

Pszichiatriai betegek rehabilitacios intézményi ellitasa

Pszichiatriai betegek rehabilitacios intézményében azt a 18. életévét betdltiptt
pszichiatriai beteget, illetve 16. életévét betdltott szenvedélybeteget kell ellatni, aki
rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorul és utégondozasira nincs
mas mod.

A rehabilitacios intézményi keretek kozétt indokolt biztositani annak a raszoruld
személynek az elhelyezését, akinek az egészségi, a pszichés, a mentalis, a szocidlis
allapota a rehabilitacio tobb teriiletén, egyiittesen zajlo, komplex, atfogd segitséget
igényel és ennek hatékony megolddsa ambuldns formaban vagy mis intézményi
keretek kizétt nem valdsithatd meg,

Rehabiliticios céla lakootthoni ellatas

Lakootthonban az autondm életvitelre legalabb részben képes, tartds apolast,
folyamatos felligyeletet nem igényld ellatottaink élnek.

A rehabilitaciés célu lakootthonban az elldtas id6tartama nem haladhatja meg a
harom ével. Az ellitds iddtartama egy alkalommal, legfeliebb két évvel
meghosszabbithatd, haa rehabilitacios programban meghatirozott eredményeket
nem sikertilt elérni, de az ellitassal az eredményes rehabiliticio megvaldsithato, vagy
az ellatott énallo életvitelének kialakitasa tovabbi segitséget igényel, amely azonban
utogondozoi szolgdltatas keretében nem valosithatoé meg.
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A rehabilitacios céli lakdotthonban az ellatott hatarozatlan idére is elhelyezhetd, ha
az ellatott az 6nallo életvitel kialakitasara varhatoan csak részben lesz kepes.

Fogyatékos személyek rehabilitacios céli lakéotthoni ellatisa

A rehabilitaciés célii lakéotthonba az a szemely helyezhetd el, aki intézmeényi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredmeénye, illetve a
fejlesztési terv alapjan lakootthoni elhelyezése az onallo életvitel megteremtése
érdekében indokolt, valamint aki csaladban él és képességei fejlesztése, valamint
ollatasa lakootthoni keretek kozott biztosithatd és rehabilitécija csaladjaban nem
oldhaté meg. A fenticken til dnellatsra legalabb részben képes, illetve lakootthonba
keriilése idépontjaban a tizenhatodik életévét mar betbltitte, de a read iranyado
dregségi nyugdijkorhatdrt még nem.

A fogyatékos személyek rehabilitdcios intézményébe vald bekeriilést megeldzden
palya- és munka alkalmassagi vizsgalatot kell végezni.

Fogyatékos személyek apol6 - gondozé célu lakéotthoni ellatasa; Apold — gondozod
<6l lakdotthonba az a személy vehetd fel, aki tnellatasra részben képes, elegséges
jovedelemmel rendelkezik az 1j életforma koltségeinek viseléséhez.  Folyamatos
tartds apolast, feliigyeletet nem igényel, a lakéotthonba keriilése idGpontjaban a
tizenhatodik életévét mar betdltotte, de a rea iranyado nyugdijkorhatart meg nem
érte el, aki intézményi elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, €s a felillvizsgalat
eredménye, illetve a gondozasi terv és egyeni fejlesztés  alapjan  lakootthoni
elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése érdekében indokolt.

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

(2) Az apolo, gondozd célu lakdotthonban biztositani kell az ellatottak folyamatos
4polasét, gondozasat és feliigyeletet, valamint

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

b) a személyre 52010 fejleszto foglalkozasokat,

¢) sziikség esetén az ellatottak szallitasat.

Pszichiatriai betegek rehabilitacids célu lak6otthoni ellatisa

A rehabilitacios colti lakéotthonba az a személy helyezheto el, aki intézmeényi
elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a
gondozasi terv alapjan lakootthoni elhelyezése az onalld életvitel megteremtése
srdekében indokolt, valamint aki csaladban él és képességei fejlesztése, valamint
ellatasa lakootthoni keretek kozott biztosithatd és rehabilitacidja csaladjaban nem
oldhatd meg. A fentieken til onellatasra legaldbb részben képes, illetve
lakéotthonba keriilése idépontjaban a tizenhatodik eletévét mar betdltotte, de a rea
iranyadé Gregségi nyugdijkorhatart még nem.



Idések apolast, gondozast nyijto ellatisa

Az idGsek otthonaba elsésorban azok a nyugdijkorhatart betoltdtt személyek
vehetOk fel, akik apolasra gondozasra szorulnak, de egészségi allapotuk rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel. Az a 18. életévét betdltitt személy is felvehetd,
aki betegsege folytan nem tud magdrdl gondoskodni. Kiilon gondozdsi egységben
vagy csoportban kell elhelyezni azokat a személyeket, akiknél a demencia kérébe
tartozo kozepsulyos vagy sulyos korképet allapitottak meg,.

Tamogatott lakhatas

A tamogatott lakhatés a fogyatékos személyek, a pszichidtriai betegek - ide nem

értve a demens személyeket - és a szenvedélybetegek részére biztositott ellatis,

amely az ¢letkornak, egészségi allapotnak és Gnellatasi képességnek megfeleléen,
az ellatott 6ndllo életvitelének fenntartdsa, illetve eldsegitése érdekében biztosi tja

- alakhatasi szolgaltatast,

- az Onallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiénés, szocialis
munka korébe tartozo és egyéb tamogatd technikak alkalmazésival végzett
esetvitelt,

- a kozszolgltatisok és a tarsadalmi életben vald részvételt segité mas
szolgaltatasok igénybevételében vald segitségnyjtast,

- az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozd igény esetén
- a feliigyeletet,

az etkeztetést,

- a gondozast,

- a készségfejlesztést,

a tanacsadast,

a pedagogiai segitségnyujtast,

a gyogypedagogiai segitségnyjtast,

a szallitast,

a haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtast.

Az intézmény altal nyujtott alapszolgiltatasok:

Jelz6rendszeres hazi segitségnynjtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyjtas sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatara
kepes idoskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az
6nallo eletvitel fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritésa céljabol
nydjtott ellatds. Az intézmény az igénybe vevd személy segélyhivésa esetén
biztositja az ligyeletes gondozd helyszinen térténd haladéktalan megjelenését, a
segélyhivas okaul szolgdld probléma megoldasa érdekében a sziikséges azonnali
intézkedések megtételét.
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Hizi segitségnyjtas
A hazi segitségnydjtas az igénybe vevod pnallo  életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfeleloen - lakasan, lakokdrnyezetében biztositja. A szolgéltatas
hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatést igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete
- sajat kdrnyezeteben,
dletkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
- meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével
biztositott legyen.
A hazi segitségnyujtas
- aszemélyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas,
- a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas
szolgaltatasi elemet biztosit.

Etkeztetés

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

- koruk,

egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegsegiik,

- szenvedélybetegségiik, vagy

- hajléktalansaguk

muatt.

Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Az ellatast igénybe vevik részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelel6 napi eletritmust biztositd szolgaltatast nyujt. A helyi igényeknek megfeleld
kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kdzosségi szervezesi
programoknak, csoportoknak. A szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kir és a
lakossag altal egyarant elérhetd moédon mukédik.

Az intézmény szervezeti felépitését az ala-, f6le- és mellérendeltségi viszonyokat az
SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

2.2 Az intézmény szervezeti tagozodasa:

Intézményvezetd: felelds az intézményben folyd feladatok ellatasert.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkaj at:
e altalanos intézményvezeto-helyettes
s szakmai intézményvezetG-helyettes
o szolgaltaté kiizpont szakmai vezetd
« titkarsagi tigyintézo
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+ humanpolitikai ligyintéziok

Az altalinos intézményvezetd-helyettes felelds: az intézményben folyé gazdasagi,
miiszaki és élelmezési feladatok ellatisaért.

Altaldnos intézményvezeté-helyettes irdnyitisaval végzi munkajat:
Gazdasagi csoport:

+ gazdasagi csoportvezetd

* gazdasagi ligyintéz6k

« letéti pénztaros

Elelmezési csoport:
o Cdlelmezésvezetd
s ¢lelmezési ligyintézik
s szakacsok
+ konyhai kisegitk

Miiszaki csoport:
+ miszaki csoportvezetd
« karbantarto és gépkocsivezetd
s raktiros
s egyeb kisegité munkakor (példaul: mosodai dolgozd, varréné stb.)

A szakmai intézményvezetS-helyettes felelds: az intézményben foly¢ szakmai
munka ellatasaért.

A szakmai intézményvezetd-helyettes irinyitasaval végzi munkajat
« valamennyi telephelyvezet6
¢ aszeékhelyintézményben
v koordindtori feladatokat ellaté dpold
v terapias munkatars
v foglalkoztatas-szervezd (ajanlott)
v fejlesztd pedagdgus
¥ szocidlis munkatars
v segitd (fejleszto foglalkoztatds)

A vezeld dpolo irdnyitisival végzi munkdjat az Aranyag Otthonban;
¢ koordinatori feladatokat ellaté apold

+ apolok, gondozok, takaritok

A telephelyvezetdk és a szolgiltaté kozpont szakmai vezetdi feleldsek az adott
telephelyen folyo szakmai munka koordinalasaért.
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Telephelyvezetdk irinyitasaval végzi munkajat:

vezetd apold az Aranyag Otthonban, és az [risz Otthonban

a Székhelyintézmény és az Aranyag Otthon kivételével koordinatori
feladatokat ellatd apold

telephelyen dolgozo apolok-gondozok

fejlesztépedagogus

terapids munkatars

szocialis munkatars

segité ¢és foglalkozatas-szervezo (fejlesztéfoglalkoztatas) az  Aranyag
Otthonban

telephelyen dolgozo takaritok

szocialis gondozok (jelzérendszeres hazi segitségnyujtas) a [risz Otthonban
ielzérendszeres koordindtor a frisz Otthonban

A szolgaltato kozpont vezetdjének az iranyitasival végzi a munkajat

-

nappali ellatas vezetGie,
a tamogat¢ szolgalat vezetdje,
étkeztetés szolgaltatason beliil:

- asszisztens

hazi segitségnyujtas szolgaltatason beldl:

- szocialis gondozo, apolo
e atamogatott lakhatas szolgdltatason beldil:

esetfelelds

- gondozo

A nappali ellitds vezetdjének irinyitasaval végzi a munkajat
- gondozo vagy terdpias munkatars

Megbizasi szerzidéssel biztositott feladatok kiilénosen:

-

Orvosi (haziorvosok; pszichiater szakorvosok; foglalkozas-egészségiigyi
orvosok) feladat ellatasara,

Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizotti tevékenyseg ellatasara,

Fejlesztd foglalkoztatas keretén beliil fazekassaggal kapcsolatos tevékenyseg
gyakorlati oktatasa feladat ellatasara,

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

Konyhai kisegité feladat ellatasara,

Textiliak javitasaval és a mosodai személyzet szabadsaga idején helyettesitési
feladatok ellatasara,

Szocioterapias foglalkozasok, egyeéni foglalkozasok és szabadidds programok
szervezese, ismeretek atadasa feladatok elldtasara,
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e« Az intézmény epiiletének és kornyezetének rendszeres tisztantartasara,
rendezett kdrnyezet biztositdsara minden helyiségre kiterjedden feladat
ellatasara,

+ [Eseti adminisztracids feladatok ellatasara NG az esély-képzés és foglalkoziatds™
cim(i EFOP-1.1.2-16-2016-00001 azonositoszamu projekt keretein beliil

s Mozgasterapeutai tevékenység ellatasra,

¢ Jelzdrendszeres hazi segitségnytijtas apold- gondozo feladatellatasara.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kiteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kivetését
biztositd rendszert, mely az operativ teveékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl
figgetleniil mikddo belso ellendrzésbal all.

Az intézmeény belsé ellendrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig Belsd
Ellendrzési Foosztilya végzi megéllapodas alapjan belsé ellendrzési kézikényvben
foglaltak szerint. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fenntartdi (iranyitd
szervi) hataskorben tovabbi ellendrzéseket folytathat le.

2.3. 5zakmai munkakérik az intézményben
A szakmai feladatellatas tagozodasa

a) Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocidlis Intézmény Kildté Szolgaltato
Kiézpont székhely
(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.)

* asszisztens

+ segitd vagy gondozo vagy terapias munkatars

b) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Fiizfa Otthon
(8773 Poliskefd, Jokai utca 2.)

» esettelelos

o gondozd

c) Zala Megyei Sziviarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Vélgy Otthon
(8767 Felsorajk, Dozsa Gyorgy utca 36. )

o esetfelelos

e gondozo

d) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Fecske Otthon
(8767 Felsdrajk, Dozsa Gydrgy utca 22.)

o esetfelelds

» gondozo
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g)

h)

1)

i)

k)

L

Zala Megyei Szivirviny Egyesitett Szocialis Intézmény Solyom Otthon
(8800 Nagykanizsa, Kazanlak korut 14/D 4/15)
o esetfelelos

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

koordinatori feladatokat ellaté apold

apolo, gondozo

szocialis munkatars

terapids munkatars

foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor)

fejlesztd pedagdgus

segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocidlis Intézmény Ciklamen
Lakdotthona

(8887 Bazakerettye, Akécfa utca 2-4.)

terapias munkatérs, szocialis munkatars

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakootthona L.

(8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 23/B.)

o fejlesztd pedagogus

« apold, gondozd

Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakdotthona II.
(8800 Nagykanizsa F6 u. 8. 1. lh. 1. em. 11.)

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Csillagfény
Lakdotthona III.
(8800 Nagykanizsa F6 u. 8. 2. 1h. 2. em. 6.)

