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1 A koéltségvetési szerv alapitasarol sz616 jogszabaly
1.1 Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 8/A. §-a alapjan az
Orszaggyiles vagy a Kormany altal alapitott koltségvetési szerv alapitisardl jogszabalyban,
més alapitd szerv altal alapitott kdltségvetési szerv esetén alapitd okiratban kell rendelkezni.
Jogszaballyal alapitott kdltségvetési szerv esetén - a jogszabalyban megjeldlt alapitasi
idépontot megeldzden - a koltségvetési szerv alapitasardl alapitd okiratot is ki kell adni. Az
alapité okiratot és annak modositasat az alapitod szerv adja ki a kincstér altal rendszeresitett
formanyomtatvany alkalmazésaval.

Az Aht. 10.§ (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti €s mikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabalyokat a kiltségvetési szerv szervezeti és milkodési
szabalyzatdban, a gazdélkod4s részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell meghatirozni.

Az allamhiztartisré]l szold torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra az Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér
Varmegye (tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, mitkodésének
rendjét és fobb szabalyait, a vezetok és munkavallalok feladatait, kapcsolati rendszert.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetGire, az intézmény dolgozodira, valamint
munkaveégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban dolgozo munkatarsaira, valamint az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevikre.

1.2 Jogszabalyi hattér

— az allamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.),

— az allamhaztartasrol szold torvény vegrehajtisardl rendelkez6 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

~ a Szocialis €s Gyermekvedelmi Féigazgatdsagrdl szolo 316/2012, (XTI1.13.) Korm.
rendelet. (tovabbiakban: SZGYF rendelet),

— a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrél szélo 1993, évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.),

— a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miik6désiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

— a személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999,
(XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

— a gondozési szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szociélis raszorultsag
vizsgalatdnak és igazolasénak részletes szabalyairdl sz6lé 36/2007. (XIL. 22.) SZMM
rendelet (tovabbiakban: SZMM rendelet),

— aszemélyes gondoskodast nydjtd szocialis ellatasok téritési dijarol szélo 29/1993. (1L
17.} Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

— a személyes gondoskodas igenybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremikodé
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szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrdl szolé 340/2007.
(XII. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet),

a kbzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.),
a kozalkalmazottak jogallasarol szdold 1992. évi XXXIII torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodéast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis

szakvizsgarol sz6lo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet (tovdbbiakban: 9/2000. (VIIL.
4.) SzCsM rendelet),

a vezetdl megbizassal rendelkez§ szocidlis szolgaltatist ny(jtd személyek
vezetbképzésérdl szold 25/2017. (X.18) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

— az Alaptdrvény,

— Az egészsegligyr6l sz010 1997, évi CLIV. torvény,
— A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

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

Az intézményi alapadatok az A-315-1/2023. szamu 2023. mércius 7. napjan kelt Alapito
okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

2.1 A koltségvetési szerv megnevezése:

Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye

2.2 A koltségvetési szerv székhelye:

8082 Gant, Banyatelep 1.

2.3 A Kkoltségvetési szerv telephelyei és a tamogatott lakhatas fogyatékos személyek

részére az alabbi lakhatasi helyszineken:

Telephely megnevezése Telephely cime

1 Aranyfliz Otthon Alap 7011 Alap, Arany kiils6tanya 1.

2 Topart Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent Laszld utca 48.

3 Kékmadar Lakoéotthon Csokaké 8074 Csokakd, Mori at 18.

4 Varudvar Idések Otthona Csokakd 8074 Csokakd, Tolgyfa utca 2.

5 Eziist Hars Otthon Mez6szilas 7017 Mezbszilas, F6 utca 55.

6 Remény Lakootthon Polgardi 8154 Polgardi, Majus 1. utca 27.

7 Kristaly Szocialis Szolgaltaté | 8153 Polgardi, Somlyai Gt 2/A.
K.ozpont Polgardi

8 Palast Otthon Polgérdi-Tekerespuszta | 8154 Polgérdi, Tekeres puszia 1.

0 Eziistdié Otthon Sarosd 2433 Sarosd, Szabadsag tér 1.
Lakhatasi helyszin megnevezése Lakhatdsi helyszin cime

1 Smaragd Otthon

8154 Polgardi, Baratsag utca 20,

.
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2 Gyémant Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 24.

3 Rubin Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/2 hrsz.
4 Zafir Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 32.

5 Napkd Otthon 8154 Polgardi, Gyulamajor 1642/2 hrsz.

6 Holdkd Otthon 8154 Polgardi, Gabor Dénes utca 7.

7 Igazgydngy Otthon 8154 Polgardi, J6zsef Attila utca 1581/3 hrsz.
8 Topaz Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/1 hrsz.
9 Opal Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 28.

10 | Lavak6 Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/4 hrsz.

2.4 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:

1982.01.01.

2.5 A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

2.5.1 A kéltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése, székhelye:

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

2.5.2 A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.5.3 Kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.5.4 Az atruhazott irdnyitasi hataskorok:

Az allamhéztartasrol szol6 2011, évi CXCV, toérvény 9. § ©), g), €s 1) pontjaban meghatarozott
irdnyitoi jogkorok.

2.5.5 A kozépiranyité szervet Kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelélése:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet.

2.5.6 A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott

iranyitasi hatdskérok esetén:

az iranyitasi hataskér az iranyitdsi hataskér | ligycsoportok az atruhdzott
atruhazéaséarol rendelkezd gyakorldjanak atiranyitasi
hataskorok
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tovabbiakban: Szt.)

utca 49.

torvény, kormanyrendelet megnevezese,

megjeldlése székhelye

a szocialis igazgatasrol és a Szocidlis é? )

szocialis ellatasokrdl szolo Gy‘errnekv'ed’elmz az Szt.-‘t’)en Az Aht. 9.§ e) és

1993. évi I1I. térvény (a Fmgazgatosgg, 11,3? Teghatarozott f) pontja
Budapest, Visegradi | iigycsoportok

2.6 Koltségvetési szerv azonositoé adatai:

2.6.1 A koltségvetési szerv adészama:

15363750-2-07

2.6.2 A koltségvetési szerv PIR szama:

363750

2.6.3 A koltségvetési szerv KSH statisztikai szim jele:

15363750 8710312 07

2.6.4 Szamlavezet6 pénzintézet:

Magyar Allamkincstar

2.6.5 A Kkoltségvetési szerv bankszamla szama:

10029008-00317416

2.6.6 Altalanos forgalmi adé alanyisdg:

Kiemelt Adozok Igazgatosdga kizardlagos illetékességi korébe tartozd szerv: nem
TAO-tdrvény hatalya ala tartozik: nem

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

rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelilése

3.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 68.§ (1) bekezdése, 69. §, 71.§ (1) bekezdése, 74. §, 80.§ (3) bekezdés a) pontja és
85/A. § (3) bekezdés a) pontja szerinti bentlakdsos szocialis ellatds, valamint a 65.§ (1)
bekezdés szerint nyujtott ellatas.

3.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

871000

Bentlakésos, nem korhazi ellatas, apolas
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3.3 Kaoltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Tdosek, pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek (felnottek, valamint a stilyos és a
kizépsulyos  értelmi  fogyatékos, illetve halmozottan sérilt gyermekek,
gyermekvédelmi szakellatdsban részesiild, kiilonleges ellatast igénylé gyermekek)
apolast, gondozast nydjto intézményi ellatasa.

Apolast, gondozast nyljtdé intézményi ellatds: az 6nmaguk ellatdsira nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, szikség
szerint ruhazattal, illetve textiliaval valdo ellatdsardl, mentalis gondozasardl, a kiilén
jogszabalyban meghatérozott egészségiligyi ellatdsardl, valamint lakhatdsardl (a tovabbiakban:
teljes koril ellatas) az apolast, gondozést nyljto intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy
ellatasuk mas modon nem oldhato meg. Az intézmény keretében iddsek otthona, pszichiatriai
betegek otthona, valamint a fogyatékos személyek otthona miikddik.

Az idbsek otthondban meghatarozott gondozisi szikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvdbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd odregségi nyugdijkorhatart
betdltdtt személy lathatd el. Az idések otthondban a 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy
fogyatékossiga miatt dnmagardl gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti
gondozasi sziikséglettel rendelkezé személy is ellathatd, ha ellatdsa mas tipush, apolast-
gondozast ny(jtd intézményben nem biztosithatd.

A pszichiatriai betegek otthondba az a krdnikus pszichiatriai beteg veheto fel, aki az ellatas
igénybevételének idOpontjaban - jogszabalyban meghatarozott szakvélemény alapjan - nem
veszélyeztetd allapota, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, és egészségi allapota, valamint
szoclalis helyzete miatt 6nimaga ellatasara segitséggel sem képes.

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos személy vehet6é fel, akinek oktatdsara,
képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozisara csak intézményi keretek koézdtt van
lehet6ség. Enyhe értelmi fogyatékos kiskorti csak kivételes esetben helyezhetd el a fogyatékos
személyek otthondban. A fogyatékos személyek otthondban elkiilonitetten kell megszervezni a
kiskoriiak és a felndttek, valamint az enyhe értelmu fogyatékos személyek és a kdzépsilyos,
illetve sulyos értelmi fogyatékos személyek ellatisat. A fogyatékos kiskoriak esetében az
apolassal, gondozassal parhuzamosan biztositani kell a korai fejlesztést €s gondozast, vagy a
fejlesztdé nevelést ellatd teriiletileg illetékes pedagégiai szakszolgalati intézménnyel valo
egylittiniikddést, tovabba az iskolai tanulmanyok folytatdsdnak segitését. A nagykoru
fogyatékos személy intézményi ellatisat iigy kell megszervezni, hogy szadmaéra az allapotinak
megfeleld oOnallésdg, dontési lehetdség biztositoit legyen. A fogyatékos személy részére
biztositani kell - a fogyatekossaganak megfeleld - szinten tartd, képességfejleszté
foglalkoztatast, tovabba sport- €s szabadidds tevékenység vegzeését is.

b) Iddskortak, gondozohaza
Az idések gondozOhazaba azok az iddskorfiak, valamint azok a 18. életéviiket betdltott beteg
személyek vehet6k fel, akik onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban

id6legesen nem képesek gondoskodni.

¢) Fogyatékos személyek rehabilitacios intézményi ellatasa.

10
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A fogyatékosok rehabiliticids intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgassériilt
személyeknek az elhelyezését szolgalja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacids
célu foglalkoztatdsa csak intézményi keretek kozott valdsithatdé meg. A fogyatékosok
rehabilitaciés intézménye eldkésziti az ott €16k csaladi és lakdhelyi komyezetbe torténd
visszatéréset, valamint megszervezi az intézményi ellatas megsziinését kovetd utdgondozast.

d) Fogyatékos személyek apold-gondozo lakdotthoni ellatisa.

