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1 A koltségvetési szerv alapitasarol sz6lé jogszabaly
1.1 Altalinos rendelkezések

Az allamhaztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 8/A. §-a alapjan az
Orszaggyilés vagy a Kormany altal alapitott kdltségvetési szerv alapitasardl jogszabélyban,
mads alapito szerv altal alapitott kdltségvetési szerv esetén alapitd okiratban kell rendelkezni.
Jogszaballyal alapitott koltségvetési szerv esetén - a jogszabalyban megjeldlt alapitasi
id6pontot megelézben - a kiltségvetési szerv alapitdsardl alapitd okiratot is ki kell adni. Az
alapito okiratot és annak modositasat az alapité szerv adja ki a kincstar ltal rendszeresitett
formanyomtatvany alkalmazasaval.

Az Aht. 10.§ (5) bekezdése alapjén a kdltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatisanak
részletes bels6 rendjét €s mddjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és  mitkddési
szabalyzataban, a gazdalkodas részletes rendjét belso szabalyzatban kell meghatirozni.

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtdsardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér
Varmegye (tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, miikddésének
rendjét €s fobb szabalyait, a vezetdk és munkavallalok feladatait, kapcsolati rendszert.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetOire, az intézmény dolgozdira, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dolgozd munkatdrsaira, valamint az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevékre.

1.2 Jogszabalyi hattér

—  az 4llamhéztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),

— az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

- a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI1.13.) Korm.
rendelet. (tovabbiakban: SZGYF rendelet),

— a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szdlo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.),

— a személyes gondoskodast nyqjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mkodésiik feltételeirdl szo1d 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakimai
rendelet),

— a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(XI1. 24.) SzCsM rendelet (tovdbbiakban: Ir.),

— a gondozisi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol szold 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet (tovabbiakban: SZMM rendelet),

— aszemélyes gondoskodast ny0jto szociélis elldtisok téritési dijardl sz616 29/1993. (1.
17.} Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

— a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kdzremitkodd
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szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrdl szdlo 340/2007.
(XIL. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 340/2007. (XIL 15.) Korm. rendelet),

— akoézalkalmazottak jogallasardl sz61o 1992, évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.),

— a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

— a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: 9/2000. (VIII.
4.} SzCsM rendelet),

— a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyUjté személyek
vezetOképzésérdl szoldé 25/2017. (X.18) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

— az Alaptérvény,
— Az egészségligyr6l sz016 1997, évi CLIV. térvény,
— A Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013, évi V. térvény

2 A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja

Az intézményi alapadatok az A-315-1/2023. szami 2023. marcius 7. napjan kelt Alapitd
okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

2.1 A kiltségvetési szerv megnevezése:

Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye

2.2 A koltségvetési szerv székhelye:

8082 Gant-Banyatelep

2.3 A kiltségveiési szerv telephelyei:

Telephely megnevezese Telephely cime
1 Aranyfliz Otthon Alap 7011 Alap, Arany kiils6tanya 1.
2 Topart Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent Laszl6 utca 48.
3 Keékmadar Lakdotthon Csokako 8074 Csokakd, hrsz:057/10/B.
4 Varudvar Idések Otthona Csokako 8074 Csokakd, Tolgyfa utca 2.
5 Eziist Hars Otthon Mezbszilas 7017 Mezbszilas, FS utca 55.
6 Remény Lakootthon Polgardi 8154 Polgardi, Majus 1. utca 27.
7 Kristaly Szocialis Szolgaltaté | 8154 Polgardi, Somlyoi utca 2/A.
Kozpont Polgardi
8 Smaragd Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 20.
9 Gyémant Otthon 8154 Polgardi, Baratsig utca 24.
10 | Rubin Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 28.
11 | Zafir Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 32.
12 | Napké Otthon 8154 Polgardi, Gyulamajor 1642/2 hrsz.
13 | Holdké Otthon 8154 Polgardi, 1581/1 hrsz.
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14 | Igazgyongy Otthon 8154 Polgardi, Gabor Dénes utca 7. 1718/51 hrsz.
15 | Topaz Otthon 8154 Polgardi, 1581/2 hrsz.

[6 | Opal Otthon 8154 Polgardi, 1581/3 hrsz,

17 | Lavaké Otthon 8154 Polgardi, 1581/4 hrsz.

18 | Palast Otthon Polgardi-Tekerespuszta | 8154 Polgardi-Tekerespuszta, hrsz.:0318

19 | Ezistdid Otthon Sarosd 2433 Sarosd, Szabadsag tér 1.

24 A kiltségvetési szerv alapitasanak datuma:

1982.01.01.

2.5 A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
2.5.1 A Kkiltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése, székhelye:

Beliigyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

2.5.2 A kiltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése, székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelm Féigazgatdsag,1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.5.3 Kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.54 Az atruhazott iranyitasi hataskorok:

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6rvény 9. § ¢), g), és i) pontjaban meghatirozott
iranyitoi jogkorok.

2.5.5 A kizépiranyito szervet kijel6lé torvény, kormanyrendelet megjelilése:
A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szol6 316/2012. (X11.13.) Korm. rendelet.

2.5.6 A Kkiliségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre dAtruhizott

irdnyitasi hatiskorok esetén:

az iranyitasi hataskor az iranyitasi hataskér | igycsoportok az atruhézott

atruhazasarol rendelkez6 gyakoridjanak atiranyitasi

térvény, kormanyrendelet megnevezese, hataskorok

megjelolése székhelye

a szocialis igazgatasrol és a Szocialis e az Szt.-lr)en Az Aht. 9.8 &) és

szocialis ellatasokrol szold Gy_emlekvedelmi meghatarozott f) pontja
Féigazgatosag, 1132 | ligycsoportok
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1993, évi lIL. térvény (a Budapest, Visegradi
tovabbiakban: Szt.) utca 49.

2.6 Koltségvetési szerv azonosité adatai:

2.6.1 A koltségvetési szerv addszama:

15363750-2-07

2.6.2 A koltségvetési szerv PIR szama:
363750

2.6.3 A kéltségvetési szerv KSH statisztikai szam jele:
15363750 8710 312 07

2.6.4 Szamlavezet6 pénzintézet:

Magyar Allamkincstér

2.6.5 A koltségvetési szerv bankszamla szdma:

10029008-00317416

2.6.6 Altalinos forgalmi adé alanyisag:

Nem

3 Az ellaitandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

3.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 68.§ (1) bekezdése, 69. §, 71.§ (1) bekezdése, 74. §, 80.§ (3) bekezdés a) pontja €s
85/A. § (3) bekezdés a) pontja szerinti bentlakésos szocidlis ellatds, valamint a 65.§ (1)
bekezdés szerint nydjtott ellatas.

3.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

871000 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

3.3 Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Idések, pszichidtriai betegek és fogyatékos személyek (felndttek, valamint a sulyos €s a
kozépsalyos értelmi  fogyatékos, illetve halmozottan sériilt gyermekek,
gvermekvédelmi szakelldtdsban részesiild, kiilonleges ellatast igényldé gyermekek)
apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatdsa.
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Apolést, gondozast nyfjté intézményi ellitds: az onmaguk elldtdséra nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, szilkség
szerint ruhdzattal, illetve textiliaval vald ellatasardl, mentalis gondozasardl, a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatasardl, valamint lakhatasardl (a tovabbiakban:
teljes kot ellatas) az dpolast, gondozast nydjto intézményben keil gondoskodni, feltéve, hogy
ellatasuk mas modon nem oldhaté meg. Az intézmeény keretében id6sek otthona, pszichiatriai
betegek otthona, valamint a fogyatékos személyek otthona mikodik.

Az id6sek otthonaban meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvdbeteg-gyogyintézeti kezeldst nem igényld, a ré iranyadd oregségi nyugdijkorhatart
betdltott személy lathatd el. Az idosek otthondban a 18. életévét betsltdtt, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt Snmagarél gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti
gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathatd, ha ellatdsa mas tipusil, apolast-
gondozast nydjtd intézményben nem biztosithato.

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg veheto fel, aki az ellatés
igénybevételének idépontjaban - jogszabalyban meghatarozott szakvélemény alapjan - nem
veszélyeztetd dllapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, €s egészségi dllapota, valamint
szocialis helyzete miatt nmaga ellatisara segitséggel sem képes.

A fogyatékos személyek otthonaba az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek oktatasara,
képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek k&zdtt van
lehetéség. Enyhe értelmi fogyatékos kiskorts csak kivételes esetben helyezhetd el a fogyatékos
személyek otthonaban. A fogyatékos személyek otthonaban elkiilonitetten kell megszervezni a
kiskortiak ¢és a felndttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és a kozépsulyos,
illetve sulyos értelmi fogyatékos személyek ellatasat. A fogyatékos kiskoriak esetében az
apolassal, gondozassal parhuzamosan biztositani kell a korai fejlesztést és gondozast, vagy a
fejlesztd nevelést ellaté teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati intézmeénnyel vald
egylttmikodést, tovabbd az iskolai tanulmanyok folytatasanak segitését. A nagykord
fogyatékos személy intézményi ellatdsat ugy kell megszervezni, hogy szémara az allapotanak
megfeleld Ondllésag, dontési lehetdség biztositott legyen. A fogyatékos személy részére
biztositani kell - a fogyatékossaganak megfelelé - szinten tartd, képességfejlesztd
foglalkoztatast, tovabba sport- és szabadidds tevékenység végzését is.

b) Iddskoriak, gondozdhaza

Az id6sek gondozéhazaba azok az idéskoriak, valamint azok a 18. életéviiket betoltstt beteg
személyek vehetdk fel, akik onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban
id6legesen nem képesek gondoskodni.

c) Fogyatékos személyek rehabilitacios intézményi ellatasa.

A fogyatékosok rehabilitacids intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgassérilt
személyeknek az elhelyezését szolgalja, akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacids
célll foglalkoztatisa csak intézményi keretek kozétt valdsithaté meg. A fogyatékosok

rehabilitacids intézménye elOkésziti az ott &lok csalddi és lakdhelyi kérnyezetbe torténd
visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatds megsziinését kvetd utégondozast.
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d) Fogyatekos személyek apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa.

A fogyatékos személyek dpold-gondozd céli lakbotthondba - intézménybdl torténd elhelyezés
esetén a felillvizsgalat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel - a fogyatékossag
jellegétdl és shlyossagatdl fiiggetleniil helyezhetd el fogyatékos személy. A nagykord
fogyatékos személy fogyatékos személyek apold-gondozé célii lakdotthondban tdrténd
elhelyezésének feltétele a benyijtott orvosi dokumentécid felhasznaldsaval lefolytatott
alapvizsgilat, valamint a komplex sziikségletfelmérés elvégzése. Az apold-gondozd céli
lakéotthon az ellatottnak teljes kord ellatast biztosit.

e) Fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakootthoni ellatasa.

A rehabilitacios céla lakdotthonba az a személy helyezheté el, aki intézményi elhelyezés sordn
feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni
fejlesztés alapjan lakdotthoni elhelyezése az 6nallé életvitel megteremtése érdekében indokolt,
tovabba aki csaladban él és képességei fejlesztése, valamint ellatasa lakootthoni keretek kézott
biztosithatd és rehabilitacidja csaladjaban nem oldhaté meg, nellatdsra legalabb részben képes,
valamint lakdotthonba keriilése idopontjaban a tizenhatodik életévét mar betsltdtte, de a rea
iranyado regségi nyugdijkorhatart még nem.

f) Tamogatott lakhatas

A tamogatott lakhatas — szakositott ellatasként - a fogyatékos személyek, részére biztositott
ellatds, amely az életkornak, egészségi allapotnak és onellatasi képességnek megfelelden az
ellatott személyek 6nalld életvitelének fenntartdsa, eldsegitése érdekében biztosit

— lakhatasi szolgdltatast,

— esetvitelt,

— segitségnyujtast a kdzszolgéltatasok €s a tarsadalmi életben vald részvételt segité més

szolgaltatasok igénybevételéhez,
— tovabba — igény esetén, komplex sziikségletfelméreés alapjan - felliigyeletet, étkeztetést,

gondozast, készségfejlesztést, tandcsadast,  pedagogiai segitségnyujtast,
gyogypedagdgiai  segitségnyljtast, szallitdst, héztartdsi vagy héztartdst potld
segitségnyujtast.

g) Alapszolgaltatas: fogyatékos személyek nappali ellatasa

A szocidlis alapszolgaltatasok egyik formajaként - napkdzbeni tartdzkodésra, tarsas
kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, a tamogatott lakhatasban €16
fogyatékos személy részére. A nappali ellatast nyjté intézmény nyitvatartdsi ideje minimum
hat ¢ra.

A nappali ellatast biztositd intézmény
— azellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt,
— igénybe vevéi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet
biztosft a kdzdsségi szervezésti programoknak, csoportoknak,
~  Dbiztositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossdg altal
egyarant elérheté moédon mikddjon.
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A fogyatékos személyek nappali ellatds az alabbi szolgéltatasokat (szolgaltatasi elemeket)
igény szerint biztositja:
— tanacsadas,
— készségfejlesztés,
~ haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
— étkeztetés, az idOs személyek napi egyszeri melegételén tul,
— esetkezelés (pl. problémamegoldas, ligyintézés),
— feliigyelet,
— gondozas ¢s kdzosségi fejlesztés
— gybgypedagdgiai segitségnyiljtast
— pedagégial segitségnyjtast
— az intézményben 6-8 s gondozasi csoportokat kell kialakitani. A gondozési csoportok
kialakitasa sordn figyelemmel kell lenni az ellatottak életkorara és fejlettségi szintjére.
— a fogyatékos személyek nappali intézménye az igénybe vevik szdmara egyéni fejlesztod
programokra €piilé gyogypedagdgiai foglalkozast szervez.

h) Alapszolgaltatas: fogyatékos személyek hazi segitségnyqjtas

Hézi segitségnytjtas keretében a szolgaltatast igénybe vevO részére a tamogatott lakhatas
keretében kell biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyijtis hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocidlis sziikséglete sajat koOrnyezetében, életkordnak, élethelyzetének é&s egészségi
allapotanak megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasdval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Hézi segitségnytjtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A
szolgaltatas iranti kérelem €s a komplex szilkségletfelmérés alapjan az intézményvezets, vagy
az Aaltala megbizott személy végzi az igényldé gondozasi sziikségletének vizsgalatat. A
gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld
esetében szocialis segités vagy személyi gondozas indokolt.

Szocialis segités keretében biztositani kell

— alakékérnyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremiiksdést,

— a haztartasi tevékenységben vald kbzremiikodést,

~ a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségny\jtast,

— sziikség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

— azellatast igénybe vevovel a segitd kapcesolat kialakitasat és fenntartasat,
— a gondozasi és dpolasi feladatok elvégzését,
— aszocidlis segités keretében biztositott feladatokat.

Hazi segitségnyijtas esetében a gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is ellathato,
ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizeté mas személy irasban vallalja a szolgaltatasi
dnkoltséggel azonos mértékil személyi téritési dij megfizetését.
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i) Alapszolgaltatas: fogyatékos személyek szocidlis étkeztetése

Az étkeztetés keretében a fogyatékos ellatottak részére napi Gtszori étkezés, melybdl legalabb
napi egyszeri meleg ételrdl gondoskodnak, akik a tamogatott lakhatast igénybe veszik, és
onmaguk részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonsen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk miatt.

j) Alapszolgaltatas: fogyatékos személyek tamogaté szolgaltatisa

A tamogatd szolgilat a fogyatékos személy onalld életvitelét elbsegitd, a mindennapi
szitkségletei kielégitését célzd — személyes kdzremiikodés altal megvaldsulé — szolgaltatds.
(1998. évi XXVI. tv. 4. §. d) pontja)

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatdsa,
elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
dnallosaganak megérzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnytijtds biztositdsa révén.
(1993. évi II1. tv. 65/C § (1) bekezdés)

k) Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas a sajit otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetitk miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfelelt haszndlatara képes id6skora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az ©nalld életvitel fenntartisa
mellett felmeriild krizishelyzetek elharitdsa céljabol nyajtott ellatas.

) Fejlesztd foglalkoztatas
A fejlesztt foglalkoztatas célja a gondozdsi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az 6nalld munkavégzésre vagy a nyilt munkaerOpiacon térténd
elhelyezkedésre, egészségi allapotdnak, kordnak, fizikai és mentélis éllapotanak megfeleld

fejlesztési €s foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa atjan.

34 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti

megjeldlése:
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 1101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatdsa

2 101211 Fogyatékossagpal él6k tartds bentlakdsos ellatasa

3 1101212 Fogy,atekossaggal ¢16k rehabilitacios céli bentlakasos
ellatasa

4 |101215 Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozd lakdotthoni
ellatas
Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célu lakdotthoni

5 1101216 T
ellatasa

6 102023 Idéskoraak tartds bentlakasos ellatdsa
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7 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa

8 102025 Id6skoruak dtmeneti ellatasa

9 107030 Szocialis foglalkoztatas

10 | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

11 1101214 Tamogatott lakhatas

12 101221 Alapszolgaltatas: fogyatékos nappali elldtdsa

13 1101222 Alapszolgéltatas: fogyatékos személyek tamogatd
szolgalata

14 | 107051 Alapszolgéltatds: szocialis étkeztetés

15 | 107052 Alapszolgaltatas:  fogyatékos  személyek  hazi
segitségnynjtdsa

3.5 A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

— Fejér Varmegye

— A Kékmadar Lakdotthon Csokako ellatasi teriilete orszagos.
— A Virudvar Idések Otthona Csdkakd idoskortak gondozohaza ellatési teriilete

OrSzAagos.

— Az alapszolgéltatasok tekintetében az ellatasi teriilet: Polgardi telepiilés.

3.6 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv vezetbjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fbigazgatdja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
el0készitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatérozott idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza a megbizast, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

3.7 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. | Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogéallasardl széld
1692, évi XXXIII, térvény

2. | Munkaviszony

a munkatdrvénykdnyveérol szélo 2012.
évi L. térvény

3. | Megbizési jogviszony

a Polgéri Térvénykonyvrdl sz6l6 2013.
évi V. térvény

3.8 A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

4 Gazdalkodo szervezetek részletes felsoroliasa, amelyek tekintetében a koltségvetési

szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

Az intézmény, mint kdltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)

jogokat nem gyakorol.
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5  Szervezeti felépités és a mitkodés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi

szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szam melléklete
tartalmazza.

Az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Viarmegye, 8082 Gént-Banyatelep
(tovabbiakban: integralt intézmény) székhelyén, valamint kilenc telephelyén &sszesen
1521 férdhelyen nyujt szakositott ellatast, illetve jelzorendszeres hazi segitségnyajtast.

Az intézmény székhelyén, alapi, bicskei, valamint polgardi-tekerespusztai telephelyén 6sszesen
350 fér6helyen mikddik a fogyatékos személyek otthona. A polgardi-tekerespusztai
telephelyen talalhaté a fogyatékos személyek rehabilitacids intézményi elldtasa is, melynek
engedélyezett féréhelye 50. Az intézmény polgardi telephelyén 8sszesen 120 6 fogyatékkal €16
személy tdmogatott lakhatdsa miikddik. A pszichiatria betegek szdmara 314 féréhelyen
biztositott az apolast, gondozast nyGjté intézményi ellatds Gant-Banyatelepen és Bicskén.
Idések otthona négy telephelyen: Alapon, Csdkakén, Mezbszilason, valamint Séarosdon
mikodik osszesen 496 féréhelyen. Az idOskortiak gondozdhdza Csokakén taldlhato,
engedélyezett férfhelyek szdma 10. A fogyatékos személyek apold-gondozoé céli lakdotthona
a csokakdi telephelyen mikddik 14 féréhelyen. Integralt kornyezetben Polgardi telepiilésen
taldlhatd a fogyatékos személyek rehabilitacios célii lakbotthona Ssszesen 8 féréhelyen. A
jelzérendszeres hazi segitségnyujtis vonatkozasaban az engedélyezett segélyhivo késziilékek
szama 159. A fejleszté foglalkoztatds az integralt intézmény székhelyén és annak négy
telephelyén (Alap, Bicske, Csdkakd, Polgardi-Tekerespuszta) térténik. A foglalkoztathatd
személyek szdma 126 0.

Székhelyintézmény/telephely Cime Ellatasi forma | Engedélyezett
neve férchelyek
szama
Aranyalma Integralt Szocidlis | 8082 Gant- pszichiétriai 215
Intézmény Fejér Varmegye Bényatelep betegek otthona,
fogyatékos
személyek 42
otthona
Aranyfiiz Otthon Alap 7011 Alap, Arany | id6sek otthona, 50
kiils6tanya 1.
fogyatékos
személyek 50
otthona
Té6part Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent | pszichiatriai 99
Laszlo utca 48. betegek otthona,
fogyatékos
személyek 76
otthona
Kékmadar Lakéotthon | 8074 Csdkakd, | fogyatékos 14
Csokako hrsz:057/10/B. személyek
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apolo-gondozd
céli lakootthona

Varudvar Id6ések Otthona | 8074 Csokakd, | idések otthona 110
Csokakd Tolgyfa utca 2.
idéskortiak
gondozdhéza 10
Eziist Hars Otthon | 7017 Mezbszilas, F6 | 1d6sek otthona 200
Mezbészilas utca 55.
Remény Lakéotthon | 8154 Polgardi, | fogyatékos 8
Polgardi Mijus 1. utca 27, személyek
rehabilitacios
cela lakdotthona
Kristaly Szocialis | 8154 Polgardi, | alapszolgaltatdsi 120
Szolgaltatd Kézpont | Somlydi utca 2/A. kdzpont
Polgardi
Smaragd Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Baratsag utca 20. lakhatas
Gyémant Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 24. lakhatas
Rubin Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 28. lakhatas
Zafir Otthon 8154 Polgérdi, | tdmogatott 12
Baratsag utca 32. lakhatas
Napkd Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Gyulamajor 1642/2 | lakhatés
hrsz.
Holdké Otthon 8154 Polgardi, | timogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/1 hrsz.
Igazgytngy Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Gabor lakhatas
Dénes/Neumann
Janos utca 7.
1718/51 hrsz.
Topéz Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/2 hrsz.
Opal Otthon 8154 Polgardi, | timogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatds
1581/3 hrsz.
Lavakd Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/4 hrsz.
Palast  Otthon  Polgérdi | 8154 Polgardi— | fogyatékos 182
Tekerespuszta Tekerespuszta, személyek
hrsz.:0318 otthona
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fogyatékos 50
személyek
rehabilitacios
intézménye
jelzbérendszeres 159
8000 Székesfehérvar, | hazi
Kikindai 0t 1. segitségnyuitas
Eziistdio Otthon Sarosd 2433 Sarosd, | id6sek otthona 136
Szabadsag tér 1.

5.1 Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény szdmadra meghatdrozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hatdskorik megosztsa §sszhangban van a jogszabalyok altal kitelezéen eldirt feladatokkal,
hatéaskordkkel.

5.1.1 Szakmai egység
5.1.1.1 Apolast, gondozast nynjté intézményi ellitas

Az dpolést-gondozast nyljté otthon az ellatist igénybe vevé teljes korii ellatdsa, dpoldsa-
gondozasa mellett biztositja sziikség szerinti foglalkoztatdsat, és egyéb habiliticids,
rehabilitacios jellegt ellatasat.

Egészséoiigyi és gondozisi egyséy

Az egészségiigyi ellatas keretében az egészségligyi és gondozasi egység gondoskodik az
igénybe vevo:

— egészségmegorzesét szolgalod felvilagositasarol,

— orvosi ellatasardl

— aszemelyi higiéné biztositasarol,

— agyogyszerelésrél,

— az étkezesben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint az

inkontinencidban vald segitségnyjtasrdl,

— szakorvosi, illetve siirgbsségi ellatashoz vald hozzajutisardl,

— korhazi kezeléséhez val6 hozzajutdsardl,

— gyogyszerellatasardl,

— gyOgyaszati segédeszkdzeinek biztositasardl.

Az ellatast igénybe vevd egészségi dllapotanak rendszeres ellenbrzését, az orvosi tandcsadést,
az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket, a gydgyszerrendelést,
valamint szitkség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutaldst az intézmény orvosa
biztositja.
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Az egészségligyi €s gondozasi egység az ellatasban részestild személy részére elbirt gyogyszer
felhasznalasat a szocial- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter altal meghatarozott, a Szocialis
Agazati Portalon kézzétett nyilvantart6 lapon régziti.

Az egészségiigyl és gondozasi egység miiszakonként az ellatottak egészségi allapotat érintd
valtozasokrdl és a veliik kapcsolatos jelentdsebb eseményekrdl sorszdmozott eseménynaplot
(atado flizetet) vezet.