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Aranyag Otthona
(8887 Bazakerettye, Virag u. 4.)
telephelyvezeto
vezetd apolo
koordinatori feladatokat ellato apolé
apolé, gondozo
szocialis munkatars
terapias munkatars
segitd (fejleszto foglalkoztatas)
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+ foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor)

1) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Irisz Otthona
(8800 Nagykanizsa, Urhajos utca 6/A. 1. ajtd)

s telephelyvezetod

o vezetd apolo

s apolo, gondozo

¢ terdpias munkatars

m) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Platin Lakéotthona
(B773 Piloskefd, Petdfi ut 29.)
s apold, gondozo

n) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocilis Intézmény Napsugar Otthona
(8773 Polaskefd, Petofi (it 6.)

e telephelyvezetd

* koordinatori feladatokat ellaté apold

« apolo, gondozo

e szocialis munkatars

s terapias munkatars

» fejlesztépedagogus

o) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Hovirag Otthona
(8872 Muraszemenye, Beke ut 14.)

s telephelyvezett

* koordinatori feladatokat ellato apolo

e dpold, gondozo

e szocialis munkatars

e terapias munkatars

« mozgasterapeuta (ajanlott munkakar)

¢ fejleszto pedagogus

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

o esetfelelos

e gondozod

q) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Arvacska Otthon

(8866 Becsehely, Iskola u. 1/B}

s psetfelelos
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e gondozo

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

« esetfelelds

« gondozo

s) Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Hortenzia Otthon
(8864 Totszerdahely, Béke utca 12.)

o esetfelelGs

e gondozo

t) Zala Megyei Szivirvany Egyesitett Szocialis Intézmény Fenyd Otthon
(8800 Nagykanizsa, Csengery ut117/1.)

o esetfelelos

e gondozo

I11. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemelyi felelds vezetSje az intézményvezetd, aki a
kizalkalmazottak jogallasrol sz6lo 1992, évi XXXIIL torveny szerint magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott.

Feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdjanak hatarozott
ideji, de legfeljebb 5 évre sz616 vezetdi megbizasa alapjan, az altala meghatarozott
munkakéri leiras szerint vegzi.

Egyéb munkaltatol jogkorok  gyakorldja  a Szocialis és  Gyermekveédelmi
Féigazgatosag Zala Megyei Kirendeltségének igazgatoja.

Felels az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaert.

Az intézményvezetdt tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Intézményvezets feladat- és hataskore:

o Az intézmény vezetése, képviselete.

e Az intézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa.
o Munkaltatdi jogok gyakorlasa.

23



Az intézmény kozép — és hosszii tavi fejlesztési céljainak, stratégiainak
kidolgozasa.

Az intézmény gazdalkodasinak iranyitasa.

Gondoskodik  az intézmény koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi tervének
elkészitésérdl.

Kotelezettsegvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Az intézmeny szakmai munkéjanak koordinalasa.

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

A panaszokat, kozérdeki bejelentéseket kivizsgalja, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Megyei Kirendeltsége Aaltal megjel&lt
kapcesolattartonak jelenti.

Gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megalakitasardl és miikédtetéséral,
Felel az ellatottak emberi és allampolgéri jogénak tiszteletben tartdsaért.

Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kddexben meghatarozott titoktartsi
kotelezettség betartasaert.

Tamogatott lakhatasi szolgédltatisok megszervezésében és lebonyolitisiban
torténo aktiv részvétel.

Az alapszolgaltatasok megszervezésében és lebonyolitaisaban torténd aktiv
részvetel.

Megszervezi, koordindlja, ellenérzi a jelzdrendszeres hdzi segitségnytitas
feladatellatasat.

Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés.

Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.

Eleget tesz az adatszolgdltatasi, nyilvantartisi és  dokumenticids
kitelezettségeknek.

Eleget tesz az intézmeny kozérdekii adatai kizzétételi kitelezettségének.
Gondoskodik a munkatarsak kitelezd tovabbképzésérdl,

Reszletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.2.

Az intéezmeényvezetd kozvetlen iranyitisa ala tartozé munkakirik

ﬁlpulés t, gondozast nyjto, rehabiliticids intézményi és rehabiliticids lakéotthoni

ellatas

3.2.1. Altaldnos intézmén yvezetd-helyettes

Vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja, munkdjat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasdval végzi, hatdrozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas
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alapjan. Az altalanos intézményvezeté helyettes ellatja a miiszaki, az élelmezési és a
gazdasagi csoport kbzvetlen iranyitasat.

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az Altalanos intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd szervezetszer(
helyettese. Az intézményvezetst akadalyoztatisa vagy a tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti (altalanos
helyettesitési rend).

Altaldnos intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore:

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy a tisztség ideiglenes betiltetlensége esetén
esetében eljar az intézményvezetét megilletd feladat- és hataskordkben, képviseli
az intézmeényt.

+ Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az iranyitdsa ald tartozé dolgozok
tekintetében.

o Tevékenyen részt vesz az intézmény szakmai programjanak és mellékleteinek,
szabalyzatainak elkészitésében és biztositja jovahagyas utin azok betartdsét,
betartatasit és végrehajtasat.

e Az intézmény gazdasagi,- szakmai munkajanak koordinalasa.

e Szakmai/intézményi ellendrzés megszervezése.

« Kotelezettségvillalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

+ Kéltséghatékony, gazdasagos, takarékos gazdalkodasi kérnyezet biztositasa.

e Palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitose.

« Hatiskdrébe tartozo szervezeti egységek ellendrzéseének me gszervezese.

« Egyiittmiikodés a képviseleti szervekkel.

+ FEleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi  és  dokumentacios
kotelezettsegeknek.

o Koordinalja az alapité okiratban meghatarozott feladatokat a hatalyos eldirasok
figyelembevételével.

o TFelel az ellatottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasaért.

e Felel a jogszabalyokban és a szakmai etikai kédexben meghatarozott titoktartasi
kitelezettség betartasaert.

« Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és tlzvédelmi
szabdlyzatanak elkészitésérdl, szabalyok betartasardl, betartatasarol.

e Vezetdi és dsszmunkatarsi értekezletek szervezése.

o Jelzérendszeres hazi segitségnytijtassal kapcsolatos feladatok.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

322, Szakmai Intézményvezeté-helyettes feladat és hataskore

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi, hatarozott ideji, de legfeliebb 5 évre szolo megbizas alapjan. Az
intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejii tavollote,
akadalyoztatasa esetén ellata a helyettesitési  feladatokat. A szakmai



intézmeényvezeti-helyettes ellatia székhelyintézmeény és a telephelyek szakmai
munkajanak feliigyeletét, koordinalasat.
Helyettesitését a vezetd apolo latja el

Részt vesz a wvezetdi értekezleteken, a vezetdi dontések elGkészitésében,

déntesi folyamatokban.

Tajékoztatast ad a szocialis teriilet munkajardl, eredményekrdl, esetleges

hianyossagokrol.

Rendszeres kapcsolatot tart a szociadlis intézményekkel, az ellatottak

hozzatartozoival, szocidlis-szakmai protokollokat készit,

Szervezi, irdnyitja a gondozasi, mentilhigiénés dolgozdk rendszeres

képzését, tovabbképzését, belsé tovabbkeépzések szervezése,

Az intézmény szakmai munkajanak, a mentilhigiénés ellitis és a

foglalkoztatas koordinalasa.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat, hazirendjét,

szabalyzatait és biztositja hatalyba lépésiik utan azok betartasat, betartatasat

és végrehajtasat.

Szolgaltatasi nyilvantartisba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi

eldirasok szerinti el6készitése.

Iranyitja, ellendrzi a Székhelyintézményben a terdpidss munkatdrsak,
foglalkoztatds-szervezok,  segiték, fejleszté  pedagogusok,  szocialis
munkatarsak szakmai munkajat.

Kiemelt feladata a telephelyeken az Onallé szakmai munka miikodésének
folyamatos eldsegitése.

Tajékoztatast ad a mentalhigiénés munkardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Egeszséges életmaddra nevelési feladatokat végez.

Koordinalja az Alapito Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
eléirasok figyelembevételével,

Felel az adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitésérdl az orszagos igénybevevii
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntartd altal létrehozott és miikodtetett
SZIA rendszerben.

Kitelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas.

Egyéb munkaltatoi jogok gyakorlisa az iranyitdsa ald tartozo dolgozdk
tekintetében

Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

323,

Telephelyvezetd

A telephelyvezetdi megbizist az intézményvezetd adja hatarozott idére, legfeljebb 5
év idotartamra. Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakore kiterjed a telephely feladatellatisanak iranyitasara, felel a telephelyen
folyd apolasi, gondozasi, mentdlhigiénés tevékenység, foglalkoztatas, szakmai
munka ellendrzésére és jogszer(i miikidtetésére. Beosztottjai a szakmai egység
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czakmai és funkciondlis (apold, gondozo, szocidlis €s terapias munkatars,
fejlesztépedagogus, foglalkoztatas-szervezs, —segitd, takaritd) munkakoreiben
dolgozé munkatarsak.

A telephelyvezetGt tartos tavollete vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a
koordinatori feladatokat ellaté apolé-gondozo a székhelyen, Irisz, Hovirag és
Napsugar Otthonokban, valamint a vezetd apold az Aranyég Otthonban.

A telephelyvezetd feladat- és hataskore:

Sgzervezi, iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi  az apolasi-gondozasi,
mentalhigiénés, fejlesztd foglalkoztatasi tevékenységet.

Feladata a telephely rendeltetésszert miikidésének biztositasa.

A telephely szakmai tevékenységeét koordindlja, az intézmény miikodési rendjét
meghatarozé dokumentumokat vezeti.

A végzett munkarol irasban, hetente beszamol az intézményvezetonek.

Elkésziti a telephely éves szakmai munkatervét, éves szakmai beszamolot.
Gondoskodik az egyéni gondozasi €s fejlesztési, rehabiliticidés tervek
elkészitésérdl, az elkészitéshez sziikséges team miikidtetésérol.

Ellendrzi a szakmai munkat, a szabalyzatnak megfelelS takaritasi, fertdtlenitési
folyamatokat.

Rendkiviili eseményrdl koteles azonnal tajékoztatast adni - a szabalyzatnak
megfelelden - az intézmenyvezetdnek.

Gondoskodik az ellatottak vagyonanak védelmérdl, személyi leltaranak
vezetéserol.

Gondoskodik az elhunyt ellatott hagyatékanak jogszer( kezeleserol.

Ellendrzi a hazirendben foglaltak betartasat.

Ellendrzi az apolasi dokumentacio, illetve az orvos utasitdsainak betartasat.
Naprakészen vezeti az ellatast igényl6k nyilvantartasat, szervezi az
elégondozast.

Intézményvezeti dontésre eldkésziti  az ellatist igénylok intézmeényi
jogviszonydnak létesitését.

Az ellatottak csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitése és fenntartasa.
Napi kapesolatot tart az apolé-gondozé dolgozokkal, az ellatottakrol szOI0
pontos informaciok érdekében.

Jovahagyasra elékésziti  az intézmeény  fejlesztd  foglalkoztatasi  szakmai
programjat.

Gondoskodik a telephelyen a szocidlis és  terapias munkatars,
fejlesztépedagdgus, foglalkoztatas-szervezd, segitd, takaritd munkabeosztasanak
elkészitéserol.

Javaslatot tesz az ellatottak fejleszté  foglalkoztatésaba, munkaterapias
foglalkoztatasba vonasara.

Részt vesz a telephely személyes gondoskodast végzd munkatarsak
tovabbképzésének tervezésében és szervezeseben, a tovabbkeépzesi terv
elkészitésében.
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* Kozrem(ikddik a szakmai tovabbképzések szervezésében, gondoskodik az
5ZMS5Z-ben meghatarozott forumok miikadésérdl,

« Elkesziti a szabadsagolasi ilitemtervet.

e Hatariddre adatot szolgdltat az intézményvezetdnek.

* Gondoskodik az ellatast igénybevevikre vonatkozdan naponta, a szocialis
szolgdltatésta varakozd személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kitelezettseg  teljesitésenek  megvalositasarol az orszédgos igénybevevdi
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntartd altal létrehozott és mikodtetett SZIA
rendszerben.

e Az 1j ellatott intézményi jogviszony létesitésének elékészitése és az ellatott,
hozzatartozdja (gondnoka) részére a jogszabalyban eldirt tajékoztatisi
kitelezettség teljesitése.

» A munkakori leirasaban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.4. Titkarsagi iigyintézo

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkajat az 6 irdnyitisa és
ellendrzese mellett végzi.

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

Titkarsagi tigyintézd feladat- és hataskire:

» Feladata az intézményvezetdi titkarsag adminisztricidjanak, ligyiratkezelésének
ellatasa, iktatasi és irattarazasi tevékenység,.

* Kapcsolattartas és informdcié dtadas a szakmai egységek és az intézményvezetd
kizott.

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

* Hataridé nyilvantartas vezetése, tovabba a beérkezd teleforiok, e-mailek
fogadasa, intézmeényvezetdi tevékenység kiszolgalasa.

 Feladata {igyiratok rendszerezése, szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése,
statisztikak kezelése, tarolasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.2.5. Humanpolitikai iigyintézd

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd, munkdjit az 6 iranyitisa és
ellendrzése mellett végzi.

A humidinpolitikai {ligyintézot tartds tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
humanpolitikai ligyintézd helyettesiti.

Feladat- és hataskore:
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e Az alkalmazottak kinevezésevel, jogviszonyanak fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartdsi s adatvédelmi
kbtelezettség betartasaval, munkatigyi nyilvantartasainak, személyi anyagainak
vezetése, nyilvantartisa, a valtozasok naprakész vezetése, adatszolgaltatas,
allaspalyazatok elékészitése és egyeztetése a fennta rtdval.