A fogyatékos személyek apold-gondozé céli lakdotthonaba - intézménybél torténd elhelyezés
esetén a feliillvizsgélat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel - a fogyatékossig
jellegétol ¢€s sulyossagatdl fiiggetlenill helyezhetd el fogyatékos személy. A nagykort
fogyatckos személy fogyatékos személyek dapold-gondozé céli lakdotthonédban torténéd
clhelyezésének feltétele a benyljtott orvosi dokumentdcié felhasznalasaval lefolytatott
alapvizsgalat, valamint a komplex sziikségletfelmérés elvégzése. Az apold-gondozd céla
lakdotthon az ellatottnak teljes korit eliatast biztosit.

e) Fogyatékos személyek rehabilitiacids célu lakootthoni ellatasa.

A rehabilitacios célu lakdotthonba az a személy helyezhet el, aki intézményi elhelyezés soran
feltilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgéalat eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni
fejlesztés alapjan lakdotthoni elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése érdekében indokolt,
tovabba aki csaladban él és képességei fejlesztése, valamint elldtdsa lakdotthoni keretek kdzott
biztosithaté és rehabilitacidja csaladjaban nem oldhat6 meg, 6nellatasra legaldbb részben képes,
valamint lakootthonba keriilése idépontjaban a tizenhatodik életévét mar betdltdtte, de a red
iranyadé oregségi nyugdijkorhatart még nem.

f) Témogatott lakhatas

A tamogatott lakhatas — szakositott ellatasként - a fogyatékos személyek, részére biztositott
ellatas, amely az ¢letkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfelelben az
ellatott személyek onallo életvitelének fenntartasa, elosegitése érdekében biztosit

— lakhatési szolgaltatast,

-~ esetvitelt,

— segitségnyujtast a kdzszolgaltatisok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd mas

szolgaltatasok 1génybevételéhez,
— tovabba — igény esetén, komplex sziikségletfelmérés alapjan - feliigyeletet, étkeztetést,

gondozést, készségfejlesztést, tandcsadast, pedagogial segitségnyhjtast,
gyogypedagdgiai segitségnyjtast, szallitdst, haztartdsi vagy haztartast potlo
segitségnyujtast.

g) nappali ellatds fogyatékos személyek részére

A szocidlis alapszolgéaltatasok egyik forméjaként - napkodzbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielegitésére, a tamogatott lakhatasban é16
fogyatékos személy részére. A nappali ellatast nydjtd intézmény nyitvatartasi ideje minimum
hat o6ra.

A nappali ellatast biztositd intézmény
— azellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis dllapotuknak megfeleld,
napi ¢€letritmust biztositd szolgaltatast nyujt,

11
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— igénybe vevoi igényeknek megfeleld kozosségl programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kozosségi szervezési programoknak, csoportoknak,

— biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formédban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetdé modon mitkédjon.

A fogyatékos személyek nappali ellatds az alabbi szolgaltatasokat (szolgaltata31 clemeket)
igény szerint biztositja:
— tanacsadas,
— keészségfejlesztés,
— héztartasi vagy haztartast potlo segitségnynjtés,
— étkeztetés, az 1dOs személyek napi egyszert melegételén tul,
— esetkezelés (pl. problémaregoldés, ligyintézés),
— feliigyelet,
— gondozas és kdzbsségi fejlesztés
- gyodgypedagdgiai segitségnytjtast
— pedagogiai segitségnytjtast
— azintézményben 6-8 s gondozasi csoportokat kell kialakitani. A gondozasi csoportok
kialakitdsa sordn figyelemmel kell lenni az ellatottak életkorara és fejlettségi szintjére.
— a fogyatékos személyek nappali intézménye az igénybe vevok szamaéra egyéni fejlesztd
programokra épiilé gydgypedagdgiai foglalkozast szervez.

h) Hazi segitségnynjtas

Hazi segitségnylijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd részére a tamogatott lakhatés
keretében kell biztositani az 6nallé eletvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnynujtds hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis,
szocialis szilkséglete sajat koOrnyezetében, ¢letkordnak, élethelyzetének é&s egészségi
allapotanak  megfelelden, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zien vizsgalni kell a gondozast sziikségletet. A
szolgaltatas iranti kérelem és a komplex sziikségletfelmérés alapjan az intézményvezetd, vagy
az altala megbizott személy végzi az i1gényld gondozisi sziikségletének vizsgalatat. A
gondozasi sziikseglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld
esetében szocidlis segités vagy személyi gondozds indokolt.

Szocialis segités keretében biztositani kell

— alakokdrnyezeti higiénia megtartidsaban vald kozremiikddést,

- a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést,

- a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyijtast,

— sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe térténd bekdltozes segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
— az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

— a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
— aszocialis segités keretében biztositott feladatokat.

12
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Hazi segitsegnyljtas esetében a gondozasi sziikseglettel nem rendelkezé személy is ellithato,
ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas személy irdsban véllalja a szolgaltatasi

For r o ®

i) Etkeztetés

Az étkeztetés keretében a fogyatékos ellatottak részére napi otszori étkezés, melyb6! legaldbb
napi egyszeri meleg ételrd! gondoskodnak, akik a tamogatott lakhatast igénybe veszik, és
Onmaguk részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossdguk miatt,

j)  Téamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

A tamogatd szolgilat a fogyatékos személy oOnallo életvitelét eldsegitdé, a mindennapi
sziikségletel kielegitését célzd — személyes kozremiikodés altal megvaldsulé — szolgaltatas.
(1998. évi XXVI. tv. 4. §. d) pontja)

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben térténd ellatisa,
els6sorban a lakason kiviili k&zszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
dnallosdganak meglrzése mellett a lakason beliili specialis segitségnytjtas biztositasa révén.
(1993. évi lIL. tv. 65/C § (1) bekezdés)

k) Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

A jelzérendszeres hézi segitségnytijtas a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld haszndlatara képes id6skora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onalld életvitel fenntartdsa
mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyijtott ellatas.

1) Fejlesztd foglalkoztatas
A fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az 6nalldo munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténd
elhelyezkedésre, egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotdanak megfelel6

fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatds biztositisa dtjan.

3.4 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti

megjeldlése:
Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkcid megnevezése

1 (101121 Pszichiétriai betegek tartds bentlakdsos ellatisa

2 101211 Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakdsos ellatasa

3 101212 Foig}:atekossaggal €10k rehabilitacids célu bentlakdsos
ellatisa

4 |101215 Fogyatékossaggal é16k apolé-gondozd lakdotthoni
ellats

13



Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye

Szervezeti ¢s Milkodési Szabélyzata

Fogyatékossaggal €lok rehabilitacios céll lakdotthoni
5 [101216 oo
ellatasa

6 102023 Idgskornak tartds bentlakisos ellatasa
7 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa
8 (102025 Id6skoriak atmeneti ellatdsa
9 [107030 Szocialis foglalkoztats

10 | 107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyitas

11 (101214 Téamogatott lakhatas

12 [ 101221 Fogyatékossaggal €lok nappali ellatasa

13 1101222 Témogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
14 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

15 1107052 H#ézi segitségnynjtas

3.5 A kdltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

— Fejér Varmegye

-~ A Kékmadar Lakootthon Csokakd ellatasi terillete orszagos.

- A Varudvar Iddsek Otthona Csdkaké iddskortak gondozohaza ellatasi teriilete

0rszagos.
— Az alapszolgaltatasok tekintetében az ellatasi teriilet: Polgérdi teleptilés, JHS
szolgéltatds tekintetében Fejér varmegye.
3.6 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdiét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza a megbizast, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

3.7 A kiltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozo jogszabily

1. | Kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL. térvény

2. | Munkaviszony a munkatdrvenykonyveér6l szolo 2012.
évi I. torvény

3. | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykodnyvrdl széld 2013.

€vi V., torvény

3.8 A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

4 Gazdalkodd szervezetek részletes felsoroliasa, amelyek tekintetében a koltségvetési

szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol
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Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

S Szervezeti felépités és a miitkodés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasigi

szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

Az mtézmeény szervezeti felépitését, belsé kapesolatrendszerét az SZMSZ 1. szamt mellékiete
tartalmazza.

Az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye, 8082 Gant, Banyatelep 1.
(tovabbiakban: integralt intézmény) székhelyén, valamint kilenc telephelyén Osszesen
1521 férdhelyen nytjt szakositott ellatast, illetve jelzérendszeres hazi segitségnyujtast.

Az intézmeény székhelyén, alapi, bicskei, valamint polgérdi-tekerespusztai telephelyén dsszesen
343 férbhelyen miikddik a fogyatékos személyek otthona. A polgardi-tekerespusztai
telephelyen talalhaté a fogyatékos személyek rehabilitacids intézményi ellatasa is, melynek
engedélyezett féréhelye 50. Az intézmény polgérdi telephelyén dsszesen 120 £6 fogyatékkal él6
személy tdmogatott lakhatdsa miikodik. A pszichidtria betegek szamédra 291 féréhelyen
biztositott az apolast, gondozést nytjté intézményi ellatdas Ganton és Bicskén. Id8sek otthona
négy telephelyen: Alapon, Csékakdn, MezGszilason, valamint Sarosdon miikédik 6sszesen 496
férohelyen. Az iddskortiak gondozdhaza Csdkakén taldlhatd, engedélyezett féréhelyek szama
10. A fogyatékos személyek apold-gondozd céli lakootthona a csdkakéi telephelyen mitkédik
14 féréhelyen. Integralt kérnyezetben Polgardi telepililésen taldlhaté a fogyatékos személyek
rchabilitacios célil lakdotthona Osszesen 8 férShelyen. A jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas
vonatkozisaban az engedélyezett segélyhivé késziilékek szama 200. A fejleszt6 foglalkoztats
az integralt intézmény székhelyén és annak 6t telephelyén (Alap, Bicske, Csdkakd, Polgérdi és
Polgardi-Tekerespuszta) térténik. A foglalkoztathatd személyek szdma 246 f8.