Az egészségligyi és gondozasi egység az ellatasban  részesiilék  rendszeres
gybgyszerszitkségletének megfeleld, biztositja a rendszeresen szedett gydgyszerekhez vald
hozzajutast, ennek keretében gondoskodik kiiléngsen a gyogyszerek ellatottak részére torténé
beszerzésérdl és haladéktalan hozzaférhet6ve tételérdl.

Figyelemmel az ellatast igénybe vevék egészségi dllapotara a rendszeres gydgyszerkészletet
havonta az intézmény orvosa allitja §ssze az intézmény vezetd dpoldia, illetve ennek hidnyaban
a telephelyvezet( javaslata alapjan.

Az alapgydgyszerkészletet az ellatottaknak téritésmentesen - a személyi téritési dij terhére -
biztositja az intézmény. Az alapgyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres €s eseti egyéni
gydgyszersziikséglet kirébe tartozd gydgyszerek, tovabba a gydgyaszati segédeszkdzok kaziil
elsésorban a kozgydgyellatdsi igazolvanyra felirhatd, illetve a tirsadalombiztositas 4ltal
tamogatott gybgyszert és gyogyaszati segédeszkdzt biztositja az intézmény.

Az egészségiigyl és gondozasi egység az alapgyogyszerkészletrl részletes €s pontos
tajékoztatast nyljt az ellatast igénybe vevd részére.

Az ellatast igénybe vevd viseli az alapgydgyszerkészlet korébe tartozo gyogyszereken
tolmenden felmerilld egyéni gyogyszerszikséglet koltségét, ideértve a gyogyszerért kiilon
jogszabaly alapjan dobozonként fizetend dij koltségét is.

Amennyiben a rendszeres és eseti egyéni gydgyszersziikséglet koltségeinek viselésére az
ellatott j5vedelmi helyzete alapjan nem képes, a kltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint
kell eljarni.

A gyOgyaszati segédeszkiz ellatdsa korében az intézmény feladata a vényre felirt testtdvoli
eszkdznek az intézmény koltségén, a testkizeli segédeszkdznek az ellatott koltségén torténd
biztositdsa. Ha a testktzeli segédeszkdz koltségeinek viselésére az elltott jovedelmi helyzete
alapjan nem képes, a koltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény orvosa az egészségiigyi elldtdsban részesiild ellatott vonatozasaban kiallitja,
illetve vezeti az a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szol6 4/2000.
(11. 25.) EiM rendelet 1. szdml melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam:
A.3510-170). A dokumenticid vezetésére, kezelésére az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV.
térvény 24. §-anak, 136-137. §-ainak rendelkezései irdnyaddak.

Egységhez tartozé munkakorok:
—  vezetd apolod
— szakapold
— 4polé
-~ gondozd
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— orvos (megbizasi szerzddés)

Az cgység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskdrét a munkakori leiras
tartalmazza,

Mentalhigiénés egység

Az intézmeényi életformahoz valé alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevok mentilhigiénés
ellatasanak biztositasa a szocialis intézmény valamennyi dolgozéjanak a feladata.

A mentalhigiénés egység gondoskodik az ellatast igénybe vevd mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:
~— a személyre szabott banasmaédot,
— a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszéleést,
— a szabadidé kulturalt eltsltésének feltételeit,
— a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
— az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
— a gondozasi, illetve rehabiliticids tervek megvaldsitasat,
— ahitélet gyakorlasanak feltételeit, és
— segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
es mitkGdését.

Az ellatast igénybe vevd kordnak, egészségi allapotdnak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembevételével a mentédlhigiénés egység megszervezi:

— az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (napi rendszerességli szabad levegén
tartozkodas, fekvobetegek napi rendszerességii levegOztetése, sporttevékenység,
agytorna stb.),

— aszellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. el6adasok, olvasas, felolvasas,
radichallgatas, tévénézés, kartya- &s tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

— akulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatasok, kirandulasok, kidllitasok stb.).

A mentalhigiénés egység az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatdst igénybe vevok
kézremukddésével - elére megtervezi (heti, havi, éves munkatervek keretében), a megvalositas
folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

A mentalhigiénés egység az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartasa és fejlesztése
érdekében szocioterdpias foglalkozdsokat szervez.

A szocioterapias foglalkozasok formait az ellatast igénybe vevd életkoranak €s egészségi
allapotanak, képességeinek megfelelden keriil megvalasztasra, az egyéni gondozasi, fejlesztési
tervben, illetve rehabilitdcids programban megfogalmazott célkitlizésekkel Gsszhangban.

Az intézményben az alabbi szocioterapias foglalkozasok keriilnek megszervezésre:

— amunkaterapia,
— aterapias és készségfejleszto foglalkozas,
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A munkaterdpiaban azok az ellatottak vehetnek részt, akik - az Szt. 99/B. §-énak (3) bekezdése
szerinti szakértdi vélemény, ennek hidnydban az intézményvezetd megitélése szerint - nem

son

alkalmasak a fejlesztd foglalkoztatas keretében torténd munkavégzésre.

A munkaterapia elsédleges célja a munkaképesség fejlesztése annak érdekében, hogy az ellatott
alkalmassd valjon a fejleszt6 foglalkoztatasban valé részvételre. A munkaterdpidra egyebekben
a terapias és készségfejlesztd foglalkoztatdsra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az ellatott munkaterapidjara fordithaté id6 nem érheti el a napi négy 6rét és a heti hlisz orét.
A terdpias és képességfejleszto foglalkozas célja a megmaradt képességek fejlesztése, szinten
tartdsa. A terdpids foglalkozds szervezhetd az intézmény kOrnyezetében, foglalkoztato

helyiségben és az intézményen kivill is.

A terapids és képességfejlesztd foglalkozds keretében kreativ, miivészeti, mozgis- ¢s
jatékterapiakat szervez a mentalhigiénés egység.

Egységhez tartozdé munkakorsk:
— szocialis munkatars,

— terdpias munkatars

Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hatdskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

Fejlesztési, korai fejlesztési feladatokat ellité egvség

A fogyatékos személyek otthonaban a fejlesztési feladatokat az egyéni fejlesztési tervek alapjén
végezi az intézmény, amely magaba foglalja az egyénre szabott banasmad lefrdsat, az &nellatasi
képesség fejlesztését tartalmazd dokumentaciot.

Az egyéni fejlesztési terv a fogyatékkal €16 ellatott személyrdl készitett pedagogiai, egészségi
és mentalis aflapot alapjan késziil.

Az egyéni fejlesztési tervek tartalmazzak:
— az ellatast igénybe vevd allapotanak leirasat, annak valtozasat,
— azegyéni fejlodést
— az egyén szamara nydjtandd pedagogiai, mentilis €s egyéb
— feladatokat, a foglalkoztatasban valé részvételt
— a hianyzd vagy korlatozottan meglévo funkcidk helyreallitisa
— érdekében végzett intézkedéseket
— a konfliktushelyzetek kezelésének, megolddsanak modjait.

Az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasa az ellatottak aktiv kdzremikddésével térténik. Az
egvéni fejlesztési tervet kidolgozo team félévente értékeli az elért eredményeket, sziikség esetén
mddositja a fejlesztési tervet.

Az értelmi fogyatékkal él6 felndttek életviteléhez nydjtott segitségnél mindig szem elétt kell

tartani a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a roluk vald
gondoskodast egy integralt fejlesztési koncepcid koré épiti fel az intézmény. A kiilonbdzd
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segith tevékenységeket, moddszereket, munkaformakat uOgy kell, alkalmazni, hogy az

individuum specifikuméanak megfeleljen.

Eevénre épilld condozas, fejlesztés

Egyénileg foglalkozunk egy-egy lakoval. Célja a fejlddési elmaraddsok kompenzacidja,
magatartdsmédok-, tevékenységek-, gondolkodasi folyamatok kiépitése, probléma megolddsi
modok, konfliktuskezelési technikak tanitdsa. Ezek a készségek nagyrészt a kozosségi
kapcsolatokban manifesztalodnak am egyéni kialakitasuk elengedhetetlen.

Megvalosulasi formai: egyéni beszélgetés, egyéni foglalkozas, segitd beszélgetés, egyéni
fejleszt6 program.

Participacidra épiilé gondozas. fejlesztés

A segiték a lakdkkal egyiitt végeznek bizonyos mindennapi tevékenységet. A k&zOs
munkalkodéson, tapasztalatokon keresztiil képessé tessziik a lakot egy-egy tevékenység 6nallé
kivitelezésére. A tanulast valosagos élethelyzetben teszi lehetévé ez a munkaforma.

Csoportra épiilé gondozas, fejlesztés

Ezen keresztiil kivanjuk kialakitani az Gsszetartozas, kozdsség érzését. Munkank a szocidlis
egylttlét, masok tiszteletben tartdsa, munkamegosztds, segitségnyujtas, kritikdra-
véleményalkotdsra vald nevelés, szocidlis szempontbdl fontos feladatok véllalasara Gszténzés
iranyaba hatnak.

Megvalbsulasi formai: fejleszté foglalkozasok, szakkdrék, mlivészeti foglalkozas, sport.

Egvéni foglalkozis

Pedagdgiai, andragogiai jellegil, kitetlen foglalkozas, segitd kapesolat (Iehet barmilyen témaji
beszélgetés;, iranyulhat szocidlis interji  elkészitésére; élettorténet, célok, gondok
megismerésére; célja lehet nevelés: a személyi higiéné, az esztétikus megjelenes fontossaganak
megismertetése, szabadidé hasznos eltSltésének, a koltépénzzel vald gazdalkodas
megtanitasara).

Segitd beszélgetés:

Pszichoterapids elemeket tartalmaz, elfogadd, megértd, tdmogatd viszonyulassal lehetdséget ad
a gondozott probléméainak megbeszélésére.

Egvéni fejleszté program:

Specidlis esetben alkalmazott foglalkozas, melynek vezetése szakértelmet igényel (fejlesztd
pedagdgus, pszichologus) célja a gondozott egyéni igény és {item szerinti segitése az elérendd
habilitacios/rehabilitacids cél érdekében (pl.: értelmi fogyatékossdghoz tarsuld betegségek,
fogyatékossdg esetén)
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Feilesztt foglalkozasok;

Csoportos foglalkozasok, melyek a képességek, készségek kialakitdsat a meglévd ismeretek
elmélyitését, alkalmazasat szolgdlja. Elosegiti az egylittmilikodési készség fokozddasat,
konfliktuskezel6 technikdk elsajatitasat, gyakorlasat, empatidas készség ndvelését,
kommunikécids készség fejl6dését, toleranciaszint névekedését.

A fejleszté foglalkozasok témakdrei hét teriilet koré csoportosithatok:
- kommunikicid, Snismeret
- egeészséges ¢letmodra nevelés
- mennyiségi ismeretek
— mozgaskultira
— Onkiszolgilas
— haztartasi ismeretek
- foglalkoztatds

Szakkorok

A szabadid® hasznos eltdltésére szervezett programok, aktivitast, tevékeny koézremiikddést
igényelnek (cél: ismeretek gylijtése, képességek megbrzése).

Miivészeti foglalkozas

Kiemelkedd képességli lakdk alkotd jellegli foglalkoztatasa; az onkifejezés segitése; szabadid6
hasznos eltdltése; készségfejlesztés; sikerélmény elérése; csoportdinamikai hatdsok terdpids
felhasznaldsa; gondozott allapotdnak nyomon kdvetése.

Mozgasterapia/sportprogramok

A foglalkozas célja a fizikai terhelhetdség fokozasa, j6 kondicid elérése; fesziiltség oldésa;
csoportdinamikai hatdsok felhasznélasa; kapesolatteremtd készség fejlesztése.

Az értelmi fogyatékos felndttek életviteléhez nynjtott segitségnél mindig szem elétt kell tartani
a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a réluk valé gondoskodast
egy integralt fejlesztési koncepcio koré épitjiik fel. A kiilonb6z6 segitd tevékenységeket,
modszereket, munkaformédkat ugy kell alkalmazzuk, hogy az individuum specifikuménak
megfeleljen.

Nem idedlis koncepcidkat, modelleket dolgozunk ki, hanem az egyén adottsagait, lehetGségeit,
elmaradasait feltard, azok mentén haladé egyéni fejlesztési terveket készitiink.

Az egyéni fejlesztés mellet hangsilyos elemként jelenik meg a csoportos fejlesztés, mely foleg
a szocidlis kompetencidkat hivatott fejleszteni. A szocidlis tanulds segit az érzelmi intelligencia
fejlédésében, ami elengedhetetlen az érett, autondm személyiség kialakulasaban.

Az intézményt mindenkori lehetOségeihez képest segitséget nyudjt a lakok ldiilésének,
kirdanduldsénak szervezéséhez, lebonyolitdsahoz, intézményen kiviili programokhoz, de az
ezzel kapcsolatosan felmeriil$ koltségeket a lakdk finanszirozzak. Fodrdsz, kozmetika, pedikiir,
fényképész, cipb- és miszaki cikkek javitdsa — a szolgéltatd altal meghatarozott ellenérték
megfizetésével torténik. Havi k61tdpénzével mindenki maga rendelkezhet sziikségletei és sajat
izlése szerint 6nalldan, vagy segitséggel vasarolhat.

Korai fejlesztésben azok a gyerekek részesiilhetnek, akiknek fejlodése eltér a vele azonos
koriakétél. A Székesfehérvari Pedagégiai Szakszolgalata hatranyok lekiizdésére egy
tervszer(ien felépitett fejleszté programot &llit Ossze. Hangsulyt kap a gydgypedagogiai
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fejlesztés, tanacsadas €s terdpias szolgaltatds is. Minden esetben figyelembe veszik a gyermek
egészségi allapotat, illetve a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat altal kiadott
szakvéleményben leirtakat, mely egyben a fejlesztés iranyvonalat is meghatarozza.

Korai fejlesztésre akkor van sziikség, ha a gyerek egy vagy t6bb fejlodési teriileten elmarad az
¢életkoranak megfelel6 szinttol, ez lehet:

— értelmi fejlédési elmaradés

— Imozgés-, hallas-, vagy latasprobléma

— megkésett beszédfejlodés

— viselkedészavar, szocidlis készségek eltérései, kapcsolati problémak

— étkezéssel, alvassal és szobatisztasaggal kapcsolatos gondok.

A korai fejlesztéssel cstkkenteni lehet a lemaradast, a nap, mint nap felmeriild nehézségek
megoldhatdbba valnak. A fejlesztés sordan a cél, hogy azok a képességek fejlodjenek,
amelyeknél az elmaradas jelentkezik. Ebben a fejlesztési forméban 6 éves koraig vesz részt a
gyermek.

Egységhez tartozé munkakdrok:

— fejlesztOpedagdgus

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel0sségét és hataskdrét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.1.1.2 Atmeneti elhelyezést nyiijté intézményi ellatas — Idéskoraak gondozéhaza

Az atmeneti elhelyezést ny0jtd intézmeényi ellatasra legfeljebb egy évig keriilhet sor. A fenti
hataridd elteltét megeldzéen egy honappal a telephely vezetdje megvizsgalja, hogy az ellatast
igénybe vevd csaladi kérnyezetébe visszahelyezhetd-e, illetve ellatasa személyes gondoskodas
utjan biztosithato-e. Ha az ellatast igénybe vevé csaladi kérnyezetébe nem helyezhet6 vissza,
az intézmény vezetSje az ellatas iddtartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithatja. Ha az
ellatast igénybe vevét mads, személyes gondoskodast nydjtd intézményben el lehet latni, a
megfeleld intézménybe t&rténd athelyezés lehetbségérdl az intézmény vezetdje tajékoztatast ad.
Az (j intézménybe t&rténé elhelyezésig az ellatast igénybe vevd ellatdsat valtozatlan
feltételekkel kell biztositani.

Az id6sek gondozdhazaba azok az iddskoraak, valamint azok a 18. életéviiket bet6ltott beteg
személyek vehetk fel, akik Snmagukrol betegségiik miatt vagy més okbol otthonukban
id6legesen nem képesek gondoskodni,

Az id6sek gondozbéhaza vonatkozasaban egészseégligyi ellatas keretében nem kell gondoskodni
gyogyaszati segédeszkdzok biztositasardl.

Egységhez tartozd munkakorok:

— apold,
— gondozd
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hataskdrét a munkakéri leiras
tartalmazza.

5.1.1.3 Fogyatékos személyek rehabilitaciés intézményi ellatiasa

A rehabiliticids intézmény feladata az intézményi ellatast igénybe vevd 6nalld életvezetési
képességeinek kialakitasa, illetve helyreallitasa, fejlesztése, tovabba a tirsadalomba térténd be-
, illetve visszailleszkedésének tamogatdsa és az utdgondozas megszervezése.

A rehabiliticiés intézmény az ellatast igénybe vevGk habilitacidja, rehabilitacidja (a
tovabbiakban: rehabiliticié) mellett biztositja szitkség szerint az ellatottak egészségi allapota
szerinti apoldsat, gondozasat is. A telephely az ellatast igénybe vev6k 4polasat, gondozasat
elkiilonitetten szervezi meg.

A telephely az apolasi részlegben ellatott igénybe vevok részére folyamatosan biztositja az
apolashoz szilkséges egészségiigyi feltételeket, valamint felszereléseket.

Az ellatottak rehabilitacidja érdekében az apoldk, szocidlis gondozdk feladatkdre agy keriilt
kialakitasra, hogy munkaidejiiket a sziikség szerinti dpoldsi feladatok mellett, t6bbséglikben a
segitd gondozdi feladatok tegyék ki.

A telephely vezet6je a gondozds megszlinésének varhatd iddpontjat megelézé hat honappal -
az utdgondozas elbkészitése érdekében - megkeresi az ellatott csaladjat, az ellatast igénybe
vevd lakdhelye szerint illetékest, valamint a védett munkahelyet. A telephely az ellatast igénybe
vevé munkahelyi beilleszkedésének elésegitése mellett kézremiikodik munkakéri feladatainak
betanitdsaban is.

Ha az ellatdst igénybe vevé intézményi jogviszonya a sikeres rehabiliticio kdvetkeztében
megsz{int, az intézmény a gondozas megszlinésétdl szamitott legalabb hat hénapig a rehabilitalt
személy utégondozasat végzi. Utdgondozas a rehabilitdcids intézménybe elhelyezett személy
intézmény elhagyasat kovetd dllapotdnak figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a
lakokdrnyezetébe torténd beilleszkedésében, a munkavégzéssel, életkoriillményeivel, napi
ritmusaval kapcsolatos problémdéinak megoldasaban, az egyéni konfliktusok kezelésében

torténd segitségnyjtas.

A hatalyos jogszabélyok szerint az ellatis idétartama 3 év (két évvel meghosszabbithato, ha a
rehabilitdcids programban meghatdrozott eredményeket nem sikeriilt elémi), mely id6 alatt az
intézménybdl kikeriild ellatottat a telephely felkésziti a csaladba, tarsadalomba t&rténd sikeres
visszailleszkedésre, illetve 6ndllo életének megkezdésére. Az intézmény a megyében
egyediiliként 1at el rehabilitacids feladatokat, igy szerepe kiemelten fontos, mivel ellatotti
koréhez azok az értelmi sériilt emberek tartoznak, akik segitséggel, fejlesztéssel megfeleld
iranyitdssal a tarsadalomba integralédva nalld, fliggetlen személlyé valhatnak.

A holisztikusan értelmezett j6llét szempontjabdl fontosnak tartja a telephely, hogy az ellatottak
mindennapjait Ggy szervezzék meg, olyan kérnyezeti feltételeket teremtsenek szdmukra, hogy
cselekvésre Bszténdzze Oket. Az egyén képességeire, adottsagaira épiild gondozassal lehetdvé
valik az elldtast igénybe vevOk személyiségének fejlesztése, Onértékeléstik, Snbizalmuk
realishoz vald kzelitése.
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A telephely az ellatast igénybe vevé részére a lehet6 legnagyobb 6nalldségot biztositja életlik
minden teriiletén. Csak olyan mértékii segitséget nydjtunk résziikre, amikor és amennyi
szikséges.

A telephely megitélése szerint minden viselkedésforma alapvetben megtanulhatd és
elfelejthetd. A szakmai munkdank az onsegélyezd viselkedés megerdsitésére szervezodik, és a
kivanatos viselkedés kiépitésére iranyulé modszerek dominainak. Ezaltal boviil az ellatott
viselkedési repertodrja, ami 6nallésaguk névekedését eredményezi. A szocidlisan elfogadott
viselkedésmintak stabilizalaséra, allandd gyakorlasara fokozott hangsulyt fekiet a telephely, az

egyéni €s csoportos fejlesztés kdzéppontjaban a szocidlis tanulds all.
Egységhez tartozd munkakork:

— gondozo,
— szocialis munkatars/terapids munkatars,
— fejlesztopedagdgus.

Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hatdskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.1.1.4 Fogyatékos személyek apolo-gondozé céli lakdotthona

A telephelyen ellatott fogyatékkal - autizmus spektrum zavarral - €16 személyek részére
életkordnak, egészségi allapotdnak és onellatdsa mértékének megfeleld ellatast biztositanak.
Cél, az ellatottak minél 6nallobb életének és foglalkoztatasinak elésegitése, timogatasa, annak
érdekében, hogy a tarsadalom teljes értékii tagjaiva valhassanak. Az autondmia, normalizacid,
participacid és integracios elveken alapuld személyre szabott banasmod megvaldsitdsdval a
telephely a célcsoport szamara az Onmegvalésitas minél szélesebb lehetdségét kivanja
biztositani.

A lakootthoni ellatas keretében a telephely az aldbbiakat biztositja:
—  étkezést,
— fejleszto foglalkoztatast,
— pénzkezeléssel kapcesolatos segitségnyjtast,
— egészségiigyi, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tanacsadds, életvitel javitasat segit6
programok),
— szabadid6s programok szervezését (kirandulas, rendezvények),
— sportszerek hasznalatanak biztositasat.

A lakéotthonban a szocialis segitd szervezi a foglalkoztatast, a szabadid6s programokat.
Egységhez tartozé munkakordk:
— gondozo,

—  segito,
— fejlesztépedagdgus.
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hatdskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

5.1.1.5 Fogyatékos személyek rehabiliticios céli lakéotthona

A nyolc férbhellyel miiksds, fogyatékos személyt befogadé lakdotthon célja, az ellatast
igénybe vevd részére életkoranak, egészségi allapotédnak és onellatdsa mértékének megfeleld
ellatas biztositasa.

A telephely a sikeres rehabilitacid és integracié céljanak érdekében €letszerlt mintakkal,
tapasztalatok megosztiséval és megbeszélésével segitik a fogyatékkal €16 embereket az
integracio felé.

A telephely az ellatdst igénybe vevd tarsadalmi integracidjat, rehabilitacidjat eldsegitendd
egyéni fejlesztési tervet dolgozunk ki valamennyi ellatott esetében. Az egyéni fejlesztési
tervekben feltarjdk azokat a jovedelemszerzési lehetGségeket, amelyre az 6ndllo életvitel
épithetd.

A rehabilitaciés célii lakdotthonban az ellatott hatdrozatlan idére is elhelyezhetd, ha a
rehabiliticios alkalmassdgi vizsgdlat, illetve feliilvizsgalat eredménye szerint az ellatott az
onalld életvitel kialakitasara varhatdan csak részben lesz képes.

Hatéarozatlan idejli lakéotthoni elhelyezés esetén a lakdotthoni létet a rehabilitacio végeéljanak
tekinti a telephely. Az ellatast igénybe vevdk egyéni adottsagainak, a tarsadalom altal kinalt
lehetdségeinek figyelembevételével tgy itéli meg a telephely, hogy az itt €16k fejlesztése a
lehetd legmagasabb 6nallosag, a személyi integritas fokozasa irdnyaba mutat, am a teljes nalld
életvitelre nem lesznek alkalmasak. Eletet kiséré gondoskodésra lesz szikségiik.

A telephely hatdrozott idejii elhelyezést biztosit azon ellatast igényldk szdmdra, akiknek
képessége és készségszintje, személyiség- integritdsa olyan szintre juthat, hogy
prognosztikusan tarsadalmi integracidjuk teljes mértékben megvalosulhat, &néllo életvitelre
alkalmassa vilhatnak. Az ellatast igénybe vevé fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és onellatasuknak mértékének megfeleld ellatas biztositdsa.

A lakéotthoni ellatas keretében a telephely az aldbbiakat biztositja:
—  étkezést,
— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtast,
— egészségiigyi, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tandcsadds, életvitel javitasat segitd
programok),
— szabadid6s programok szervezését (kirandulas, rendezvények),
— sportszerek hasznalatinak biztositasat.

Egységhez tartozé munkakérsk:

— telephelyvezeto,
— gondozd.

Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hatiskorét a munkakori leiras
tartalmazza.
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5.1.1.6 Fogyatékos személyek tamogatott lakhatasa

A tdmogatott lakhatds Polgardiban 10 db, 12 féréhelyes hézban, fogyatékos személyek részére
biztosit ellatdst, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek
megfelelden, az ellatott 5nallobb életvitelének eldsegitését, fenntartisat szolgalja.