« A dolgozék munkakori leirasanak elkészitése.

o Adatokat szolgaltat a kdltségvetéshez, beszamolo elkeszitésehez.

+ A kozfoglalkoztatishoz kapesolodo személyligyi feladatok elvégzése.

e A palyézati elszamolashoz kapcsolodo foglalkoztatasi feladatok, ellatasa.

« Megallapitja az éves szabadsagot és vezetia nyilvantartast.

o Havi, negyedévi és éves statisztikdk elkészitése és tovabbitasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3, Altaldnos intézményvezets-helyettes ala tartozé munkakorok

3.3.1. Gazdasagi csoport

A gazdaségi csoport az intézmény miikédtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért
és iranyitisaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért felelds szervezeli egyscg.
Vezetését a gazdasagi csoportvezetd latja el.

A gazdasagi csoport ellatja:

o Azintézmény éves kiltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel, és az adatszolgaltatassal kapcsolatos el6készito feladatokat.

e Az intézmény  mikodtetésével,  iizemeltetesével,  az intézmeny
vagyongazdalkodasa korcben a beruhazassal, a wvagyon hasznalataval,
védelmével kapesolatos feladatokat.

3.3.2. Gazdasagi csoportvezetd

e Az intézményvezetd nevezi ki feladatat az intézményvezetdé iranyitasa es
ellendrzése mellett végzi.

« Koordinalja és feliigyeli a gazdasagi csoport dolgozdinak munkajat. Kapcsolatot
tart a Megyei Gazdasagi Osztaly kiltségvetési és szamviteli referensével.

A gazdasagi csoportvezetdt tarts tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt

gazdasagi ligyintézd helyettesiti.

Gazdasagi csoportvezetd feladat- és hataskore:

o Részt vesz az éves koltségvetés elkészitéseben.

e A kényvviteli, elszimolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend biztositasa, ezen
keresztiil a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megszervezese,

e A pénzgazdalkodas és pénzellatds iranyitasa.

« Operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasa.
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A szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabdlyozo Kormanyrendeletbdl adddd feladatok.

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

Az ellatottak letéti pénztaranak kezelése és hagyatéki ligyek intézésének
iranyitasa.

A gazdalkodas szabalyszer(iségeének biztositasa, a bizonylati és okmanyfegyelem
betartdsa és betartatasa.

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

Figyelemmel kiséri a koltségvetés pénziigyi teljesitését, felelds a feliigyeleti szerv
altal jovahagyott elGiranyzatok betartasaert.

A gazdalkodas eredmeényének folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag, a
gazdasagossag es takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.

Kezdemeényezi az intézmény kiveteléseinek behajtasat.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a fenntarto részére.

Reészletes munkakiri feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.3.3. Gazdasagi iigyintézo

Az intézményvezeld nevezi ki, munkéjat az altalanos intézményvezetd - helyettes és
a gazdasagi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

A gazdasagi tigyintézot tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasigi
tigyintézo helyettesiti.

Gazdasagi ligyintézdé feladat- és hataskire:

Nyilvantartasi-elszamolasi rendszer miikodtetése.

IdGszaki ellendrzd egyeztetések, iddszaki zarlati munkdk elvégzése.

Az éves felhasznalas, a készletek alakuldsanak értékelése.

Feladatvaltozassal, miikadéssel, fejlesztéssel dsszefliggd igény felmérése,

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a mérlegjelentések, az éves koltségvetési
beszamolo  elkeszitésében, egyéb  adatszolgaltatasban, leltarozdsban,
selejtezeésben.

Tajekozddas az egyes kiltséghelyek igényeirdl.

A becrkezett igeények fellilvizsgdlata, egyeztetése, beszerzések lebonyolitasa.
Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat (szamlakat) konyvelés el6tt alaki és tartalmi
(szamszaki) szempontbdl.

Elkésziti a feladatktréhez tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.

A gazdalkodas szabalyszeriiségének biztositasa, a bizonylati és okminyfegyelem
betartasa es betartatasa.

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



Elvégzi a fékonyvi konyveléshez kapcsolédd  analitikus nyilvantartasok,
valamint a rendezetlen és beazonositasra vard tételek rendszeres (legalabb
havonkénti) egyeztetését.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatdsokat a fenntarté részere.

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

Az intézmény teljes kira élelmezési, karbantartasi fenntartasi, és tizemeltetési
zamlak analitikus kényvelése az integralt rendszer se gitségevel.

Részletes munkakiri feladatait a mu nkakéri leiras tartalmazza.

3.3.4. Letéti pénztiros

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval vegzi.

A letéti pénztarost tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szocialis és terapids
munkatars helyettesiti.

Letéti pénztiros feladat- és hataskore:

Teljes vagyoni feleldsséggel kezeli a letéti pénztarat.

Kezeli az ellatottak értékletétjét, az ellatottak altal az intézmény részere
megodrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok kezelése, nyilvantartasa.
Felméri a készpénz sziikseégletet.

Az ellatottak téritési dijanak a nyugdijpél valéd levonasa utan fennmarado
részeének kifizetése jegyzck szerint.

Bevételezi a letéti szamlarol felvett pénzt.

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

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

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

Betartjia a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentest.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Gondoskodik azon ellatott  személyek nyugdijanak, fogyatékossagi
tamogatasanak, csaladi timogatasanak és egyéb juttatasanak felvételérdl és
intézménybe széllitisarol, megdrzéserdl es elosztasarol, akiknek a peénzbeli
ellatasa a postara erkezik.

Részletes munkalkori feladatait a munkalkdri leiras tartalmazza.

3.3.5. Elelmezési csoport

Felel az intézmeény élelmezéseert.
Az élelmezési csoport vezetését az élelmezésvezeto latja el.



3.3.6. Elelmezésvezetd

Kinevezije az intézmeényvezetd, munkajat az altalanos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi, de kbzvetlen kapcsolatot tart a vezetd dpoldval,
telephelyvezetdkkel is.

Az élelmezésvezetot tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakics
helyettesiti.

Elelmezésvezets feladat- és hataskire:

¢ Az élelmezési csoport munkdjat szervezi.

¢ Munkajardl rendszeresen beszamol az dltalanos intézményvezetd- helyettesnek.

e Az ellatottak és a munkatarsak élelmezési rendjének kialakitasa, az ellatis
megszervezeése, iranyitasa és ellenorzése, étlaptanacs vezetése,

e Kozvetleniil iranyitja a konyha munkatarsainak munkajat.

+ Az ellatottak és a munkatarsak élelmezésének biztositasa,

e Felelos a konyha rendjéért, tisztasagaert, a kozegészségiligyi elSirasok
betartasaert illetve betartatasaért felel, felelés a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony miikddéséért.

« Ecostat integralt gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, kiszabds készités,
szamla, megrendelés egyeztetése.

¢ Koordinadlja az élelmiszer beszerzést, az élelmiszer mindségi dtvételét.

+ Elelmiszer szakszeri tarolasa.

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

+ Biztositja a raktar rendjét, tisztasagat, a nyersanyagot szakszeriien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.

« Naprakeszen vezeti a raktari nyilvantarto lapot, aru- és gongybleg bontasban,
mennyisegben.

e Leltar elkeszitésekor egyezteti a raktari készletet a gazdasagi ligyintézdvel.

Reszletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.7. Elelmezési iigyintézé

Feladatait a telephelyen végzi.

Az élelmezési tigyintézit tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kijeldlt
szakacs helyettesiti.

Elelmezési iigyintézé feladata, hataskére:

e Gondoskodik a konyhaiizem HACCP szerinti miikadésérdl, dokumentalasardl.

« Kezeli az intézmény élelmezési raktarat.

« Vezeti az aru rendeléshez rendszeresitett nyilvantartast.

o Beszerzi a sziikséges élelmezési nyersanyagokat a beszerzési/kozbeszerzési
eljarasban nyertes beszallitoktol.

e Naponta ellendrzi a hiitdgépek allapotat, figyelemmel kiséri a hiték héfokat, a
konyhai eszkozok, gépek mikddeset, elvégzi azok megfeleld tzemeltetésével
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kapcsolatos teenddket. Meghibasodas esetén jelenti az élelmezésvezetdnek.
Javittatasukban tevékenyen kozremiikodik.

« Naponta mennyiségileg és mindségileg atveszi az arukat a HACCP eldirasainak
figyelembe vételével.

« Folyamatosan figyelemmel kiséri a raktarkészletet, elvégzi az onleltarozast.

« GCondoskodik az intézménybe beérkezd nyersanyagok bevételezésérdl az Eco-
STAT szamitogépes programban, mennyiségben és értékben.

e Szamitdgéprol kinyomtatja az étlapot, gondoskodik annak kiosztasarol.

« Kinyomtatia az anyagkiszabast, annak alapjan kiadja a fozéshez sziikséges
nyersanyagokat.

. Az ételosztast megeldzden elvégzi az ételek kostoldsat, dokumentalja azt.

« Elkésziti a konyhai dolgozok beosztasat, éves szabadsagtervezetet.

. Condoskodik az intézményi ellatottak és az étkezést igénybevevik /dolgozak,
vendégek/ létszamanak nyilvantartasarol, figyelemmel kiséri, hogy hataridére
elkésziilipn az étkezési téritési dijak szamlazasa.

» Munkajardl rendszeresen beszamol az telephelyvezetinek.

Részletes munkakari feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

3.3.8. Szakacs

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a  székhelyintézményben az
slelmezésvezetd/ a tobbi telephelyen élelmezési igyintézd kozvetlen iranyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérol az élelmezésvezetd/élelmezési {igyintézo

gondoskodik.
A szakacsot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kijelolt szakacs helyettesiti.

Szakacs feladata, hataskire:

e Az dlelmezés vezetdtdl/raktarostol atveszi az étlap szerinti kiszabott anyagokat,
melyekért teljes feleldsséggel tartozik.

« Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszert felhasznalasarol.

e Kiszabasnak megfelelden elkésziti az étlap szerinti ételt, az elelmezési
szabalyzatban meghatérozott idopontig.

« Iranyitja, és ellendrzi a konyhai kisegitGk munkajat.

. Condoskodik az ételmintdk jogszabalyokban meghatérozott madon és ideig
torténd tarolasrol.

e Vezeti, illetve ellendrzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.

Részletes munkakéri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

3.3.9. Konyhai kisegitd

Kinevezéje az intézményvezetd, munkajat a székhelyintézményben az
slelmezésvezetd/ a tobbi telephelyen élelmezési ligyintézd kozvetlen iranyitasaval
végzi,

A konyhai kisegitot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a konyhai kisegitot
helyettesiti.
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Konyhai kisegitd feladata, hataskore:

* Az élelmezéshez felhasznalasra keriild nyersanyagokat a higiéniai eldirasok
szerint a HACCP elbirasait betartva eldkésziti.

e A szakacs utasitisa alapjan végzi, a takaritasi, mosogatisi, belsd szallitasi
feladatokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.10. Miiszaki csoport

Felel az intézmény zavartalan {izemeltetésének biztositasaért.
A muszaki csoport munkajat a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi,

3.3.11. Miiszaki csoportvezetd

A titkarmiszaki csoportvezetGt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kijelolt
karbantarto - gépkocsivezetd helyettesiti.

Miiszaki csoportvezeto feladata, hataskore:

» Felel az intézmény zavartalan tizemeltetésének biztositasaért.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken a miiszaki csoport
munkajat, ezen belill a karbantartds, a gépjarmiivezetés és {izemeltetés, a
mosodai szolgaltatas és a zildteriilet kezelés tevékenységeit.

¢ Végzi a csoport munkajahoz tartozd arajanlatok beszerzését a miiszaki, épitési
beruhazasokkal  kapcsolatos  ligyintézést.  Beszerzések  lebonyolitdsa,
megrendeldk elokészitése,

*» A miiszaki csoport dolgozdinak rendszeres beszamoltatdsa, munkajuk
folyamatos ellendrzése a kéltsegvetés celszert végrehajtasa érdekében.

¢ Azintézmeény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellendrzése.

* A tizvedelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa.

e Szallitasi tevékenység ellatasa.

¢ Mosodai feladatok ellatasanak ellendrzése.

e Karmegelozes, karelharitds megszervezése, koordinalasa.

» Gondoskodik a biztonsagos munkakdrnyezet targyi feltételeinek folyamatos
biztositasarol.

e Kdzvetlen kapcsolatot tart az altalanos intézményvezets-helyettessel.

¢ Iranyitja, szervezi és ellendrzi a takaritok munkajat.

Reszletes munkakorn feladatait a munkalkdri leiras tartalmazza.

3.3.12. Karbantarto és gépkocsivezeto

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat a miiszaki csoportvezetdé kizvetlen
iranyitasaval végzi.

A karbantarto és gepkocsivezetit tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a karbantartod
és gépkocsivezetd helyettesiti.

Karbantarto és gépkocsivezetd feladata, hataskire:
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« Az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok felmérese,

« A miikddés soran meghibasodott gépek, eszkozok javitasa.

« Az intézményhez tartozé zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.

o Téli idészakban a kizlekedd utak jég-mentesitése.

+ Figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Uzem- és  forgalombiztonsagi
kovetelményeknek valé megfelelését, valamint sziikség esetén jelzéssel ¢l
miiszaki csoportvezetd felé.

o Az intézmény hasznalataban lévé gépjarmivek vezetése, annak dokumentalasa.

o A gépjarmiivek tisztantartasa.

e Ellitottak széllitasakor a gépjarm(ibe torténd be- és kiszallas segitése, biztonsagi
5v becsatolasa; sziikség esetén a gépkocsitol, illetve a gepkocsihoz vezetd
Gtvonalon torténd kozlekedés tamogatasa; valamint feliigyelet biztositasa.