Székhelyintézmény/telephely Cime Ellatasi forma | Engedélyezett
neve férohelyek
szama
Aranyalma Integralt Szocialis | 8082 Gant, pszichiétriai 215
Intézmény Fejér Varmegye Banyatelep 1. betegek otthona,
fogyatékos
személyek 42
otthona
Aranyfiiz Otthon Alap 7011 Alap, Arany | idGsek otthona, 50
kiils6tanya 1.
fogyatékos
személyek 50
otthona
Tépart Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent | pszichiatriai 76
Laszl6 utca 48. betegek otthona,
fogyatékos
személyek 99
otthona
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Kékmadér Lakootthon | 8074 Csokakd, Mori | fogyatékos 14
Csokakd ut 18. személyek
apolé-gondozd
célu lakdotthona
Varudvar Idések Otthona | 8074 Csokaks, | id6sek otthona 110
Csokakd Tolgyfa utca 2.
iddskortak
gondozohaza 10
Ezist Hars Otthon | 7017 Mezbszilas, F6 | idések otthona 200
Mezbszilas utca 55.
Remény Lakootthon | 8154 Polgardi, | fogyatékos 8
Polgérdi Majus 1. utca 27. személyek
rehabiliticios
célu lakdotthona
Kristaly Szociélis | 8153 Polgardi, | alapszolgaltatasi 120
Szolgéltatd Kézpont | Somly6i utca 2/A. kozpont
Polgardi
Palast Otthon  Polgardi | 8154 Polgardi, | fogyatékos 152
Tekerespuszta Tekeres puszta 1. személyek
otthona
fogyatékos 50
személyek
rehabilitacios
intézmenye
8000 Székesfehérvar,
Seregélyes Ut 9198/2. | jelzbrendszeres 200
Hrsz hazi
segitségnytijtas
Eziistdié Otthon Sarosd 2433 Séarosd, | iddsek otthona 136
Szabadsag tér 1.
Lakhatasi helyszin neve Cime Ellatasi forma Engedélyezett
férdhelyek
szama
Smaragd Otthon 8154 Polgérdi, | tamogatott 12
Baratsag utca 20. lakhatas
Gyémant Otthon 8154 Polgérdi, | tamogatott 12
Baritsag utca 24. lakhatés
Rubin Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baritsag utca 28. lakhatés
Zafir Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 32. lakhatas
Napké Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Gyulamajor 1642/2 | lakhatas

hrsz.
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Holdké Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/1 hrsz.

Igazgyongy Otthon 8154 Polgardi, | tAmogatott 12
Gabor lakhatas
Dénes/Neumann

Janos utca 7.
1718/51 hrsz.

Topéaz Otthon 8154 Polgardi, | thmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/2 hrsz.

Opal Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/3 hrsz.

Léavakd Otthon 8154 Polgardi, | tAmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/4 hrsz.

5.1 Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmeény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskérdknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozbtti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskordk megosztasa 0sszhangban van a jogszabalyok altal kotelezben eldirt feladatokkal,
hatéskorokkel.

5.1.1 Szakmai egység
5.1.1.1 Apolz’lst, gondozast nyujtd intézményi ellatas

Az apolast-gondozast nyljtd otthon az ellatast igénybe vevé teljes korli ellatasa, dpolasa-
gondozdsa mellett biztositja szilkség szerinti foglalkoztatasat, és egyéb habilitacios,
rehabilitacids jellegll ellatasat.

Egészségiigvi és gondozasi egvség

Az egészségligyl ellatds keretében az egészségligyi és gondozasi egység gondoskodik az
igénybe vevd:

— egészségmeglrzeését szolgald felvilagositasarol,

— orvosi ellatasarol

— a szemeélyi higiéné biztositasardl,

— a gyogyszerelésrdl,

— az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint az

inkontinenciaban vald segitségnynjtasrol,

— szakorvosi, illetve siirg&sségi ellatashoz vald hozzajutasarol,

— korhazi kezeléséhez vald hozzajutasardl,

— gybgyszerellatasardl,

— gyogydszati segédeszkdzeinek biztositasardl.
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Az ellatast igénybe vevl egészségi allapotanak rendszeres ellenérzését, az orvosi tanacsadast,
az egészségligyl targyl jogszabalyokban meghatirozott sziiréseket, a gyogyszerrendelést,
valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutalast az intézmény orvosa
biztositja.

Az egészségligyi és gondozasi egység az ellatasban részesiilo személy részére el6irt gyogyszer
felhasznalasat a szocial- és nyugdijpolitikaért felelds miniszter altal meghatarozott, a Szocialis
Agazati Portalon kézzétett nyilvantartd lapon rdgziti.

Az egészségligyl ¢s gondozasi egység miiszakonként az ellatottak egészségi allapotat érintd
valtozasokrol és a veliik kapesolatos jelentGsebb eseményekrél sorszamozott eseménynapldt
(atado fuzetet) vezet.

Az  egészségiigyr ¢és gondozdsi egység az ellatdsban  részesiilok  rendszeres
gyogyszersziikségletének megfeleld, biztositja a rendszeresen szedett gydgyszerekhez vald
hozzajutést, ennek keretében gondoskodik killondsen a gydgyszerek ellatottak részére térténé
beszerzésérdl és haladéktalan hozzaférhetové tételérdl.

Figyelemmel az ellatast igénybe vevok egészségi allapotara a rendszeres gyogyszerkészletet
havonta az intézmény orvosa éllitja dssze az intézmény vezetd dpoldja, illetve ennek hidnyaban
a telephelyvezeto javaslata alapjan.

Az alapgydgyszerkészletet az ellatottaknak téritésmentesen - a személyi téritési dij terhére -
biztosifja az intézmény. Az alapgydgyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti egyéni
gyogyszerszikséglet korébe tartozd gydgyszerek, tovabba a gydgyaszati segédeszkozdk koziil
elssorban a kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhatd, illetve a tarsadalombiztositis altal
tamogatott gydgyszert ¢és gydgyaszati segédeszkozt biztositja az intézmény.

Az egészségligyl €s gondozisi egység az alapgyogyszerkészletr6l részletes és pontos
t4jékoztatast nyujt az ellatast igénybe vevd részére.

Az ellatast igénybe vevd viseli az alapgydgyszerkészlet korébe tartozd gyogyszereken
tilmenden felmeriild egyéni gydgyszersziikséglet koltségét, ideértve a gydgyszerért kiilon
jogszabaly alapjan dobozonként fizetendd dij koltségét is.

Amennyiben a rendszeres és eseti egyéni gyodgyszerszikséglet koltségeinek viselésére az
ellatott jovedelmi helyzete alapjan nem képes, a kéltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint
kell eljarni.

A gybgyaszati segédeszkdz ellatdsa korében az intézmény feladata a vényre felirt testtavoli
eszkdznek az intézmény koltségeén, a testkdzeli segédeszkoznek az ellatott kéltségén torténd
biztositasa. Ha a testkozeli segédeszkodz koltségeinek viselésére az ellatott jovedelmi helyzete
alapjan nem képes, a kdltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény orvosa az egészségiigyi ellatasban részesiilé ellatott vonatozasaban kiallitja,
illetve vezeti az a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységré! szold 4/2000.
(I1. 25.) EuM rendelet 1. szamu melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam:
A. 3510-170). A dokumentacid vezetésére, kezelésére az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV.
torvény 24. §-dnak, 136-137. §-ainak rendelkezései iranyaddak.

18



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye

Szervezeti és Miikodést Szabalyzata

Egységhez tartozé munkakordk:
—  vezetd apolod
— szakapold
— &pold
— gondozo
— orvos (megbizasi szerz8dés)

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hatdskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

r

Mentalhigiénés egység

Az intézményi életforméhoz vald alkalmazkodas elosegitése, az igénybe vevok mentalhigiénés
ellatasanak biztositdsa a szocidlis intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

A mentalhigiénés egység gondoskodik az ellatast igénybe vevl mentalhigiénés ellatasardl.
Ennek keretében biztositja:
— aszemélyre szabott banasmodot,
— a konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszéleést,
- a szabadidd kulturalt eltéltésének feltételeit,
— a szikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,
— a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvalositasat,
— a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és
~  segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kdz0sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s milkodését,

Az ellatist 1génybe vevd koranak, cgészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembevételével a mentalhigiénés egység megszervezi:

- az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (napi rendszerességii szabad levegén
tartdzkodas, fekvébetegek napi rendszerességil levegdztetése, sporttevékenység,
agytorna stb.),

— aszellemi és szorakoztatod tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

~  a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

A mentalhigiénés egység az aktivitist segitd tevékenységeket - az ellatdst igénybe veviok
kézremiikGdésével - eldre megtervezi (heti, havi, éves munkatervek keretében), a megvalositas
folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

A mentalhigiénés egység az ellatottak meglévé képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése
érdekében szocioterdpias foglalkozasokat szervez.

A szocioterapias foglalkozasok formait az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi

allapotanak, képességeinek megfelelden keriil megvalasztasra, az egyéni gondozasi, fejlesztési
tervben, illetve rehabilitacids programban megfogalmazott célkitlizésekkel dsszhangban.
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Az intézményben az alabbi szocioterapias foglalkozasok keriilnek megszervezésre:
— amunkaterapia,
— aterapias és készségfejlesztd foglalkozas,

A munkaterdpidban azok az ellatottak vehetnek részt, akik - az Szt. 99/B. § (3) bekezdése
szerinti szakértdi vélemény, ennek hianyaban az intézményvezetd megitélése szerint - nem
alkalmasak a fejlesztd foglalkoztatas keretében térténd munkavégzésre.

A munkaterapia elsédleges célja a munkaképesség fejlesztése annak érdekében, hogy az ellatott
alkalmassa valjon a fejlesztd foglalkoztatasban vald részvételre. A munkaterapiara egyebekben
a terapias és készségfejlesztd foglalkoztatasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

e

A terapias és képességfejlesztd foglalkozas célja a megmaradt képességek fejlesztése, szinten
tartidsa. A terapids foglalkozas szervezhetd az intézmény kérnyezetében, foglalkoztatd
helyiségben és az intézményen kiviil is.

A terdpias €s képesscgfejlesztd foglalkozas keretében kreativ, miivészeti, mozgis- és
jatékterapiakat szervez a mentalhigiénés egység.

Egységhez tartozd munkakorok:
— szocialis munkatars,

— terapids munkatérs

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

Fejlesztési, korai fejlesztési feladatokat ellaté egység

A fogyatékos személyek otthonaban a fejlesztési feladatokat az egyéni fejlesztési tervek alapjan
végezi az intézmény, amely magaba foglalja az egyénre szabott bandsmod leirdsat, az onellatasi
képesség fejlesztését tartalmazd dokumentacidt.

Az egyéni fejlesztési terv a fogyatékkal él6 ellatott személyrél készitett pedagodgiai, egészségi
¢és mentdlis allapot alapjan késztil.

Az egyéni fejlesztési tervek tartalmazzak:
— az ellatast igénybe vevl allapotanak leirasat, annak valtozasat,
— az egyeni fejlodést
— az egyén szamara nyljtando pedagdgiai, mentalis és egyéb
— feladatokat, a foglalkoztatasban valé részvételt
— ahianyzo vagy korlatozottan meglévé funkeidk helyreallitasa
— érdekében végzett intézkedéseket
— a konfliktushelyzetek kezelésének, megoldasanak maodjait.