A szolgaltatés, a tdmogatott lakhatast megalapozd komplex sziikséglet felmérés eredményeként
elkészitett szolgaltatasi tervben megfogalmazott, az egyén sziikségleteihez igazodd és meglévo
képességeire épitd szolgaltatas formajaban valdsul meg.

Tamogatott lakhatds keretében az alabbi szolgéltatast nyijtjuk:
— lakhatési szolgéltatas

A szolgaltatast igénybe vevo ellatottak részére az intézmény alapszolgaltatas keretében nyajt
tovabbi ellatasi formakat az igénybe vevok sziikségleteihez igazodva.

Egységhez tartozdé munkakorok: Szakmai rendelet 2 mellékletének I1.2 pontja alapjan

~ tamogatott lakhatds vezetd
— esetfelelos

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hatdsksrét a munkakdri leirds
tartalmazza.

5.1.1.7 Fejleszto foglalkoztatas

A fejlesztd foglalkoztatasi egység az ellatast igénybe vevs teljes korli ellatdsa, apolasa-
gondozasa mellett biztositja sziikség szerinti foglalkoztatasat.

A fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az 6nadllé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténd
elhelyezkedésre, egészségi allapotanak, kordnak, fizikai és mentalis allapotdnak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgéltatds biztositasa fitjan.

A fejleszt6 foglalkoztatas kétfajta jogviszonyban valdsul meg az aldbbiak szerint:

— a 2012. évi L. torvény a munka t&rvénykdnyve (tovabbiakban: Mt} szerinti
munkaviszonyban, valamint

— a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl sz6ld 1993, évi III. tdrvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti fejlesztési jogviszonyban.

A fejlesztd foglalkoztatasba az a személy vonhato be, aki az alabbi feltételeknek egyiittesen
megfelel:

— szocialis szolgaltatdst vagy ellatast vesz igénybe, €s

— dllapota szerint fogyatékossaggal é16, vagy pszichidtriai beteg, és
— megfelel az Szt. szerinti altalanos feltételeknek.
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A munkaviszonyban tértén6 foglalkoztatas célja az dnallé munkavégzést segitd képességek,
készségek fenntartdsa, fejlesztése, (j munkafolyamatok megismerése, i szakma e¢lsajatitisa,
felkészités a nyilt munkaerd-piacra torténd kilépésre.

Az intézmény munkaszerzédést kot az ellatottal, amelyben meghatirozza a munkavéllalé
munkakorét, az alapbérét, valamint a munkavégzes helyét.

A munkaviszony az Szt. alapjan hatarozott idére jon létre, de a hatarozott idejii foglalkoztatas
az 6t évet meghaladhatja. A munkaidé maximum napi 8 6ra (heti 40 ora) lehet. A
foglalkoztatott munkavégzéssel toltott ideje egészségi, mentdlis 4llapotdhoz igazoddan
rugalmasan véltoztathatd, igy lehet6ség van havi munkaid6keretben, egyenlétlen napi
munkaid6-beosztas szerint is meghatdrozni a munkaidot.

A fejleszté foglalkoztatasi egység a munkavégzéshez az alabbi feltételeket biztositja:

— a munkét Ggy szervezi meg, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

— a munkavallalé szdmira a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatdst és irdnyitdst
megadja,

— Dbiztositja a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését,

— folyamatos feliigyelet mellett biztositja - az ellatott specidlis szikségleteinek
megfeleléen - az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsigos munkavégzés személyi,
targyi, szakmai €s miszaki feltételeit,

— biztositja a munkavallal6 szamdara a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, illetve a
munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen a munkabér kifizetését,

~  biztositja a munkavallald szdmara az esetleges szakmai elérelépés lehetdségét, melyhez
figyelembe veszi az alkalmazott személyes rehabiliticios tervében meghatdrozott
palyatervet. Tovabba gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatott az eldre lepéséhez
szilkséges tapasztalatot, gyakorlatot megszerezze. Lehetdséget biztosit arra, hogy
képzések, tovabbképzések keretében a foglalkoztatott megszerezze azt a tudast,
képesitési feltételt, amelynek alapjan megszerezheti a szakmai elére lepéshez szitkséges
végzettséget. Lehetévé teszi az alacsonyabb oraszamu foglalkoztatasbol magasabb
oraszamban torténé munkavégzést.

— biztositja a magasabb szintl munkakérbe valé tovabblépést a mepgszerzett
munkatapasztalatnak, valamint végzettségnek megfelelden.

A munkavallalé munkakore az ahhoz tartozd feladatok részletes lefrdsaval keriil
meghatdrozasra. A munkavallalora vonatkoz6 egészségligyi alkalmasségi vizsgalat kiterjed a
részletes munkakéri feladatok ellatisara.

A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatds célja az egyén testi €s szellemi
képességeinek és a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek a helyredllitisa, megbrzése,
fejlesztése és felkészitése az 6nallé munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszonyban vald részvételhez az aldbbi szakvélemények sziikségesek:

— a foglalkozas-egészségiligyi orvos, a munka-szakpszicholégus vagy munka- és

szervezet-szakpszicholdgus, valamint a szocidlis szolgéltatast biztosité intézmeény
vezetdjének egylittes javaslata, vagy
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~ rehabiliticids alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos, munka-
rehabilitaciét javaslo szakvélemény (2017. aprilis 1-jét megelézéen készitett kordbbi,
de még hatalyos szakvélemény), vagy

— az NRSZH 4ltal korabban kiadott, érvényes munka-rehabilitaciét javaslé
szakvélemény.

A javaslatnak megfelelén az ellatottal a jogszabaly alapjan fejlesztési jogviszonyt lehet
létesiteni, amely a fejlesztési szerzOdéssel jon létre, amit az ellatott, illetve torvényes
képviseldje irdasban kit meg a fejleszté foglalkoztatast nyhjtd szolgéltatd, vagy intézmény
vezetdjével.

A fejlesztési szerz6dés az alabbiakat tartalmazza:

— afejleszt6 foglalkoztatds keretében végzett tevékenység részletes leirasat,

— a fejlesztd foglalkoztatis idébeosztdsat és helyét azzal, hogy a foglalkoztatds
id6tartama nem haladhatja meg a napi 6 orat és a heti 30 orat, de az ellatott — az egyéni
szitkségleteire tekintettel — egyenl6tlen napi munkaidé-beosztassal is foglalkoztathatd,

— afejlesztési foglalkoztatasi dradij Osszegét,
— azellatott szdndéknyilatkozatat arra nézve, hogy testi és szellemi képességeihez mérten

elvarhaté modon koézremilkodik a fejleszté foglalkoztatasban, és a fejlesztd
foglalkoztaté munkavégzessel sszefliggd kdtelezettségel.

A fejlesztésben részt vevl ellitott fejlesztési foglalkoztatasi dijra jogosult, melynek &sszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kotelezd legkisebb oOrabér 30%-anal. A fejlesztd
foglalkoztatisban részt vevd személyek képességeinek, az elvégzendo fejlesztési feladatoknak
a fliggvényében a fejlesztési dij differencialtan is meghatarozasra keriilhet.

Az elszdmolds a teljesitett 6rak alapjan torténik, azaz a havi fejlesztési dij az orak dsszesitése
alapjan keriil meghatérozasra.

Fejlesztési jogviszonyban a foglalkoztatis napi id6tartamara vonatkozdéan nincs minimum
eldiras, a jogszabdly arrdl rendelkezik, hogy az a napi 6 orat és a heti 30 érdt nem haladhatja
meg.

A tovabblépés lehetségének biztositisa: amennyiben az ellatott oly mértékii fejlédést mutat,
hogy munkaviszonyban torténd foglalkoztatdsdra is sor keriilhet, akkor a foglalkoztatonak
munkakdri alkalmassagi vizsgélatra szitkséges kiildenie, és foglalkozéas-egészségligyi orvosi
vélemény alapjan foglalkoztathatja az érintett személyt munkaviszonyban.

A fejleszts foglalkoztatasban végzett tevékenységek:

Szervezet Tevékenység TEAOR szam
Aranyalma Integralt | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 1429
Szocialis Intézmeény Fejér | dru gyartasa
ZEZT?gSyatelep Zsldteriilet-kezelés §1.30

Egyéb vendéglatos 56.29
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Altaldnos épiilettakaritas 81.21

Textil, sz6rme mosasa, tisztitdsa 96.01

M.ns.  személyi  szolgaltatas | gg 09
(portai szolgaltatas)

Tépart Otthon Bicske Egyeb fa-, parafatermékek, fonott

aru gyértdsa 16.29

M.n.s. egyéb személyi szolgdltatds | 96.09

Zoldteriilet-kezelés 81.30
Palast Otthon Polgardi- | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott 16.29
Tekerespuszta aru gyartdsa .
Zildteriilet-kezelés 81.30
Altaldnos épiilettakarités 81.21
Epftményiizemeltetés 81.10
Ié:g}?;i%éf Lakdotthon éEiyéb 'fa:, parafatermekek, fonott 16.29
gyartasa
Szbnyeggyartas 13. 39
Fliszer-, aroma-, narkotikus,
e . 01.28
gyogyndveny termesziese
Aranyfliz Otthon Alap Textil, sz0rme mosdsa, tisztitdsa | 96.01
Zoldteriilet-kezelés 81.30

Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 16. 29
aru gyartdsa

Egveb takaritas 81.29

Altalanos épiilettakaritas 81.21

Egyéb, mashova nem sorolhato
e o . 32.99
feldolgozdipari tevékenység

Egységhez tartozé munkakor:
- segftd

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

5.1.1.8 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek szocialis étkeztetése

Ellathaté személyek szama: 120 £6

Az intézmény szocidlis étkeztetés keretében a tamogatott lakhatisban é16 igénybe vevoknek a
napi 6tszori étkezésérél, de napi legalabb egyszeri meleg étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt
onmaguknak tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az étkeztetés biztositdsa talaldkonyhard] torténik. Az étkeztetés igénybevétele az elldtast
igénybe vevOk sziikségleteinek megfelelden helyben fogyasztassal (Kristaly Szocialis
Szolgéltatd Kozpont), illetve a tamogatott lakhatésra, széllitassal térténhet.

Orvosi javaslatra diétds étrendet biztositunk.
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Azon ellatottak, akik énalldan gondoskodnak az étkeztetésiikrd] az nellatasi képességeire €s a
hasznos id6toltés elvére épitve az alabbi szempontok alapjan tudunk segitséget nydjtani az
¢tkezés biztositasdhoz:

- étrend Ssszedllasa

- alapanyagok bevasdrlasa,

- a haz koriili kertben altaluk termesztett zoldségek felszedése, és megtisztitdsa
- fézésben valo segités

- terités elkészitése: tanyérok, evé eszkdzik, szalvéta kirakédsa

- étkezés utan a mosatlan leszedése,

- elmosogatasa.

Egységhez tartozd munkakorok: Szakmai rendelet 2. melléklet HI.1 pontja alapjan

- konyhai kisegit
- asszisztens

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hataskorét a munkakdri leirds
tartalmazza.

5.1.1.9 Alapszolgaltatis: Fogyatékos személyek hazi segitségnyijtasa

Ellathato személyek szama: 120 &

A hazi segitségnyujtas az igénybe vevd 6nallo életvitelének fenntartdsat — sziikségleteinek
megfeleléen — Jakasban, lakékérnyezetében biztositja.
A szolgaltatds hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vev0 fizikai, mentélis, szocialis
szitkséglete

— sajat kornyezetében

— életkoranak, élethelyzetének €s egészségi allapotanak megfelelden,

- meglévé képességeinek fenntartasdval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

A hazi segitségnyujtas
— aszemélyi gondozés keretében gondozds €s haztartasi és karbantartdsi segitségnyijtas,
— aszocialis segités keretében haztartasi segitségnyljtas szolgaltatasi elemet biztosit.

A hézi segitségnyiijtds modjat, formajat és rendszerességét az ellatast igénybe vevl egészségi
allapota, szocialis helyzete, a hdziorvos javaslata, a gondozasi szitkséglet alapjan hatarozza
meg. A feladatellatishoz sziikséges idébeosztas minden esetben az egyéni sziikségleteknek
megfelelden keril kialakitdsra.

Egységhez tartozé munkakérdk: Szakmai rendelet 2. melléklet I11.1 pontja alapjan
— gondozd

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel0sségét és hataskérét a munkakori leiras
tartalmazza.
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5.1.1.10 Alapszolgaltatis: Fogyatékos személyek timogato szolgaltatasa

Ellathaté személyek szama: 120 18

A timogat6 szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokdmyezetében térténd elldtasa,
elsbsorban a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallésaganak megbrzése mellett a lakason beliili specialis segitségnyujtas biztositasa réven.

A tdmogat6 szolgaltatds feladata a fogyatékossag jellegének megfelelden kiilondsen

— az alapvetb szilkségletek kielégitését segits szolgaltatisokhoz, kozszolgaltatdasokhoz
valé hozzijutds biztositdsa (specialis személyi szallitas, szallité szolgalat mikodtetése),

— az Aaltaldnos egészségi dllapotnak és a fogyatékossdg jellegének megfeleld
egészségligyi-szocidlis ellatasokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez vald
hozzajutas személyes eszkoz feltételeinek biztositasa.

— ajelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetéségének biztositasa,

~ segitségnyljtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specialis, 6nsegitd csoportokban valé részvételikhoz,

— egyes szocialis alapszolgiltatasi részfeladatok biztosftasa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazododan,

— segitségnyijtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integraciéjanak megvalosuldsihoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturdlis, a szabadidos kapcsolatokban vald
egyenrangu részvételhez szitkséges feltételek biztositsa,

~ a fogyatékos személy munkavégzését, munkavillalasat segité szolgéltatasok
elérhetdségének, igénybevételének elosegitése.

Egységhez tartozé munkakérdk: (39/B. § * A tamogatd szolgéltatds a)} gondozds, b)
készségfejlesztés, ¢) tandcsadds, d) szallitas, e) feliigyelet, f) gyogypedagogiai segitségnynjtas,
g) haztartasi segitségnydjtas és h) esetkezelés)

segitd (d pont szerint jogositvannyal rendelkezd)

— segitd (d pont szerint)

— gondozo (a, b, ¢, e, h pontja szerint)

— fejlesztépedagbgus (f pontja szerint, ebb6l 1 fé tdmogatott lakhatds vezetd és 1 6
szakmai koordinator)

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.1.1.11 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Ellathato személyek szdma: 120 18

Az intézmény az ellatist igénybe vevd részére szocidlis, egészségi, mentélis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatdst nyujt, biztositja, hogy az ellatottak tartalmasan
télthessék mindennapjaikat.

A helyi igényeknek megfelel kézosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozdsségi szervezésti programoknak, csoportoknak. A szolgaltatas egyelére zart formaban, az
ellatotti kor altal elérhetd modon mikédik, Hosszu tava cél a szolgaltatdsok lakossag éltali
igénybevételének biztositasa.
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Szolgéltatasi elemek:

- étkeztetés biztositasa

~ szabadidds programok szervezése

— szitkség szerint az egészségiigyi alapellatdas megszervezése, szakellatisokhoz vald
hozzajarulas segitése

— hivatalos tigyek intézésének segitése

— munkavégzés lehetOségének szervezése

— életvitelre vonatkozé tandcsadas, életvezetés segitése

— specidlis dnszervez8dé csoportok tamogatasa, miikddésének, szervezésének segitése.

Az intézmény az ellatottak részére biztositja a személyi tisztalkodas igénybevételének, valamint
személyes ruhazat tisztitdsanak lehetéségét.

Egységhez tartozo munkakorok: (Szakmai rendelet 77. § (1) * A nappali ellatds a) tandcsadas,
b) készségfejlesziés, ¢) haztartdsi vagy héaztartast potld segitségnyuijtas, d) idések nappali
ellatasa kivételével étkeztetés, e) esetkezelés, ) feliigyelet, g) gondozas és h) kdzdsségi
fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.)

— terdpids/szocialis munkatars (a, b, e, h pontja szerint)
— gondozo (a, b, c, d, e, f, g, h pontja szerint)
— segit6 (c pontja szerint pl. karbantartd, mosénd, varrénd, takarito)

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskérét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.1.2 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes idéskort vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartisa
mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritasa céljabdl nyujtott ellatas.

A jelz8rendszeres hazi segitségnyijtas olyan gondozasi forma, amely biztositja a folyamatos
feliigyeletet, krizishelyzetben lehetdséget nynjt az ellatdst igénybe vevonél torténd gyors
megjelenésre és segitségnylijtasra, oldja az egyediillét kiszolgéltatottsdgbol fakadé szorongast.
A szolgéltatds biztositja tovabba, hogy az ellatast igénybe vevd minél tovébb otthoniban
maradhasson, igy csokkentve az egészségiigyi és szocialis ellatérendszer leterheltségét.

A jelzérendszeres hdazi segitségny(jtds folyamatos készenléti rendszerben miikddik. A
gondozok készenléte minden napra, tehat pihend, munkasziineti és tinnepnapra is kiterjed a nap
teljes idGtartamara, 24 Oréra.

”r

A jogszabalyi elBirdsoknak megfeleléen a jelzbrendszeres hézi segitségnyijtas
megszervezéséhez biztositani kell

v a segélyhivisokat fogado diszpécserkizpontot,
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v’ asegitségnyujtast végzd gondozokat foglalkoztatd olyan szakmai kézpontot vagy
kézpontokat, amelyek a teljes ellatasi teriilet vonatkozaséban biztositjak a gondozénak
a 30 percen beliili helyszinre érkezését.

A jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas mlikddtetéséhez biztositani kell

v" a miiszaki rendszer kdrében az ellatottnal elhelyezett segélyhivé késziiléket, jelzést
tovabbitd berendezést, a jelzés fogadasara alkalmas vevOberendezést, tovabba ligyeleti
személyi szamitdgépet ligyeleti szoftverrel,

v" a gondozd sajat felszerelése kérében mobiltelefont, készenléti taskat, tovabba a gyors
helyszinre érkezéshez szlikséges feltételeket.

A miiszaki rendszer kirében az ellatottnal elhelyezett személyi riasztoberendezést, atjatszo
berendezést, a jelzés fogadasara alkalmas vevéberendezést, személyhivé kiskézpontot, tovabba
tigyeleti személyi szamitogepet ligyeleti szoftvert szerz6dés Gtjan a Rédner Vagyonveédelmi
Kft. (8000 Szekesfehérvar, Horvath Istvan u. 22) biztositja, €s gondoskodik ezek
felszerelésérdl, karbantartdsardl, a diszpécser szolgalat nyidjtasarol.

A diszpécserkdzpont segélyhivas esetén - a segitséget kérd nevének, cimének és az egyéb
rendelkezésre allo informacidknak a kozlésével - értesiti a készenlétben levd gondozot, aki
gépkocsival haladéktalanul elindul a riasztds helyszinére. A helyszinre érkezés és a
segitségnynjtas utan a jelzokésziiléken keresztiil a gondozd értesiti a diszpécsert a segélyhivas
okérol és a megtett intézkedésrdl, majd a helyszinen elkésziti a segélyhivasi jegyzOkényvet.

A gondozé feladatkdrebe tartozik:

— akrizishelyzet elharitdsa,

— orvos, ment® hivasa,

— vérnyomas, vércukormérés,

— alapépolasi-, gondozasi feladatok ellatasa,
— hozzétartozo értesitése.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatds azon ellatottakndl miksdik biztonsaggal,
akik képesek a segélyhivd késziiléket rendeltetésszerfien hasznalni. Alapfeltétel, hogy a
szolgaltatast igénybe vevd a krizishelyzetet, illetve veszélyhelyzetet meg tudja kiilsnboztetni
azokt6l az eseményektdl, amelyek nem igényelnek siirgds beavatkozast. A kivalasztasnal tehat
figyelembe kell venni a szolgaltatast igénybe vevo mentalis allapotat.

A gondozas feltételeinek vallaldsa, és a szolgalat munkatarsaival vald egylittmikdés
elengedhetetlen feltétele a jelzkésziilék kihelyezésének.

Az ellatott személynek be kell tartania a mtikodtetés feltételeit, ezért

— hozza kell jarulnia, hogy a sziikséges berendezéseket lakasaba felszereljek,

— egy szabad konnektort kell biztositania a tapegység mikddéschez,

— biztositania kell tovabba a gondozdk szamara a lakasba vald bejutas lehetéségét, vagyis
kulcsot kell adni a szolgaltatonak.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas feliigyelet szolgaltatasi elemet biztosit. A Szakmai
rendelet alapjan a felligyelet az igénybe vevd lakd- vagy tartdzkodédsi helyén, illetve a
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szolgaltatasnyjtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgald, személyes vagy technikai
eszkdzzel, eszkdzokkel biztositott kontroll.

A feligyelet folyamatos készenléti rendszerben mikddik, mely a nap 24 6rdjaban, az év minden
napjan igénybe vehetd szolgaltatas. A feliigyelet a diszpécser kézpont, valamint az iigyeletes
gondozd kdzremiikodésével biztositott.

Egységhez tartozé munkakor:

- koordinator,
— gondozd.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.2 Funkcionalis egység
5.2.1 Gazdasagi egység

A szakositott ellatds biztositisa feladat finanszirozés keretében valosul meg, mely az éves
kéltségvetésben keriil meghatarozdsra. Ezen tal milkodésre atvett pénzeszkdz, palyazati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozz a koltségek finanszirozasahoz.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépirdnyitéi jogkorcket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig gyakorolja,
tovabbéd szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtdsahoz sziikséges
pénziigyi feltételeket. A gazdilkodast érintd feladat megosztasrél sz6l6 Megallapodas (2. sz.
melléklet) értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatasi és
beszdmolasi feladatokat, valamint a beruhazasokkal, felfjitasokkal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egylittmikodve a Szocidlis €és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Féosztilydnak Fejér Varmegyei
Gazdasagi Osztalya (tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly) 1atja el.

Egységhez tartozd munkakor:
— gazdasagi ligyintéz6

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hatdskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.2.2 Humanpolitikai egység

Személyzeti informacidkra (pl. munkaviszony létesitésére, fenntartisara, megsziintetésére,
teljesitményértékelesre, képesitésre) vonatkozdan adminisztrativ feladatokat lat el.

Feladatai:

— a betdltetlen allashelyek meghirdetése munkaerd-kozvetité szervezetnél, vagy
Ujsagokban;
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— a munkaszerzodések elkészitése, azok munkakdr valtozaskori feliilvizsgalata,
moédositasa;

— aki- és belépdkrdl napi létszamnyilvantartas vezetése;

— bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

— kigytjtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvéntartdsok vezetése, és
statisztikak készitése;

~ szoros kapcsolattartds az egyes szakteriiletekkel a bérszamfejtékén, a szamviteli és
pénziigyi kollégakon keresztiil;

— a korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
alkalmazottak kivett, illetve Osszegyllt szabadnapjaira vonatkozé informdaciok
naprakészen tartésa;

— nyilvntartds vezetése az Ujonnan felvett munkavéllaldékrdl, a nyilvantartasok
hianytalansédganak ellenérzése;

— az allasba vald jelentkezések és eléléptetési kérelmek feldolgozasa és a jelentkezdk
tajékoztatasa az eredményrdl;

— a felvételi kritériumokra ¢és feltételekre vonatkozd megkeresések fogadasa, €s
valaszadas azokra;

— 4llasra vald jelentkezések tovabbitasa, a szabad alldsok és palydzatok meghirdetése;

— kézi és szamitdgépes irattari- és nyilvantartasi rendszerck vezetése és naprakészen
tartasa, tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozo jelentések €s dokumentumok
Osszeallitasa

Egységhez tartozé munkakér:
— humaénszervezd,
— személyligyi ligyintézo,

—  bér és tarsadalombiztositasi ligyintézo.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelésségét és hataskdrét a munkakori lefras
tartaimazza.

52.3 Adminisztracios egység

Az adminisztricios egység kapcesolattartasi feladatokat lat el, tovabba szamitégépes adatbeviteli
feladatokat végez (KENYSZI, SZIA rendszer, Poszeidon stb.), irdsbeli dokumentumokat
szerkeszt (pl. téritési dij megallapitasa, feliilvizsgalata), a dokumentumokat szakszerlien kezeli,
tarolja, hataridéket nyomon koveti, betartja.

Egységhez tartozé munkakér:

— altalanos titkar,
— adminisztrator.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelésségeét és hataskorét a munkakdri leiras
tartalmazza.
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52.4 Elelmezési egység

Az élelmezési egység feladata biztositani a kiilonbozd étkeztetési feladatok ellatasat a
jogszabalyok és a helyi igények, illetve lehetéségek figyelembevételével. Az étkezési
szolgdltatds lebonyolitisat oly mdédon szervezi meg az élelmezési egység, hogy az ellatottak,
valamint alkalmazottak részére a kdzétkeztetésre vonatkozo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet
el@irdsai szerint biztositsa a megfeleld mennyiségili és minéségli taplalékot, a jogszabalyokban
eldirt és a fenntartd altal megallapitott élelmezési normak betartdsaval egyidejiileg.