Szakképzettséggel dsszefiiggd feladatok meghatarozasa kiilondsen:

Villanyszerel6: Az intézmény épiileteinek térvilagitasanak, vilagitasi erdatviteli
technoldgiai dramsziikségletének biztositdsa. Elektromos berendezések biztonsagos
{izemben tartdsa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartasa.

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

Viz-, gazszerels: Javitja és karbantartja a folyadek es légnemii anyagok, valamint
apréra zizott. szilard anyagok szallitasira vonatkozd csovezetékeket, vezeték
halézatokat és ezeket kiszolgald berendezéseket. Karbantartja ¢és javitja a
létesitmények belsd fiitési rendszereit, meleg vizszolgalo berendezéseket.

Fest, mazold: Epiiletek, lakoterek kiilsé és belsé feliiletképzeési munkdinak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszolasa, portalanitasat kdvetten
fedoréteg felhordasa.

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

Esztergalyos: fémek megmunkalasa, lakatos munkak elvégzése,

Géplakatos: lakatos munkak elvégzése.

Részletes munkakiri feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza,

3.3.13. Raktiros

Az intézményvezetd nevezi ki, munkijat a miszaki csoportvezetd  kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A raktarost tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a miszaki csoportvezeto
helyettesiti.

Raktaros feladata, hataskore:



Anyaggazdalkodas ¢és ellatas terén a munkahelyek anyag- és eszkdzigénylési

rendjének kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése, biztositisa, az

ellatas folyamatossaganak ellendrzése.

e Nyilvantartast vezet a raktari készletekrdl, azok mozgasardl.

e A raktarak zavartalanul és a szabalyoknak megfeleld mikddtetése.

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

* Részt vesz a raktari keszletek éves leltarozasaban.

* A napi anyagsziikséglet kiadasat az eldirt készletgazdalkodasnak megfelelden
végzi.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.4. Egyéb kisegité munkakorik

3.4.1. Mosodai dolgozo

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a mdszaki csoportvezetd kizvetlen
iranyitasaval végzi.

A mosodai dolgozot tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijeldlt mosodai
dolgozoi helyettesiti.

Mosodai dolgozo feladata, hataskore:

* Gondoskodik az intézmeny tulajdonaban lévo ellatotti ruhanemdik igény szerinti
kiadasardl és a kapcsolodo nyilvantartas vezetésérol.

« Az ellatottak sajat ruhajanak mosasa, vasaldsa.

¢ Szennyes ruhdk dtvétele elszamolds alapjan a gondozdsi egységektal.

¢ Tiszta ruha kiadasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakiiri leiras tartalmazza.

3.4.2. Varrond

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajit a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

A varronot tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki csoportvezetd altal
kijelolt munkatars helyettesiti.

Varrono feladata, hataskiire:

e Az intézményi ruhanemi vasalasa, javitasa.

» Az ellatottak ruhajanak javitasa.

Reészletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



3.5. A szakmai intézményvezeti-helyettes iranyitasa ala tartozo munkakdrdk

3.5.1. Telephelyvezetd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkéjat a szakmai intézményvezetd iranyitasaval
végzi, hatdrozott idejti, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan. Tavolléte esetén
a helyettesitését a koordinatori feladatokat ellato apolo latja el.

Munkakére kiterjed a telephely feladatellatasanak irédnyitasara, az ott folyo apolasi,
gondozasi, szakmai munka ellendrzésére és jogszeri miikbdésére.

Feladatai:

o A telephely szakmai tevékenységet, az intézmény mikodési rendjét
meghatarozoé dokumentumok vezetése.

+ Naprakészen verzeti az ellatast igénylék nyilvantartasat, szervezi az
elégondozast, gondozasi szitkséglet vizsgalatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal dsszefiiggd feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

« Szervezi és iranyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységeét, a végzett
munkardl beszamol az vezetd apolénak, a szakmai intézmeényvezeto-
helyettesnek.

e A telephelyen beosztott dolgozok, munkabeosztasat elkésziti.

» Ellenérzi a hazirend betartasat:

s Ellendrzi az apolasi dokumentacio, illetve az orvos utasitasainak betartasat.

o Intézményvezetdi dontésre elokésziti az ellatast igenylok intezmeényi
jogviszonyanak létesitését.

o Feladata a telephely rendeltetésszer(i miikidésének biztositasa.

e Részt veszt az egyéni gondozasi, fejlesztési és dpolasi tervet veégzo
munkacsoportban, e tekintetben a sziikséges feladatokat elldtja.

e Szakdolgozdk tovabbképzési tervének naprakesz vezetése.

o Az ellatast igénybevevdkrdl naponta és a szocialis szolgaltatasra varakozo
személyekrél havonta gondoskodik az adatszolgaltatasi  kotelezettség
teljesitésérdl.

e Gondoskodik az ellatast igénybevevdikre vonatkozoan naponta, a szocialis
szolgaltatasra varakozod személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kitelezettség  teljesitésének megvalositasarol  az orszagos igénybevevoi
nyilvantartasban (KENYSZI) és a fenntarto altal létrehozott és mikadtetett
SZIA rendszerben.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.2. Terapiias munkatars

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a Szekhelyintézmeényben a szakmai
intézményvezeté-helyettes, a tébbi telephelyen a telephelyvezeto iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.
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Feladatai:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés elldtdsardl, melynek
keretében biztositja:

Sziikseg szerint segitd beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcesolatai fenntartasanak feltételeit,

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kizdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mkodését.

Felvildgositd tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa
érdekében.

Részt vesz a foglalkoztatasban.

Biztositja a szabadidd kulturalt eltltésének feltételeit.

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

Az intézményben él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes tigyeinek
intézése, érdekvédelme.

Részt wvallal az ellatottak szabadidejéenek hasznos eltdltése érdekében
szervezett kdzbsségi programokon, rendezvényeken.

Részletes munkalcdri feladatait a munkakiri leiras tartalmazza.

3.5.3. Foglalkoztatas szervezo (ajanlott munkakor)

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatat a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezetd-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd iranyitisaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladatai:

Az egyeni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtasa team
munkaban.

Az ellatottak részére igény és készségszintjitknek megfeleléen egyéni, ill.
csoportos foglalkozas, foglalkoztatas megszervezese (fizikai, kulturalis és
szorakoztato, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart egyhazi, magin és civil
szervezetekkel, egyhazi és magan szemelyekkel, egyestiletekkel.

A foglalkoztatasban résztvevo ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.
Intézményen beliil egyiittmiikddik az apold, gondozo munkatarsakkal.

Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

Az ellatottak érdekvédelme, személyes ligveinek intézése.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetinek.

Részletes munkakdri feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
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« Elhaldlozas esetén hagyatéki leltar készitese.

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

3.5.6. Segitd

Fejleszt6 foglalkoztatasi segitd feladata, hataskire:
s A fejlesztd foglalkoztatdson beliilli munkaveégzés segitése, munkavezetdi

feladatok ellatasa.

Az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvalositasa.

Kézremiikodik az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitéseben, értékelésében.

Az ellatottak mentalis gondozasédban valo részvetel.

Az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kornyezeti kulttra terjesztése.

Az otthonban élék tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és
segitése.

A kertészet, a telephely koriili zbldteriilet szakszeri megmiivelésének és
gondozasinak szervezése, iranyitasa, feliigyelete.

Talaj- elSkészitési, vetési, palantanevelési, (ltetesi,  ndvényapolasi,
novényvédelmi, betakaritasi, feladatokat elvégzese.

Tervek, kalkuldcick készitése, a munkakorhoz kapcsolodd dokumentacio
vezetése.

A kertészetben hasznalt gépek szakszerii és biztonsagos {izemelteteéserdl és
karbantartasarol vald gondoskodas.

Ugyel a munkavégzés soran a munka-, vagyon-, kbrnyezet-, és tlizvédelmi
eléirdsok betartasara.

A kertészeti tevékenységet érintd modszerek és munkafeltételek javitsa
érdekében szakmai javaslatok megtctele.

Az ellatottak altal végzett minden munkatevékenység esetében a pszichiatriai
ellatas ¢s rehabiliticié alapelveinek figyelembe vétele, egytlittmikddés a
mentalhigiénés egység munkatarsaival.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre
mentalis, segitd szolgadltatasokat nyuijt.

Egyiittmiikédik az intézményben miikédd részlegekkel, csoportokkal.
Kozremiikddik a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkizok jegyzékének
tsszeallitasaban.

Részt vesz a kulturdlis illetve szabadidds tevékenységek lebonyolitasaban.

Részletes munkakéri feladatait a munkakiri leiras tartalmazza.

3.6. Vezetd apolé (Aranyag és Irisz Otthon)

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.

Az ellatottak egészségiigyvi ellatasat, apolasit, gondozasat szervezi az Aranyag
Otthonban. Vezetd dpoloi feladatait a telephely orvosainak, szakorvosainak utasitasa
¢s az intézményvezetd kizvetlen irdnyitisa alapjan latja el.
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3.5.4.

Fejlesztd pedagogus

Az intézmeényvezetd nevezi ki, munkdjit a Székhelyintézményben a szakmai
intézményvezeté-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd irdnyitasaval végzi.
Tavollete esetén helyettesitésérdl a Székhelyintézményben a koordinatori feladatokat
ellitd apolo, a telephelyeken telephely vezetdje gondoskodik.

Feladata:
+ A gyogypedagigia eszkizeivel és modszereivel arra torekszik, hogy a

fogyatékkal él6 ember szellemi és testi fejlodését eldsegitse, munkaképességét
fejlessze.

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

A fejleszté foglalkozasok vezetése egyénileg €s csoportosan az ellatottak
allapotatol, és képességeitdl fliggden.

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

Kozremtikidik a kiilonbdz6 szakemberek és intézmények kozitti kapesolat
megteremtésében, és fenntartasaban, bevonva a teriilet allami, egyhdzi és civil
szervezeteit.

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

Az egyeni fejleszteési tervben megfogalmazottak végrehajtisa.

Az ellatottak reszére igény ¢s készségszintjiiknek megfeleléen egyéni illetve
csoportos foglalkozds, foglalkoztatas megszervezeése (fizikai, kulturalis, és
szorakoztato, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).
Hagyomanydrzo-linnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.
frisz Otthon koordindtori feladatokat ellatd apoléd ellitia a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas szervezését és a hozza kapesolodo feladatokat is.

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.5.5. Szocidlis munkatdrs

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a Székhelyintézményben a szakmai
intézmeényvezetd-helyettes, a tobbi telephelyen a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai intézményvezetd-helyettes gondoskodik.
Feladatai:

Ervényesitéshez elokésziti az ellatottak kozgyogyellatdsi igazolvanyat.

A személyl téritési  dijak megallapitasihoz sziikséges dokumenticio
beszerzése, azok nyilvantartasardl vald gondoskodds, levelezés, ligyintézés.
Gondoskodik az ellatottak koltépénz nyilvantartasarol,

Nyilvantartja az ellatotti létszamot.

Intézmeényi jogviszony létesitésekor bekoltozési leltart készit,



A vezetS apolot tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a koordinatori
feladatokat ellatd apold helyettesiti.

Vezetd apolo feladat- és hataskire:

Irdnyitja, ellendrzi a telephelyen az apolé-gondozok, illetve dpolasi-gondozési
koordinator szakmai munkajat, gondoskodik a feladatok elosztasarol. Javaslatot
tesz indokolt esetben a munkaerd atcsoportositasarol.

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

Megszervezi és ellendrzi a személyre szold ellatist, figyelemmel kiséri az
ellatottak egészségi allapotvaltozasat.

Ellendrzi az egyéni gondozasi, egyéni fejlesztési terv és a rehabilitacios program
elkészitését és az abban meghatarozott feladatok maradéktalan teljesitését.
Gondoskodik a  sziikséges  gyogyszerek  beszerzésérdl,  tarolasardl,
nyilvantartasarol.

Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gycgyszerelését.
Rendszeres kapesolatot tart az intezmény orvosaival, gondoskodik az orvosi
vizitek megszervezésérol, azokon reszt vesz.

Megszervezi az ellatottak szlirGvizsgalatat.

Betartja és betartatja a fertdzé betegségek megeldzésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és eldirasokat.
Egészségligyi kérdések wvonatkozasiaban, korlatozd intézkedés, valamint az
ellatott  elhaldlozdsa esetén gondoskodik az intézmeny tajékoztatasi
kitelezettsegeének teljesitésérdl a hozzatartozo, a térvényes keépviseld, valamint
az ellatottjogi képviseld felé.

Kiemelt feladata az Otthonokban az &nallé, ugyanakkor egységes személetet
kévetd szakmai munka miikidésének folyamatos eldsegitése.

Tajékoztatast ad az egeészségiigyi munkardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Szakmai iranyito-ellendrzé  tevékenységérSl rendszeresen beszamol a
telephelyvezetinek és tajékoztatast ad a haziorvosnak és szakorvosnak.
Elokésziti a telephely apolasi-gondozasi szabalyzatat, gondoskodik az abban
foglaltak betartasarol.

Rendszeres kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, szakmai protokollokat keszit.

Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.

Szervezi, irdnyitja az apoldk, szocidlis munkatarsak rendszeres képzését,
tovabbképzését, belso tovabbkeépzések szervezése,

Szervezi a telephely dolgozoéinak idészakos orvosi alkalmassagi vizsgalatat.
Elkésziti az apolok, gondozdk havi munkaidé-beosztasat.

Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl.

Tereptanari feladatokat lat el, melynek keretében kapcsolatot tart a kozép- és
felséfoktt  intézményekkel, illetve felndttkepzd intézményekkel fogadja a
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terepgyakorlatra érkezd hallgatokat és wvegzi a terepgyakorlatok soran a
képzdintézmeény altal szamara kijellt feladatokat.
Reszletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.6.1. Koordinatori feladatokat ellato apolo

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a telephelyvezetd/vezeté apolo
iranyitasaval végzi.