Az egyéni fejlesztesi tervek kidolgozasa az ellatottak aktiv kdzremiikodésével torténik. Az
egyéni fejlesztési tervet kidolgozo team félévente értékeli az elért eredményeket, szitkség esetén
modositja a fejlesztési tervet.
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Az értelm fogyatekkal é16 felndttek életviteléhez nyijtott segitségnél mindig szem eldtt kell
tartani a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a réluk vald
gondoskodast egy integralt fejlesztési koncepcid koré épiti fel az intézmény. A kiilénbdz6
segitd tevékenységeket, modszereket, munkaformakat Ggy kell, alkalmazni, hogy az
individuoum specifikumanak megfeleljen.

Egyénre épiild gondozas, fejlesztés

Egyénileg foglalkozunk egy-egy lakdval. Célja a fejlédési elmaraddsok kompenzacidja,
magatartasmoédok-, tevékenységek-, gondolkodasi folyamatok kiépitése, probléma megoldasi
modok, konfliktuskezelési technikdk tanitasa. Ezek a készségek nagyrészt a kozosségi
kapcsolatokban manifesztdlodnak am egyéni kialakitasuk elengedhetetlen.

Megvaldsulasi formdi: egyéni beszélgetés, egyéni foglalkozas, segité beszélgetés, egyéni
fejlesztd program.

Participaciora epiilé gondozas, fejlesztés
A segitok a lakokkal egyiitt végeznek bizonyos mindennapi tevékenységet. A kozods
munkalkoddson, tapasztalatokon keresztiil képessé tessziik a lakét egy-egy tevékenység 6nallo

kivitelezésére. A tanulast valosagos élethelyzetben teszi lehetévé ez a munkaforma.

Csoportra épiild gondozas, fejlesztés

Ezen keresztiil kivanjuk kialakitani az Gsszetartozas, kozisség érzését. Munkank a szocialis
egylittiét, masok tiszteletben tartdsa, munkamegosztds, segitséenyQjtds, kritikédra-
véleményalkotésra valé nevelés, szocialis szempontbdl fontos feladatok vallalasara dszténzés
irdny4ba hatnak.

Megvalosulasi formai: fejlesztd foglalkozasok, szakkordk, milvészeti foglalkozas, sport.

Egvéni foplalkozas

Pedagogiai, andragdgiai jellegii, kotetlen foglalkozas, segit6 kapcsolat (lehet barmilyen témaji
beszélgetés; iranyulhat szocialis interji  elkészitésére; élettdrténet, célok, gondok
megismerésére; célja lehet nevelés: a személyi higiéné, az esztétikus megjelenés fontossiganak
megismertetése, szabadidé hasznos eltdltésének, a koltGpénzzel wvald gazdilkodas
megtanitasara).

Segitd beszéloetés:

Pszichoterapias elemeket tartalmaz, elfogadd, megértd, tdmogatd viszonyulassal lehetséget ad
a gondozott problémainak megbeszélésére.

Egyéni fejlesztd program:

Specialis esetben alkalmazott foglalkozas, melynek vezetése szakértelmet igényel (fejlesztd
pedagogus, pszichologus) célja a gondozott egyéni igény és litem szerinti segitése az elérendd
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habilitacids/rehabiliticios cél érdekében (pl.: értelmi fogyatékossaghoz tirsuld betegségek,
fogyatékossag esetén)

Fejleszté foglalkozasok:

Csoportos foglalkozasok, melyek a képességek, készségek kialakitasat a meglevd 1smeretek
elmélyitését, alkalmazasat szolgalja. Eldsegiti az egyiittmiikodesi készség fokozodasat,
konfliktuskezel6 technikak elsajatitasat, gyakorlasat, empatids készség novelését,
kommunikacids készség fejlddését, toleranciaszint ndvekedését.

A fejlesztd foglalkozasok témakdrei hét teriilet koré csoportosithatok:
- kommunikécid, dnismeret
- egészséges életmodra nevelés
- mennyiségi ismeretek
- mozgaskultira
- Onkiszolgalas
— haztartasi ismeretek
- foglalkoztatas

Szakkérok

A szabadidé hasznos eltoltésére szervezett programok, aktivitast, tevékeny kozremiikodést
igényelnek (cél: ismeretek gyiijtése, képességek megdrzése).

Miivészeti foglalkozas

Kiemelkedd képességii lakok alkotd jellegii foglalkoztatasa; az onkifejezés segitése; szabadid6
hasznos eltoltése; készségfejlesztés; sikerélmény elérése; csoportdinamikai hatasok terapias
felhasznalasa; gondozott allapotanak nyomon kévetése.

Mozgasterapia/sportprogramok

A foglalkozds célja a fizikai terhelhet6ség fokozasa, j6 kondicid elérése; fesziiltség oldasa;
csoportdinamikai hatédsok felhasznalasa; kapcsolatteremté készség fejlesztése.

Az értelmi fogyatékos felnéttek életviteléhez nyijtott segitségnel mindig szem elétt kell tartani
a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a réluk valé gondoskodast
egy integralt fejlesztési koncepeid koré épitjiik fel. A killonb6zé segité tevékenységeket,
modszereket, munkaformékat gy kell alkalmazzuk, hogy az individuum specifikumanak
megfeleljen.

Nem idealis koncepcidkat, modelleket dolgozunk ki, hanem az egyén adottsdgait, lehetdségeit,
elmaradasait feltard, azok mentén halado egyéni fejlesztési terveket készitiink.

Az egyéni fejlesztés mellet hangstlyos elemként jelenik meg a csoportos fejlesztés, mely f6leg
a szocialis kompetencidkat hivatott fejleszteni. A szocialis tanulas segit az érzelmi intelligencia
fejlédésében, ami elengedhetetlen az érett, autoném személyiség kialakulasaban.

Az intézményt mindenkori lehetdségeihez képest segitséget nydjt a lakok tdiilésének,
kirdndulasanak szervezéséhez, lebonyolitasdhoz, intézményen kiviili programokhoz, de az
ezzel kapcsolatosan felmeriild koltségeket a lakok finanszirozzak. Fodrész, kozmetika, pedikiir,
fényképész, cip6- és miiszaki cikkek javitasa — a szolgaltatd altal meghatarozott ellenérték
megfizetésével torténik. Havi koltépénzével mindenki maga rendelkezhet sziikscgletei és sajat
izlése szerint 6nélloan, vagy segitséggel vasarolhat.
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Korai fejlesztésben azok a gyerekek részesiilhetnek, akiknek fejlédése eltér a vele azonos
kordakeétdl. A Székesfehérvari Pedagdgiai Szakszolgédlata hatranyok lekiizdésére egy
tervszeriien felépitett fejleszté programot allit Ossze. Hangsulyt kap a gyogypedagogiai
fejlesztés, tanacsadas és terapias szolgaltatas is. Minden esetben figyelembe veszik a gyermek
egészségi allapotat, illetve a Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat altal kiadott
szakvéleményben leirtakat, mely egyben a fejlesztés iranyvonalat is meghatarozza.

Korai fejlesztésre akkor van sziikség, ha a gyerek egy vagy t6bb fejlodési terileten elmarad az
életkoranak megfeleld szinttdl, ez lehet:

— értelmi fejlodési elmaradas

— mozgas-, hallds-, vagy latasprobléma

— megkésett beszédfejlodes

— viselkedészavar, szocialis készségek eltérései, kapcsolati problémadk

— étkezéssel, alvéssal €s szobatisztasaggal kapcsolatos gondok.

A korai fejlesztéssel csékkenteni lehet a lemaradést, a nap, mint nap felmeriilé nehézségek
megoldhatébba vélnak. A fejlesztés soran a cél, hogy azok a képességek fejlodjenek,

amelyeknél az elmaradas jelentkezik. Ebben a fejlesztési forméban 6 éves kordig vesz részt a
gyermek.

Egységhez tartozo munkakorok:

— feilesztdpedagdgus

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

5.1.1.2 Atmeneti elhelyezést nyujté intézményi ellatas — Idéskoriak gondozohaza

Az atmeneti elhelyezést nytjté intézményi ellatasra legfeljebb egy évig keriilhet sor. A fenti
hatarido elteltét megel6zen egy honappal a telephely vezet6je megvizsgalja, hogy az ellatast
igénybe vevd csaladi kornyezetébe visszahelyezhetd-e, illetve ellatasa személyes gondoskodés
utjan biztosithaté-e. Ha az ellatast igénybe vevd csaladi kdrnyezetébe nem helyezhetd vissza,
az intézmény vezetdje az ellatds idétartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithatja. Ha az
cllatast 1génybe vevét mas, személyes gondoskodast ny0jté intézményben el lehet latni, a
megfeleld intézménybe toérténd athelyezés lehetdségérdl az intézmény vezetdje tajékoztatist ad.
Az ) intézménybe torténd elhelyezésig az ellatdst igénybe vevd ellatasat valtozatlan
feltételekkel kell biztositani.

Az id6sek gondozohazaba azok az idfskoriak, valamint azok a 18. életéviiket betdltdtt beteg

személyek vehetdk fel, akik Onmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban
iddlegesen nem képesek gondoskodni.

Az id8sek gondozohaza vonatkozasaban egészségligyi ellatas keretében nem kell gondoskodni
gyogyaszati segédeszkdzok biztositasardl.

Egységhez tartozé munkakdrok:
— apolo,

- gondozd
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

5.1.1.3 Fogyatékos személyek rehabilitacios intézményi ellatisa

A rehabilitacios intézmény feladata az intézményi ellatast igénybe vevd nalld életvezetési
képességeinek kialakitasa, illetve helyreéllitasa, fejlesztése, tovabba a tirsadalomba térténd be-
, 1lletve visszailleszkedésének tamogatasa és az utdgondozas megszervezese.

A rehabilitdcios intézmény az ellatdst igénybe vevdk habilitdcidja, rehabilitdcidja (a
tovabbiakban: rehabilitacid) mellett biztositja szlikség szerint az ellatottak egészségi allapota
szerinti apolasat, gondozasat is. A telephely az ellatast igénybe vevok apolasat, gondozasat
elkiilonitetten szervezi meg.

A telephely az apolasi részlegben ellatott igénybe vevek részére folyamatosan biztositja az
apolashoz sziikséges egészségligyi feltételeket, valamint felszereléseket.

Az ellatottak rehabiliticitja érdekében az apolok, szocidlis gondozdk feladatkdre gy keriilt
kialakitasra, hogy munkaidejilket a sziikség szerinti apoldsi feladatok mellett, t6bbségiikben a
segitd gondozbi feladatok tegyék ki.