Az élelmezési egység:

biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat,
felelds az iranyitasa alatt allo foz6konyhéaban eldallitott ételféleségek mindségéeért €s
élelmiszerbiztonsagéért, a fézékonyha rendeltetésszeri mikodéséért,

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési részleg tevékenységét,
gondoskodik az étlapok elkészitésérol,

Osszeallitja a diétas étrendet,

gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasarol,

feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelos az idSben
térténd kiszolgalaseért,

torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositasara,

biztositja az tigyviteli munka szabalyszerliségeét,

gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésér6l, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérdl, szakszerii taroldsarol,

fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére,

figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenfrzi a raktari készletek feltéltését,

gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbdl megfeleld idében
torténd kivételezésérol,

ellenbrzi az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld
meértékii felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a foz6térben,

részt vesz az élelmezési raktaridészaki (havi, negyedévi} tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk mindségét, a
romlandé €lelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

betartja és betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyligyi elOirasokat, a HACCP
rendszer elbirdsait, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintik vételének tényét,
gondoskodik a higiénés €s fertGtlenitési szabalyok betartasardl,

betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,

0y

valamint az intézmény szabédlyzataiban foglalt el&irdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését,

ellendrzi az élelmezési normak betartasat,
feliigyeli a rendelkezésre alldeszkozok, berendezési targyak szakszer(i kezelését,
elkésziti a konyha dolgozodinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét,

Az étrendek tervezését és az étlapok készitését a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletben foglaltak
alapjan végzi el az élelmezési egység.
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Az intézmény székhelyén ¢s valamennyi telephelyén intézmeényi étlaptandcs miikodik. Az
intézményi étlaptanacs egy miikod6é szakmai testillet. Az intézményi étlaptanacs tagjai az
intézményi fozbkonyhak élelmezésvezetdi, ezenkiviil az intézmény éltal delegalt tagok,
esetenként az élelmezési koordinitor. Az étlaptandcs havi rendszerességgel tilésezik. Az
étlaptandcs feladata az élelmezés minbségével kapcsolatos vélemények Osszegzése, a
javaslattételek figyelembevételével. Az értekezlet soran a tagok javaslatokat tehetnek a lakoi
igények figyelembevételével a kdvetkezd havi ételekre, ételsorokra vonatkozdan.

Egységhez tartozo munkakor:

— élelmezési koordinator
— élelmezésvezetd

— szakacs

— megbizott dietetikus,
— konyhai kisegitd.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel0sségét és hataskorét a munkakéri leirds
tartalmazza.

5.2.5 Miiszaki és iizemeltetési egység

A milszaki és lizemeltetési egység biztositja az intézmény szakmai munkdjdnak zavartalan
miikddéséhez szitkséges hatteret a jogszabélyok betartdasa mellett, gy az ingatlanok megfeleld
miikddtetése, mind az eszkozdk, ingdsagok rendelkezésre allasa, hatékony kihasznalasa
tekintetében.

Miiszaki referens

A miuszaki referens feladata, hogy szervezze, dokumentalja az intézmény lizemeltetésével,
karbantartdsaval, feldjitasaval kapcsolatos feladatokat, Kozremiiksdik az intézmény miiszaki
allapotanak felmérésében, javaslatot tesz a szitkséges fel(jitdsokra, az intézmény miiksdési
feltételeinek biztositdsara. Az emlitett tevékenységekre vonatkozdan kapcsolatot tart a
vallalkozokkal, a telephelyekkel, a szakhatosagokkal. Gondoskodik a miliszaki adatszolgaltatasi
feladatok elvégzésérdl.

Anvag és készletbeszerzési referens

Az anyag- €s készletbeszerzési referens feladata az anyag- és drubeszerzések lebonyolitasa a
tervezeéstl a beérkezett aruk atvételéig, ezen beliil elsGsorban butorok, irodaszerek, takaritd- és
tisztitoeszk6zok, gépjarmii segédanyagok, egyéb fogyodeszkdzok és az lizemeltetés feladatathoz
elengedhetetlen céleszkozok (példaul csavarok, ragaszték stb.) valamint kéziszerszamok
gazdélkodasaért felelds. A referens nyilvantartja az intézmény készletét, a beérkezett és atadott
aru Utvonalat, és felhasznaldsanak bizonylatolassal egybek&tott nyomon kévetését a raktarra
vételétdl a felhasznalas helyéig. A folyamatokat a szdmviteli eléirdsoknak megfelelden kezeli,
dokumentalja.
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Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetd feladata a felmeriild szallitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitasa
alapjan. Az ellatottak szallitasa korhazba, szakrendelésre, és egyéb egészségiigyi intézménybe.
Az intézmény dolgozdinak munkavégzésiikkel kapesolatos szallitasa.

Takaritdi egvsée

A takaritoi egység feladata a padlok, batorok és egyéb berendezési targyak soprése,
porszivozdsa, mosdsa €s torGlgetése. A szemét felszedése, a szemetes tartalyok Kiliritése,
tartalmuk elvitele a szemétgyijté helyre.

A takaritoi egység munkatarsai tisztaban vannak az intézmény sajatossdgaival €s a hazirend
szabélyaival. Ki tudjdk szdmolni a higitds mértékét és mérni is tudjak a kezelGszereket, fel
tudjak ismerni a felilleteket és a szennyezddéseket kockazati szempontbdél, tovabba fel tudja
mérni a takaritott teriiletet. Minden kézi eljarast végre tud hajtani és ezen kiviil kezeli a
porszivot, a gozfejlesztét, €s a mechanikus seprégépet. Infekcidkontrollnak megfeleléen
fertdtlenitd takaritast elvégzi.

Mosodai, varréndi egység

A mosodai egység feladata ellatni a telephelyeket mindségileg és mennyiségileg megfelel$
tiszta, feridtlenitett textiliaval.

A technologiai folyamat higiénés szempontbdl tiszta oldali, valamint szennyes oldali
munkafolyamatokbdl all. A két funkeid teljesen elkiilontil.

Munkafolyamatok: szennyes textilia gylijtése és ideiglenes téroldsa, szennyes textilia szallitdsa,
szennyes textilia atvétele-osztalyozasa, textilia mosdsa, textilia szaritds, mangorlas, vasalds,
javitas, selejtezeés tiszta ruha raktarozas, kiadds-szallitas.

A szennyes textilia gylijtése és ideiglenes tarolasa a keletkezés helyén torténik. A gylijtést a
munkateriileteken meglévé szennyes gylijté zsakokban végzik.

A szennyes textilia szallitisa az osztalyokrdl a mosodaba szallitékocsival torténik. A szallitast

a mosodai dolgozd végzi. A mosodai dolgozdk a szennyezettségi foknak megfelelden
szortirozzak a ruhikat.

A telephelyen a mosodgépek alkalmasak a moséndk altal kivalasztott technolégia szerinti
aztatasra, elGmosasra, tisztara mosasra, Sblitésekre, kGzbenso és végsdé centrifugdlasra. A
szennyes ruha adagolasa kézi. A ruha szennyezettségi fokdnak megfelels programot a mosénd
valasztja ki. A mosdszereknek szintén kézzel térténik az adagolasa.

A megmunkalds soran, a mosodai dolgozdk a keziikbe keriild selejtet elkiildnitik. A javitdsra
szorulo ruhanemii a varronéhdz keriil, majd javitas utdn visszajut a mosandé ruhakhoz.

A tiszta textiliat a szennyezOdéstdl védve széllitjdk a mosondk, lepeddvel letakarva. A
munkatarsak a tiszta textiliat késedelem nélkiil a tarolo szekrénybe helyezik.
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Karbantartdi egység

A karbantartéi egység feladata a kazanhdzak folyamatos mikddésének biztositasa, tovabba
javitas, a folyamatos energiaellatds feltételeinek biztositdsa, dokumentildsa és az ezzel
kapcsolatos szerzdések megk&tése, tovabba a feltjitdsi munkalatok {itemezése, hataridbre
torténd megvalositdsa,

Karbantartd szakmunkas:

Szobafest6-mazold; elvégzi a telephelyen a szitkséges festési és mazolasi munkakat. Koteles az
intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellenérzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokrdl irasbeli jelentést késziteni a telephelyvezetd felé.

Villanyszereld szakmunkds: Elvégzi az intézmény teriiletén szitkséges szerelési munkdkat.
Karbantartja az intézmény valamennyi telephelyén talalhaté elektromos berendezéseket, azok
balesetmentes haszndlatit megismerteti a kozvetlen hasznalokkal és az esetleges
meghibasodasokat megsziinteti.

Lakatos és vizvezeték-szerel szakmunkas: elvégzi az intézmény terilletén a sziikséges
szerelési munkdkat. Az intézmény teriiletén lévé vizes berendezéseket karbantartja, és a
meghibasoddsokat megsziinteti. Feladata a kerekesszékek, jarokeretek, ablakok, ajték, zardk,

viz és fiitési elemek javitasa és azok balesetmentes hasznalatanak megismertetése a kdzvetlen
hasznalokkal.

Miiszaki és lizemeltetési egységhez tartozd munkakorok:
e miiszaki referens,
* anyag és készletbeszerzési referens,
s karbantartd,
* gépkocsivezetd,
* portis,
*  mMosondg,
e varrénd,
e takarito.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét és hatdskérét a munkakori leiras
tartalmazza.
5.2.6 Megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztatd mosoda

(tovabbiakban: mosoda)

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsig (tovabbiakban: Foéigazgatésdg), mint
kedvezményezett, vissza nem téritendd tdmogatasban részesilt a TIOP-3.2.4-13/1 szami
palyazati kiirasra benyijtott palyazataval.

Az ,Egyiitt haladunk” cimii, TIOP-3.2.4-13/1-2013-0009 azonositdszdmu palyazat keretében

megvaltozott munkaképességil és autista személyeket foglalkoztaté mosoda kerilt kialakitisra
a 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 1. szam alatt talalhatd éptiletben.
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Tekintettel arra, hogy a Foigazgatésdg - mint kedvezményezett — alapité okiratdban nem
szerepel olyan tevékenység, amely feljogositané arra, hogy a palydzattal érintett beruhdzas
eredményeként felijitott mosodaban munkavallalokat alkalmazzon, igy az erre irdnyuld —
palyazati kedvezményként el6irt — vallalas az intézményen keresztiil, mint {izemelteté keriilt
megvaldsitasra.

A mosoda a székhely intézmény, Polgéardi, Polgardi-Tekerespuszta, Mezbszilas, Csokakd és
Séarosd telephelyek részbeni mosodai ellatasat biztositja.

A mosoda célja, hogy az autizmus spektrumzavarral €16, valamint az egyéb megvaltozott
munkaképességli személyek piaci aktivitdsat elOsegitse. A mosoda keretében olyan
munkakornyezetet biztositunk az autizmus spektrum zavarral €16, valamint az egyéb
megviltozott munkaképességii személyek szamara, hogy az megfeleld legyen egészségi
allapotuknak. Az eszkdzok, gépek beszerzésénél kiemelt figyelmet forditottunk a célcsoport
biztonsagos munkavégzésének biztositdsara, igy a gépek kezelhet§sége, a szocialis munkatér
kialakitisa, a munkafolyamatok és munkakdri tevékenységek kialakitdsa a munkavéllalok
képességeinek €s készségeinek megfelelden keriilt betervezésre.

A fejlesztéssel 1étrehozott mosoda 17 6 teljes munkaidés, vagy 34 £6 részmunkaidds autista és
megviltozott munkaképességii ember foglalkoztatasat teszi lehetdvé, akiknek a tevékenységét
mosodavezetd koordinalja, iranyitja. A mosoda mikddtetése hozzdjarul ahhoz, hogy az érintett
célcsoporthoz tartozd héatrdnyos helyzetil, sériilékeny tdrsadalmi csoportok tdrsadalmi
aktivitasa, foglalkoztatasi mutatdja, valamint az életmindsége javuljon.

Egységhez tartozo munkakor:

—  mosodavezetd,
~ mosodai dolgozo.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel8sségét és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

6 Intézményvezetd iigykorei koltségvetési szerv képviseldjeként

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasira az intézményvezetd
jogosult. Az utalvanyozésra és szerzbdésen alapuld kotelezettség véllalasra, az alapvetd
munkaltatéi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése) az erre
kijelslt Gazdasagi Osztaly munkatarsanak ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkre az intézményvezetét helyettesito
személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerz6désen alapuld kotelezettségvallalast csak
rendkiviil indokolt esetben kdrenyhités céljabol jogosult alafrni, arrol azonban haladéktalanul
kételes értesiteni az intézményvezetdt. Az intézményvezet6t helyettesité személy az alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével helyettesités keretében munkaltatdi jogkdrt gyakorolhat.

Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt aldirdsaval és
hivatalos bélyegzdinek lenyomatéaval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény elnevezését,
székhelyének megjeldlését. Az intézménynél rendszeresitett, céges azonositasra alkalmazott
bélyegzdk hasznalatardl belsd szabalyzat rendelkezik.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését a szakmai vezet6 latja el.

Kotelezettségvallalasra - a jogszabdlyban és korméanyrendeletben meghatarozott kivételle] - az
intézmény vezettje, vagy az ltala irdsban felhatalmazott személy jogosult a Gazdasagi Osztaly
pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabdlyait a Koételezettségvillalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

A Magyar Allamkincstirmal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jelsli ki, a fenntarté jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az aldiras bejelenté kartonok eredeti példanyét a Gazdaségi Osztaly, egy
masolati példanyt az intézmény kételes megbrizni.

A megyei onkorméanyzatok konszolidaciéjardl, a megyei dnkormdanyzati intézmények és a
Févérosi Onkorményzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl sz616 2011. évi CLIV.
térvény, és a megyei intézményfenntartd kdzpontokrél, valamint a megyei Snkormanyzatok
konszolidéciéjaval, a megyei onkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkorményzat
egészségiigyi intézményeinek dtvételével dsszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarsl
szolo 258/2011. (XI1.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes térvények maodositisarol
52016 2012. évi CXCIL torvény és az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények allami atvételének részletes szabdlyairél és egyes kormanyrendeletek
modositasardl szolo 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv
hasznélatdban 4116 ingatlanok a Magyar Allam tulajdondban és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag vagyonkezelésében allnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a
fenntartoval kotott ,,Hasznalati megallapodason” alapul.

7 A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozéd feladat-
és hataskiroket, a hataskdrék gyakorlasanak modjiat, a helyettesites rendjét, az

ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat
7.1 Az intézményvezetd feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény 4. §
alapjan az intézményvezetdt vagyonnyilatkozat-tételi kttelezettség terhel.

Az intézményvezets:

— elkésziti az intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat, hazirendjét, kdzéptava
szakmai programjat és azt jovahagyasra beterjeszti a fenntartd szerv vezetdjének,
jovédhagyja a szervezeti egységek munkarendjét,

— éves munkatervet készit,

— tanulméanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat €s - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok kdzosségébe vald beilleszkedését,

— dént az intézményi elhelyezés iranti kérelmekrdl, gondoskodik az intézményi

ron

elhelyezést kérbk nyilvantartasba vételér6l, az értesités megkiildésérdl, az ellatds
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igénybevételének megkezdése el6tt megallapodast kot az ellatast igényldvel, illetve a
tirvényes képviseldjével,
dént a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsagarél, tébb soron kiviili
elhelyezésre vonatkozé igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérdl.

A pazdilkodassal €s az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal Gsszefiiggd feladatai:

az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje,

dontéseiért  viseli a feleldsséget, meghatarozza a végrehajtas ellenérzésének
mddjat, idejét, eszkozeit,

biztositja a gazdasagi, miiszaki, és a bels6 ellendrzési feladatok végrehajtasat, tovabba
az irdnyadd hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott teenddk ellatasat,
kotelezettségvallaldsi, bérgazdalkoddsi, utalvanyozdsi és kiadményozasi jogkorrel
rendelkezik,

hatdridére eleget tesz a  fenntartd felé  fenndlld  tervezési, beszdmoldsi és
informacidszolgaltatasi kitelezettségének,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Fejér Varmegyei
Kirendeltségével egyiittmilkddve gondoskodik az intézmény koéltségvetésének
elkészitésérdl,

a jovahagyott intézményi kéltségvetés alapjan megteremti az intézmény mikddésének
személyi és targyi feltételeit,

gondoskodik az intézmény mikddtetésével, iizemeltetésével és karbantartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

feladatkorében biztositja a telephelyek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylittinlikddést, a munkamegosztas hatékonysagat.

Egvéb feladatok:

gondoskodik az intézmény tiiz-, munka-, kémyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a
hatdlyos jogszabalyok szerinti ellatasarél, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérdl,

kivizsgélja  a panaszokat, kozérdekii  Dbejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban €s utasitasokban
eloirtaknak megfelelGen jelenti,

gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartdssal kapcsolatos el6irdsok betartasardl,
ellatja a jogszabédlyok szerinti adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettséget
intézkedést kezdeményez a lakdhely szerinti illetékes gyamhivatalndl, ha az ellatast
igénybe vevo gondnoksag ala helyezése sziikségessé vilik,

értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik
a személyi téritési dij hatralék befizetése érdekében, ennek eredménytelensége esetén a
jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el,

Az intézménvvezett felel:

az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelmeényeknek megfeleld ellatasaert,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi FoOigazgatésag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a koltségvetési szerv gazddlkodasdban a szakmai hatékonysig, a
gazdasdgossag és eredmeényesség kivetelményeinek érvényesitéséért,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatésdg Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a munkamegosztasi megallapodassal &sszhangban a tervezési,
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beszamoldsi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasival a munkamegosztdsi megallapodassal Gsszhangban a gazdélkodési
lehetGségek és a kitelezettségek dsszhangjaért,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasdval a munkamegosztdsi megdllapodassal Osszhangban az intézményi
szamviteli rendért,

a belsd kontroll rendszer megszervezéséert és mikodtetéséért,

a feladatai ellatdsdhoz sziikséges vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

az intézményben ellatott feladatok k&ltségvetési elszamolasanak jogszeriiségéért és
szakmai megalapozottsagaért,

a korszerii, magas szinvonald gondozasért,

felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az abban meghatarozott feladatok teljesitéséert.

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai vezetd latja el,
az § tavollétében az intézményvezetd altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

7.2

A szakmai vezet6 feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A szakmai vezetd az intézményvezetd altalanos helyettese.

A szakmai vezetd:

ellatja az intézményvezetd szakmai-és altaldnos helyettesitését,

az intézményvezetd tdvollétében, vagy akadalyoztatisa esetén ellatja az
intézményvezetdi feladatokat,

egyiittmiikodik az intézményvezet munkatarsaival, a telephelyvezetSkkel,

segiti a szocialis szolgaltatdsok kivitelezését a mindségi irdnyelveknek és jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen,

koordinilja a pdlydzati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kozremkaodik,

koordindlja az intézményben a fejlesztd foglalkoztatést,

szakmai feladatait és a munkakorébdl ered6 egyéb feladatait az intézményvezetd
egyetértésével latja el,

az Erdekképviseleti Férum elndkével folyamatosan egyeztet és a forum miikddését
segiti,

szakmal munkéjaval elésegiti a vezetdi dontések meghozatalat,

segiti az intézményi szakmai beszamolok- munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmény jogszerli mikddeéset,

az intézményvezetdvel tértént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolija az egyéb
munkaltatoi jogokat,

kozrem(kddik a fenntartd altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében,
elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvaldsitasaban kdzremitkédik,
valamint az intézményi esélyegyenléségi programjanak kivitelezésében segitséget
nyujt,
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belsé nyilvantartdsi rendszerek, valamint intézményi adminisziracid, statisztikai
létszamjelentéseket, jogszabalyi valtozasokat nyomon koveti,
szabalyokat készit, illetve azok készitését koordinalja,

részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellentrzési és értékelési folyamatban, mely a
személyes gondoskodast nyjtd munkara iranyul,

tamogatja az intézményvezet6t szakmai —, vezetdi programja megvaldsitasiban,

kodzremiikddik az intézményen beliili és intézmények kozdtti informécio cserében,

kdzremiikddik a fenntartdéi feladatok elldtisdhoz szitkséges adatszolgaltatds
elkészitésében,

kozremitkddik a telephelyek szakmai munkajaban,

sziikség esetén szakmai segitséget, tamogatast nydjt a munkatdrsaknak,

szakmai munkacsoportokat hozhat létre a telephelyeken, illetve azonos profilG
intézmények kozott a szakmai munka elGsegitésére,

folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilénb&zo eljarasrendek aktualitasat,

szitkség esetén aktualizalja, illetve Gjat készit,

figyelemmel kiséri az intézményi életet, munkat befolydsold jogszabalyok valtozasat,
sziikség esetén jelzi ezek véltozasat.

Integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasdval kapcsolatos feladatok:

a feladatéval kapcsolatosan meghatarozott célok megismerése és figyelembevétele a
feladatai ellatasa soran,

vezetdk és munkatarsak tdmogatdsa az integritasiranyitdsi rendszer kialakitasaban és
mitkddtetésében,

bels6é kontroll rendszer egyes elemeinek mikodtetése, Intézmény szervezeti egység
vezetbivel egyiittmiikddve latja el feladatdt, de ezzel nem mentesitheti a szervezeti
egységvezetbket a jogszabalyokban (Aht. Bkr.), a belsd kontrollrendszerek
mikddtetésével, kockazatelemzések végzésével és kockazatkezeléssel dsszefliggésben
eléirt kotelezettségiik alol,

ad-hoc munkacsoportok felallitisa, az elvégzett elemzések dokumentalésa,
végrehajtasanak koordinalasa és nyomon kdvetése,

integritasi intézkedési tervek és beszamolok elékészitése, munkacsoport mikddtetése,
humanpolitikai folyamatok ismerete, Uj belépok tdjékoztatdsa az integritasiranyitasi
rendszerrdl,

kézremtiksdés a szervezeti struktira kialakitisdban, javaslatok tétele azok fejlesztésére,
folyamatok feltérképezésének, intézményi szintli kockazatelemzések koordinalasa,
munkacsoport miikédtetése, javaslattétel a folyamatok fejlesztésére,

kockazati tliréshatarok figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel azok
modositasara,

Integrilt kockazatkezelési eljarisrend szabdlyzatban karbantartisa, abban leirtak
betartdsa.

A szakmai vezetd felel:

a feladatktrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és dllampolgéri jogok tiszteletben tartasaert,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

a kizegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok, balesetek ¢&s betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének.
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A szakmai vezetd helvettesitése:

A szakmai vezet6 akadéalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

7.3

A telephelyvezetd feladat- és hataskdre, felelosségi szabalyok

A telephelyvezetd:

a szakositott ellatdst nyn0jtd intézmeény telephelyén, illetve a hozza tartozd
alapszolgaltatasokban biztositja a folyamatos mikédeéshez szilkséges feltételeket,
koordinalja a telephely szakmai €s ellato feladatait,

biztositja a korszerll, magas szinvonall ellatds megvalésitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az 0] modszereket, elbsegiti az ellatdsra szorulok kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,
az egyén autonomiajat elfogadd integracidjat segitd, humanizalt kérnyezet kialakitasat,
szervezi, ellenérzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet, az ellendrzés kiterjed a
szakmai munka végzésének gyakorlatira és dokumentaldsara,

a telephelyre vonatkozé szakmai dokumentumokat ellatasi formanként jévahagyésra
elokésziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SZMSZ, a Szakmai program €s a
Hazirend/Egyiitiélési szabalyok elkészitéséhez, gondoskodik ezen €s az integralt
intézmény egyén szabélyainak a dolgozok, ellatottak altali megismertetésérdl,

részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében €s gondoskodik annak jévahagydsra
beterjesztésérol,

minden év végén a dolgozdi munkaértekezletre szakmai beszamolot készit, melyben
értékeli a szakmai program megvalésulasat,

részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetdi tandes tilésein,

rendszeresen kapcsolatot tart egészségligyi intézmeényekkel, ellatottak hozzatartozdival,
torvényes képviselbivel, érdekvédelmi szervezetekkel, modszertani intézmeényekkel,
onkormanyzatokkal, tdimogatdokkal.

A telephelyvezetd az ecllitott elhaldlozasa esetén koordindlja a munkatirsakat az aldbbi
feladatok vonatkozasaban:

hozzatartozok értesitése,

ingdsagokrol leltar készitése és annak eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba a hagyatéki
eljaras lefolytatasdhoz,

hozzatartozd nélkiil elhaltak végtisztességérél valé gondoskodds, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.