A koordinatori feladatokat ellatd apold tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
kijelslt dpold, gondozd helyettesiti.

Koordinatori feladatokat ellato apolo feladata, hataskére:

e A telephelyen az apolasi-gondozasi feladatokat koordinalja.

» Munkajardl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.

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

e Az apolasi gondozasi teendok mellett szervezi az orvosi viziteken,
szakrendeleseken kiadott utasitasok végrehajtasat.

¢« Korhazban fekvo ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozdk értesitésérdl,
valamint az apolashoz sziikséges eszkdzok eljuttatasarol.

o FEgészségligyi kérdések vonatkozasaban, korlatozd intézkedés, valamint az
ellitott  elhaldlozdsa esetén gondoskodik az intézmény  tajékoztatasi
kitelezettségének teljesitésérdl a hozzatartozo, a torvényes képviseld, valamint
az ellatottjogi kepviseld fele.

e Szervezi és kontrollalja a személyre szabott ellatast, az ellatottak egészségi
allapotvaltozasait figyelemmel kiséri.

¢ Kapcsolattartas az intézmeény orvosaival, gondoskodik az orvos utasitisa alapjan
az ellatottak gyogyszerelésérdl, az elldtottak személyenkénti egészségiigyi
nyilvantartasarol.

« Betartja és betartatia a fertozd betegségek megelozésére és lekiizdésére, a
szemelyi es kirnyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és elGirasokat.

« Apoldsi, gondozasi helyen a fertétlenités, sterilizalds folyamatat végzi.

» Elkésziti az apoldk, gondozdk havi munkaidé-beosztasat.

« Az ellatottak kiirében a véddoltasok igényét felmeri, és nyilvantartja.

» Megszervezi az ellatottak sziirGvizsgalatat.

» Szervezia telephely dolgozdinak idészakos orvosi vizsgalatat.

e A foglalkoztatottak foglalkoztatas egészségligyi dokumentacidjanak vezetése,
kezelése. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel
kisérése.

o A telephelyén az észlelt hianyossagok megsziintetésére intézkedést
kezdeményez,

e A telephelyeén éld ellatottak gyogyszereinek megrendelésérdl gondoskodik,
valamint koordinalja a gydgyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.6.2. Apold, gondozod

Kinevezdje az intézményvezetd, feladatit a telephelyvezetd iranyitasaval vegzi.

Az apold, gondozot tartos tavollete vagy akadalyoztatasa esetén azonos beosztash
munkatars helyettesiti.

Apolé, gondozo feladata, hataskore:
o Apolasi, gondozési feladatatok elvégzése.
o A lakokdrayezet, higiénés rend kialakitésa, a lakoszobak otthonossa tétele.
+ Az élelmezéssel, ruhazati ellatissal kapcsolatos feladatok végzése.
o Az ellatott/intézményi textilia, ruhdzat jelzéssel toreénd ellatasa.
e Az intézményi ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése.
« Az orvos utasitasanak megfeleld gyogyszerelés biztositasa.
« A munkakérbél adédéd dokumentaciok vezeteése.
« Az ellatottak vagyontargyainak kezelése belsé szabalyzat alapjan,
« Csoportos foglalkoztatasok segitese.
e Felel az intézményi rendért, tisztasdgért, az intézményi tulajdon védelméért, az
altala kezelt ellatasert.
e A lrisz Otthonban riasztis esetén jelzGrendszeres hazi segitségnytjtassal
kapcsolatos gondozoi feladatok ellatasa is.
Részletes munkakiri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.3. Mozgasterapeuta

Kinevezdje az intézményvezeté, munkajat a vezetd apold/telephelyvezetd feliigyelete
alatt, mozgasterapeutat tartos tavollete vagy akadalyoztatasa esetén a
telephelyvezetd helyettesiti.

Mozgasterapeuta feladata, hataskore:

Az intézményben él6 ellatottak mozgaséllapotanak felmérése.

+ Mozgasfejlesztés.

+ Segédeszkizok hasznalatanak betanitasa.

o Aktudlis traumatologiai problémak kezelése.

e Rehabilitacio.

e Specidlis csoportoknak rendszeres mozgasfejleszteés szervezese es bonyolitasa.
» Rendszeres tandcsadas.

« Tomegsport foglalkozisok tartasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

3.6.4. Takarito

Kinevezdje az intézmeényvezets, munkajat a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval
veégzi.

A takaritot tartés tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a takarito helyettesiti.
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Takarito feladata, hatiaskére:

» Beosztasinak megfeleléen a lakdszobak, helyiségek, folyosdk higiénés
eloirasoknak megfelel6 tisztan tartasa, fertotlenitése, nagytakaritisokban vald
reszvetel.

e Munka, tizvédelmi és balesetvédelmi eldirdsok betartasa.

» A Hovirag Otthonban mosasi tevékenység ellatasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tdmogatott lakhatds és alapszolgiltatisok

3.7. Szolgaltato Kizpont szakmai vezetd

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi,
hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz0l6 megbizas alapjan.

Munkakdre kiterjed a szocialis szolgaltatasi kizpont keretében miikodd étkeztetés,
hazi segitségnytjtas, fogyatékossaggal élok nappali ellatdsa, tamogatd szolgdltatas,
valamint tamogatott lakhatas feladatainak koordinalasara.

A szolgaltato kozpont szakmai vezetGjét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
helyettesiti a nappali ellatas vezetd vagy a tamogato szolgaltatas vezetd.

Szolgaltato Kézpont vezetd feladat- és hataskore:

» Felelds az alapszolgaltatasok és a tamogatott lakhatds szakmai munkdjinak
iranyitasdért, Osszehangolasaért, a szolgaltatasok szakmai eredményességéért,
annak hatékony és jogszerii megszervezeseert.

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

» Figyelemmel kiséri az altala irdnyitott egységek altal nyuijtott szolgaltatisok
szakmai szinvonaldt és a technikai, targyi, szervezési, humaneréforrast érintd
feltételeit és sziikseg esetén maodositasi, intéezkedeési javaslatot tesz.

o Kozremiikddik az intézmény szakmai programja, egyiittélés szabélyai és
hézirendje és szabdlyzatai elkésztésében.

¢ Eleget tesz beszamolasi, jelentési kitelezettségének.

* A végzett munkardl irasban, hetente beszdmol az intézményvezetonek.

» Gondoskodik a munkatarsak munkakiri leirasanak elkészitéséral.

¢ Az elvegzi a gondozdsi sziikséglet és jovedelemvizsgalatot, megallapitia a
szocialis raszorultsagot, eldgondozast végez.

» Gondoskodik arrol, hogy az ellatast igenybevevok részére a komplex
sziikségletfelmérésnek megfeleld alapellatast biztositsuk.

e Napi kapcsolatot tart az asszisztens, segité vagy gondozo vagy terdpids
munkatars, szocialis gondozo apolé munkakdrékben dolgozdkkal, az ellatast
igénybevevakrdl szolo pontos informaciok érdekében.
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e Gondoskodik a telephelyen asszisztens, segité vagy gondozd vagy terapias
munkatars, szocialis gondozé apolé munkakorokben munkabeosztasanak
elkészitéserol.

e Irényitja, koordindlja a komplex timogatasi sziikségletfelmérést.

« Timogatja a lakhatasi egységekben folyo szakmai munkat.

« Felelés a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzdtartozdi, gondnoki,
hatosagi kapesolatokért, a tamogatott lakhatas kommunikacidjacrt.

e« Feladatkérébe tartozik a tdmogatott lakhatdsi szolgaltatas tartalmi elemeinek
biztositasa.

o A lakok altal igénybe vett szolgaltatasokrol nyilvantartast vezet, téritesi di
megallapitas elokészitésében részt vesz.

e Kozremiikédik a szakmai tovabbképzések szervezéseében, gondoskodik az
§ZMSZ-ben meghatarozott forumok mikodésérdl.

¢ FElkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

» Hatariddre adatot szolgéltat az intézményvezetonek.

e« A munkakéri leirasaban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti.

* Biztositja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését,
azokat rendszeresen ellenorzi.

e Kbdzremfikidik az iranyitisa alatt alldé dolgozok munkakdri leirasanak
elkészitésében.

¢ Részt vesz az ellatasok és a szolgdltatasok irdnti sziikségletetek alakulasanak
elemzésében, a szitkséges erdforrasok meghatarozasaban, a szolgdltatas
miikddésének figyelemmel kiséréseben.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.7.1. Nappali ellatas vezetd

Kinevezdje az intézményvezetd, munkéjat a szolgaltatd kozpont szakmai vezetdije
irdnyitasaval végzi, hatarozott idejd, de legfeljebb 5 évre 52616 megbizas alapjan.
Munkakére kiterjed a szocidlis szolgaltatasi kozpont keretében miikddo
fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa feladatainak koordinalasara,

Beosztottjai a segité vagy gondozd vagy terapias munkatars munkakérékben
dolgozd munkatarsak.

A nappali ellitis vezetdjét tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kijeldlt
segitd vagy gondozo vagy terapias munkatars,helyettesiti.

Nappali ellitas vezetd feladat- és hataskore:

e Iranyitja és koordindlja a nappali elltas szervezeti egységének munkajat.

o Szervezi a klubéletet, gondoskodik az éves foglalkoztatasi, egyeéni gondozasi terv
elkészitéseérdl.

o Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerti, a magas szinvonalu gondozasnak
biztositasardl.

o Kozvetleniil szervezi és ellendrzi a klub dolgozdinak munkajat.

45



Dontésre elokésziti a felvételi kérelmeket.

Kozrem(ikddik az iranyitdsa alatt allé dolgozék munkakori leirasanak
elkészitésében.

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

Kapcsolatot tart és egylittmlkddik a  kiillonbdzé szakma és tarsadalmi
szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.7.2. Esetfelelos

Kinevezoje az intezmenyvezetd, munkajat a tamogatott lakhatds szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi.

Az esetfelelOst tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén esetfelelds helyettesiti.

Esetfelelos feladat- és hataskore:

Megtervezi a komplex tamogatasi sziiksegletfelmerés eredménye és az egyéni
igények alapjan nyajtando szolgaltatasok biztositasanak folyamatat.

A tamogatott lakhatas szakmai vezetd felé jelzéssel €l a lakd szdmara nyujtott
szolgaltatasok hateékonyabba tétele erdekeben, illetve a személyre sz6lo
szolgaltatasi portfolié valtoztatasi javaslata esetén,

Koordinalja a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint
az egészég meglrzésre iranyuld tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a
szabadidd eltdltését, illetve lakokozdsségi programokat segitd eszkozik,
anyagok beszerzésérdl.

Részt vesz a lakokdzosségben felmeriilé problémak megolddsiban, a
konfliktusok kezelésében, a lakok szamara esetmegbeszéléseket, csoport
talalkozokat tart, lakokdzisségi vagy csaladi konfliktusok esetén meditacios
stratégiakat alkalmaz.

Tevékenyen részt vesz a lakokdzisségen beliili egyiittélési szabalyok, lakdkkal
kozosen torténo kialakitasaban.

Személyesen is segiti a lakdk mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kizlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bovitdsét, Segitséget nyijt a lakok
pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

A lako altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri (megrendelés,
mindseg, hasznalat, dijfizetés), szlikség szerint tamogatast nyuijt.

Koordinalja a lakdsban a napi takaritas és az iddszakos nagytakaritas elvégzésit,
udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

A lakok egeszségi allapotat, személyi, kirnyezeti és az élelmezés higiéniajat,
diétajat rendszeresen ellendrzi, dllapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és
referal a szakmai vezetovel, a szolgaltatas koordinatorral és a haziorvossal az
egeszsegiligyi ellatashoz vald hozzajutas megszervezése érdekében.
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A jogszabalyban eldirt modon elkésziti eés a meghatarozott idokozonként
aktualizalja a lako Szolgaltatasi Tervet.

Koordinalja, szakmailag segiti a lakoegységben dolgozd gondozdk team
munkajat. Sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal valamennyi
gondozad jelenlétében esetmegbeszélést tart.

3.7.3. Gondozok feladatai a timogatott lakhatasban

Kinevezdje az intézményvezetd, munkajat a tamogatott lakhatas szakmai vezetdje
iranyitasaval végzi.
A gondozdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén gondozo helyettesiti.

Gondozo feladat- és hatiskbre:

Az esetfelelés felé jelzéssel él a laké szamara nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szolo szolgaltatasi elemekre
vonatkozd valtoztatasi javaslata esetén.

Tamogatia a lakdt a foglalkoztatasi munkavégzési, a szabadidds
tevékenységében, ezen tevékenységekben igény szerint részt vesz.

Részt vesz a lako életitjanak megismerésében.

Tamogatja, segiti a lako mentalis allapotanak egyensulyban tartasat.

Részt vesz a lakokozosségben felmeriildé problémak megoldésiaban, a
konfliktusok kezelésében.

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

A lakok szamara kinnyen értheté kommunikécios nyelven a szolgéltatasokkal és
egyeb napi aktualitasokkal kapesolatban informaciot nyujt.

A lakdval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és
alkalmazza a megvaldsitas egyénre szabott modjat.

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

A tarsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kizvetlen szomszédi kornyezettel valo jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.
Tamogatja, a jo lakokdzdsségi milid kialakitasat.

Eldsegiti, csaladi kapcsolatok tjra élesztését, fenntartasat.

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

Igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kizlekedési kisérést biztosit.
Segit a lako haztartasvitelében (pl. f0zés, mosas, vasalas, ruhajavitas).

Segitseget nyujt a lakok penzkezelesében, napi pélml‘.'m:}sztfmétban.