A telephely vezetdje a gondozds megsziinésének varhatd idépontjat megeldzd hat honappal -
az utdgondozas elOkészitése érdekében - megkeresi az ellatott csalddjat, az ellatast igénybe
vevo lakohelye szerint illetékest, valamint a védett munkahelyet. A telephely az ellatast igénybe
vevd munkahelyi beilleszkedésének eldsegitése mellett kozremiikddik munkakori feladatainak
betanitasaban is.

Ha az ellatast igénybe vevd intézményi jogviszonya a sikeres rehabilitacié kdvetkeztében
megszint, az intézmény a gondozas megszlinésétdl szamitott legaldbb hat hdnapig a rehabilitalt
személy utégondozasat végzi. Utogondozas a rehabiliticios intézménybe elhelyezett személy
intézmény elhagyasat kovetd allapotanak figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a
lakdkdrnyezetébe torténdé beilleszkedésében, a munkavégzéssel, életkoriilményeivel, napi
ritmusaval kapcsolatos problémainak megolddsdban, az egyéni konfliktusok kezelésében
torténd segitségnyijtas.

A hatalyos jogszabalyok szerint az ellatas iddtartama 3 év (két évvel meghosszabbithat6, ha a
rehabilitacids programban meghatarozott eredményeket nem sikeriilt elérni), mely id6 alatt az
intézménybdl kikeriild ellatottat a telephely felkésziti a csaladba, tarsadalomba torténd sikeres
visszailleszkedésre, illetve Onallé életének megkezdésére. Az intézmény a megyében
egyediiliként 14t el rehabiliticios feladatokat, igy szerepe kiemelten fontos, mivel ellatotti
koréhez azok az értelmi sériilt emberek tartoznak, akik segitséggel, fejlesztéssel megfeleld
iranyitassal a tarsadalomba integralddva 6nallo, fiiggetlen személlyé valhatnak.

A holisztikusan értelmezett jollét szempontjabol fontosnak tartja a telephely, hogy az ellatottak
mindennapjait Ggy szervezzék meg, olyan kdrnyezeti feltételeket teremtsenek szamukra, hogy
cselekvésre Osztonozze Gket. Az egyén képességeire, adottsdgaira épiild gondozassal lehetdve
valik az ellatast igénybe vevOk személyisegének fejlesztése, Onértékelésiik, Onbizalmuk
realishoz valo kozelitése.
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A telephely az ellatast igénybe vevd részére a lehetd legnagyobb 6nalldsdgot biztositja életiik
minden teriiletén. Csak olyan mértékii segitséget nyfjtunk részitkre, amikor és amennyi
sziitkséges.

A telephely megitélése szerint minden viselkedésforma alapvetGen megtanulhaté és
elfelejthetd. A szakmai munkank az 6nsegélyez6 viselkedés megerdsitésére szervezddik, és a
kivanatos viselkedés kiépitésére iranyulé modszerek dominalnak. Ezaltal bovill az ellatott
viselkedési repertoarja, ami 6nallosaguk novekedését eredményezi. A szocidlisan elfogadott
viselkedésmintak stabilizalasara, dllandé gyakorlasara fokozott hangsilyt fektet a telephely, az
egyéni €s csoportos fejlesztés kozéppontjaban a szocialis tanulas all.

Egységhez tartozé munkakorok:

— gondozd,
— szocialis munkatars/terapias munkatars,
— fejlesztopedagogus.

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

5.1.1.4 Fogyatékos személyek apolé-gondozé céli lakéotthona

A telephelyen ellatott fogyatékkal - autizmus spektrum zavarral - €16 személyek részére
életkoranak, egészségi allapotanak és 6nellatdsa mértékének megfeleld ellatast biztositanak.
Cél, az ellatottak minél onallobb életének €s foglalkoztatasanak elésegitése, tAimogatasa, annak
érdekében, hogy a tarsadalom teljes értékii tagjaiva valhassanak. Az autondmia, normalizacio,
participacid és integracios elveken alapuld személyre szabott banasmod megvaldsitasaval a
telephely a célcsoport szaméara az Onmegvaldsitds minél szélesebb lehetdségét kivamja
biztositani.

A lakootthoni ellatas keretében a telephely az alabbiakat biztositja:
—  étkezést,
— fejlesztd foglalkoztatast,
— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyijtast,
— egeszségiigyl, mentalhigiénés alapszolgéltatdst (tanicsadés, életvitel javitisat segitd
programok),
—~ szabadid6s programok szervezését (kirandulés, rendezvények),
— sportszerek hasznalatanak biztositasat.

A lakéotthonban a szocialis segit6 szervezi a foglalkoztatst, a szabadidés programokat.
Egységhez tartoz6 munkakorok:
— gondozd,

—  segitd,
— fejlesztépedagdgus.
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Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét a munkakdri leiras
tartalmazza.

5.1.1.5 Fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakéotthona

A nyolc féréhellvel miikodd, fogyatékos személyt befogadd lakdotthon célja, az ellatast
igénybe veve részére életkoranak, egészségi allapotanak és onellatasa mértékének megfeleld
ellatas biztositasa.

A telephely a sikeres rehabilitacio és integracié céljanak érdekében életszerti mintakkal,
tapasztalatok megosztisaval és megbeszélésével segitik a fogyatékkal é16 embereket az
integracio felé.

sy

egyéni fejlesztési tervet dolgozunk ki valamennyi ellatott esetében. Az egyéni fejlesztési
tervekben feltirjak azokat a jovedelemszerzési lehetdségeket, amelyre az Ondllod életvitel
épithetd.

A rehabilitacids céli lakootthonban az ellatott hatdrozatlan idore is elhelyezhetd, ha a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalat, illetve feliilvizsgalat eredménye szerint az ellatott az
Onallo életvitel kialakitasara varhatéan csak részben lesz képes.

Hatérozatlan idejli lakdotthoni elhelyezés esetén a lakootthoni 1étet a rehabilitacié végeéljanak
tekinti a telephely. Az ellatast igénybe veviék egyéni adottsagainak, a tirsadalom altal kinalt
lehetoségeinek figyelembevételével ngy itéli meg a telephely, hogy az itt €16k fejlesztése a
lehetd legmagasabb onalldsag, a személyi integritas fokozasa iranyaba mutat, am a teljes 6nallo
életvitelre nem lesznek alkalmasak. Eletet kisérd gondoskodasra lesz sziikségiik.

A telephely hatarozott idejii elhelyezést biztosit azon ellatast igénylék szaméra, akiknek
képessége és készségszintje, személyiség- integritdsa olyan szintre juthat, hogy
prognosztikusan tarsadalmi integracidjuk teljes mértékben megvalosulhat, énalld életvitelre
alkalmassa valhatnak. Az ellatist igénybe vevd fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészsépi allapotuknak és Onellatasuknak mértékének megfeleld ellatas biztositasa.

A lakdotthoni ellatas keretében a telephely az alabbiakat biztositja:
- étkezést,
— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtést,
— egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tandcsadas, életvite] javitasat segitd
programok),
— szabadidds programok szervezését (kirandulas, rendezvények),
~  sportszerek hasznélatanak biztositasat.

Egységhez tartozé munkakérok:

— telephelyvezetd,
—  gondozo.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelsségét és hataskorét a munkakéri leiras
tartalmazza.
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5.1.1.6 Fogyatékos személyek tamogatott lakhatasa

A tamogatott lakhatas Polgardiban 10 db, 12 férfhelyes hazban, fogyatékos személyek részére
biztosit ellatdst, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatdsi képességnek
megfelelden, az ellatott 6nallobb életvitelének eldsegitését, fenntartisat szolgalja.

A szolgaltatas, a tAmogatott lakhatast megalapozo komplex sziikséglet felmérés eredményeként
elkészitett szolgaltatasi tervben megfogalmazott, az egyén szitkségleteihez igazodo és meglévd
képességeire épité szolgaltatas formajaban valdsul meg.

Tamogatott lakhatas keretében az aldbbi szolgaltatast nyjtjuk:
— lakhatdasi szolgaltatas

A szolgaltatast igénybe vevl ellatottak részére az intézmény alapszolgaltatis keretében nyujt
tovébbi ellatasi formakat az igénybe vevok sziikségleteihez igazodva.

Egységhez tartozé munkakdrok: Szakmai rendelet 2 mellékletének I1.2 pontja alapjan

— tamogatott lakhatas vezetd
— esetfelelos

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskdrét a munkakdri leiras
tartalmazza.

5.1.1.7 Fejlesztd foglalkoztatas

A fejlesztd foglalkoztatdsi egység az ellatast igénybe vevd teljes korll ellatdsa, apolasa-
gondozasa mellett biztositja sziikség szerinti foglalkoztatasat.

A fejlesztd foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az 6nalld munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon térténd
elhelyezkedésre, egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentélis allapotanak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Utjan.

A fejleszt6 foglalkoztatas kétfajta jogviszonyban valdsul meg az alabbiak szerint:

— a 2012, évi L térvény a munka torvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkaviszonyban, valamint

— a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi IIL torvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti fejlesztési jogviszonyban.

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

— szocidlis szolgaltatast vagy ellatast vesz igénybe, és

— éllapota szerint fogyatékossaggal €16, vagy pszichidtriai beteg, és
— megfelel az Szt. szerinti altalanos feltételeknek.
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A munkaviszonyban toérténd foglalkoztatas célja az 6nalld munkavégzést segité képességek,
készségek fenntartasa, fejlesztése, 1j munkafolyamatok megismerése, 0j szakma elsajatitasa,
felkészités a nyilt munkaerd-piacra tdrténé kilépésre.

Az intézmény munkaszerzédést kot az ellatottal, amelyben meghatdrozza a munkavallald
munkakorét, az alapbérét, valamint a munkavégzés helyét.

A munkaviszony az Szt. alapjan hatérozott id6re jon létre, de a hatarozott idejii foglalkoztatas
az 0Ot évet meghaladhatja. A munkaidé maximum napi 8 o6ra (heti 40 ora) lehet. A
foglalkoztatott munkavégzéssel tOltott ideje egészségi, mentalis allapotahoz igazoddan
rugalmasan valtoztathatdé, igy lehetdség van havi munkaidékeretben, egyenlétlen napi
munkaidé-beosztas szerint is meghatarozni a munkaidot.