A telephelyvezeté gondoskodik tovabba:

az intézmény férohelyeinek folyamatos kihasznaltsiagarol,

eleget tesz a szakdolgozok regisztralasaval kapesolatos jelentési kitelezettségének, a
dolgozok szakmai tovabbképzésérdl szolo terv dsszeallitadsaban,

folyamatosan ellenérzi a munkavégzést, a dolgozokat beszamoltatja a feladatok
elvégzéserdl,

az intézményvezetGje altal a munkatarsak részére kiadott tajékoztatdban a feladatkérhoz
tartozd hataskdroket, feleldsséget figyelembe véve szervezi a munkavégzést és végzi az
ellen6rzéseket.
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— beszamolasi, jelentési kitelezettsége van az intézményvezetdje felé minden rendkiviili
és fontos eseményrdl, amely a telephely torténik. Rendkiviili esemény kapcsan a
szabélyzatban foglaltak szerint jar el.

— részt vesz a vezetdi értekezleteken, s torekszik vezetStarsaival egyiitt a team munkéval

segiteni az intézményvezetd munk4jat a szervezet szakszerli mitkodése érdekében,

feladata a munkahelyi rend és fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasa betartatdsa és azok ellentrzése,

~ vezeti az ellatottak nyilvantartasit, beosztott munkatirsaival egylitt részt vesz a
varakozdk eldgondozasiban és a jogszabalyban eloirtak szerint jar el,

— feladata a sziikséges tdjékoztatdssal kapcsolatos teenddk ellatasa, szoban é€s irasban az
ellatottak, illetve a hozzatartozok szamara,

— teljesiti az el8irt adatszolgaltatdsok meghatarozott hataridére torténd megkiildését, az

adatok valodisagaért felelosséggel tartozik,

gondot fordit és koordindlja, ellenérzi a telephelyen az egyén — az elldtottak és a

munkatarsak- személyes adatainak védelmeét,

adatkezelbként biintet6jogi és kartéritési feleldsséggel tartozik,

adatkezelés soran biztositja az adatok pontossigat és naprakészségét és azt, hogy az

érintettet Ggymint ellatottat, illetve munkatérsat csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges

ideig lehessen azonositant,

— belsé ellendrzést végez a telephelyen az egyes szervezeti egységekben litemterv szerint,

— kapesolatot tart az ellatottakkal és torvényes képviseldikkel, hozzatartozdikkal,

— gyakorolja azokat a jogkordket, illetve hatiskéroket, amikkel az intézményvezetd
felruhazza,

— az elégondozést kdvetben a szakorvosi és szakért6i bizottsagok véleményének
figyelembevételével dont az elhelyezést igényld bekeriilését illetden,

— ellenbdrzi a telephelyen dolgozd munkatarsak munkaid6 beosztasat, szabad és pihendidd
kiadédsat a hatdlyos jogszabdly szerint,

— belsé szabalyzatokat megismerteti az arra kompetens munkatarsakkal,

— sziikség esetén képviseli az intézményt,

— mikédteti az Erdekképviseleti Férumot,

— gondoskodik az elhunytak végtisztességérdl,

— a jogszabdlyban meghatarozott személyi feltételek teljesiiléséhez szitkséges adatokat
Osszegyljti, jelzi az igazgaté felé,

— koveti a jogszabélyi valtozdsokat és az alapjan végzi tevékenységét,

— az intézményi alapszolgiltatison til igénybe vett Onkoltséges szolgéltatdsok

ellenértékét Atveszi, gondoskodik annak biztonsagos Orzésérdl, szamlazasrol és

atadasarol.

gondoskodik a kézvetett kézbesités lebonyolitasardl az eldirasok szerint

— eleget tesz ellendrzési kitelezettségének, kiiléndsen a jogszabalyi el6irasok, a belsd
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtisa, betartdsa, betartatdsa, valamint a dolgozok
munkakori kitelezettségének betartasa tekintetében.

— kivizsgilja a torvényes képvisel$, hivatdsos gondnok, gyermekvédelmi gyam, az

ellatott, az érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tajékoztat a panasz

orvosldsanak lehetséges modjairdl, 30 napon belill értesitést kiild a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.

az ellatottjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tdjékoztatast ad.

l

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatds vezetd felel:
- a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfelelé ellatasaért,

— az ellatottak emberi és dllampolgéri jogok tiszteletben tartasaert,
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— ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

— avonatkozo jogszabélyok betartasaért,

— akdzegészségligyi, higiéniai, munka- €s tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

— az észlelt hidnyossdgok, balesetek é&s betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatas vezet® helvettesitése:

A telephelyvezeté/tamogatott lakhatas vezeté akadalyoztatisakor, tivollétekor, helyettesitését
a telephelyvezeté/tamogatott lakhatas vezetd helyettese a vezetd apold/ mentalhigiénés csoport
vezetBje/szakmai koordindtor, az 6 tdvollétében a telephelyvezetd altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.4 Vezeto apolo feladat- és hataskére, felelosségi szabalyok

A vezetd apold az apoldsi-gondozasi részleg felelds vezetdje. Szakmai tevékenységét az
intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos irdnymutatdsaval végzi, egyéb feladatai
tekintetében a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezetd kdzvetlen
iranyitasa alatt all.

A vezet apolé:

— legfobb feladata szakmailag magas szintl egészségiigyi ellatds, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezése,

~ ezen beliil szervezi, irdnyitja és felligyeli az apoldi, szakapoldi, gondozo6i feladattal
meghizottak munkajat,

— kapcsolatot tart a munkajahoz szitkséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel (pl.:
az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségligyi intézményekkel,
mentdallomadssal, szakiskolakkal),

~ betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat,

— Osszehangolja és ellenérzi az apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkdjat,

— rendszeresen ellendrzi az dpolok, gondozok altal készitett dokumentécidkat,

— alakdk egészségligyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak,

— a gondozottak tavollétét a kiadott utasitdsokban meghatarozottak szerint dokumentélja,

— akoOzegészségiigyi- jarvanyligyi feladatoknak eleget tesz,

— a gy6gyszerek, illetve gydgydszati segédeszkozok beszerzésére javaslatot tesz az
intézményvezetonek, a kdzgyogyellatasi lehetoségek kihasznalasaval,

— vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gyogyszerkészlet
Osszedllitisaban, a gydgyszer alaplista meghatdrozdsdban, egyéb gydgyszereléssel
kapcsolatos feladatokban,

— a laké kérésére tajékoztatast ad a gydgyszerek adagoldsara, szedésére vonatkozd
el6irasokrol,

— alkalmazza a kiilonb6z6 ismert fert6tlenitdszereket s fertdtlenitd eljarasokat, figyelmet
fordit az apolasi eszkozok és gydgyaszati segédeszkdzok tisztasaganak ellendrzésére,
karbantartasara,

— rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fertdzés megel6zésére,

— akialakult jarvany esetén egyiittmiikddik a lokalizalasban, betegellatasban,

— az orvos utasitdsanak megfelelden intramusculdris és subcutan injekciozast végez,

— az életfunkcickat méri, rogziti,
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kiilonos figyelmet fordit a gydgyszerformak elkiilonitésére, a gyogyszerek oralis
adagolaséra, és az orvosi eldirasok szigort betartasaval, ezek beadaséra,

mindazon egészségiigyi tevékenységek elvégzése, melyckre a jogszabily és a
képesitése felhatalmazza,

a beteg elékészitése a kiilonbozd eszk6zds vizsgélatokhoz, és invaziv
beavatkozasokhoz,

a kiilsnbdzd eszkdzds vizsgalatok, és invaziv beavatkozasok veégrehajtdsa kozbeni
asszisztalasa,

a szondan (nasogastricus, €s percutangastrostoméan) at torténd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsoldédd szakapolasi tevékenység,

az allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gybgyszeres
hdlyagoblitéshez kapcsolodo asszisztalas,

a muitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) kezelése,

a dekubitalodott teriiletek, fekélyek kezelése,

a betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent
funkcidk helyreallitdsihoz, fejlesztéséhez vagy pétlasahoz kapesolodd szakapolasi
feladatok,

a gybgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitisa,

a mozgas €s mozgatas eszkizei hasznélatanak tanitasa,

sziikség esetén kiegészit6 specialis eljarasok alkalmazasa (UH inhaldlas, valadékszivo
alkalmazasa, oxigénterapia)

a tartés fajdalomesillapitds szakapolasi feladatai,

a haldokld beteg szakdpolasa, az elhunyt lako kériili teenddk koordinalésa,

a slirgbsségi esetek, szovédmények felismerése, elharitdsdnak megkezdése, és
kozremikodés az elharitasaban,

képes az egyéni fejlesztési terv részeként gondozasi tervet készittetni és azt
végrehajtatni,

a lakdk szdmara szervezett tidiilések, kirandulasok dsszehangoldsa,

a fejlesztési tervek feliilvizsgalatanak eldkészitése, hataridore (jun. 30, dec. 31) t6rténd
leaddsa,

a lakok étkezési igényeinek jelentése a szocidlis ligyintéz6 felé (mindennap 8 ordig),

a vissza nem érkezett lakok rend6rségi korozésének elrendelésében segitség kérése
(jelzés az apolok, illetve a telephelyvezetd fel€),

a lak6szobak, kozdsségi helyiségek rendjének, tisztasiginak folyamatos ellendrzése,

a csoport vezetdi munka hatékonysaganak folyamatos ellendrzése,

az (jonnan bekeriil6 laké beilleszkedésének eldkészitése,

az 0j dolgozd ,betanitdsa”, betanittatisa, munkdjdnak folyamatos -ecllendrzése,
folyamatos beszamolas a telephelyvezet6 felé,

a probaidd letelte el6tt egy héttel értékeld megbeszélés szervezése a telephelyvezetdvel
és a dolgozoval,

ellendrzi a jelenléti iv pontos, naprakész vezetését,

a jelenléti iv zarasa minden honap 5-ig,

apoldk, gondozok, takaritok munkaidd beosztdsanak elkészitése minden hénap 25-ig a
csoportvezetd gondozoval kdzosen,

a tavollévd dolgozok helyettesitésének megszervezése,

minden év februdr 1-ig a rabizott teriiletre vonatkoz6 szakmai beszamold a targyév
gondozasi programjanak, valamint ellendrzési tervének elkészitése,
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~ miden év december 15-ig a szocialis gondozok, csoportvezetd apoldk, apoldk, takaritok
kiovetkezd évi szabadsagolasi iitemtervének elkészitése, a szabadsagok tervszerl
kivételének folyamatos ellendrzése,

— az ellendrzési tervben foglaltak szerint az ellendrzések lebonyolitasa,

— évente kétszer (majus, oktdber) értekezlet megszervezése, lebonyolitasa a szocialis
gondozdk, dpoldk szamara,

— az étkeztetés mennyiségének és mindségének ellendrzése- kiemelt figyelmet forditva a
diétas étkeztetésre,

— az &apolok rendszeres tajékoztatisa az egészségiigyi ellatdst meghatarozo
jogszabalyokrdl, valtozasaikrol,

— agydgyszerkészlet, gyogyszerrendelés rendszeres ellendrzése,

— kiadagolt gydgyszerek esetenkénti ellendrzése,

— apolasi tervek ellenOrzése,

— agondnoksag feliilvizsgalataval kapcsolatos szakorvosi vizsgalaton, illetve birdsagon a
lakdk megjelenésének biztositasa,

— naponta ellendrizi az eseménynapldokat,

—~ vezeti a szakmai létszam miikddési nyilvantartasaval kapcsolatos dokumentaciokat,

— veszélyeztetd allapot esetén értesiti a haziorvost, sziikséges teendOket megteszi,

~ kozremiikédik a gydgyszer-alaplista havonkénti 6sszeallitasaban.

A vezetd dpold felel:

— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan €s megfelel6 ellatasaért,

— az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

— avonatkozo6 jogszabdlyok betartdsaért,

— a kdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

— az ¢szlelt hidnyossagok, balesetek &s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A vezetd apold helyettesitése:

A vezetd dpold akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a csoportvezetd apolo-
gondozo, az O tavollétében a telephelyvezet6 altal kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.5 Alapszolgaltatasvezetd

Az alapszolgaltatasvezetd feladatai:

— szolgaltatd kozpont szakmai iranyitdsdval megbizott alapszolgaltatasvezetd a
foglalkoztatast iranyitja, feliigyeli

— atamogatd szolgaltatast iranyitja, feliigyeli

— anappali ellatast iranyitja, feliigyeli

— ahazi segitségnynjtast irdnyitja, feliigyeli

— ¢étkeztetést iranyitja, felligyeli.
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az alapszolgaltatdsokat ugy koordindlja, szervezi, ellendrzi, hogy az igénybe vevok a
szitkségleteiknek megfelelé szolgaltatdsokhoz hozzajuthassanak.

szervezi az 4ltala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen beliil szervezi,
irdnyitja és feligyeli az alapszolgaltatasi elemek (hdzi segitségnynjtas, étkezietés,
fogyatékos személyek nappali ellatdsa, timogatd szolaltatds, fejlesztd foglalkoztatas)
munkatarsainak munkéjat

feltarja az esetleges mik&dési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinaldsara bizott feladatokon
beliil €s az egyes munkafolyamatokat dsszehangolja,

sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatdrsainak az erre valé
Bsztbnzése,

a koordinalasa alatt all6 tevékenységi korékhoz kapesolodd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremukdodik,

a koordinaldsa ald tartozé munkatirsak munkaidejének hatékony és fteljes
kihasznalasaért, a munka megfelel& szervezéséért felel,

az eloirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért,

a ra bizott munkateriiletek dokumenticids kotelezettségét -elvégi/elvégezteti,
megfeleloségét ellendrzi

a vezetése ala tartozd munkatarsak munkéjat mindsiti

Csoportvezetd apolo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A csoportvezetd dpold feladatai:

szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen beliil szervezi,
iranyitja és feliigyeli az apolok, szakédpoldi, gondozdi feladattal megbizottak munkajat,
gondoskodik az ellatottak megfelel$ szakorvoshoz vald eljuttatdsardl,

gondoskodik az ellitottak megfelel higiénéjének biztositasarol, a szennyes ruhik
tisztittatisarcl,

részt vesz a takaritsi és egyéb higiénia feladatok szervezésében és ellenérzésében,
részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal,

gondoskodik az orvosi utasitasok kdvetkezetes betartasarol,

figyelemmel kiséri a heti gyogyszerelést, az esetlegesen elrendeld korlitozd
intézkedések betartasat,

gondoskodik az orvos éltal el6irt és javasolt terapidk végrehajtasarol,

problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére irdnymutatast ad,
a hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsod ad,

részlegében figyelemmel kiséri az ellatottak allapotdnak véltozésat és az esedekes
mérések elvégzését,

a rabizott dpoldsi egységben biztositja a rendet és a nyugalmat, a hazirendet betartja és
betartatja,

az 4tadd osztilynaploban aldirdsdval regisztrdlja az eléz6 napi torténések
tudomasulvételét,

feltarja az esetleges miik6dési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinalasara bizott feladatokon
beliil és az egyes munkafolyamatokat 8sszehangolja,

sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre vald
dszténzése,
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a koordinaldsa alatt allé tevékenységi kérokhoz kapesolddd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremiikodik,

a koordinalasa ald tartozd munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel6 szervezéséért felel,

az el6irt tajékoztatasi ktelezettségek betartasaért,

ellatja a vezetd apold altal rabizott feladatokat, tevékenységérél rendszeresen beszamol,
szakteriiletét €rintden egylittmikédik az intézmény valamennyi munkatarsaval, kiillonds
tekintettek a részlegében tevékenykedod fejlesztd, szocialis €s terapias munkatarsakkal,

kapcsolatot tart a gondnokokkal és hozzatartozdokkal.

Csoportvezetd 4pold tovabbi feladatai:

az ellatottak apolasanak — gondozésanak irdnyitasa, ellendrzése,

az orvosi titoktartas betartdsa és betartatdsa, a betegvizit elékészitése, viziten valo
részvétel, a vizit utasitdsainak végrehajtisa,

ellendrzi, irdnyitja az ellatottak etetését, flirdetését, ¢s minden egyéb apolasi munka
elvégzését,

vezeti az osztdly gyogyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos helyen
valo tarolasarol.

A csoportvezetd apold felel:

a feladatkorében leirt teendék maradéktalan €s megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi €s dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaeért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,

az észlelt hidnyossdgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

A csoportvezetd apolo feladatat a vezetd apold kdzvetlen iranyitasa alatt 1atja el. Az osztalyok
iranyitdsaval megbizott személy helyettesitését a vezetd dpold jelsli ki.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7.7

Apolé feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

Az apolb:

egészségligyi alap- és szakapolasi feladatokat lat el,

megfigyeli az ellatast igénybe vevo egészségi allapotat,

észreveszi az ellatast igénybe vevd nem, vagy nem megfeleloen kielégitett szilkségleteit
(pszichés, szomatikus, szocialis, kézosségi) és ezekrdl szakszerlien tjékoztatast nydjt
az érintett szakembernek,

felismerni a killonbdzo élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hianyéat, és szitkség szerint
intézkedik,

elsGsegélyt nyijt szakmai illetékességének hatdrain beliil,

a veszélyhelyzet szakszerti jelzése,

a sulyos, gyogyithatatlan betegek, haldoklok kisérése, tdimogatésa,

52



Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti €s Miik6dési Szabdlyzata

intézkedik hald] esetén,

tandcsadast nydjt a lakok egészségi életmédjanak kiegyenstlyozott, harmonikus
életének, testi és lelki egészségének kialakitasa, fenntartdsa érdekében,

észleli az ellatdst igénybe vevd esetleges pszichés allapotanak valtozésat, romlasét és a
tiineteket megfeleléen jelezni az orvosok, szakorvosok (haziorvos, pszichiater, tigyeleti
orvos stb.) felé,

tudja alkalmazni a szakmai illetékességének hatarain beliill a konfliktuskezelés
kiilonbszé modjait és technikait,

egylittmiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait,

ismeri a fogyatékos és pszichiatriai beteg ember fizikai, biologiai adottsagait,
alkalmazza a szdmukra megfeleld sajatos apolasi mddszereket, eszk6zoket,

ismeri a leggyakoribb ételailergiak tiineteit és képes javaslatot tenni a megfeleld étrend
kialakitasara,

ismeri a lakok 10j élethelyzetét, életkori sajitossigait és tamogatast nyujt ezek
elfogadasahoz,

részlegvezet6i feladatokat lat el a gondozdi személyzet és takaritoi személyzet
munkavégzése tekintetében,

az orvos és diplomds dpold utasitdsainak megfeleld alapapolasi, és feligyelet mellett
szakapolasi feladatokat 14t el,

az ¢letfunkciok mér, rogzit,

rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fertézés megelézésére,

a kialakult jarvany esetén egylittmiikddik a lokalizalasban, betegellatisban,

alkalmazza a kiilnb&zé ismert fertbtlenitGszereket és fertétlenitd eljarasokat,

az orvos utasitisanak megfelelden EKG készit, intramusculdris és subcutan
injekciozasra képes,

a gyogyszerformék elkiilénitése, a gydgyszerek oralis adagolasa, és az orvosi el6irdsok
szigoru betartdsa, ezek beadasa,

asszisztal a kiilénbozé eszkézds vizsgalatdhoz, és invaziv beavatkozdsok végrehajtasa
kdzben,

szonddn (nasogastricus, ¢s percutangastrostoman) &t torténd taplalashoz €s
folyadékfelvételhez kapcsolodo szakapolasi tevékenységet végez,

allandé  katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres
hélyagiblitéshez kapesolddd asszisztaldsi szakgondozoi feladatokat {at e,

ellatja a miitéti teriileteket (nyitott és zart sebek), sztomaterdpia és killonbozd célt
szolgalé drének kezelésének szakapolasi feladatait, valamint a szakmaspecifikus
szdjapolasi tevékenységeket miitét utdn,

ellatja a decubitalodott teriileteket, fekélyek szakdpoldsi feladatait,

ellatia a betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
cstkkent funkciok helyredllitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcesolddd
szakapolasi feladatokat, mint a gydgyészati segédeszkdzok, protézisek haszndlatanak,
mozgas €s mozgatas eszk&zei hasznalatanak tanitasa,

szilkség esetén kiegészité specialis eljarasokat alkalmaz, mint az UH inhaldlas,
valadékszivo, oxigénterapia.

ellatja a tartds fajdalomesillapitas szakapolési feladatait,

ellatja a haldokld beteg szakapoldsat,

siirg0sségi eseteket elldtja, szOvodményeket felismeri, elhdritisat megkezdi, és
kézremiikddik az elharitasaban,

egylittmiikodik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait.
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Az apolé felel:

a feladatk&rében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartdséért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaert,

a kbzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasadrt,

az észlelt hianyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a vezetd
apoldnak.

Az apolo helvettesitése:

Az apolo akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a vezetd apold altal kijeldlt személy

latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7.8

Gondozo feladat- és hataskore, felel6sségi szabalyok

A gondozo:

atlatja az emberi sziikségletek rendszerét, felismerni a sziikséglet- kielégités
hianyosségait, feladatait,

észreveszi a lakd nem, vagy nem megfeleléen kielégitett szitkségleteit (pszichés,
szomatikus, szocialis kozdsségi) és ezekrol szakszerlien tdjékoztatja az érintett
szakembert,

megfigyeli a lakdk egészségligyi, szocialis és mentalis allapotat, az abban bekdvetkezett
valtozasokat és err6l tajékoztatja a munkacsoportot,

ismeri a szocialis teriiletre vonatkozd alapvetd jogszabalyokat, a lako kérése, megbizasa
alapjan érdekeit képviselve kérését tovabbitja a szakmai illetékes felé,

részt vesz az ellatist igénybe vevd kdzvetlen testi, lelki gondozasaban,

segiti a szakszer( tisztilkodasi, oltdzkodesi, takaritasi, étkezési szokasok, a helyes
viselkedéskultiira kialakitisat,

segitséget nydjt a lakdk héztartdsi ismereteinek, Onkiszolgaldsi képességeinek
bdviilésében,

segitséget nyljt a mindennapi életmenet biztositdsdban, a haztartasi és dnkiszolgalasi
feladatok ellatdsahoz, praktikus tanacsokat ad,

felismeri a kiilonboz6 élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hianyat és szitkség szerint
intézkedik,

képes a lako szamdra a segédeszkdzok hasznalatinak megtanitisara,

képes a vészhelyzet szakszer( jelzésére,

a sulyos, gyogyithatatlan betegeket kiséri, timogatja, képes a veliik valo egylittérzésre,
intézkedik halal esetén,

fokozottan figyeli a laké kordnak, egészségi éllapotinak megfeleld eétkezést és
folyadéksziikséglet biztositasat. Szilkség szerint kozvetleniil segiti a tdplalkozast,
tisztalkodast, 51t6zkodést stb.

egyiittmlkddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismerni a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait,

felismeri a szabadidd célszerli eltdliésének hatdsat, részt vesz a szabadidGs
tevékenységek, linnepi programok lebonyolitasédban, esetenként azok részvételében,
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tandcsokkal segiti az egé€szséges €letmdd a kiegyensulyozott harmonikus élet, testi lelki
egészség kialakitasat és fenntartasat,

tamogatja, segiti az ellatottat az életkori sajatossagok, nehezitett, vagy 11 élethelyzet
elfogadésaban,

segitséget nyljt a nyugdijas korra (€letutvaltozasra) vald felkésziilésben, a tartalmas
id6skor megvaldsitasiban,

felismerni az idds, fogyatékos ember fizikai, bioldgiai adottsagait és alkalmazza a
szamara megfeleld sajatos gondozési modszereket, eszkziket,

szakmai illetékességének hatarain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés kiilénb&zo
madjait és technikait (beszélgetés, megbeszélés, békités),

segiti a hozzatartozok, latogatok, térvényes képviseldk a lakdval térténd kapesolattartas
lehetéségét a személyes latogatasok, a telefonos érdeklédés soran.

A sondozd felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi s dllampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabilyok betartdsaért,

a kizegészségiigyi, higiéniai, munka- és tliizvédelmi eldirasok betartasaért,

az észlelt hianyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

A gondozo helvettesitése:
A gondozd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a vezetd apolo altal kijelslt személy

latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7.9

Gondozé (szakképzetlen)

A szakképzetlen gondozd feladatdt a gondozési részleg iranyitdsaval, koordinaldsdval
megbizott személy dtmutatasa alapjan végzi.

A gsondozd (szakképzetlen) feladatai:

segiti az apoldk €s gondozok munkajat

munkaja soran kételes a gondozottak fizikai, kulturalis, mentélis foglalkoztatasaban
részt venni,

részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta €s egyéb textilia cserében,
az osztalyvezetd dpold utmutatésa szerint, a szakképzett apold irdnyitasat elfogadja
segit felszolgdlni az ételeket az ebédlében és a betegszobdban, étkezés ideje alatt
feliigyel.