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

Segitséget nytjt a veszélyhelyzet kialakulasanak elharitasaban, és megoldasaban.
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Tevékenyen részt vesz a lakasban a napi takaritasban és az iddszakos
nagytakaritasban, az udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban, segiti a lakokat
ezen feladatok elvégzésében.

Az esctfelelos fele elore, egy heti bontasban jelzi a lakok specialis étkezési
igenyeit.

Igeny szerint, részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositasaban,
(etelkeszitésben, étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatasban)

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjin segiti a
lakdegységben élok napi étkezését. (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).
Kizosségi igény esetén részt vesz az ételek kozis elkészitésében. (bevasarlas
kozds penzbal, elokeszites, tarolas, hulladekkezeles).

Segitseget nyujt a lako fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében
(személyi higiéné biztositasa, gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa).

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevd altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, személyi, kormnyezeti és élelmezés higiéniajat, diétajat,
eltéres esetén jelzést ad az esetfelels szamara.

A lako gyogyszereit kiadagolja, gondoskodik a gydgyszerek biztonsigos
tarolasarol, az orvosi elbiras szerinti beadasarol, a sziikséges nyilvantartasokat
vezeti.

Segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatasokhoz vald hozzajutast, sziikség
esetén orvost hiv.

Segiti a lakd személyi fliggetlenségének kialakitasat, onallosagénak, onellatasi
képességének megtartasat.

Részt vesz a sziikséges életvitelt segité eszkizok, gydgyaszati eszkozik
igénylésében, hasznalatanak betanitasaban, alkalmazasaban.

Reszt vesz a lakok 6nallo életvezetési kepességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocialis keészségek fejlesztését, a tamogatott dontéshozatali
folyamatokat.

Eldsegiti a lako csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejleszteset, egylittmiikddik a csaladtagokkal és a torvenyes képviseldkkel.

Segiti a lakot, hivatalos ligyei intézésében, segiti dnérvényesitését.

o Eldsegiti a kdzosségi befogaddast, részt vesz diszkriminacio ellenes programok

lebonyolitasaban.

3.74. Asszisztens (szocialis étkeztetesben)

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat az alapszolgaltatds szakmai vezetd
irdnyitasaval végzi.

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

Asszisztens feladat- és hataskire:

Munkdja sordn kiteles egyiittmiikddni a tamogatott lakhatds igénybevevdi
esetén esetfeleldssel, az alapszolgaltatas szakmai vezetdvel.
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Az ellatast igénybe vevok igényeinek és az eldirt diétaknak megfelelden
gondoskodik az élelem megrendelésérdl.

Gondoskodik a felvett igények Osszegzéséral és tovabbitisardl az
élelmezésvezetd felé.

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

Naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, kerésre adatot szolgaltat.

Honap végén az egyéni igényeket Gsszegzi a tdamogatott lakhatast igénybevevdk
esetén az esetfeleldstk bevonasaval és tovabbitja a pénziigyi csoport felé.

Az egyéni étkezési szitkségletek és specialis igények alapjan segiti a szolgaltatast
igénybevevik napi étkezését (szallitas, talalas, tarolas, hulladekkezeles).

Munkdja soran koteles egytittmikédni az esetfeleldssel.

3.7.5. Szocialis gondozd (Hazi segitségnyujtas)

Kinevezéje az intézményvezetd, munkajat az alapszolgdltatds szakmai vezetd
iranyitasaval vegzi.

A szocidlis gondozd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a kijeldlt a
szocialis gondozo.

Szocialis gondozo feladat- és hataskdre:

-

az ellatast igénybevevod raszorultnak sajat lakasukon

az életvitel minden teriiletére kiterjedd teljes kirii gondozis;

az igénybevevdvel egyiittmiikodve, a gondozasi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységet az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:

kozremtikadik a lakdkirnyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,
kozremiikidik haztartasi tevékenysegekben,

segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megelbzésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:

[ ]

biztositja a segitd kapesolat kialakitasat és fenntartasat,

gondozasi feladatokat végez,

figyelemmel kiséri, ellenérzi az igénybevevik altalanos egészségi, fizikai,
mentdlis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az az alapszolgaltatds szakmai
vezetdje felé,

sziikség esctén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja az igenybevevdoket,

kionnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaltatisokkal és egyéb
aktualitasokkal, igyintézéssel kapesolatban informaciot nyuit,

vezeti a szolgéltatas kotelezd dokumentumait, hataridon beliil ellatja az
adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

részt  wvesz az igénybevevikkel kapcsolatos szakmai  konzultaciokon,
esetmegbeszéleseken,
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» figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolodd jogszabélyokat, belsd

szabalyzatokat,
» betartja ¢és betartatia munkateriiletén a baleset-, munka-és tizvédelmi
eloirasokat.

3.7.6. Gondozo, terapias munkatars (nappali ellitasban)

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat az nappali ellitds vezetd iranyitasaval
végzi.

A gondozo, terapids munkatars tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesiti a
kijeldlt a segitd, gondozo, terapias munkatars.

Gondozd, terapias munkatars feladat- és hataskore:

* A nappali ellatds keretein beliil a gondozottak nappali ellatasdnak (fizikai és
psziches gondozas, egészségligyi ellatas, foglalkoztatas, igény esetén étkeztetés)
biztositasa.

» Foglalkoztatas  eérdekében  kapcsolattartas  intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

e Kulturalis, wvalamint hagyomanyokon alapuld rendezvények szervezése,
lebonyolitisa.

IV. fejezet
Az Intézmény mukidese

4.1. Az intézmény képviselete, helyettesités

Az intézmeny kepviseletét az allami szervek, hatosagok, feliigyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd litja el. Az Altalanos
intézményvezeto-helyettes az  intézményvezetd akadalyoztatisa, illetve az
intézményvezetdi tisztség ideiglenes betiltetlensége esetén képviseli az intézményt.
Az intézményvezetdt szabadsaga, tavolléte esetén az dltalanos intézményvezets-
helyettes teljes jogkdrrel helyettesiti.

Az intézmenyvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyiittes tavolléte
esetén a szakmai intézményvezeté-helyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

Az intezményvezeté a folyamatos miikidésrol a munkavallalé akadalyoztatasa, vagy
tartos tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.

4.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intkézmény dolgozdi felett a jogviszony létesitésének és megsziinésének, az
illetmény megallapitisanak, a vezeti megbizas és a visszavonasanak jogkorét az
intézmenyvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetdé egyéb munkaltatéi jogokat (kilondsen: munkaidd beosztas,
iranyitas, utasitas es ellendrzés jogat) az iranyitasuk ald tartozd dolgozok
tekintetében az intézmeényvezetd - helyettesekre atruhazza.
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A kizalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az 1992, évi XXXII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szdld torvény
szabalyozza. A kdzalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jén
létre. A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen elééletd, tizennyolcadik életévét betoltiitt
tovabba magyar allampolgarsagt, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgés és
tartézkodds jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithetd. A munkavégzés helyét az intézményvezeto a kinevezési okmanyban
hatirozza meg, feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

A dolgozo kiteles a munkakdrebe tartozo munkat az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak megtartasaval a
munkahelyi vezetdje utasitasainak megfelelden kbteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:

- mindazon informacidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit,

- az alkalmazottak személyes adatai, és bérezésesiikkel kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6do adatok,

- az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

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

4.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmdnyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozd felelds. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi és
helyettesitési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Az intézményvezetd kiadmdnyozasi jogat az intézménnyel
kizalkalmazotti jogviszonyban allo személyre atruhazhatja. Kiilsé szervhez, vagy
személyhez iratot, kiadményt csak az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezé
alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé kiadmanynak
mindsiil az intézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi részére a munkéltatoi
jogkérben kiadmanyozott és atadott irat. A kiadmanyozasra elokeszitett tigyiratokat
— ha a vezetdé masként nem rendelkezik - a teljes szolgalati ut betartdsaval kell
felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy a tisztség ideiglenes betdltetlensége
esetén altalanos helyettesitését az altalanos intézményvezetd - helyettes latja el. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd neveében jar. A kiadmanyozasi
jogkor gyakorlasaval kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra (a Szocidlis és
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Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Zala Megyei Kirendeltség Megyei Gazdasagi
Osztaly osztalyvezetdje, illetve Foigazgatosag gazdasagi vezetSje altal irdsban
meghatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzése mellett) az intézményvezets, az
altalanos és szakmai intézményvezetd-helyettes jogosult.
A kiadmanyozasi jog gyakorldsinak részletes szabdlyozasit a kiadményozas
rendjérdl 2016 szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

4.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az a kozalkalmazott, aki munkakdrébdl adodo feladatellatdsa soran dnalldan vagy
testiilet tagjakent javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kizbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozik felett,
allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében a hatalyos jogszabdly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézménynél vagyonnyilatkozat-

tételre kotelezettek kore:

e intézményvezetd

« altalanos intézményvezetd-helyettes

+ szakmai intézményvezetd-helyettes

» gazdasagi csoportvezetd,

e azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljaras soran, feladatai elldtdsa sordn
koltsegvetesi vagy egyeéb penzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy
Gnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
penzalapok, fejezeti kezelésii elGiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi timogatasi
pénzkeretek tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkdzok kezelésére kapott
megbizast.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség részletes szabalyait kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

4,5. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

Az intézmény altal kiadni tervezett sajtokdzlemény, illetve barmely sajtéorganum
szerkesztosegenek megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagnak a Zala Megyei
Kirendeltségén keresztiil, hogy engedélyeztetésre tovabbitani lehessen az Emberi
Erdforrasok  Minisztériuma Sajto és Kommunikacios Fdosztalyanak. A
sajtomegjelenessel kapesolatos nyilatkozatok jovahagyasa utin az intézményvezetd,
tavollétében az altalanos intézményvezetd helyettes jogosult tdjékoztatast adni,
nyilatkozni.

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



4.6. Adatvédelem, adatkezelés

A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmeény a térvényben szabalyozott
feladatai ellatisihoz, a torvényben felsorolt adatkérben az ott meghatarozott célok
teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat kezelheti az
Intézmény adatvédelemrol és adatbiztonsagrol sz6l6 szabalyzatival Gsszhangban.

Az iltalanos intézményvezetd- helyettes gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok

védelmének biztositasa érdekeben

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

s A tarolt adatokat torélick, ha azok oka a jogszabaly rendelkezései szerint
megszint.

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

s A kezelt adatokat személyes azonositc adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathat.

e A személyes adatok felhasznalasira jogosult a jogszabalyban meghatarozott
maddon és mértékben.

4.7. [Kartéritési felelosseg

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

Szandékos kirokozas esetén a munkavallald, a kizalkalmazott, kbzfoglalkoztatott a
telijes kart koteles megtériteni. A munkavallalo, a kozalkalmazott, a
kizfoglalkoztatott viétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi wvagy elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan
haszndl vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezesi, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

4.8. Rendkiviili esemény

Az intézmény rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intezkedésekrdl és a jelentés
rendjérél szdld szabalyzatdban foglaltak szerint az intézményvezetdje, -
akadalyoztatisa esetén — az altalanos intézményvezeto- helyettes gondoskodik az
intézményben bekovetkezéd rendkiviili eseménnyel kapesolatos intézkedések
elrendelésérdl és a rendkiviili esemény Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Zala Megyei Kirendeltségére térténd bejelentéserol.



4.9. Vezetést segito és konzultativ forumok
Az intézmén}r belsé mukbdését és az intézményvezeto egyes szervezeti egységekkel
valo kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

4.9.1. Vezetoi értelezlet

Az informaciodramlas kiemelten fontos eszkdze a vezetdi értekezlet. Funkcidja az
egylittmiikidés megalapozasa, az informacidk, a tapasztalatok atadasa, a dontések
eldkészitése, hatékony végrehajtasa, a rovidebb-hosszabb tavra szolo stratégia
kidolgozasa.

Az intézmeényvezetd hetente, illetve szitkség szerint tart vezetoi értekezletet.

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

Résztvevdi rendszeresen:

+ intézményvezetd

+ altalanos intézményvezetd-helyettes
+ szakmai intézményvezetd helyettes
* vezelo apolo

e humanpolitikai tigyintézd

» gazdasagi csoportvezetd

e telephelyvezetdk

4.9.2. Dolgozoi értekezlet

Szakmai egység szinti megbeszélés, amelyet a telephelyvezeté és a Szolgaltatd
Kozpont vezeté hiv dssze legalabb hat havonta egyszer vagy sziikség szerint a
szakmai egység valamennyi dolgozdja részvételével. Dolgozoi értekezlet keretében
kell tajékoztatast adni az idOkézben megtartott vezetdi értekezleten elhangzottakrdl
is.

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

A dolgozoi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletral emlékeztetdt kell
késziteni.

A tamogato szolgalat vezetdje legalabb 2 hetente esetmegbeszélést tart.

4.9.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezetd hivia Gssze évente egyszer vagy szilikség szerint az intézmény
valamennyi  dolgozojanak  rdszvételével. Célja, hogy az intézményvezetd
beszamoloja, tajékoztatdja alapjan a munkatdrsak megtargyaljak az intézmény eltelt
iddszakban végzett munkajat, a kivetkezd idoszak célkittizéseit és a végrehajtasihoz
sziikséges feltételeket.

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



4.9.4. Belsd iranyitas irott eszkdzeire vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd az intézmény belsd miikddésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitasokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitdsokat nyilvén
kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden dolgozo alairasaval igazolja, hogy
a dokumentum tartalmat megismerte, és annak rendelkezéseit magara nézve
kitelezdnek  elismeri. Az  utasitdsoknak, szabalyzatoknak, jogszeriinek,
attekinthetének és végrehajthatonak kell lennie.

A Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocidlis Intézmeény belsd tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabdlyok, valamint belsé szabalyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchidja:

Az intézmény belsd szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket. A belsé szabdlyok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.
Az intézmény egészét érinté altalanos jellegli szabdlyok szabalyzat formaban
keriilnek kiaddsra. Az intézmény egészét érintd, egy adott feladatra vonatkozo
szabalyok intézményvezetdi utasitasok formajaban keriilnek kiadasra.

4.10, Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmenyvezeto a felelos. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

4.11. Munkavégzés rendje

Az intézmény valamennyi teljes munkaiddben foglalkoztatott dolgozdjanak heti
munkaideje 40 éra. Az intézmény folyamatos munkarendben miikodik, amelyben
munkakoronként a dolgozok munkarendjét az intézményvezetd a jogszabalyi
eldirasok figyelembe vételével hatarozza meg.

Méltanyolhaté egyéni indok alapjan a dolgozo a kozvetlen felettes vezetd utjan
kérelmezhet intézményvezetsi dontést eltérd munkarend alkalmazasara, ha csaladi
és munkahelyi kotelezettségeinek Osszehangolasa a telephely munkarendje szerint
nem biztosithato.

Az intézmény dolgozdi a munkakdri leirasukban rigzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

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

Az intézményben 6 havi munkaidGkeretben dolgozok esetében a munkaiddkeret
szamitasa januar 01. napjatdl junius 30. napjaig, illetve julius 01. napjatol december
31. napjaig tart.

A koordinatorok, csoportvezetdk nyilvantartast vezetnek a dolgozok orairdl, tovabba
kitelesek az adott munkaiddkeret iddszak alatt a keletkezett munkaidokereten feliil
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végzett munkat a dolgozodk részére szabadidoben kiadni, legkésébb a kovetkezd
munkaidokeret végéig. Amennyiben nem lehetséges a kidvetkezd munkaiddkeret
lejartaig szabadiddben kiadni a keletkezett munkaiddkereten feliil végzett munkat,
ugy kifizetésre kertl.
Az intézmeény valamennyi teljes munkaidds munkatarsa részére a munkaiddn beliil
munkakdzi sziinetet biztosit.

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

« 9 6rat meghalado munkaidd esetén tovabbi 25 perc a munkakozi sziinet.

Az intézményvezeto és intézményvezetd-helyettesek:
- Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: hétforél-csiitortikig 7.00 ératdl- 15.15 oraig.
péntek 7.00 oratol — 14.00 oraig

1. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény székhely

Titkarsagi {igyintézd, humdnpolitikai {igyintéz6, a gazdasagi csoport, miiszaki
csoport, €lelmezési csoport dolgozdi, szociadlis munkatars, terapids munkatdrs,
fejlesztd foglalkoztatas segitdi, fejlesztd pedagogus, foglalkoztatis szervezd,

Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa: hétf6tél-cstitortokig 7.15 oratol- 15.30 6raig,
pentek 7.15 oratol - 14.15 oraig
Apold, gondozd:

- Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 6ra (6 havi munkaidokeret)

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

Szakacs, konyhai kisegitd egyéb segité munkakorik:

- Munkarend: egymiiszakos

- Munkaido: heti 40 ora

- Napi munkaidd beosztas: HétfG-vasdrnap 6 oratol-14.00 oraig, 7 6ratél-15.00
oraig.

Bentlakasos intézményi szervezetben miikddad 4 lakdotthonban 2 £6 dpold, gondozo.
Takarito:

- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidd: heti 40 ora
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Napi munkaidd beosztasa: hétfétél-vasarnapig 7:00 oratol- 15:00 draig.

Mosodai alkalmazott:
Munkarend: egymuszakos
- Munkaido: heti 40 dra
- hétf6tél-péntekig 6:00 dratol-14:00 oraig.
2. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szociilis Intézmény Csillagfény
Lakdotthona I.
Telephelyvezetd, fejlesztd pedagogus.
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidé: heti 20 ora

Apold, gondozo
Munkarend: folyamatos
Munkaidd: heti 40 éra (6 havi munkaiddkeret)
Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitis
nélkiilli munkarendben latjak el feladatukat az aktualis munkabeosztis
szerint, figyelembe véve az Mt és a Kjt. munkaidd keretre vonatkozd
rendelkezéseit.

3. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Napsugar Otthona
Telephelyvezetd, koordinatori feladatokat ellaté dpold, szocidlis- és terdpias
munkatars, fejleszté pedagogus, takarito.
Munkarend: egymitiszakos
- Munkaido: heti 40 dra
- Napi munkaidd beosztasa:-
hétfotdl-cstitortdkig 7.00 &ratol-15.15 oraig.
pentek 7.00 dratol — 14.00 oraig

Apold, gondozd

- Munkarend: folyamatos

- Munkaid6: heti 40 ora (6 havi munkaidGkeret)

- Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktudlis munkabeosztas
szerint, figyelembe wéve az Mt és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozd
rendelkezéseit.

4. Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szociilis Intézmény Hévirag Otthona
Telephelyvezetd, koordinatori feladatokat ellato épnlfl, szocialis munkatars és
terapias munkatars, fejleszté pedagogus, élelmezési tligyintezd, gépkocsivezetd-
karbantarto



- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidd: heti 40 ora
Napi munkaidé beosztasa:
hetfétol-csiitortokig 7.00 —15:15 oraig.
péntekeken: 7.00 - 14.00 oraig

ﬁup(ﬂé, gondozo, takarito, szakacs, konyhai kisegitd

Munkarend: folyamatos

Munkaidé: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)

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

5. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Aranyig Otthona és a
Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Ciklamen Lakdotthona

Telephelyvezetd, vezetd apolo, élelmezési Ggyintézd, humanpolitikai ligyintézd,
karbantarto-gépkocsivezetd, terapias munkatars, foglalkoztatas szervezs, mosodai
dolgozd, segitd, szocialis munkatars.
- Munkarend: egymiiszakos
Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:
hetfotol-cstitirtok 7.00 - 15.15 oraig,.
péntek 7.00- 14.00 oraig

Apolo, gondozd, takaritd, szakacs, konyhai kisegitd

Munkarend: folyamatos
Munkaid: heti 40 ora (6 havi munkaiddkeret)
a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas nélkiili munkarendben
latjak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas szerint, figyelembe véve az
Mt. es a Kjt. munkaidd keretre vonatkozo rendelkezeseit,

- Napi munkaidé beosztasa: aktualis munkabeosztas szerint 8, illetve 12 6ras
munkarendben

B oras muszak idobeosztasa:
a} 6111 o ‘i 4I'li|
b) 10/ - 18w

12 éras miiszak idébeosztasa:
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a) 6% - 180
b) 18% - 0™

6. Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szociilis Intézmény Irisz Otthona

Telephelyvezetd, vezetd apold, terapids munkatars, karbantarto-gepkocsivezet,
miiszaki csoportvezetd, mosodai alkalmazott
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidé: heti 40 ora
- Napi munkaid6 beosztasa:
hétfé-csiitortok 7:00 ératol — 15:10 oraig.
péntek 7:00 oratol — 14:00 oraig

Apold, gondozo, takarito:
Munkarend: folyamatos

- Munkaidékeret: heti 40 6ra (6 havi munkaiddkeret)

- Napi munkaid6 beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjiak el feladatukat az aktudlis munkabeosztas
szerint, figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaidé keretre vonatkozod
rendelkezéseit.

Napi munkaidd beosztasa: aktualis munkabeosztas szerint 8, illetve 12 dras

munkarendben

7. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény Kilato Szolgaltatd
Kézpont
Szolgaltaté kozpont vezetd, gondozo, terapias munkatars, segitd, asszisztens
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidd: heti 40 6ra
- Napi munkaidd beosztasa:
hétfa-cstitortok 8:00 oratdl - 16:30 oraig.
péntek 7:00 6ratol — 14:30 draig

8. Zala Megyei Szivirvany Egyesitett Szociilis Intézmény Fiizfa Otthon
Gondozo, esetfelelis
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa:
hétfé-cstitértik 8:00 oratol - 16:10 oraig.
pentek 7:00 dratol — 14:00 oraig
9. Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény Fecske Otthon
Gondozo, esetfelelos
Munkarend: egymuszakos
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Munkaidd: heti 40 6ra
Napi munkaidé beosztasa:

hétfa-csiitortok 8:00 oratol — 16:10 oraig.
peéntek 7:00 oratol — 14:00 oraig
10. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis

Intézmény Vilgy Otthon

Gondozo, esetfelelds
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaido: heti 40 ora
- Napi munkaido beosztasa:
hétfo-cstitdrtok 8:00 oratol - 16:10 oraig.
péntek 7:00 6ratol - 14:00 draig

11. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmeény Szeretet Otthon
Gondozo, esetfelelos
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaido: heti 40 ora
Napi munkaidé beosztisa:
hétfo-csiitortok 8:00 ératol — 16:10 oraig,.
péntek 7:00 oratol — 14:00 oraig

12. Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény Fenyé Otthon
Gondozo, esetfelelds
Munkarend: egymiiszakos
Munkaid: heti 40 ora
Napi munkaidé beosztasa:
hetfo-csiitdrtok 8:00 dratol — 16:10 oraig,.
péntek  7:00 ordtol - 14:00 ordig

13. Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocialis Intézmény Hortenzia Otthon
Gondozo, esetfelelds
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidd: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztasa:
hétfé-cstitirtdk 8:00 oratol - 16:10 oraig.
peéntek 7:00 dratol - 14:00 oraig

14. Zala Megyei Szivirviny Egyesitett Szociilis Intézmény Arvicska Otthon
Gondozo, esetfelelos
- Munkarend: egymiiszakos
- Munkaidé: heti 40 ora
Napi munkaidé beosztasa:
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hétfé-cstiitortok 8:00 dratél — 16:10 oraig.
péntek  7:00 6ratol - 14:00 oraig

15. Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény Harsfa Otthon
Gondozo, esetfelelds
Munkarend: egymiiszakos
Munkaido: heti 40 ora
- Napi munkaid6 beosztasa:
hetfé-cstitortok 8:00 dratol — 16:10 oraig,.
péntek  7:00 6réatol - 14:00 oraig

16. Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocialis Intézmény Solyom Otthon
Esetfelelds
- Munkarend: folyamatos
- Heti munkaidé beosztasa: hetente egy alkalommal 1-2 6ra

4.12. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsig kiadasat a kozvetlen munkahelyi felettes, illetve a munkaltato
elézetesen irasban engedélyezi,

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezeésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mertekét a Kijt., valamint veégrehajtasi
rendelete, tovabba az Mt. eléirdsainak megfelelden kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezetd szabadsagat a Szocialis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag Zala
Megyei Kirendeltségének Igazgatdja engedelyezl.

4.13. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzOt kell haszndlni. Az intézmény a
miikédés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegziket is alkalmazhat
(datumbélyegzd stb.). Az intézmény bélyegzdinek hasznalatat és nyilvantartasat az
Szabélyzat a bélyegz6 nyilvantartas szabalyairdl tartalmazza.

A bélyegzd nyilvantartast a titkarsagi ligyintézd vezeti. Az intézmeny bélyegzojenek
hasznalatara jogosultak:

e intézményvezeto

o altalanos intézményvezetd — helyettes

¢ szakmai intézményvezeto- helyettes

Uj bélyegzdt az intézményvezets eldzetes jovahagyasa utan, irasban lehet
megrendelni. A bélyegzé-nyilvantartd a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
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bélyegz6 a kdzponti bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegzi-nyilvantarté az elkésziilt bélyegzét nyilvantartasba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.14. Bankszamlak feletti rendelkezés

A kinestari szamlak feletti rendelkezesi jogosultsaggal bird személyek kéziil barmely
két személy egyiittes aldirdsa sziikséges a kincstiri szamlak, elbiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamldk feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
szemelyek kijeldlésérdl, valamint az alairasi jogosultsigok visszavonasardl az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairas-bejelentesi karton egy peldanyat a Megyei Gazdasagi Osztaly 6rzi.

4.15. Sajat gépkocsi hasznalat rendje

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznélatinak Osszegét és elszamoldsi rendjét a
gepjarmii  igénybevételének és  hasznalatanak rendjérél szdlé  szabalyzat
rendelkezesei, illetve az érvényes addjogszabdlyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocesi hasznalatat az intézményvezetd irasban engedélyezi az intézmény belsd
miikdési szabalyzatban szabalyozottak szerint.

4.16. Egyéb juttatasok

Az intézmenyben mobil telefon hasznalatira jogosultak kirét és hasznalati
gvakorlasanak részletes szabalyozdsat a mobiltelefon hasznalati szabélyzatban
foglaltak hatarozzak meg.

V. fejezet
ERDEKVEDELEM

5.1. Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti férum mikodtetésének célja az intézmenyi jogviszonyban allok
érdekeinek védelme.

Ennek keretében:

* Veleményezi az intézmény szakmai programjat, éves munkatervét, hazirendjét
s az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

* Megtargyalja a hozza benytjtott panaszokat — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az dthelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és
intézkedest kezdeményez az intézmeényvezetd felé.

» Az ellatottakat érint6 kérdésekben, az ellitis szervezésével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatast kerhet az intézményvezetotal.

¢ Intézkedés megtetelét kezdeményezi a fenntartd teriiletileg  illetékes
kirendeltsége felé, valamint mas hatosagok, szervek felé, amennyiben az
intézmeény miikddésével kapesolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

62



A forum miikodése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legaldbb
évente kétszer tilésezik. A forum tiléseinek Gsszehivasarol az elndk gondoskodik. Az
iilés allando résztvevdi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalanddé témaban
érintett felek.

Az FErdekképviseleti férum iilésérdl jegyzOkonyvet kell wvezetni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd dltal kijelolt személy felel. A jegyzdkdnyveket az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell drizni.