A fejleszt6 foglalkoztatasi egység a munkavégzéshez az aldbbi feltételeket biztositja:

— a munkdat gy szervezi meg, hogy a munkavallalé a munkaviszonybol eredd jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

— a munkavallalé szdmdra a munkavégzéshez szilkséges tajékoztatast és iranyitast
megadja,

— biztositja a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését,

— folyamatos feliigyelet mellett biztositja - az ellatott specialis sziikségleteinek
megfeleléen - az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi,
targyi, szakmai és miszaki feltételeit,

— biztositja a munkavallald szamara a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyokban, illetve a
munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden a munkabér kifizetését,

— biztositja a munkavallalo szdmara az esetleges szakmai eldrelépés lehetdségét, melyhez
figyelembe veszi az alkalmazott személyes rehabilitdcids tervében meghatarozott
pélyatervet. Tovabba gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatott az elére lepéséhez
szilkséges tapasztalatot, gyakorlatot megszerezze. Lehetdséget biztosit arra, hogy
képzések, tovabbképzések keretében a foglalkoztatott megszerezze azt a tudast,
keépesitési feltételt, amelynek alapjan megszerezheti a szakmai eldre lepéshez sziikséges
végzettséget. Lehetdvé teszi az alacsonyabb draszaml foglalkoztatasbdl magasabb
draszdmban torténd munkavégzést.

— biztositja a magasabb szintl munkakérbe wvald tovabblépést a megszerzett
munkatapasztalatnak, valamint végzettségnek megfelelden.

A munkavallald0 munkakére az ahhoz tartozd feladatok részletes leirasaval keriil
meghatarozasra. A munkavallalora vonatkozd egészségligyi alkalmassagi vizsgalat kiterjed a
részletes munkakori feladatok ellatasara.

A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatds célja az egyén testi és szellemi
képességeinek és a munkavégzéssel Osszefiiggd készségeinek a helyreallitdsa, megdrzése,
fejlesztése s felkészitése az 6nallé munkavégzesre.
A fejlesziési jogviszonyban valod részvételhez az alabbi szakvélemények sziikségesek:

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

szervezet-szakpszichologus, valamint a szocidlis szolgaltatast biztosité intézmény
vezetdjének egyiittes javaslata, vagy
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— rehabiliticios alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatélyos, munka-
rehabilitaciot javaslo szakvélemény (2017. prilis 1-jét megeldzden készitett korabbi,
de még hatdlyos szakvélemény), vagy

— az NRSZH altal kordbban kiadott, érvényes munka-rehabiliticiét javaslo
szakvélemény.

A javaglatnak megfelelén az ellatottal a jogszabaly alapjan fejlesztési jogviszonyt lehet
létesiteni, amely a fejlesztési szerzédéssel jon létre, amit az ellatott, illetve tirvényes
képviseldje irasban kot meg a fejlesztd foglalkoztatast nydjté szolgaltatd, vagy intézmény
vezetojével.

A fejlesztési szerzOdés az aldbbiakat tartalmazza:

— a fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirasat,

— a fejlesztd foglalkoztatis id6beosztasat és helyét azzal, hogy a foglalkoztatis
id6tartama nem haladhatja meg a napi 6 6rat és a heti 30 6rat, de az ellatott — az egyéni
szitkségleteire tekintettel — egyenlStlen napi munkaidé-beosztassal is foglalkoztathato,

— afejlesztési foglalkoztatasi oradij Osszegét,
— az ellatott szandéknyilatkozatat arra nézve, hogy testi és szellemi képességeihez mérten

elvarhatd modon kozremitkodik a fejleszté foglalkoztatasban, és a fejlesztd
foglalkoztaté munkavégzéssel Gsszefiiggd kotelezettségei.

A fejlesztésben részt vevd ellatott fejlesztési foglalkoztatdsi dijra jogosult, melynek Gsszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kotelezd legkisebb oOrabér 30%-anal. A fejlesztd
foglalkoztatisban részt vevd személyek képességeinek, az elvégzend6 fejlesztési feladatoknak
a fliggvényében a fejlesztési dij differencialtan is meghatarozasra keriilhet.

Az elszdmolds a teljesitett Orak alapjan torténik, azaz a havi fejlesztési dij az Orak Osszesitése
alapjan keriil meghatarozasra.

Fejlesztési jogviszonyban a foglalkoztatids napi idétartaméara vonatkozdan nincs minimum
eldiras, a jogszabély arrdl rendelkezik, hogy az a napi 6 6rat és a heti 30 6rdt nem haladhatja
meg.

A tovabblépés lehetdsegének biztositasa: amennyiben az ellitott oly mértékil fejlédést mutat,
hogy munkaviszonyban tortént foglalkoztatasdra is sor keriilhet, akkor a foglalkoztaténak
munkakori alkalmassigi vizsgéalatra szitkséges kiildenie, és foglalkozas-egészségligyi orvosi
vélemény alapjan foglalkoztathatja az érintett személyt munkaviszonyban.

A fejlesztd foglalkoztatasban végzett tevékenységek:

Szervezet Tevékenység TEAOR szam
Aranyalma Integralt | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 14 79
Szocidlis Intézmény Fejér | aru gyartasa
gg;?f’gg Eyatelep Zsldteriilet-kezelés 81.30

Egyéb vendéglats 56.29
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Altalanos épiilettakaritas 81.21
Textil, sz0rme mosasa, tisztitdsa 96.01
Muns.  személyli  szolgéltatds | 96 09
(portai szolgaltatas)
Topart Otthon Bicske Egyéb fa-, parafatermekek, fonott 16.29
aru gyartasa '
M.n.s. egycb személyi szolgaltatas | 96.09
Zoldteriilet-kezelés 81.30
Palast Otthon Polgardi- | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott 16.29
Tekerespuszta &ru gyértésa .
Zoldteriilet-kezelés 81.30
Altalanos épiilettakaritas 81. 21
Epitményiizemeltetés 81. 10
Kékmadar ~ Lakootthon | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott
Csokakd : ‘i 16. 29
aru gyartasa
Szdényeggyartas 13.39
Fliszer-, aroma-, narkotikus, 01,28
gyogyndvény termesztése '
Aranyfiiz Otthon Alap Textil, szérme moséasa, tisztitdsa | 96.01
Zoldteriilet-kezelés 81. 30
Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 16. 29
aru gyértasa
Egyéb takaritas 81.29
Altalanos épiilettakaritas 81. 21
Egyéb, mashova nem sorolhato
R . 32.99
feldolgozdipari tevékenység
Kristaly Szocialis | Textil, szérme mosésa, tisztitisa | 96.01
Szolgaltaté Kézpont | Epitményiizemeltetés 81.10
Polgardi Fliszer-,  aroma-,  narkotikus | . ,¢
gyogyndvény termesztése )
Mmns.,  személyi  szolgéltatas 96.09

(portai szolgaltatis)

Egységhez tartoz6é munkakor:

—  segitd

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskorét a munkakdn leirds

tartalmazza.

5.1.1.8 Alapszolgaltatis: Fogyatékos személyek szocialis étkeztetése

Ellathat6 személyek szdma: 120 6
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Az intézmény szocialis étkeztetés keretében a tamogatott lakhatasban €16 igénybe vevéknek a
napi 0tszori étkezésérdl, de napi legalabb egyszeri meleg étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt
onmaguknak tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az etkeztetés biztositdsa talalokonyharol torténik. Az étkeztetés igénybevétele az ellatdst
igénybe vevlk szikseégleteinek megfeleléen helyben fogyasztassal (Kristaly Szocialis
Szolgéltatd Kozpont), illetve a tdmogatott lakhatasra, szallitassal torténhet.

Orvosi javaslatra diétas étrendet biztositunk.

Azon ellatottak, akik ¢nalléan gondoskodnak az étkeztetésiikr6l az 6nellatasi képességeire és a
hasznos 1d6toltés elvére épitve az alabbi szempontok alapjan tudunk segitséget ny(jtani az
étkezés biztositadsdhoz:

- étrend Osszeallasa

- alapanyagok bevasarlasa,

- a haz koriili kertben altaluk termesztett zoldségek felszedése, és megtisztitasa
- fozésben vald segités

- terites elkészitése: tanyérok, evé eszkdzok, szalvéta kirakasa

- étkezés utan a mosatlan leszedése,

- elmosogatasa.

Egységhez tartozé munkakorok: Szakmai rendelet 2. melléklet I1.1 pontja alapjan

- konyhai kisegit6
- asszisztens

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hataskérét a munkakéri leiras
tartalmazza.

5.1.1.9 Alapszolgailtatas: Fogyatékos személyek hazi segitségnynjtasa

Ellathatd személyek szama: 120 6

A hazi segitségnyljtas az igénybe vev) 0nalld életvitelének fenntartasat — sziikségleteinek
megfelelden — lakasban, lakékdrnyezetében biztositja.

A szolgaltatas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevl fizikai, mentalis, szocidlis
szlikséglete

— sajat komyezetében
— életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelben,

— meglévd képessegeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

A hézi segitségnyijtas
~ aszemélyi gondozas keretében gondozas és haztartasi és karbantartasi segitségnynjtas,
— a szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyijtas szolgaltatasi elemet biztosit.

A hazi segitségnynjtas modjat, forméjat és rendszerességét az ellatast igénybe vevl egészségi

allapota, szocidlis helyzete, a hdziorvos javaslata, a gondozasi sziikséglet alapjan hatirozza
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meg. A feladatellatishoz sziikséges id6beosztas minden esetben az egyéni sziikségleteknek
megfelelden keriil kialakitasra.

Egységhez tartozd munkakordk: Szakmai rendelet 2. melléklet I11.1 pontja alapjan
— gondozo

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

5.1.1.10 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek tAmogaté szolgaltatasa

Ellathato személyek szama: 120 6

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokornyezetében torténd ellatasa,
els6sorban a lakason kiviili koézszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallosaganak megbrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnyjtas biztositasa réven.

A tamogatd szolgaltatas feladata a fogyatékossag jellegének megfeleléen killondsen

— az alapvetd szitkségletek kielégitését segité szolgéltatasokhoz, kizszolgaltatasokhoz
val6 hozzajutas biztositasa (specidlis személyi szallitas, szallité szolgalat mikddtetése),

— az Altalanos egészségi dllapotnak és a fogyatékossag jellegének megfelels
egészségligyi-szocidlis ellatdsokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez vald
hozzajutas személyes eszkdz feltételeinek biztositésa.

—- ajelnyelvi tolmécsszolgélat elérhetdségének biztositasa,

— segitségnytjtds a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specidlis, onsegitd csoportokban vald részvételiikhdz,

— egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specialis sziikségleteihez igazoddan,

— segitségnytjtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjdnak megvalosulasahoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturdlis, a szabadidds kapcsolatokban vald
egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositésa,

— a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segitd szolgaltatasok
elérhetoségének, igénybevételének eldsegitése.