A sondozb (szakképzetlen) felel:

a feladatkdrében leirt teendk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
az ellatottak emberi €s allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kistelezettség betartasaért,
a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartdsaért,
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az észlelt hidnyossdgok, balesetek ¢&s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.10 Fejlesztépedagogusok csoportvezetije feladat-és hataskore, felelosségi szabilyok

A fejlesztépedagdgusok csoportvezetdie:

képviseli az intézményt fejlesztési iigyeinek szakmai vonatkozéasdban,

koordinalja és ellenérzi a fejlesztési teriilet tevékenységet,

iranyitja, ellen6rzi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozok munkajét,

a fejlesztd tevékenységet intézményi szinten megszervezi,

a foglalkozasi és fejleszté pedagdgiai programokat véleményezi, jovahagyja,
gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hidnyossigok feltdrasérdl, e terlileten végzett
munka értékelésérdl,

kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

szervezi és irdnyitja a szakmai munkakoz6sség munkajat,

iranyitja és ellendrzi a szinten tartd és képességfejleszté foglalkozasokat, ligyel azok
rendszerességére, folyamatossagara,

biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését,

a fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, és
ennek figyelembevételével szervezi a foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket,

fejlesztési orarend elkészitésérdl gondoskodik,

statisztikai jelentéseket készit,

gondoskodik a feladatok ardnyos closztdsarol,

szakteriiletéhez kapcsoldddan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartdi dontések alapjan
el6irt dokumentaciok naprakész vezetésérol,

a hataskorébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos
elosztasardl, megszervezi a munkatarsak helyettesitését,

gondoskodik az intézmény/telephely szabélyainak és a jogszabalyoknak a teriiletén
térténd betartdsatol, betartatasarol,

az elltottakkal valé koézvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen folyé pszichés gondozis feladataibol,

elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

gondoskodik az ellatottak miiszaki cikkeinek nyilvéntartdsardl és selejtezésérdl,

ellitja a munkateriiletére vonatkozd — munkavédelmi megbizottal egyeztetve — operativ
munkavédelmi feladatokat,

feligyeli a szakteriiletéhez ko&t6dd elnyert palyazati tevékenységek végzesét, a
koltségkeret felhasznalasat,

kezdeményezi 1j moédszerek  kialakitasat, alkalmazdsat, ajanlasat az
intézményvezetd/telephelyvezet6 felé tovabbitja,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetéseérdl,

fogadja az érkez ellitottakat, segiti a kozdsségbe valo beilleszkedésiiket, kdzvetlen
kapcsolatot tart a vezetd apoldval, csoportvezetd dpoléval,

szervezi, iranyitja és koordindlja az intézményen beliili szocioterapias és fejlesztd
foglalkoztatast,

figyelemmel kiséri és elékésziti a foglalkoztatashoz kapcsolédd szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat,
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a telephelyvezetd iranyitdsdval szervezi az intézményben €l6 fogyatékos személyek
szabadidés sport és kulturdlis tevékenységét, a rendezvényekre val6é felkészitését,
részvételét,

munk4jardl, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetének,

elvégzi az elé-és rehabiliticios intézménynél az utdgondozésbél adoedé feladatokat,
ellenérzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott bandsmoddal térténik-
e,

szervezi a konfliktushelyzet kialakul4dsa megeldzése érdekében tartott megbeszéléseket,
biztositja a szabadidd kulturalt eltSltésének feltételeit,

gondoskodik a pszichoterdpids foglalkozasok megszervezésérdl,

gondoskodik az ellatottal csalddi és tarsadalmi kapesolatai fenntartdsa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérdl,

megbizas alapjan helyettesiti a telephelyvezetot,

betartja a szocidlis munka etikai el6irasait.

A csoportvezetd tovabbi feladatai:

szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjan a belsé szabalyoknak megfelelGen
koordindlja, irdnyitja a vezetése ald tartozé6 munkatérsak tevékenységét, munkajat, a
szabadidGs és szocializacids tevékenységek szervezéseét,

ellenérzi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplo,
egyéni fejlesztési terv stb.),

megszervezi az el8gondozast, elvégzi és dokumentalja, az ellatassal kapcsolatos
feladatok megszervezését,

kapcsolatot tart az intézmény haziorvosaval, vezetd é&poléval, a sziilSkkel és
gondnokokkal,

a napirendet kialakitja és betartja,

ellenérzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozdsat, végrehajtasat ennek
érdekében gondoskodik a mentélis allapotra vonatkozo felmérés elkészitésérdl, az
egyénre szabott bandsmadd, valamint az Snellatasi képességfejlesztését szolgald terv
elkészitésérdl,

gondoskodik az intézmény fejleszté programjanak elkészitésérol,

kozremiikddik a lelki egészséget veszélyeztets problémak feltarasaban, megoldasiban,
elésegiti az egyén, a csoport, a kdzsség problémainak feltarasit, megfogalmazasat,
csoportmunkdjéban  felhaszndlja a  csoportjelenségek ¢és  csoportfolyamatok
térvényszerliségeit Gsszefoglald ismereteket,

felméri a magatartas és alkalmazkodas zavarit,

észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tanacsadast,

tevékenységével elbsegité az egyén, a csoport kérnyezetvédelmi szemléletének €s
megtartdsanak kialakitasat €s fejlesztését,

kézremiikodik a kiildnbdzé céli csoportok szervezésében,

felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat €s
élethelyzeteket,

megtalilja a terapiis segitségny(jtés lehetdségeit,

elvégzi az ligykezelés ltaldnos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztraciés
szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet,

a csoportfolyamatokrdl, szakmai megbeszélésekrél jegyzetet készit,

betartja a higiénés szabalyokat.
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A csoportvezetd felel:

a feladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi €s allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eléirasok betartdséért,

az észlelt hidnyossdgok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

Részletes  feladatait a  munkakori leirdsa  tartalmazza. Helyettesitésérdl az
intézmeényvezetd/telephelyvezetd gondoskodik.

7.11 Fejlesztopedagogus feladat- és hatiskire, felelésségi szabalyok

A feilesztdépedagdgus:

a fejlesztd pedagdgus tevékenységének célja az ismeretatadds, a képességfejlesztés, a
készségek kialakitdsa és személyiségfejlesztés elésegitese,

feladatait kozvetlentil a szocidlis és terdpids csoportvezetd iranyitasaval latja el,
segitséget nyljt az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis képességeinek fenntartasihoz,
fejlesztéséhez,

egylttmiikodik a laké megbizasa alapjan és felhatalmazésa mértékéig érdekképviseleti
feladatok ellatdsaban,

rendszeresen részt vesz szakmai fejlédését elosegitd tovabbképzéseken.

tisztaban van a szakteriileten hasznalatos szakkifejezések jelentés tartalmaval, és tudja
azokat helyesen alkalmazni,

atlatja a szocidlis juttatasok pénzbeli, természetbeni és intézményi szolgaltatisok
rendszerét,

munkdja sordn tiszteletben tartja a lakd dontéseit, értékrendjét, autondmidjat,
személyiségi jogait,

tudja értelmezni a lakok sajatos kommunikacios jelzéseit, esetleges kommunikacids
problémait,

tudja, hogy milyen médszereket vehet igénybe a lakok személyiségének, Snismeretének
fejlesztéséhez.

A fejlesztépedagdous felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatdrozott titoktartasi kbtelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabilyok betartaséeért,

a kdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,

az észlelt hidnyossdgok, balesetek é&s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

A fejlesztopedagdgus helvettesitése:

" or

A fejlesztbpedagogus akadilyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezet altal
kijellt személy latja el.
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7.12 A szocidlis és terapias munkatarsak csoportvezetGjének feladatai:

A csoportvezetd:

koordinalja és ellentrzi a mentalhigiénés teriilet tevékenységét,

ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozdk munkajat,

gondoskodik az eredmények mérésérél, a hidnyossdgok feltarasarol, e terlileten végzett
munka értékelésérol,

kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

szervezi és irdnyitja a szakmai munkakdzsség munkéjat,

statisztikai jelentéseket készit,

végzi az ellatdst igénybe vevok mentalhigiénés feladatainak megszervezését,
gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol,

szakteriiletéhez kapcsoldddan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartéi dontések alapjan
elbirt dokumentaciok naprakész vezetésérdl,

a hatdskérébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos
elosztasardl, megszervezi a munkatarsak helyettesitését,

gondoskodik az intézmény/telephely szabalyainak €s a jogszabalyoknak a teriiletén
torténd betartasatol, betartatdsarol,

az ellatottakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen folyd pszichés gondozés feladataibol,

elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

gondoskodik az ellatottak miiszaki cikkeinek nyilvantartasardl és selejtezésérol,

ellatja a munkateriiletére vonatkozd — munkavédelmi megbizottal egyeztetve — operativ
munkavédelmi feladatokat,

feliigyeli a szakteriiletéhez kotddé elnyert palydzati tevékenységek végzését, a
koltségkeret felhasznalasat,

kezdeményezi 0j moddszerek  kialakitdsat, alkalmazasat, ajanlasat az
intézményvezetd/telephelyvezet6 felé tovabbitja

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

fogadja az érkez6 ellatottakat, segiti a kozisségbe vald beilleszkedésiiket, kozvetlen
kapcsolatot tart a vezetd apoldval, csoportvezetd apoloval,

szervezi, iranyitja és koordindlja az intézményen beliili szocioterapias és fejlesztd
foglalkoztatist,

figyelemmel kiséri és elokésziti a foglalkoztatashoz kapcesolddd szakmai €s pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat,

a telephelyvezetd irdnyitdsdval szervezi az intézményben é16 fogyatékos személyek
szabadid8s sport és kulturdlis tevékenységét, a rendezvényekre vald felkészitését,
részvételét,

munkajarol, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek,

elvégzi az el6-és rehabilitacids intézménynél az utdégondozasbol adodd feladatokat,
ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatds személyre szabott binasmdddal torténik-
€,

szervezi a konfliktushelyzet kialakulasa megel6zése érdekében tartott megbeszéléseket,
biztositja a szabadid6 kulturalt elt6ltésének feltételett,

gondoskodik az ellatottal csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsa érdekében a
kapcsolattartds feltételeinek megszervezéserdl,

gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatas megszervezésérdl, szervezi €s irnyitja annak
lebonyolitasit,
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intézkedik a gondozasi, illetve a rehabiliticids tervek megvalositasa érdekében,
biztositja a feltéteket a hitélet gyakorlaséhoz,

szervezi és tdmogatja a telephelyen beliili kis kozosségek, tarsas kapesolatok

kialakulasat és mikodését,
betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

A csoportvezetd tovabbi feladatai:
— szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a belsd szabdlyoknak megfelelden

koordindlja, iranyitja a vezetése ala tartozé munkatdrsak tevékenységét, munkdjat, a

szabadid6s €s szocializdcids tevékenységek szervezését,

ellenérzi a dokumentacidk naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanapld,

egyéni fejlesztési terv stb.),

megszervezi az eldgondozast, elvégzi és dokumentélja, az ellatassal kapcsolatos

feladatok megszervezését,

kapcsolatot tart az Intézmény héziorvosival, vezetd 4poloval, a sziilékkel
gondnokokkal,

a napirendet kialakitja és betartja,

ellenérzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat,

és

kozremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltdrasaban, megoldasaban,

el8segiti az egyén, a csoport, a kizdsség problémainak feltardsat, megfogalmazasét,

csoportmunkéjaban  felhasznalja a csoportjelenségek és  csoportfolyamatok

térvényszerliségeit dsszefoglald ismereteket,
felméri a magatartas €s alkalmazkodas zavarit,
észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

meghatdrozza a mentalhigiénés ismeretek és készségek atadasanak az adott helyhez

igazitott, hatékony modszereit,

megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tanacsadast,

tevékenységével eldsegitd az egyén, a csoport kérnyezetvédelmi szemléletének
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését,

kézremiikdik a kiilonbdzo céla csoportok szervezésében,

felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalé fejlédési szakaszokat
¢lethelyzeteket,

megtalalja a terapids segitségnyujtas lehetéségeit,

€s

és

elvégzi az ligykezelés 4ltalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios

szabalyainak megfelelden az adminisziracids tevékenységet,
a csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrdl jegyzetet készit,
betartja a higiénés szabalyokat.

A csoportvezetd felel:

a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az cllatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartési ktelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabdlyok betartdsaért,

a kizegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi elbirdsok betartasaért,

az észlelt hidnyossigok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért
telephelyvezetbnek.

Részletes  feladatait a  munkakdri leirasa  tartalmazza.  Helyettesitésérol
intézményvezetd/telephelyvezetd gondoskodik.
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Szociilis munkatars feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A szocialis munkatars:

munk4jit a telephelyen a szocialis és terdpias csoportvezetd kdzvetlen
beosztottjaként szakmailag 6nalloan végzi,

feladatait kdzvetleniil a csoportvezetd iranyitasaval 14tja el,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi, arrdl éves munkatervet készit,

biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kdrnyezetet,

a foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmoddal végzi,

betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok védelmérdl szolo,
valamint, az egészségiigyi adat kezelésre vonatkozo térvényt,

megszervezi, vezeti €s segiti azellatottak foglalkoztatasat,

részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megel6zése és megoldésa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban,

kozremiiksdik a szabadidd kulturalt eltdltésének biztositasdban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével,

rendszeresen szerv ez az elldtottak szdmdra koz8s, intézményen beliili és
kivilliprogramokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait
valtozatosabba tegye,

azellatottak szamara kreativ foglalkozdsokat és kulturélis programokat szervez,
gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasdhoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol,

biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz,

szervezi és tdmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok,
kiilénb&z6 céll csoportok kialakuldsdt €s mlikodését,

figyelemmel kiséri az ellatottakat, megelézi, jelzi a probléma helyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli) sziikség szerint részt vesz a megoldasban,

egyéni és csoportos formaban végzi a foglalkoztatast,

munkdjat az ellatast igénybe vevOk kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek,
és egyéni adottsdgainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ideértve:
mentalhigiénés feladatokat, aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket, szellemi-
szérakoztatd tevékenységeket, kulturélis tevékenységeket, hitélet gyakorlasat is,

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segit6 tamogatast nynjt.

A szocialis munkatars felel:

a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartdsacrt,

a vonatkozo jogszabilyok betartdsaért,

a kbzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok, balesetek ¢&s betegségek azonnal jelentéséért
telephelyvezetonek.
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A szocialis munkatérs helvettesitése:

A szocialis munkatars akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezeto altal
kijelélt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.14 Terapias munkatars feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A terdpids munkatérs:

~ munkajat a telephelyen a csoportvezetd kzvetlen beosztottjaként szakmailag Snalléan
végzi,

— feladatait k&zvetleniil a szocialis és terapids csoportvezetd irdnyitasaval latja el,

— atlatia az emberi sziikségletek rendszerét, felismerni a sziikségletek - kielégités
hidnyossagait, feladatait,

— felismeri a mai magyar tarsadalom szerkezetét €s az egyes tarsadalmi rétegek tipikus
problémait,

— atlatja a helyi tarsadalom szerkezetét, jellemz0 problémait, valamint a megolddsokra
iranyulo torekvéseket,

— Osszegylijti a szocialis ellatasokkal kapcsolatos adatokat €s tényeket,

~ észreveszi az ellatast igénybe vevd nem vagy nem megfeleléen kielégitett szocialis
sziikségieteit €s ezekrdl szakszerlien tdjékoztatist nyujt az érintett szakember felé,

— tajékoztatist nydjtani a szocidlis ellatasok formairdl, intézményrendszerérdl,
funkcioirol,

— alkalmazza a szocialis teriiletre vonatkozé alapvetd jogszabalyokat,

— 4tlatja a szocidlis juttatisok pénzbeli, természetbeni és intézményi szolgaltatasok
rendszerét,

— értelmezi az Aallamigazgatasi eljards, valamint a szocidlis juttatdsokhoz,
szolgaltatasokhoz vald hozzajutas eljarasi szabalyait,

— a szocialis ellatasokrol informaciokat szerez, az ellatast igénybe vevo felhatalmazisa
alapjan kézremiikoddni az ellatds igénylésében,

— azellatast igénybe vevl megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos igyben
eljar,

— aszocialis tigyekkel, tigyintézéssel kapcsolatban praktikus tandcsokat ad,

— alakoék mentélis allapotat figyelembe véve az 6ket érintd hivatalos iigyekbdl megfeleld
tajékoztatast ad, ezzel eldsegitve a komfortérzés biztositasat,

— tandcsokkal segiti a kiegyensiilyozott élet, lelki egészség kialakitasat, fenntartisat,

— igyekszik feltarni az ellatast igénybe vevo erbforrasait,

— a mindennapok sordn felmeriild szocialis problémakat feltarja és azok megoldésa
érdekében egyéni €s csoportos tajékoztatast tart,

— egylttmik&dik a napi fejlesztési programok lebonyolitasédban,

— felismemi az életkorbol, élethelyzetb8l addédé szocidlis kriziseket €s szakszeri
segitséget kér ezek megoldasihoz,

— segitséget nyljt az ellatottak személyes tigyeik intézésében (bevésérlas, személyes
kapcsolataik segitése),

— szilkség esetén kiséri a lakot egészségiigyi intézménybe, hivatalos helyekre,

— felismeri a szabadidd célszerli eltdltésének hatasat, részt vesz a szabadidds
tevékenységek, linnepi programok szervezésében, lebonyolitdsdban, részvételében,
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konfliktuskezelést végez egyénileg és team munkaban az ellatottnal,

sziikség esetén kiséri a lakot egészségiigyi intézménybe, illetve huzamosabb korhazi
tartozkodas esetén meglatogatja,

szervezi, vezeti és koordinalja az ellatottak szakkori tevékenységét,

egyeni €s csoportfoglalkozdsokat tart a lakoknak heti munkaterv szerint,

évente team tagjakeént értékeli és elkésziti a lakdk gondozasi tervét,

A terapias munkatars felel:

a feladatkdrében leirt teend6k maradékialan és megfeleld ellitasaért,

az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,

a jogszabéalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

a kdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A terapias munkatars helvettesitése:

A terapids munkatars akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.15 Asszisztens feladat- és hataskire, felelosségi szabalyok

Az asszisziens:

Az intézmény vezettje altal kijeldlt étkeztetés adminisztracidjaért és koordinaciojaért felelds
Kozépfokl képesités, a Szakmai rendelet 3. szamii melléklet asszisztens munkakor alkalmazas
minimum feltételként megjelslt képzettséggel rendelkezd személy.

Az asszisztens feladatai:

Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igénylokkel

Tajékoztatas a szolgaltatasrol

Elbgondozas, allapot-, szitkséglet- €s igényfelmérés

Megallapodas megkotése, modositasa, megsziintetése

Szolgaltatds tervezése

Etkeztetés sordn elékésziti a szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges dokumentaciét a
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleloen.

Az ételt az szallitotdl vald atvételkor ellendrizheti.

Az étkeztetés elvitellel torténd, illetve helyben fogyasztasaval kapcsolatos koordindcios
feladatokat cllatja.

" r

Az elbirds szerinti adminisztraciot és a szolgéltatasért fizetendd téritési dijat
naprakészen vezeti.

Az asszisztens helyettesitése:

Az esetfelelos akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyetiesitését a szakmai koordinator altal
kijelolt személy latja el.
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Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.16 Esetfelelos feladat- és hatiskore, felelésségi szabalyok

Az esetfelelbs:
Az intézmény vezetbie altal kijeldlt esetvitelért felelos személy. Az ellatdst igénybe vevd
egyéni szolgaltatdsi tervében meghatarozott célokért és tevékenységekért felelés. Egy

esetfeleldshdz egyszerre maximum huszonnégy ellatott tartozhat.

Az esetfelelds feladatai:

— Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igénylokkel

— Tajékoztatds a szolgaltatasrol

~ Elégondozas, éllapot-, sziikséglet- és igényfelmérés

—~  Megallapodas megkotése, modositasa, megsziintetése

— Szolgaltatas tervezése (személyi segitdvel egylittesen)

— Gondozasi célok, feladatok, eszkdzok és modszerek meghatarozasa

— Gondozas eredményességének, hatékonysaganak mérésére alkalmas

—  kritériumpontok (,,eredmények’) meghatarozasa, hataridé hozzirendelése
— Gondozasi terv megvaldsulasanak ellendrzése, felilvizsgalata, médositasa
— A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockézatok felderitése, elemzése,
—  kezelése

Szolgaltatas koordinalasa, szervezése:
— Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kdvetése
— Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése
— Szolgdltatdsi célok meghatdrozasa az ellatasi teriilet és az ellatotti kor jellemzdi
— alapjan
— Eves szolgaltatasi terv elkészitése, teljesiilésének ellendrzése, korrekcidja
—  Szolgaltatasi igények elbiralasa, koordinalasa
— Heti/havi szolgdaltatasi terv 6sszedllitasa, végrehajtasdnak ellendrzése,
— korrekcidja
— Helyettesitési rend meghatarozasa, gondoskodas a helyettesitésrol

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizio:
~  Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacidja
— Szervezeti kapcsolatok kezelése
— Tajékoztatas a szolgalat tevékenységérdl
- Téajékozodas a kapcsolodo szervezetek szolgaltatasairdl
— Ellatotti igények kozvetitése
— Egyiittm{ikddési forma és tartalom kidolgozasa, egyiittmiikddési megéllapodas
— el6készitése, értékelése, javaslattétel modositasra
— Szervezeti egyiittmiikbdés id6szakos értékelése

Ellatotti és munkavallaloi jogok védelméhez kapesolédé feladatok:
—  Jogok védelméhez sziikséges informacios adatbazis fenntartasa, mikodtetése,
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kozzététele a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.

Kozremiikodés és aktiv egyiittmiikdés a jogok biztositasat célzo intézkedésekben.
Panaszok kezelésének kidolgozasa, szabélyozott panaszkezelés.

Az ellatotti és munkavallaloi jogokkal, azok sériilésével €s a hozzajuk

kapcsolddo intézkedésekkel kapesolatos kockazati tényezok felderitése,

elemzése és kezelése.

A munkatarsak tijékoztatdsa az ellatotti jogokrdl, a bandsmdd fontossagardl, a
panaszjog rendszerérol.

Az esetfelel6s helvettesitése:

Az esetfelelds akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesftését a telephelyvezets 4ltal kijeltlt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.17 Kiséré/tamogato feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A team tagjaként a kdzvetlen vezetdje iranyitdsaval az dpolasi-gondozési folyamat lépéseinek
megfelelden részvétel az igénybe vevok ellatasidban.

Kiséré/tamogatod feladata;

Dokumentacids €s iratkezelési feladatok

Gondozasi dokumentacidval kapcsolatos feladatok

A szolgalatvezet6 utasitasinak és irinymutatasanak megfeleléen a gondozéshoz
kapcsolodd dokumentacio eseményszeril és hiteles vezetése, kitsltése.

Egyéb (fenntartdi, szolgilatvezetbi) iratkezelési szabalyok betartasa.

Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitéltése soran.

A dokumentacidval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
szolgalatvezeto tajékoztatasa.

Kitoltott dokumentumok leadésa a szolgalatvezetének

A dokumentacid szakszeril vezetésért a személyi segitd felelds!

Miikidési feltételrendszer biztositisa

Targyi feltételrendszer

Eszkozok id6szakos ellendrzése a munkavégzésre alkalmas édllapot
megallapitasara.

Eszkozok rendeltetésszer(i hasznalata, meghibasodéasa esetén jelzés tovabbitdsa
a szolgalatvezetOnek

Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén onalld intézkedés, hatésagok értesitése,
szolgalatvezetd tajékoztatasa.