Az Erdekképviseleti forum megvalasztasanak és miikddésének részletes szabalyait a
Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatojanak a ,Fdigazgatdsag
fenntartasaban miikédé személyes gondoskodast nyjto szocialis és gyermekvédelmi
intézményekben létrehozott érdekképviseleti férumok megalakitisinak és
tevékenységének szabalyaira” cimi 20/2013. (VI 12.) SZGYF utasitds alapjan, az
intézmény Erdekképviseleti Forum miikiidésének szabdlyzata, valamint a Hazirend
tartalmazza.

5.2. Az intézményben miikédo forumok

5.2.1. Nagycsoport (Aranyag Otthona)

A telephelyvezetd hivja dssze havonta, résztvevdi a telephely ellatottai és dolgozoi. A
telephely dolgozodit a telephelyvezetdje, az ellatottakat az ellatotti énkorményzat
elndke kepviseli. Mindketten tajékoztatast adnak a lakokizdsséget érintd
eseményekrdl, tervekrdl, valtozasokrol. Gondoskodnak arrdl, hogy a terapias
kozosség minden tagja kinyilvanithassa vélemenyét, javaslatot tehessen.

Feladata:

e akozosségi terapia elveinek interiorizalasa,

* informacioaramlas biztositasa,

+ problémak megbeszélése, fesziiltségek levezeteése céljabol,
o kozisségi aktivitas, kbzosségi tevékenység szervezese,

» fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,

« problémak megbeszélése és kezelése,

¢ informacioaramlas biztositasa.

5.2.2. Ellatotti Onkormanyzati iilés (székhely, Aranyag Otthona, Irisz Otthona,
Napsugar Otthona)

A telephelyvezetd hivja ossze legaldbb félévente egy alkalommal. Az iilés résztvevoi

az ellatottak altal valasztott képviselok,

Feladata:
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» Az ellatottak érdekeinek biztositasa, életkoriilményeik javitasara tett javaslatok
megvitatasa.

« Problémak megbeszéléese.

* Informacidaramlas.

5.2.3. Lakogyiilés (minden telephelyen)

A lakogyfles miikGdtetésének célja:

» Kozosségi aktivitas, kbzisségi tevékenység szervezese.,

» Terapias kdzosség mukddtetése.

e Problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése.
» Egylittmiikddés iranyitasaban vald részveétel.

Osszehivas szabalyai:

« A Lakdgyiilést sziikség szerint, de legalabb negyedévente a telephelyvezetd hivia
Q55Ze.

* A negyedévenként tartando lakogyilés kozil évente egyet az intézményvezetd
tart.

» A lakogyfiles rendkiviili {ilésének Gsszehivasat — a javasolt téma megjeldlésével —
az  intézményvezetonél  irasban  kezdeményezheti:  vezetd  apold,
telephelyvezetdk, az ellatotti Snkorményzat és az Erdekképviseleti Férum.

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

Resztvevok:

» az intezmeny adott telephelyének valamennyi ellatottja,

o az {ilés idGpontjdban munkabeosztis szerint levd dolgozdkat, sziikség szerint a
targyalando témaban érintett munkatarsakat ugy, hogy

* a rendes {ilés idépontjat vezetdi megbeszélésen a telephelyvezetS kihirdeti,
illetve

¢ az intézmeényvezetd altal elkészitett, a rendkiviili (ilésre sz6l6 meghivot ,lassa
mindenki” utasitdssal az intézményvezetd eljuttatja az intézmeény adott telephely
vezetdjehez, illetve a targyalando témaban érintett mas meghivottakhoz.

Dokumentacié: a lakdgy(lésrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzdkonyv
vezetdjenek kijeldlése torténhet széban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakogytilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kérdésekre
telephelyvezetd, intézmeényvezetdi hatdskidrbe tartozo kérdésben az intézményvezetd
kiteles 8 napon beliil irasban tajékoztatast adni, azt az intézmeény adott telephely
részere tajekoztatasul ,lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.
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5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:

« Az intézményben él6k tirvényes képviseldinek tajekoztatasa,

s Az egyiittm(ikodés informacios (tijékoztatasi) felteteleinek biztositasa ¢s a
kapcsolattartas hatékonysagénak javitasa,

e Az intézményi ellatassal, szolgiltatasokkal kapcsolatosan felmertilt problémak
megvitatasa, rendezése.

()sszehivas szabélyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezets irasban hivja
fssze szilkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézményvezetd vezeti.

Résztvevik:

e azintézményben él6k torvényes képviseldi,

o az illetékes gydmhivatal vezetdje és ligyintézoy,

e az intézmeény vezetosége,

e az ellatotti inkormanyzat tagjai,

« tovabbi résztvevik a targyalandé témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacié: A gondnoki értekezletrél emlékeztett kell késziteni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd altal kijeldlt személy felel. Az emlékeztetor az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell drizni.

5.2.5. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatast igénybevevot, torvényes keépviseldjet az
ellatissal kapesolatos kérdések, problémédk megoldasaban, szitkség esetén segitséget
nytijt az intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldédsaban. Segit az
ellatast igénybe vevdnek, torvényes képviseldjenek panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgaldsat az intézmény vezetdjénel es a fenntartondl,
segitséget nyujt a  hatosagokhoz benyujtandd  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasiban.

5.2.6. Korlatozo intézkedes

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, elldtasa soran figyelemmel kell leni az egészségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV. tdrvény betegek jogait szabalyozd rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetG magatartast tanusit, az
egoszsegligyrdl szolo térveny vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, illetdleg a
Korlatozé intézkedések alkalmazasédnak szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott — pszichés allapotanak zavara kivetkeztében - sajat vagy masok
Sletére, testi épségére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, ¢s a
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megbetegedés jellegére tekintettel siirgds intezeti gyogykezelésbe wvétele nem
indokolt.

Kozvetlen veszélyezteld magatartis:

Ha az elldtott - pszichés dllapotdnak akut zavara kovetkeztében — sajat, vagy masok
életére, testi epségere kizvetlen és sulyos veszélyt jelent.

Korlitozas lehet:

o pszichikai,

s fizikai,

e kémiai, biologiai,

e egyeb, (komplex).

A korlatozo intézkedések elrendelésének szabdlyai:

A gondozo észleli az ellatott veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprobalja az ellatottat megnyugtatni. Felszolitia a veszélyeztetd
magatartastol valo tartozkodasra, illetve az ilyen magatartasok abbahagyasara.
Felhiviak az ellatott figyelmét a wveszélyeztetd magatartas elharitasat célzd
beavatkozasokra, felszdlitjdk 6t az egylittmiikddésre. Amennyiben a pszichologiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztets helyzetet az orvosnak, annak
elérhetéségének hidnyaban a vezetd apoldénak. Ebben az esetben az orvost két dran
beliil értesiteni kell. Az orvos elrendeli a korlatozé intézkedést és errdl az
intézményvezetonek beszamol. A haziorvos dokumentalija a korlatozast.
Amennyiben az egyéb korlatozd intézkedés tartalma az elrendeléstdl szamitott 16
orat meghaladja, annak fenntartdsit a pszichiater szakorvos feliilvizsgalja, és
indoklassal egyiitt dokumentdlja. Ezt kévetGen az egyéb korlitozd intézkedés
fenntartdsanak sziikségességét az orvos ismételten, legkésébb 72 oranként
feliilvizsgalja, indoklassal egytitt dokumentalja és az ellatottjogi képviseldnek jelenti.
Elkiilonites, testi kényszer, rogzités és lekitozés esetén a feliilvizsgalatot és ennek
dokumentalasat legkésébb 4 odrdanként kell elvégezni. A tartds veszélyeztetd
magatartast mutato, szabad mozgdsukban folyamatosan korlatozott pszichiatriai
betegeknél a telephely, a részleg és az intézmény elhagyasanak megtagaddsa és
megakadalyozasa, az intézmény teriiletén torténd mozgas korlitozasa esetén - ide
nem értve a fizikai korlatozasokat és az ehhez tartozd feliilvizsgalatokat -
dokumentaciot s jelentést - 168 orankent el kell veégezni.

Az intezmenyvezetd a korlatozd intézkedés elrendelését 48 6ran beliil jelenti az
ellatottjogi képviselonek.

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

Panaszjog gyakorlasa:

A korlatozo intézkedés, eljards alkalmazasa ellen az ellitast igénybe vevd vagy
torvényes kepviseldje panasszal élhet az intézmény fenntartojanal.
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VI. fejezet
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Az intézmény gazdilkodasanak és mikddésének torvényességérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A Kirendeltség igazgatdja ennek biztositisa az
intézményvezetotol rendszeresen tajékoztatast kér.

6.1. Gazdasagi ellatas feladatai

6.1.1. Pénzgazdalkodas feladatai

e A kdltségvetés tervezésével kapesolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

e Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a fenntartd szerv altal kdzolt
keretszamok és a vonatkozd tervezeési eldirasok, valamint a hatalyos jogszabaly
figyelembevételével.

o A kiltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek elkészitése
(bérfelhasznalas, beszerzés, fejlesztés és felujitasi terv).

e A koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodas és annak megvaltoztatasaval
tsszefiiggd szabalyok betartasa.

» Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa, bevetelek beszedese, kiadasok
teljesitése.

6.1.2. Finanszirozasi feladatok
e A jovahagyott koltségvetési eldiranyzat betartasaval a gazdalkoddsi keretek

megallapitasa és tovabb bontasa.
e A pénzfedezet biztositasa a folyamatos, gazdasagos, takarékos munkavégzéshez.

6.2. Vagyonnal valo gazdalkodas feladatai

e Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvantartasi rend és fegyelembetartasa a
rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszerd mukddtetése, gyarapitisa a
valtozasra vonatkozo adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése, értékelése, a
vagyoni allapot kimutatdsa, leltarozas, selejtezés megszervezése, lebonyolitasa,
értékelése, bizonylati rend ¢és fegyelem kdvetelményeinek betartasa.

e Az éves beszamoldval kapesolatos feladatok elvegzese.

6.3. Informdcidszolgaltatisi kitelezettséggel kapcsolatos feladatok
e Rendszeres ¢s eseti adatszolgaltatasra iranyul pénzforgalommal és a
gazdalkodassal kapesolatos eseti informacios jelentesek, elemzések készitése.

6.4. Anyag- és eszkdzgazdalkodas feladatai
e Az intézmény folyamatos miitkodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, textilia
felmérése, rangsorolasa, beszerzése, készletezése.



* A szakmai és gazdasagi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel az
eldz0 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszkdzok
beszerzeésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi lehetdségek
figyvelembevetelével.

» A raktarak feltdltése, kezelése.

e A beérkezett anyagok mennyiségi, mindsegi atvétele.

e A raktarozas [ a szamlak egyeztetése utan /.

« A tarolas rendszerének kialakitasa.

o Esszeri gazdalkodas a rendelkezésre allé raktarkapacitassal.

» Raktdri analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

6.5. Munkaerd- és bérgazdilkodas feladatai

A munkaerd- és bérgazdalkodas korében az intézmény vezetdje latja el a munkaltatoi

feladatokat.

* A fenntartoval tortént elézetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés, felvételi
javaslat, stb.) alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony
letesitésével az illetmények és dijazasok megallapitasival kapcsolatos
feladatokat, a rendelkezésre allo személyi juttatasok eldiranyzatain beliil.

* Gondoskodik az 1j kinevezesek, kinevezes modositasok, stb., rigzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbdl kinyomtatott kételezettségvallalast
eredmenyezé dokumentumok (igy kiilondsen: kinevezések, kinevezés
maodositasok stb.) pénziigyi ellenjegyzését a fenntartd végzi.

» Biztositja a munkaiigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.

» Biztositja a dolgozdoi allomany fenntarto altal mukédtetett SZIA rendszerben
torténd rigzitését, nyilvantartasat.

6.6. Eldiranyzatokkal valo gazdalkodas feladatai

Az eloiranyzatok felhasznalasa, a bevételek valamint a kiadasok, Kkifizetések,
lebonyolitdsa a fenntartd altal jovahagyott Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik.
Az intézményi gazdalkodas korébe tartozo tevékenységek:

s az éves koltsegvetoés tervezéséhez adatszolgaltatas,

+ eldiranyzatok év kizbeni modositasa,

e eldiranyzatok nyilvantartasa,

» elSiranyzatok felhasznalasa,

» eldiranyzatok egyeztetése, a kincstari nyilvantartassal valo egyezdség biztositasa.

A fenntarté a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig a gazdalkodassal
dsszefliggd egyes tevékenységek veészletes eldirasait kiilon szabalyzatokban
rogzitette.

Az intézmeny gazdasagi tevékenyseéget a 2015. szeptember 16-an kelt és 2016. junius
30. napjan modositott ,Megallapodas a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol”
elnevezésii dokumentumban foglaltak szerint végzi.






Zaro rendelkezések

Ezen OSzervezeti és Milkddési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FOigazgatosag Zala Megyei Kirendeltség Igazgatojanak jovahagyasa napjén lép
hatalyba.

A hatélyba lépéssel egyidejileg a Zala Megyei Szivarviny Egyesitett Szocidlis
Intézmény 2020. november 24. napjan jovdhagyott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Magyarszerdahely, 2020. december 14.
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Zaradék:

A Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmeény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fiigazgatosag kiadmanyozas rendjérdl
sz010 29/2017. (X.24.) szabilyzata értelmében 2020. december 14. napjan jévahagyom.
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Zalaegerszeg, 2020, december 14.
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Gybre Edina
igazgato |,
Szocialis és Gyermekveédelmi Féigazgatosag
Zala Megyei Kirendeltsége
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Jelen Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt:

« 1 példany: Szocidlis és Gyermekvedelmi Foigazgatdsig Zala Megyei
Kirendeltségén (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca 10.),

« 1 példany: Zala M}eg}rei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény (8776
Magyarszerdahely, Uinéppuszta 9.)
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