Egységhez tartozé munkakordk: (39/B. § * A tamogatd szolgaltatds a) gondozas, b)
készségtejlesztés, ¢) tandcsadas, d) széllitas, e) feliigyelet, ) gydgypedagogial segitségnyujtas,
g) haztartasi segitségnyujtas és h) esetkezelés)

segitd (d pont szerint jogositvannyal rendelkez6)

— segitd (d pont szerint)

— gondozd (a, b, ¢, e, h pontja szerimt)

— fejlesztépedagdgus (f pontja szerint, ebbdl 1 f§ tamogatott lakhatas vezetd és 1 0
szakmai koordinator)

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

5.1.1.11 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Ellathatd személyek szama: 120 {6
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Az intézmény az ellatast igénybe vevd részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosito szolgaltatast nyijt, biztositja, hogy az ellatottak tartalmasan
télthessék mindennapjaikat.

A hely1 1gényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, valamint helyet biziosit a
kozbsségi szervezésii programoknak, csoportoknak. A szolgéltatas egyelSre zart formaban, az
ellatotti kor altal elérheté médon milkddik. Hossz tavi cél a szolgaltatasok lakossig altali
igénybevételének biztositasa.

Szolgaltatasi elemek:

-~ étkeztetés biztositasa

— szabadidds programok szervezése

— szilkség szerint az egészségiigyi alapellatis megszervezése, szakellatiasokhoz vald
hozzajarulas segitése

— hivatalos ligyek intézésének segitése

— munkavégzés lehetéségének szervezése

- életvitelre vonatkozd tanacsadas, életvezetés segitése

— specialis dnszervez8d6 csoportok tAmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.

Az intézmény az ellatottak részére biztositja a személyi tisztilkodas igénybevételének, valamint
személyes ruhézat tisztitdsanak lehetdségét.

Egységhez tartozé munkakérok: (Szakmai rendelet 77. § (1) * A nappali ellatas a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés, c) haztartasi vagy héztartist pétld segitségnyijtas, d) idések nappali
ellatasa kivételével ctkeztetés, e) esetkezelés, f) feliigyelet, g) gondozas és h) kozdsségi
fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.)

— terapias/szocialis munkatars (a, b, e, h pontja szerint)
— gondozd (a, b, c, d, e, f, g, h pontja szerint)
- segitd (c pontja szerint pl. karbantartd, mosond, varrond, takaritd)

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

5.1.2 Jelz6rendszeres hazi segitségnyiijtas

A jelzdrendszeres hazi segitségnynjtas a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatéra képes idgskort vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6ndllé életvitel fenntartisa
mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabdl nydjtott ellatas.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyilijtds olyan gondozasi forma, amely biztositja a folyamatos
feliigyeletet, krizishelyzetben lehetséget nydjt az cllatdst igénybe vevénél térténé gyors
megjelenésre €s segitségnyujtasra, oldja az egyediillét kiszolgéltatottsaghol fakado szorongast.
A szolgaltatas biztositja tovabba, hogy az ellatist igénybe vevé minél tovabb otthondban
maradhasson, igy cs6kkentve az egészségligyi és szocidlis ellatorendszer leterheltségét.
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A jelzérendszeres hazi segitségnyijtas folyamatos készenléti rendszerben milkodik. A
gondozdk készenléte minden napra, tehat pihend, munkasziineti és {innepnapra is kiterjed a nap
teljes idGtartamara, 24 érara.

A jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen a jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
megszervezéséhez, mitkodtetéséhez biztositott

V' asegélyhivasokat fogadé diszpécserkdzpont,

v a segitségnyujtast végzd gondozokat foglalkoztatd olyan szakmai kzpontot vagy
kdzpontokat, amelyek a teljes ellatdsi teriilet vonatkozasaban biztositjak a gondozdénak
a 30 percen beliili helyszinre érkezése.

v" a milszaki rendszer kérében az ellatottnal elhelyezett segélyhivé késziilek, jelzést
tovabbitd berendezés, a jelzés fogadasara alkalmas vevéberendezés, tovabba tigyeleti
személyl szamitégépet ligyeleti szoftverrel,

v' a gondoz6 sajat felszerelése kérében mobiltelefon, készenléti taska, tovabba a gyors
helyszinre érkezéshez szikséges feltételek.

A gondozo feladatkorébe tartozik:

— a krizishelyzet elharitasa,

— orvos, menté hivasa,

— vérnyomas, vércukormérés,

~ alapdpolasi-, gondozasi feladatok ellatésa,
— hozzatartozo értesitése.

A jelzérendszeres hazi segitségnyjtas szolgaltatas azon ellatottaknal miikodik biztonsaggal,
akik képesek a segélyhivd késziiléket rendeltetésszerfien hasznalni. Alapfeltétel, hogy a
szolgaltatast igénybe vevd a krizishelyzetet, illetve veszélyhelyzetet meg tudja kiilonboztetni
azoktol az eseményekt6l, amelyek nem igényelnek siirg8s beavatkozast. A kivalasztisnal tehat
figyelembe kell venni a szolgaltatist igénybe vevo mentalis allapotat.

A gondozas feltételeinek véllalasa, és a szolgilat munkatarsaival vald egyiittmiikodés
elengedhetetlen feltétele a jelzGkésziilék kihelyezésének.

A JHS miikddését és felépitését a fenntartd 4ltal jovahagyott, mindenkor hatalyos Szakmai
program tartalmazza.

Egységhez tartozé munkakdr:

— koordinator,
— gondozé.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.
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5.2 Funkcionalis egység
5.2.1 Gazdasagi egység

A szakositott ellatas biztositasa feladat finanszirozas keretében valosul meg, mely az éves
kéltségvetésben kerill meghatdrozasra. Ezen til miik6désre atvett pénzeszkoz, palyézati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a kéltségek finanszirozasihoz.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési szerv, Az intézmény felett
a kozeépiranyitéi jogkdrdket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag gyakorolja,
tovabba szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges
pénzigyi feltételeket. A gazdalkodast érinté feladat megosztasrdl szolé Megallapodas (2. sz.
melléklet) értelmében a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozési, adatszolgdltatdsi és
beszdmolasi feladatokat, valamint a beruhazasokkal, felujitdasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egyiittmitkbdve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosig Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak Fejér Varmegyei
Gazdasagi Osztélya (tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly) latja el.

Egységhez tartozé munkakor:

— gazdasagi koordinator

cllatotti gazdasagi csoportvezetd

— gazdasagi ligyintéz6

— anyag és készletbeszerzési referens

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

5.2.2 Humanpolitikai egység

Személyzeti informacidkra (pl. munkaviszony létesitésére, fenntartdsara, megsziintetésére,
teljesitményértékelésre, képesitésre) vonatkozéan adminisztrativ feladatokat [at el.

Feladatai:
— a betoltetlen A4lldshelyek meghirdetése munkaeré-kozvetitd szervezetnél, vagy
yjsdgokban;
— a munkaszerz0dések elkészitése, azok munkakor valtozaskori feliilvizsgalata,
modositasa;

— aki- és belépOkrdl napi 1étszamnyilvantartas vezetése;

— bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

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

— szoros kapcsolattartds az egyes szakteriiletekkel a bérszamfejt6kon, a szamviteli és
pénziigyi kollégéakon keresztiil;
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a korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
alkalmazottak kivett, illetve 0Osszegylilt szabadnapjaira vonatkozd informacidk
naprakészen tartasa;

nyilvantartds vezetése az WUjonnan felvett munkavéllalokrdl, a nyilvantartasok
hianytalansaganak ellendrzése;

az allasba vald jelentkezések és elbléptetési kérelmek feldolgozasa és a jelentkezdk
tajékoztatasa az eredményrol;

a felvételi kritériumokra és feltételekre vonatkozd megkeresések fogadésa, és
valaszadas azokra;

allasra valo6 jelentkezések tovabbitasa, a szabad llasok és palyazatok meghirdetése;
kézi és szadmitégépes irattari- és nyilvantartdsi rendszerek vezetése és naprakészen
tartasa, tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozd jelentések és dokumentumok
Osszeallitasa

Egységhez tartoz6 munkakor:

humanszervezo,
személyligyi ligyintéz0,
bér és tarsadalombiztositasi ligyintézo.

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

5.2.3

Adminisztricios egység

Az adminisztracios egység kapcsolattartasi feladatokat 1at el, tovabba szamitogépes adatbeviteli
feladatokat végez (KENYSZI, SZIA rendszer, Poszeidon stb.), irdsbeli dokumentumokat
szerkeszt (pl. téritési dij megallapitasa, feliilvizsgalata), a dokumentumokat szakszeriien kezeli,
tarolja, hatariddket nyomon kéveti, betartja.

Egységhez tartozd munkakor:

altalanos titkar,
adminiszirator.

Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskdrét a munkakdri leiras
tartalmazza.

52.4

Elelmezési egység

Az élelmezési egység feladata biztositani a kiilonbozd étkeztetési feladatok ellatasat a
jogszabdlyok és a helyi igények, illetve lehetdségek figyelembevételével. Az étkezési
szolgéltats lebonyolitasat oly modon szervezi meg az élelmezési egység, hogy az ellatottak,
valamint alkalmazottak részére a kozétkeztetésre vonatkozé 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet
el6irasai szerint biztositsa a megfelelé mennyiségii és mindségii taplalekot, a jogszabalyokban
eloirt és a fenntartd altal megallapitott élelmezési normak betartasaval egyidejiileg.

Az ¢lelmezési egyseg:
— biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat,
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— felelds az irdnyitasa alatt all6 f6z6konyhaban elballitott ételféleségek mindségéért és
¢élelmiszerbiztonsagaért, a fézdkonyha rendeltetésszer(i mitkodéséért,

— megszervezl, iranyitja €s ellendrzi az élelmezési részleg tevékenységét,

— gondoskodik az étlapok elkészitéserol,

— 0Osszedllitja a diétas étrendet,

— gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitisardl,

— felligyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az id6ben
torténé kiszolgalasért,

— torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvaldsitasara,

— biztositja az tigyviteli munka szabélyszeriiségét,

— gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérol, annak mennyiségi és minGségi
atvételérdl, szakszerti tarolasardl,

— fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére,

— figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltdltését,

— gondoskodik a f&zéshez szitkséges élelmezési anyagok raktirbdl megtelels idében
torténd kivételezésérdl,

— ellen6rzi az élelmezési anyagok napi anyagkiszabdsnak megfeleld
meértékil felhasznalasat mind a raktirban, mind pedig a f6z6térben,

— reészt vesz az ¢lelmezési raktaridoszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk minOségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

— betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanylgyi elSirasokat, a HACCP
rendszer eldirésait, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintdk vételének tényét,

— gondoskodik a higiénés és fert6tlenitési szabalyok betartisarol,

— betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdélkoddsra, szamviteli rendre vonatkozd,

valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt -eldirdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését,

— ellendrzi az élelmezési normak betartasat,
-~ felligyeli a rendelkezésre alldeszkoz0k, berendezési targyak szakszerii kezelését,
— elkésziti a konyha dolgozdinak munkaidd-beosztsat, szabadsagolasi tervét,

Az étrendek tervezését és az étlapok készitését a 37/2014. (1V.30.) EMMI rendeletben foglaltak
alapjan végzi el az élelmezési egység.