Vagyonvédelmi szabalyok betartisa

A kiséré/tamogatd felel:

a feladatktrében leirt teend8k maradéktalan és megfelels ellatdsaért,

az ellatottak emberi és dllampolgéri jogok tiszteletben tartdsaért,

a jogszabéalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldfrasok betartisaért,

az észlelt hiidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.
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A kiséré/tamogatd helyettesitése:
A kisér6/tamogatd akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.18 Segitd feladat- és hatiskore, felelosségi szabalyok

A segitd:

— tamogatja az ellatottat az életkori sajatossagok, 0j élethelyzetek elfogadasaban,

~ segitséget nyjt a nyugdijas korra (életitvaltozasra) valo felkésziilésben,

— szakmai illetékességének hatarain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés
kiilonbdz6 modjait és technikdit (beszélgetés, megbeszElés, békites),

— egylttmiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton
beliili szerepét, feladatait,

— segiti az ellatott munkaviszony [étesitését és megsziintetését, tiszteletben tartva
az ellatott dontését autondmidjat, személyiségi jogait,

— segiti az elldtott intézményen kiviili munkavallalasat,

— munkajogi szempontbdl az ellatott szdmara védelmet biztosit,

— ajelenléti ivet, az eldirt foglalkoztatasi nyomtatvanyokat vezeti,

-~ eldkésziti a megallapodasokat, alairattatja azokat,

— orvosi alkalmassagi vizsgalatokat évente, illetve lejarata elott elkésziti,

- tajékoztatokat keészit a foglalkoztatasban résztvev) szamara,

— elkésziti a termékrendeléseket, jelzi a szilkséges anyagigényt,

A segitd felel:
— a feladatkorében leirt teendk maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,

— az ellatottak emberi €s allampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,

— ajogszabalyokban meghatarozoit titoktartasi ktelezettség betartasaert,

— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,

— akoOzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartidsaért,

— az észlelt hidnyossdgok, balesetek €s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A segito helyettesitése:
A segité akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezeto altal kijelslt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.19 JHS koordinator feladat- és hataskore, feleldsségi szabilyok

A JHS koordinétor:
— megszervezi, koordinalja a jelz6rendszeres hazi segitségnyjtast,
— ellatja a jelzbérendszeres hazi segitségnyijtas napi szervezési feladatait,
— pontos statisztikai adatokat szolgéltat,
— felel6s a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

66



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata

felelds a tajekoztatasért a szolgaltatds rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitisanak megfeleldéen a jelzbrendszeres hézi
segitségnyljtas beszamol6jat, szakmai programjat,

beszamol a jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas szakmai tevékenységérél rendszeresen
az intézményvezetdnek,

intézkedik a jelzérendszer tagjaival vald kapcsolatfelvételre,

vezeti, karbantartja a munkajéhoz kapcsolodd dokumentéciok pontos nyilvantartasat,
ellendrzi a szakmai munka kivitelét,

egylttmiikddik a feladatok kézs megolddsanak érdekében,

figyeli, betartja és betartatja a takarékos €s célszerll gazdalkodast, anyagfelhasznalast,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapszolgaltatasi igényeket,

szervezi, vezeti az intézmeény altal biztositott szolgaltatasok ellatasanak koordinacidjat,
a szakmai munka 0sszehangolasat, feladatok ellatasat,

érvényre juttatja a szolgéltatdsra €s a gondozasi munkéra vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai szabdlyokat,

elvégzi az igények, megallapodasok, értesitések, téritési dij beszedésével kapcsolatos
feladatokat,

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a megbizott gondozdk munkafolyamatat, szamukra miiszak
beosztast készit,

szervezi a munkavégzés folyamatat felelésséggel,

végzi az intézményvezets megbizdsa alapjan az el6gondozast, Uj ellatott felvételét,
megsziinését a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelben,

kapcsolatot tart a Rédner Vagyonvédelmi Szolgaltaté Kft-vel, a 4IG Nyrt.-gal és az
S.0.S. Connect Kft -vel,

gondoskodik arrél, hogy minden segitségkérésrd] jegyzokonyv késziiljon,

az adatvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja és betartatja,

egytittmiikodik a telepiilések polgarmesteri hivatalainak szocialis tigyeket intézé
munkatéarsaival, tovabbi szolgaltatast nyujtokkal,

szilkség esetén szakmai megbeszElést tart a megbizott gondozokkal az eltelt idészak
aktualis kérdéseirdl, problémairol.

koordinator felel:

A JHS

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfelelé ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kételezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az észlelt hidnyossdgok, balesetek ¢€s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A JHS koordinétor helyettesitése:

A JHS koordinator akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezet§ altal
kijelslt személy fatja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.20

Gazdasagi ligyintézo feladat- és hataskor, feleldsségi szabalyok
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A gazdasagi ligyintézé:

elvégzi a bejové szamlak, alaki, tartalmi, szdmszaki ellendrzését, a megrendelések
szdmlakhoz kapcsolasat, teljesitésigazolasok meglétének vizsgalatat,

részt vesz a havi zarashoz kapcsoldédodan az analitikus nyilvantartds egyeztetésében,
szilkség szerint részt vesz az intézmény selejtezési feladataiban,

munkéja sordn koteles a tevékenységére vonatkozd hatdlyos jogszabalyoknak,
megfelelden eljarni, illetve az abban foglaltakat betartani,

felelds a munkdja sordn keletkezé bizonylatok szabalyszerli megérzéséért, és a
munkafolyamatba épitett ellendrzési fazisok betartasaert,

tevékenységérdl felszdlitdsra barmikor kiteles beszamolni felettesének,

tavollétét, szabadsdgit koteles kozvetlen vezetSjével elére egyeztetni, illetve
bejelenteni,

koteles elvégezni a vezetdje altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazolasi jogkor gyakorldsa, melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosig kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozds rendjérél sz6l6 hatalyos szabalyzata alapjan végez tigykor
€s értékhatar tekintetében korlatozas nélkiil.

A gazdasagi figyintéz0 felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kzegészségligyi, higiéniai, munka- €s tlizvédelmi el6irdsok betartasaért.

ray

A cazdasdei igvintézd helvettesitése:

A gazdasigi ligyintéz6 akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.21 Humainszervezd feladat- és hataskore, felel6sségi szabalyok

A humanszervezo:

elkésziti intézményi szinten a dolgozdkkal kapesolatos okiratokat a KIRA rendszerben,
a megkapott bels6 okmanyok alapjan - kinevezés, kinevezés-modositas, megszinése.

a dolgozokat adohatdsdg felé bejelenti, okményokat a személyi anyagban elhelyezi,

a jubileumi jutalom, illetve egyéb juttatasok szamfejti, okmanyokat megkiildi a
fenntartd felé az utalds teljesitése céljabol,

az adatszolgaltatasokat elkésziti, fenntartd és egyéb hatdsagok felé megkiildi, az ehhez
sziikséges analitikdkat vezeti (bérkompenzAcid, garantalt bérminimum és minimalbeér
emelkedésével kapcsolatos havi kimutatasok stb.),

vezeti az egészségiigyi potlékra jogosult apolokkal kapcsolatos nyilvantartast, az
érvényességet igazold okméanyokat bekéri (MESZK),

vezeti a fejlesztd foglalkoztatdssal érintett ellatottakkal kapesolatos szamfejtéseket és a
hozza kapcsolddd nyilvéantartas,

intézményi szinten havonta a KIRA rendszerben szamfejti a megbizasi szerzédéseket,
melyeket utalvanyoztat és tovabb kiild utaldsra a fenntart6 részére,
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havi szinten az utikltségeket szamfejti, melyeket utalvanyoztat és tovabb kiild utalasra
a fenntartd részére,

az engedélyezett tildrakat rogziti a KIRA Illetményszdmfejtd programban, az
engedélyezés iranti kérelmet elkésziti,

tanulményi szerzddésekkel ¢és megdllapodasokkal kapcsolatosan engedélyezett
kifizetéseket rogziti a KIRA-ban, a szamfejtést alatamasztd okmanyokat megkiildi a
fenntartd felé.

figyelemmel kiséri a KIRA Illetményszdmfejté programban térténd valtozasokat,
figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar eAdat rendszert,

segitséget nynjt, egyeztet, egylittmiksdik a telephelyvezetdkkel és a telephelyek
tigyintézédivel,

iratokat iktatja.

A humanszervezd felel:

a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért.

A humanszervez helyettesitése:

A humidnszervezd akaddlyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijeldlt személy latia el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.22 Személyiigyi ligyintézo feladat- és hataskare, feleldsségi szabalyok

A személyiigyi ligyintézd:

elkésziti intézményi szinten a dolgozdkkal kapcesolatos kinevezést, munkaszerzodést,
munkaszerzédés modositast, kinevezés modositast, megszlinést, a dolgozokat bejelenti
az adohatdsag felé,

elkésziti az adatszolgaltatasokat, fenntartd és egyeb hatosagok felé megkiildi, az ehhez
sziikséges analitikdkat vezeti,

nyilvantartja a jubileumi jutalommal kapecsolatos jogosultsdgokat, a szamfejtést és
kifizetést figyelemmel kiséri,

megvizsgalja a korhataros és nék 40 éves nyugdijara vald jogosultsagot (hatarozatok,
elutasité hatirozatok),

megkéri az iires allashelyek betoltésére vonatkozo engedélyeket,

ellatja a palydzatokkal kapcsolatos személyligyi teendbket,

vezeti a megvéltozott munkaképességli, illetve autizmussal élékkel kapcsolatos
nyilvantartast,

munkaer6 igényt bejelenti,

rogziti a talérdkat KIRA Illetményszdmfejtd programban,

figyelemmel kiséri a KIRA Illetményszamfejté programban torténd valtozasokat,
figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar eAdat rendszert,

adatot szolgdltat a munkaerbigény bejelentéséhez, SZIA rendszerben torténd

s 0 roa

rogzitéshez (tartds tdvollévok, ki-be 1épdk, valtozasok), SZIA rendszerben adatokat
rogziti,
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— vezeti az egészségligyi potlékra jogosult apolokkal kapesolatos nyilvantartast,

— figyelemmel kiséri az érvényességet igazold okmanyok bekérését,

— elkésziti és megkiildi a KIRA rendszerben a negyedéves iires allashely statisztikat,

— elvégzi, illetve 8sszefogja a dolgozdi panaszokat, dolgozoi bejelentésekkel kapesolatos
feladatokat,

—~ elkésziti a tanulmanyi munkaid6 kedvezményekkel kapcsolatos szerzddéseket és
megallapodasokat,

— elkésziti az ellatas nélkiili fizetés nélkiili szabadsag engedélyének, ill. elutasitdsanak
dokumentumait, nyilvantartast vezet,

— elvégzi a KIRA illetményszamfejtd rendszerben torténé régzitéseket (4 dolgozo,
megszines stb.},

— segitséget nyujt, egyeztet, egyiittmiikddik a telephelyvezetSkkel és a telephelyek
tigyintézbivel,

— iratokat iktatja.

A személyligyi tigyintézé felel:
— afeladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartdsi kitelezettség betartasaert,
~ avonatkozé jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért.

s

A személviigyi ligvintézd helyettesitése:

L

A személyligyi ligyintéz6 akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezeto
altal kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri lefrasa tartalmazza.

7.23 Bér és tarsadalombiztositasi tigyintéz6 feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A bér és tarsadalombiztositasi ligyintézo:

~ kapcsolattartas a fenntartéval, a Magyar Allamkincstérral.

— a Magyar Allamkinestar 4ltal megkiildstt megsziintet$ iratok vonatkozasiban megirja
az atadds-atvételi jegyzbkonyveket, kipostdzasa, megsziint dolgozok személyi anyagat
irattarozza, személyi anyagokat karbantartja,

— gondoskodik adatfelvételér6l, havi szintli adatrogzitésrd]l a Kdozpontositott
Illetményszamfejté Rendszerben (szabadsagok, tappénz, mozgdbérek, étkezési dijak),
a bélyegztk eldiras szerinti hasznalatarol,

— elvégzi az iratkezeléshez szitkséges kiilonféle iratfajtdk sokszorositdsat az adott
munkahelyen a rendelkezésre allé masolési technika alkalmazasaval,

— ellatja az iigyiratkezeléshez és az altaldnos adatkezeléshez kapcsolédd szamitogépes
szivegszerkesztési feladatokat,

— dolgozdi kérelmek alapjan munkaltatoi igazolasokat készit,

— amunkavallalok kérelmei alapjan az adatvaltozasokat kezeli,

— dolgozdi bértartozasokkal, munkaruha tartozdsokkal kapcsolatos ligyintézéseket
elvégzi,

— dolgozdi letiltasokkal kapcsolatos tdjékoztatdsokat elvégzi a dolgozd, MAK,
Végrehajto, illetve NAV felé,

— fogadja a személygépkocsi kérelmeket, iktatja és jogossdgat kivizsgalja,
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dolgozokat tajékoztatja a tappénz jogosultsaga lejartdrdl, kerestképtelenséggel
kapcsolatos teendbk elvégzésérdl, tavolléteket rogziti,

munkavéllalokkal kapcsolatos kinevezési, kinevezés médositasi részfeladatokat ellatja,
ellatja a jogviszony megsziinéssel kapcsolatos ligyintézés intézményi szinten
(idbardnyos szabadsdg szamitds, tavollét régzités, végleges jogviszony igazoldsok
(kozalkalmazotti igazolas, adatlap stb.),

elvégzi a dokumentumok iktatasat,

vezeti az analitikakat, nyilvantartasokat vezet,

szlikség szerinti adatokat szolgaltat,

intézményi szinten Osszefogja a személyi jovedelemadd nyilatkozatokkal kapesolatos
feladatokat, valamint a bérkompenzicioval kapcsolatos teendéket, és kizremtikodik a
Magyar Allamkincstérral,

a nyilatkozatokat a pdtszabadsdgokkal kapcsolatosan megkiildi a telephelyek részére,
és koordinal,

az ¢év kézben keletkezd nyilatkozatokkal kapcesolatos teendbket elvégzi,

a KIRA rendszerben a szabadsagokkal kapcsolatos év véltasi teendoket ellatja, egyeztet
a telephelyekkel,

az év folyaman szabadsdgokat rfgzit, egyeztet.

A bér és tarsadalombiztositasi ligyintézd felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kbzegészségligyl, higi¢niai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért.

A bér és tidrsadalombiztositasi ligyintézd helyettesitése:

A személyligyi ligyintéz0 akadalyoztatasakor, tivollétekor, helyettesitését az intézmenyvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.24 Altalanos titkar feladat- és hataskére, felelosségi szabalyok

Az altalanos titkar:

— lebonyolitja a hivatalos levelezéseket,

—~ a beérkezd e-maileket folyamatosan figyelemmel kiséri,

— munkaja soran folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény minden
telephelyével, egységével, tovabba részt vesz a gazdalkedd szervezetek,
intézmények kozott aramlé adatok regisztralasaban, illetve a telephelyeken beliil
keletkez6 informéciok rogzitésében,

— munkdja sordn folyamatosan kapcsolatot tart a fenntarto, illetve ellendrzd
hatésagok munkatarsaival,

— az adatszolgaltatasokat elkésziti, fenntartd és egyeb hatésagok felé megkiildi,

— sziikség szerint gépelési feladatokat végez,

— kezeli a Poszeidon rendszert.

Az altalanos titkar felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
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— ajogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kdtelezettség betartdsaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartdsaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Az altaldnos titkar helvettesitése:

Az altaldnos titkar akaddlyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri lefrasa tartalmazza.

o

7.25 Szocialis iigyintézo feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A szocialis figyintéz0:

- megfigyeli az ellatist igénybe vevd szocidlis allapotat, segiti személyes igyei
intézésében, sziikség esetén helyette eljar, ligyintézéssel kapcsolatban praktikus
tandesokat ad,

— feltarja a kielégitetlen sziikségleteket €s ezek megoldasahoz kézvetlen segitséget nyuijt,

— ismeri a szocidlis teriiletre vonatkozé alapveto jogszabélyokat,

— feltarja az ellatast igénybe vevok eréforrasait,

— felismeri az életkorbdl, élethelyzetb8l adddéd szocialis kriziseket, szilkség esetén
szakszer(i segitséget kérése ezek megoldasahoz,

— kapcsolatot tart hozzatartozdkkal, hivatali szervekkel,

— hivatalos levelezéseket lebonyolitja,

— dolgozdi és lakok étkezését nyilvantartja,

— ellatas irdnti kérelmekkel, varakozdkkal kapcsolatosan nyilvantartast vezet,

— gydoyszerkdltség fizetési felszdlitasokat elkésziti,

— kozgyogyellatasi igazolvanyokat igényel,

— elvégzi a személyi igazolvanyokkal kapcesolatos ligyintézést,

— kezeli a lakdk személyi anyagait,

— Poszeidon iktaté rendszert kezeli, érkeztet, iktat,

~ telefonkdzpontot kezeli,

— posta kiildeményeket kezeli

A szocialis figyintézo felel:
— afeladatk&rében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi elbirasok betartdsaért.

A szocidlis ligyintézd helyettesitése:

A szocidlis {igyintéz$ akadélyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezett altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri lefrasa tartalmazza.

7.26 Elelmezési koordinator feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok
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Az élelmezési koordinator:

megirja az élelmezéssel kapesolatos szabalyzatokat, ellendrzi azok betartdsat, évenként
elvégzi feliilvizsgalatukat,

a bejelentett hatosagi ellendrzéseket részt vesz,

negyedévente értekezletet tart az élelmezésvezetdknek, tovabbképzéseket szervez,

az élelmezésvezetikkel kézosen elvégzi a HACCP rendszer feliilvizsgalatat,

elvégzi a dolgozdk oktatasat BHACCP, munkavédelem, higiénia)

minden hénap 10-ig megirja kdzponti normal étlapot (jovdhagyésra kiildi az élelmezési
felelosnek) és a diétas étlapokat a dietetikus segitségével az egyéni igényeknek és a
szakmai kdvetelményeknek megfeleléen Ssszeallitja,

az ¢élelmezés modulba 2 hétre elbre betsiti az étlapokat, ezzel segitve az
élelmezésvezetdk munkajat,

az ECO-STAT programban elvégzi az M-cikktSrzs karbantartast, megirja az 10j
recepturakat,

figyelemmel kiséri az élelmezési norma felhasznalasat, és err6l konyhanként havonta
tajékoztatast ad az igazgatdnak,

az élelmezési programban figyelemmel kiséri a naprakész konyvelést, be és
kivételezéseket, raktarkészletet, errdl havonta tajékoztatast ad az intézményvezetének,
az intézményvezetd felé heti litemtervet készit a konyhak latogatasardl,

javaslatot tesz az élelmezés részére szlikséges anyagok, eszkozok, felszerelések, gépek,
berendezések beszerzésére,

gondoskodik a gépek €s berendezések rendszeres karbantartasardl és javitdsarol,

a teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetdé okmanyok alapjan ellenérzi és igazolja a
kiadasok teljesitésének jogossagdt, Gsszegszeriiségeét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalé kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. A teljesitést az igazolds
datumanak és a teljesités tényébe torténd utalas megjelolésével, aldirdsdval igazolja,
kotelezettségvallalds keretében az élelmezés milkddéséhez sziikséges munkat,
szolgaltatast, arut rendelhet meg. A megrendeléssel egylitt arra is kételezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvalosul, annak ellenértékének az eldiranyzatok terhére
torténd kifizetése érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi,

éves fertétlenitd, tisztasdgi meszelések Ssszehangolasa a telephelyvezetével,
selejtezések lebonyolitasa, leltirozasi eldkésziiletek bonyolitdsa,

kételes rendszeresen, idészakonként €s alkalomszeriien ellendrzéseket végezni, hogy az
¢lelmezési iizem teriiletérdl tiltott anyagokat, eszkGzoket ne hozzanak be, illetve
vigyenek ki.

Az élelmezési koordinator felel:

feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a kdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

azért, hogy a konyhaiizem teriiletére tiltott anyagokat, eszkézoket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

az eszlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének.

Az élelmezési koordinator helveitesitése:

Az élelmezési koordindtor akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
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Elelmezésvezets feladat- és hataskore, felelgsségi szabalyok

Az élelmezésvezetd:

gondoskodik az élelmezési lizem dolgozdinak munkabeosztasrol,

a szabadsag tervet év elején elkésziti,

alkalmazza az élelmezési koordinator altal megirt normal étlapot, és a dietetikus 4ital
el6irt diétas étlapokat, az egyéni diétakat a dietetikus segitségével allitja 6ssze,

az étlapon vald eltérést jelzi felettesének és annak engedélyével médosithatja,
gondoskodik az élelmiszerek beszerzésérdl, szabdlyszerll atvételérol, eldirdsszerd
tarolasardl és kezelésérol,

iddre elkésziti az anyagkiszabasi {veket, valamint a pot és kiilén rendelések alapjan az
¢lelmiszerek kiadasat a fézokonyha és egyéb termeld egységek részére,

intézkedik az ételek j6 minbségben, megfeleld mennyiségben és idében valo
elkészitésérdl, kiszolgalasarol, szétosztasarol, elszallitasarol,

minden életféleségbdl elbirasszerlien mintat vetet és 72 6rds megorzésre elteteti,
figyelemmel kiséri az ételmaradékok keletkezését, ennck okét felderiti, s a szitkséges
intézkedéseket megteszi az ételmaradék csdkkentése érdekében,

gondoskodik az élelmezési lizem részére kotelezden eldirt adminisztracios munkak,
nyilvantartisok és adatszolgaltatasok pontos, maradéktalan és eldirt hatéridére torténd
elvégzéséril,

rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési koltségfelhasznalast,

megszervezi az intézmény dolgozdinak munkahelyi étkezését €s annak nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri az étterem forgalmat,

gondoskodik az élelmezési iizem egész teriiletének, berendezéseinek allando és
folyamatos tisztantartasardl, a higiéniai el6irdsok maradéktalan betartasarél, a dolgozok
személyi higiénidjardl,

javaslatot tesz az élelmezés részére sziikséges anyagok, eszkdzok, felszerelések,
berendezések, gépek beszerzésére,

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartasardl és javitasardl,
gondoskodik az id6szakos orvosi vizsgalatok elvégeztetésérél és az egészségligyi
kényvben torténd bejegyzést ellendrzi,

betartja és betartatja a munkavédelmi, érintésvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat,
hetente és havonta a raktarakat ellendrzi, lejarati idok, el6irdsok betartasa, készletek,
az ¢lelmezési programot napra készen vezeti.

Az élelmezésvezetd felel:

feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a kdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és thzvédelmi eldirasok betartdsaért,

azért, hogy a konyhaiizem teriiletére tiltott anyagokat, eszkdzoket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

az észlelt hidnyossdgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az

intézményvezetdnek.

Az élelmezésvezetd helyettesitése:

Az élelmezésvezett akadalyoztatasakor, tAvollétekor, helyettesitését az élelmezési koordinator
altal kijelolt személy latja el.
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Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.28

Szakacs feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A szakdcs:

irAnyitja ¢és vezeti a konyhan és a konyhahoz tartozo egyéb lizemrészlegben folyd
munkat,

elsédleges feladata a rendelkezésre all6 nyersanyagbdl a félkész és kész termékekbdl
megfelelod étel készitése,

osszefoglalja az €lelmezési tizembe beosztott alkalmazottak teljesitményét,

feliigyel a dolgozok személyi tisztasagara,

figyelemmel kiséri a konyha berendezéseket, felszerelésének, edényzetének éllapotat,
¢s felhivja az élelmezésvezetd figyelmét, a sziikséges javitasokra, potlasokra,
karbantartdsi munkakra,

ellendrzi a konyha €s a hozzétartozo helyiségek, konyhai berendezések és felszerelések
tisztasagat, tisztantartisanak modjat, rendeltetésszeril hasznalatat,

felligyeli a megfeleld fazisi mosogatds betartdsat,

az é€lelmiszerraktartdl atveszi/kiveszi az ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket,
kiméri és kiosztja azokat az egyes foz6részlegek részére,

kezeli a raktart és kézi raktart és anyagilag felelérte,

feliigyel az elkészités minden szakaszara, ellendrzi a hiiselokészitd munkajat is,

Ggy szervezi az elékészités folyamatait, hogy annak lebonyolitasdban fennakadéas ne
legyen és az ételek az eldirt mennyiségben és mindségben iddre késziiljenek el,
ellendrzi az ételek izét, amelyeknél szikségesnek érzi, elvégzi a sziikséges iz
kiegészitéseket és kiigazitasokat. {zlelése és jovahagyasa nélkiil étel nem szolgélhatd
ki,

feliigyel az ételek kiosztisara, betartja és betartatja az ételosztas idépontjait. A kiadagolt
ételek hofokdt s mennyiségét ellendrzi,

gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gylijtésérél és tarolasarol,

gondoskodik a fézéshez kiadott anyagok, valamint az elektromos energia, gaz, gz,
valamint a tisztitdszerek, textiliak takarékos hasznalatarol,

a beérkezett arukat mennyiségileg és mintségileg atveszi, gondoskodik azok szakszerii
tarolasardl, fokozottan figyel a teljesités igazolasokra,

kezeli az élelmezési iizem leltarat,

gondoskodik az élelmiszer mintak eltevésérdl és szakszer(i tarolasarol,

ellenérzi, hogy az élelmezési lizem helyiségeiben jogosulatlan személyek ne
tartézkodjanak.

A szakécs felel:

feladatk&reében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaert,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

azért, hogy a konyhalizem teriiletére tiltott anyagokat, eszkdztket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

az ¢szlelt hianyossdgok, balesetek €s betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

A szakdcs helvettesitése:
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A szakdcs akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.29 Konyhai kisegit6 feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A konvhai kisegité:
— részt vesz a nyersanyagok elokészitésében,
— a szakacs utasitisait kovetve segit a f6zésben, egyes készitmények &nallo
elkészitésével is megbizhatjak,

— elvégzi az ételkészités kdzben szennyezOdétt edények, tistok és eszk6z6k mosogatasat.

— Tisztan tartja a mosogatohelyiséget és annak felszerelését. Ugyel, a mosogatas
szabélyainak betartasdra gondoskodik a konyhai moslék €s hulladék Ssszegytijtésérol
¢és naponkeénti elszallitasarol,

— részt vesz az elkésziilt ételek kitalalasaban,

— 1észt vesz az élelmezési iizem helyiségeinek takaritdsaban. A hetenkénti rendszeres
nagytakaritast is elvégzi.

— az élelmezési raktarban a tarolas és gongyolegkezelés munkalatainal segédkezik,

— az étterem takaritdsdban, a tilaloban a fehéredény mosogatdsnal segitséget nyjt,

— vigyaz a konyha felszerelésére, berendezésére,

— gondoskodik az elektromos energia, gz, g6z, valamint a tisztitdszerek, textilidk
gazdasagos hasznalataro],

— amennyiben {rasbeli jogosultsdggal rendelkezik (annak visszavonasaig), a beérkezett
arukat dtveszi mennyiségileg és mindségileg, gondoskodik azok szakszer( tarolasardl,
fokozottan figyel a teljesités igazolasokra (pecsét, alairas)

A konyhai kisegito felel:
— feladatk6rében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartdsaért,
- azért, hogy a konyhaiizem teriiletére tiltott anyagokat, eszkozdket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,
~ az észlelt hidnyossigok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének,

Az konvhai kisegitt helyettesitése:

A konyhai kisegitd akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az élelmezésvezet6 altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.30 Miiszaki referens feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A miiszaki referens:
— az intézményvezet® utasitdsa szerint részt vesz az intézmény milkodését
meghatdrozd  szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek  elkészitésében,
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aktualizéldsaban,

— ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok koordinalasat,

— megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gépjarmiivek miszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

— ellendrzi az lizemanyag felhasznalast, a futas teljesitményt és a menetleveleket,

— ellendrzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miszaki allapotat,
energia felhasznaldséat, javaslatot tesz a karbantartasi, fejOjitdsi munkalatokra,
kézremiikddik azok megszervezésében,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energia statisztikat készit.

A miuszaki referens felel:
— afeladatkérében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabdlyokban meghatirozott titoktartasi kitelezettség betartdsaért,
~ a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi elbirasok betartdséért.

A miszaki referens helyettesitése;

A miszaki referens akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.31 Anyag és készletbeszerzési referens feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

Az anyag és készletbeszerzési referens:

— Dbegylijti az intézmény miikddéséhez sziikséges kiilonbtzd anyagigényeket a
telepheiyekrol, melyeket Gsszesiti, intézményvezetével egyezteti,

— az anyagigények beszerzésehez arajanlatok kér,

— abeérkezé arajanlatok feldolgozza,

— az anyagbeszerzési igényeket szakmali, és pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,

— elkésziti a megrendeléseket, r8gziti az intézményi rendszerben,

— arubeérkezéseket nyomon kéveti, szamlakat ellenérzi, feldolgozza,

— kapcsolatot tart a telephelyekkel, fenntartdval, partnerekkel,

— beszerzésekkel kapcsolatos nyilvantartasok készit,

— a nyilvantartdsok alapjan hatiridére eleget tesz kiilonféle adatszolgaltatdsi
kotelezettségeknek,

— kozremikddik a selejtezési, leltdrozasi eljardsban,

Az anvag és készletbeszerzési referens felel:
— a feladatkdrében lefrt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaért,
— avonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

~ akoOzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eloirasok betartasaért.

Az anvag és készletbeszerzési referens helvettesitése:
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Az anyag ¢és készletbeszerzés akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az

intézményvezetd éltal kijel6lt személy latja el.
Részletes feladatait a munkalkéri leirasa tartalmazza.

7.32 Gépkocsivezetd feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A gépkocsivezetd:

— akizlekedési eldirasok megtartisdval vezeti az intézményi gépkocsit,

— az ellatottak szallitdsat allapotuk fuggvényében kisérettel vagy anélkiil, egyéb
szallitasi feladatokat onilléan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit
(vizsgalatok, versenyek, kirandulasok stb.} a gépkocsi ledllasat kovetden, részt vesz
a kisérésben, feliigyeletben.

— gondoskodik a gépkocsi rendszeres szervizelésérdl.

A gépkocsivezet) felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfelelo ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartdsaért,
- avonatkozoé jogszabalyok betartasaért,

— akozegészséglgyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért.

A gépkocsivezetd helyettesitése:

— A gépkocsivezetd akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.33 Takarité feladat- és hataskore, felelésségi szabilyok

A takaritd:

— atakaritast a helyiségekre érvényes takaritasi eloiras, protokoll szerint végzi,

— naponta - elére meghatarozott iitem szerint- kitakaritja munkateriiletén a helyiségeket,
folyosékat, illetve, havonta nagytakaritdst végez,

— gondoskodik a lakéegységeknél a WC-k napi hdromszori, illetve sziikség szerinti
takaritasardl, ferttlenitésérdl,

— fokozott figyelmet fordit a fertétlenitészeres felmosasokra, lemosasokra,

— ellatott elhaldlozasa esetén aktivan egytittmiikodik a szocialis team tagjaival a takaritas

soran,
— az épiiletek feldjitasa soran aktivan koézremiikddik a helyiségek rendbetétele, takaritisa
soran,

— reggelente kézvetlen felettesének jelzi takaritoszer igényét,

— munkavégzés soran pontosan be kell tartania a fertdtlenitési eléirasokat, ezektdl eltérnie
nem szabad,

— egy ecsetleges jarvany fellépése esetén az adott fertézd betegségnek megfeleld
fert6tlenito eljarast kell alkalmaznia,

— munkavégzése soran iigyel a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkdzdk gazdasagos és
célszer(l felhasznalasara, az eszkzok allapotanak megdvasara,
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— elvégzi a lakdépiiletek komyezetének rendben tartdsat is, jardak tisztitdsat, virdgok
apoldsat utasitds szerint,

— munkavégzése soran egyiittmikidik a szakmai team tagjaival is,

— héivégén a takaritds kiterjed a lakdk ebédldjére, az Osszes folyosora, és a
mellékhelyiségekre.

A takarito felel:
— a feladatkérében leirt teendok maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabdlyok betartasaért,
— akizegészségiigyi, higiéniai, munka- ¢s tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A takaritd helvettesitése:

A takaritd akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd dltal kijelolt
személy latja el. Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.34 Mosoné feladat- és hataskére, feleldsségi szabalyok

A mosénaé:

~ amosasra leadott ruhaféleségek és textilidk meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik,

— biztositja a gondozok, illetve ellatottak dltal lecserélt ruhak legrévidebb id6é alatt térténd
mosasat, szaritdsat, vasalasat,

— gondoskodik a szakadt, gombozatlan textilidk varrodaba jutasarél,

— mosasndl a leghatékonyabb mosdszer felhasznalast biztositja, ennek érdekében az eloirt
mososzer adagolo €s mosasi programot kell fethasznélni,

— takaritja, tisztan tartja a mosoda helyiségeit az érvényes takaritasi eldirasok szerint,

— altalanos rendet tart az épiilet kiilso teriiletén,

— jelzi a tisztasdgi szer igényét,

— naponta irdsban dokumentdlja a mosott ruha kg-jat, mososzer felhasznélasat, egyéb
tevékenységeit,

— munkdja sordn betartja a mukodtetési utasitasban, takarito-fertotlenité utasitasban,
valamint a szdmara kiadott eljarasrendben és protokollban leirtakat,

— Az intézményi mosodaban csak intézményi ruhikat mos,

A mosond felel:
— afeladatkdrében leirt teenddk maradéektalan €s megfeleld ellatasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozé jogszabalyok betariasaért,
— a kidzegészségiigyi, higiénial, munka- €s tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

A mosdnd helyettesitése:

A mosond akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Reészletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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7.35 Varroné feladat- és hataskore, felel6sségi szabalyok

A varrénd:
— elvégzi az ellatottak sajat ruhdzatdnak a javitasat,
— az intézményi ruhak javitasat.

A varréng felel:
— afeladatkdrében leirt teend8k maradéktalan és megfeleld ellatdsaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— a kozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A varrénd helvettesitése:

A varréné akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelolt
személy latja el.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.36 Karbantarto feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A karbantartd:

— napi feladatkdrében kdteles gondoskodni az altaldnos hibaelhdritasrél, a reszlegek
zokkenOmentes munkavégzéséhez a technikai feltételek zavartalanségat biztositja,

— munkavégzéseit és az azokhoz felhasznalt anyagokat a Munkalapon, illetve flizetbe
régziti,

~ a rajta kivil 4ll6 okok miatt nem végezhetd munkdkrol jelentést tesz a
telephelyvezet6nek (anyaghiany, szakipari munka végzése idegen kivitelezbvel),

— karbantartasi iitemterv szerint ellatja a folyamatos iizemeltetési id6szakos, rendszeres
karbantartasi feladatait a gépeknél, berendezéseknél,

— milszakbefejezés el6tt a munkateriileten rendet tesz,

— munkavégzés soran ligyel a biztonsagos és balesetmentes munkavégzésre,

— mivel az intézményben a szakmunkékon kiviil egyéb feladatokat is el kell latni, igy
feladatai korébe egyéb munkdk végzése is beletartozhat (flinyirds, dugulds-elhéritas
stb.).

A karbantarto felel:
— a feladatkérében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akézegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasiert.

A karbantart6 helvettesitése:

A karbantarté akadalyoztatdsakor, tavoliétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.
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7.37 A megvaltozott munkaképességii €s autista személyeket foglalkoztaté mosoda

vezetdjének feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A mosodavezeto:
— irdnyitja, megszervezi a mosodai munkat,
— ellendrzi az elvégzett részfeladatokat €s az elvégzett munkat,
— ellendrzi a gépek, berendezések, eszkdzok tisztantartésat,
— amunkahelyi baleseteket kivizsgalja, dokumentilja,
— kezeli a segédanyag raktart.

A mosodavezetd felel:
— afeladatkorében leirt teendok maradéktalan és megfelel ellatisacrt,
— a jogszabélyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaert,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A mosodavezett helvettesitése:

A mosodavezetd akadalyoztatasakor, tAvollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.38 A megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

dolgozdjanak feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A mosodai dolgozé:
— atveszi az §sszehajtogatott textiliakat,
— a kialakult rendnek megfelelden a tisztaruhakat polcra helyezi,
— ellendrzi a textiliakat darabszam szerint,
— elékésziti a textiliakat szallitasra,
— dokumentalja a mosodabdl kikeriil6 textiliakat,
—~ atadja a textilidkat a gépkocsivezetdnek,
— gondoskodik a helyiségek, munkateriilet és munkaeszkozok tisztintartasardl.

A mosodai dolgozé felel:
— a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartaséért,

— avonatkozo jogszabalyok betartdsaert,
— a kozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A mosodai dolgozd helyettesitése:

A mosodai dolgozé akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a mosodavezetd altal
kijelslt személy latja el.
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Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.39 A vezetést segité tanacsado szervezetek

A Vezetdi Tandcs az intézmény vezetdjének tanacsadé szervezete.

A Vezetdi Tandcs tagjai:

telephelyvezetok

szakmal vezetd

élelmezési koordinator
személyligyi csoportvezetd
gazdasagi csoportvezetd
miuszaki referens
beszerzési referens

A Vezetdi Tandces megtirgvalja

az intézmény egeszet érintd szervezeti €s mitkodési kérdéseket,

az éves munkaterveket €s értékeli azok teljesitését,

az intézmény gazdélkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az intézmény etikai helyzetét,

az intézmény dolgozéit érintd élet, - €s munka-koriilmeényeket befolyasold kérdéseket,
tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a Vezetdi Tanacs
tagjai beterjesztenek.

A Vezetdi Tanacs iilésel

a Vezetdi Tanacs tiléseit az intézményvezetd vezeti,

az lilést sziikség szerint kell megtartani,

az iilést ssze kell hivni a fentieken kiviil a telephelyvezetdk kiilon kérésére,
a Vezet6i Tandcs iilésérdl az érdekelteket 3 nappal az iilés eldtt értesiteni kell,
a Vezetdi Tandcs ilésérd] emliékeztetot kell felvenni.

A telephelveken mikédd, a vezetést segith szervezetek

Telephelvenkénti dolgozdi munkaértekezlet

a telephelyvezetd sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal koteles szakmai
egységenkénti dolgozdi munkaértekezletet tartani,

az értekezleten a telephelyvezet6 beszamoldja alapjan megtargyalja:

a legutolsé szakmai egységenkénti dolgozoi értekezlet utdn végzett munkat, a kdvetkezd
idészak feladatait, az intézménymunkatervét, és annak teljesitését, az intézményetikai
helyzetét,

az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, melyet az intézményvezetd részére meg kell
kiildeni,

a telephelyvezetdknek a kérdez6(k) részére 8 napon belill irasban valaszt kell adni mindazon
kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem tudott felvilagositast nyudjtani,

az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasa dolgozdjat.
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Telephelyenkénti csoportértekezlet

— az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
6nallo értekezlete,

— A csoportértekezlet megtargyalja az utolsé csoportértekezlet ota eltelt id6szakokban
végzett munkdt, a felvett hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat, a csoport
munkafegyelmét, a kdvetkezo idészak feladatait, a dolgozdk javaslatait,

— az ¢értekezletet a csoportvezetd vezeti,

— a csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb negyedévenként a csoportvezetéknek
dssze kell hivni,

— az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozo6jdt, a csoport munkéjat
kézvetlen felligyeld vezetdt, és a szakmai egység igazgatdhelyettesét.

— az értekezletrol a csoportvezetdknek emlékeztetot kell felvenni.

8 A munkaltatéi jogok gyakorlasianak rendje - ideértve az atruhazott munkailtatéi

jogokat

Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsara (jogviszony létesitése, modositdsa é€s
megsziintetése) az erre kijeldlt Gazdasdgi Osztaly munkatarsanak ellenjegyzése mellett az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmeény vezetdje irdnyitja, 5sszehangolja az intézmény miikddését, ellendrzi a kdzvetlen
feliigyelete ald tartozd vezetd beosztasi dolgozdk munkdjat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozisi) tevékenységenek szinvonalat, ellendrzi
a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat,

9 Egyé¢b intézményvezetdi jog

Az intézményvezetd valamennyi dolgozé tekintetében a telephelyvezetdk eldzetes
meghallgatasaval dént:

— a kozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol,
— atanulmanyi szerzddés megkotésérol,

— jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,

— rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrdl,

— tulmunka elrendelésrol,

a munkaidének az 4ltaldnostdl eltérd ledolgozasardl,

— fegyelmi feleldsségre vonasral.

[

Vezetdi utasitas

Az intézmény kozalkalmazottjai szamara altalaban csak kézvetlen felettesiik ad utasitast. Ett6l
csak siirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedéstdl, a kozvetlen felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt igyben, fels6bb vezetd ad
kdzvetlen utasitdst, a kozalkalmazottak részére, a koOzalkalmazott kételes arrdl kozvetlen
vezetdjét tdjékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati Gt betartasaval végrehajtani.
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Szervezeti egységek vezetbinek felelbssége

Minden utasitasra jogosult kozalkalmazott kételes gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti
ot, kit6l fogadhatnak el utasitist. A munka folyamatossiginak biztositdsdért a szervezeti
egységek vezetdi {eleldsek.

Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairds jogosultsagat, valamint
a cégszerll alairas szabélyait tartalmazza.

Személyes képviselet:

Az integralt intézmény o6nillé jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.

Atruhézott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosultak:
— az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akaddlyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettes,
— a szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely kézalkalmazott feladatkoriikbe tartozé
teriileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkdrben eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizdjat, illetve az intézményvezet6 tajékoztatni koteles, intézkedéseiért
felelosséggel tartozik.

Az alairas jogosultsag, valamint a cégszerii alairds szabalyai:

Valamennyi cégszer(i alairisnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerfien aldirt iratok tartalma érvényes katelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetdi iroda titkdrsagi Ugyintézdje
kételes naprakész allapotban nyilvantartani. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzék
megbrzéséért. A cégbélyegzbk beszerzésér6l, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és
évenkénti egyszeri leltirozdsar6l az intézményvezetdi iroda titkdrsdgi ({igyintézdje
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el. Az intézményben
a bélyegzbhasznalat kezelésének rendje kiildn szabélyzatban keriil szabalyozésra.

Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére:

A tomegtajékoztatd szervek munkatirsainak tevékenységét az integralt intézmény
kézalkalmazottjainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, radié és az irott sajté keépviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak minéstl.
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Az integralt intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsara az
intézményvezetd vagy az altal az eseteként megbizott személy jogosult a fenntarté eldzetes
engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoztato szervek munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a

roorr

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettek kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az integralt intézmény jo himevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi, vagy
erkolesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amely esetében a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt

megismerje, Koteles kérni az 0jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza a kdzlés elott vele eldzetesen egyeztesse.

10 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcesolatban allnak.

Az ald-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kilesénds
egylittmiikddés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az 4ltaluk betdltdtt munkakdr hatdrozza meg, amelyet a
munkakori lefras tartalmaz, feladataikat kézalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelyek kozitt a folyamatos kapcsolattartas madjai:

Személyes kapcsolattartas:
— lgyintézok elszamolésai,
— vezetdi latogatasok,
— szakmai munkacsoportok.

Telefonos, elektronikus kapcsolattartas:
— karbantartasi igények,
— szakmai anyagok, hirek.

Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikidés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) mitkodési terliletét feladatellatdsat érinti,

]

az intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van.
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Kiils6 kapcsolattartas:

Az eredmeényesebb mukodés elosegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
torvényes képviselékkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
kéznevelési intézményekkel, gazdilkoddszervezetekkel kapcsolatot tart.

11 Az intézmény munkaterve

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtisira intézményi munkatervet
készit, amely magaban foglalja a telephelyek munkatervét is.

A munkaterv §sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a telephelyvezetdkidl,
az intézményben miksdo, vezetést segitStestiiletektdl, kozosségektdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— afeladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért feleldstk megnevezését

— afeladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtisra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kézalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézmeényben miikddo, vezetést segitd teriileteket, szervek, kozosségek keépviseldinek. Az
intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

12 Az intézmeny latogatasi rendje

Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendben régzitettek szerint,

13 Az intézmény iigyfélfogadasa

Intézményvezetd székhelyén telefonos egyeztetés alapjdn, valamint minden hénap elséd
szerddjan 10-11 dra kozott.

Telephelyvezettk minden nap munkaidében.
Szakmai vezetd minden nap munkaidében.
Vezet6 apolo minden nap munkaidében.

14 A munkaido beosztasa

Az intézmény megszakitas nélkiil mikodo szervezet. Az intézményben 4dpold, gondozd,
takaritd, konyhai kisegitd munkaktrben dolgozé koézalkalmazottak megszakitds nélkiili
munkarendben havi/ kéthavi/hdromhavi és éves munkaiddkeretben dolgoznak, miliszakbeosztés
szerint. A heti munkaidé a teljes foglalkoztatisban részesiilok esetében 40 ora. Az
intézményben az altalinos munkarend a telephelyek altal torténik meghatarozasra az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan. A munkaidd beosztasokrél a szakmai egységek

o

vezetdi a hatdlyos jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen kotelesek gondoskodni. A telephelyi
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sajatossagok figyelembevételével, a telephelyen mikddd munkaszervezeti egységek
vonatkozdsaban, a telephelyvezettk javaslatot tehetnek az SZMSZ-ben meghatarozott
munkarendtdl 1 o6raval vald eltérésre. A munkakézi sziinetet a munkavégzés megszakitdsaval
kell kiadni.

Amennyiben a telephelyek masként nem kérelmezik, valamennyi telephely munkarendje
munkanapokon 7.00 6ratél 15.00 éraig tart.

15 Kdoltségvetési szervek felsorolisa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.

10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellitja

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv. Az intézmeny felett
a kozépiranyitdi jogktroket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag gyakorolja, tovabba
szervezi, iranyitja €s ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz szitkséges pénzigyi
feltételeket. A gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol szolo Megallapodas (2. sz. melléklet)
értelmében a tervezési, gazdélkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatokat, valamint a beruhdzasokkal, feldjitasokkal, a vagyon hasznélatdval, hasznositésaval
kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egyiittmikddve a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosiag Intézménygazdalkodasi Foosztalyanak Fejér Varmegyei Gazdasagi Osztalya
(tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly) latja el.

16 Meli¢kletek

[. szdmi melléklet: az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
szervezeti felépitése,

2. szamu melléklet: a gazdalkodast érint6 feladat megosztasrdl sz6l6 Megéllapodas,

szamu melléklet: megismerési nyilatkozat.

(S8 ]
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17 Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot annak fenntartdi jovahagyasa napjatdl kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg az intézmény 2023. éprilis 4. napjan jovahagyott SZMSZ
érvényét veszti.

A munkatarsak kotelesek a szabalyzat 3. szamu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozattal a jelen SZMSZ mellékletében meghatarozott szabalyzat megismerésérdl
nyilatkozni, az SZMSZ hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Gant-Banyatelep, . 073 0%,"!" 21

Fenntarto éltal jovahagyva 9027 ()17
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1. szami melléklete

A.Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Aranyfiiz Otthon Alap szervezeti

felépitése

INTEZMENYVEZETO

SZAKMAIL VEZETO

Telephelyvezet6

1

Funkcionalis csoport:

1 f6 gépkocsivezetd, karbantartd
3 {6 karbantarto

4 6 takaritd

2 f6 mosond

Csoportvezeto apolo

Elelmezés;
~ 116 élelmezésvezetd
- 118 szakacs

3 16 apolo
- 8 6 konyhalany

1dés ellatas:
1 f6 terapids munkatars 3 {6 szoc. ¢s terapids munkatars
9 f6 szoc.gondozo és apold 15 {6 szoc.gondozd és apolod

Szakmai munkacsoport:

Fogvatékos személyek otthona:

5 16 apold
2 16 fejlesztd pedagbgus
| 6 segitd
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1. szama melléklete

Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

Szakmai vezet6/
intézményvezetd helyettes

Telephelyek

I I I | i |
Telephelyvezetdk Elelmezési Gazdasagi Huménpolitikai Adminisztracids Miiszaki és
egyseg egység egység egység tizemeltetési
egyseg
Elelmezési Gazdasagi Huménszervezd, Altalénos titkar, - _.
koordinator ligyintézk személyiigyi adminisztrator, Miiszaki referens
{igyintéz6 szocialis
- ligyintézd
Elelmezésvezettk BérésTB

Szakacs

Konyhai
kisegitok

ligyintézo
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I. szam1 meliéklete

B. Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Topart Otthon Bicske szervezeti
felépitése

Pszichiatriai betegek
otthona

INTEZMENYVEZETO

SZAKMAI VEZETO

Szocialis
munkatars,

terdpias munkatars

Telephelyvezetd

Fogyatékos személyek
otthona

Segitd

Vezets apold

Csoportvezett

Apolok

Gondozok

apold

Geépkocsivezetd

Karbantart6

Mosond

VarronG

i

Adminiszirator

Fejlesztd pedagdgusok

Teréapias munkatars

Takaritok

Gondozék Apolok
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I. szamu melléklete

C. Aranyalma Integralt Szociilis Intézmény Fejér Varmegye Kékmadar Lakoéotthon
Csdokako szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

SZAKMAI VEZETO

Telephelyvezetd

Apold Segitd Fejleszté- Takarité Gondozd
pedagdgus
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1. szama melléklete

Cs. Aranyalma Integralt Szociilis Intézmény Fejér Varmegye Varudvar Idések Otthona
Csdékako szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO
SZAKMAI VEZETO
Telephelyvezet6
Adminisztrator Mosoda Karbantarté Mentalhigiénés Vezetd apolod
csoport
Csoportvezetd Gydgyszeres Takarito
apold apolo

N\

Apolé Gondozé
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D. Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye Gant-Banyatelep szervezeti felépitése

Pszichiitriai betegek otthona

INTEZMENYVEZETO

SZAKMAI VEZETO

Telephelyvezetd

Telephelyvezetd helyettes/

Fejlesztépedagdgus csoportvezetd

Fogyatékos személyek otthona

Szocidlis és terapias munkatarsak

Miiszaki csoportvezetd/

Segitd

adminisztrator:

mosoda
karbantarto
gépkocsivezetd
varroda

portas

1

1

Adminisztrator

Szocialis Gigyintézd

Vezetd apold

Csoportvezetdk

Szocialis és terdpids
munkatarsak

Fejlesztd pedagogusok

Gondozok, apoldk

Takaritok

Ell. csoport

Csoportvezetok

Gondozdk, apoldk

Takarftok
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