Az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén intézményi étlaptanics miikodik. Az
intézményi étlaptanacs egy miikddd szakmai testillet. Az intézményi étlaptanacs tagjai az
intézményi fozbkonyhdk élelmezésvezetdi, ezenkiviil az intézmény &ltal delegalt tagok,
esetenként az elelmezési koordindtor. Az étlaptandcs havi rendszerességgel llésezik. Az
étlaptanacs feladata az élelmezés mindségével kapcsolatos vélemények Osszegzése, a
javaslattételek figyelembevételével. Az értekezlet soran a tagok javaslatokat tehetnek a lakoi
igények figyelembevételével a kivetkez6 havi ételekre, ételsorokra vonatkozdan.

Egységhez tartozd munkakor:

— élelmezési koordinator
— élelmezésvezetd
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— szakécs
— megbizott dietetikus,
— konyhai kisegitd.

Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hatdskoérét a munkakdri leirds
tartalmazza.

5.2.5 Miiszaki és iizemeltetési egység

A miiszaki és lizemeltetési egység biztositja az intézmény szakmai munkajanak zavartalan
miikddéséhez szitkséges hatteret a jogszabalyok betartasa mellett, igy az ingatlanok megfeleld
milkodtetése, mind az eszkodzok, ingdsigok rendelkezésre allasa, hatékony kihasznalasa
tekintetében.

Miiszaki referens

A miiszaki referens feladata, hogy szervezze, dokumentdlja az intézmény iizemeltetésével,
karbantartasaval, felajitasaval kapcsolatos feladatokat. Kozremikddik az intézmény miiszaki
allapotanak felmérésében, javaslatot tesz a sziikséges feltjitdsokra, az intézmény mitkddési
feltételeinek biztositisira. Az emlitett tevékenységekre vonatkozdan kapcsolatot tart a
vallalkozdkkal, a telephelyekkel, a szakhatosagokkal. Gondoskodik a miiszaki adatszolgaltatési
feladatok elvégzéserol.

Anyag és készletbeszerzési referens

Az anyag- és készletbeszerzési referens feladata az anyag- és arubeszerzések lebonyolitasa a
tervezéstdl a beérkezett aruk atvételéig, ezen belill elsGsorban bitorok, irodaszerek, takarito- €s
tisztitoeszkdzok, gépjarmii segédanyagok, egyéb fogydeszkdzok és az izemeltetés feladataihoz
elengedhetetlen céleszkdzok (példaul csavarok, ragaszték stb.) valamint kéziszerszamok
gazdalkodasaért felelds. A referens nyilvéantartja az intézmeény készletét, a beérkezett ¢s dtadott
aru utvonalat, és felhaszndlasanak bizonylatolassal egybekotott nyomon kovetését a raktérra
vételétél a felhasznalds helyéig. A folyamatokat a szamviteli eléirdsoknak megfelelen kezeli,
dokumentalja.

Gépkocsiverzetd

A gépkocsivezetd feladata a felmeriild szallitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitasa
alapjan. Az ellatottak szallitdsa kérhazba, szakrendelésre, és egyéb egészségligyi intézménybe.
Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiikkel kapcsolatos szallitasa.

Takaritdl egység

A takaritdi egység feladata a padlék, bitorok és egyéb berendezési targyak soprése,
porszivozasa, mosésa és torolgetése. A szemét felszedése, a szemetes tartdlyok kiliritése,
tartalmuk elvitele a szemétgyijté helyre.

A takaritdi egység munkatarsai tisztiban vannak az intézmény sajatossagaival €s a hazirend

szabalyaival. Ki tudjak szamolni a higitds mértékét és mérni is tudjak a kezel6szereket, fel
tudjak ismerni a feliileteket és a szennyezddéseket kockédzati szempontbdl, tovabba fel tudja
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merni a takaritott teriiletet. Minden kézi eljarast végre tud hajtani és ezen kivill kezeli a
porszivét, a gdzfejlesztbt, és a mechanikus seprégépet. Infekcidkontrollnak megfelelGen
fertdtlenitd takaritast elvégzi.

Mosodai, varrdndi egység

A mosodai egység feladata ellatni a telephelyeket minSségileg és mennyiségileg megfeleld
tiszta, fertotlenitett textiliaval.

A technolégiai folyamat higiénés szempontbdl tiszta oldali, valamint szennyes oldali
munkafolyamatokbol all. A két funkcid teljesen elkiilondl.

Munkafolyamatok: szennyes textilia gyiijtése és ideiglenes tarolasa, szennyes textilia szallitasa,
szennyes textilia atvétele-osztilyozésa, textilia mosasa, textilia szaritds, mangorlés, vasalis,
javitas, selejtezés tiszta ruha raktarozas, kiadas-sz4llitas.

A szennyes textilia gylijtése és ideiglenes taroldsa a keletkezés helyén torténik. A gyiijtést a
munkateriileteken meglévo szennyes gylijt6 zsdkokban végzik.

A szennyes textilia szallitdsa az osztalyokrdl a mosodaba szallitokocsival torténik. A szallitést

a mosodai dolgozd végzi. A mosodai dolgozdk a szennyezettségi foknak megfelelSen
szortirozzak a ruhdkat,

A telephelyen a mosogépek alkalmasak a mosondk altal kivalasztott technoldgia szerinti
aztatasra, elOmosésra, tisztara mosasra, Oblitésekre, kozbensé ¢s végsd centrifugdlisra. A
szennyes ruha adagolasa kézi. A ruha szennyezettségi fokdnak megfeleld programot a mosénd
valasztja ki. A mosdszereknek szintén kézzel torténik az adagolasa.

A megmunkalas sorén, a mosodai dolgozdk a keziikbe keriilé selejtet elkiilonitik. A javitasra
szorulé ruhanemti a varrénéhoz keriil, majd javitas utdn visszajut a mosandoé ruhakhoz.

A tiszta textilidt a szennyezddéstdl védve szallitjadk a mosdndk, lepedbvel letakarva. A
munkatarsak a tiszta text{lidt késedelem nélkil a tarold szekrénybe helyezik.

Karbantartdi egysés

A karbantartdi egység feladata a kazanhézak folyamatos miikddésének biztositasa, tovabba
javitds, a folyamatos energiaellatis feltételeinek biztositdsa, dokumentalasa és az ezzel

kapcsolatos szerzddések megkétése, tovabba a feldjitasi munkalatok iitemezése, hataridGre
torténdé megvaldsitasa.

Karbantarto szakmunkas:

Szobafest6-mazolo: elvégzi a telephelyen a szilkséges festési és mazolasi munkakat. Koteles az
intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellenérzéseket tartani és a feltart
hidnyossagokrol irdsbeli jelentést késziteni a telephelyvezetd felé.

Villanyszereld szakmunkas: Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkékat.
Karbantartja az intézmény valamennyi telephelyén talalhato elektromos berendezéseket, azok
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balesetmentes hasznalatdit megismerteti a kozvetlen haszndlékkal és az esetleges
meghibasodasokat megsziinteti.

Lakatos és vizvezeték-szerelé szakmunkds: elvégzi az intézmény teriiletén a sziikséges
szerelési munkakat. Az intézmény teriiletén 1évd vizes berendezéseket karbantartja, és a
meghibasoddsokat megsziinteti. Feladata a kerekesszékek, jarokeretek, ablakok, ajtok, zarok,

viz és fiitési elemek javitdsa és azok balesetmentes haszndlatinak megismertetése a kdzvetlen
hasznélokkal.

Miiszaki és {izemeltetési egységhez tartozé munkakordk:
o miiszaki referens,
s anyag és készletbeszerzési referens,
s karbantarto,
o pépkocsivezetd,
portas,
mosdnd,
e varrond,
o takaritd.

Az egység tagjainak részietes feladatait, felel§sségét és hataskdrét a munkakori leiras
tartalmazza.

5.2.6 Megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

(tovabbiakban: mosoda)

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (tovabbiakban: Fdigazgatdsag), mint
kedvezményezett, vissza nem téritendd tamogatisban részesilt a TIOP-3.2.4-13/1 szamu
palyazati kiirasra benyujtott palyazataval.

Az , Egyiitt haladunk” cimfi, TIOP-3.2.4-13/1-2013-0009 azonositoszamu palyazat keretében
megvaltozott munkaképességil és autista személyeket foglalkoztatd mosoda keriilt kialakitasra
a 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 1. szam alatt talalhato épiiletben.

Tekintettel arra, hogy a Foigazgatésag - mint kedvezményezett — alapité okiratdban nem
szerepel olyan tevékenység, amely feljogositana arra, hogy a palyazattal érintett beruhazas
eredményeként felujitott mosodaban munkavallalokat alkalmazzon, igy az erre iranyuld —
palydzati kedvezményként eldirt — vallalas az intézményen keresztill, mint {izemeltetd keriilt
megvalositasra.

A moseda a székhely intézmény, Polgardi, Polgardi-Tekerespuszta, Mez6szilas, Csdkakd és
Sarosd telephelyek részbeni mosodai ellatdsat biztositja.

A mosoda célja, hogy az autizmus spektrumzavarral €ld, valamint az egyéb megvaltozott
munkaképességii személyek piaci aktivitisat elGsegitse. A mosoda keretében olyan
munkakérnyezetet biztositunk az autizmus spektrum zavarral él6, valamint az egycb
megvaltozott munkaképességli személyek szamaéra, hogy az megfeleld legyen egészségi
allapotuknak. Az eszkdzok, gépek beszerzésénél kiemelt figyelmet forditottunk a célcsoport
biztonsidgos munkavégzésének biztositisara, igy a gépek kezelhetdsége, a szocialis munkatér
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kialakitasa, a munkafolyamatok és munkakori tevékenységek kialakitasa a munkavallalok
képességeinek és készségeinek megfeleléen keriilt betervezésre.

A fejlesztéssel létrehozott mosoda 17 {6 teljes munkaidds, vagy 34 £6 részmunkaidds autista és
megvaltozott munkaképességii ember foglalkoztatasat teszi lehetévé, akiknek a tevékenységet
mosodavezetd koordinalja, irdnyitja. A mosoda mikddtetése hozzajarul ahhoz, hogy az érintett
célesoporthoz tartozd hétranyos helyzetli, sériilékeny tarsadalmi csoportok tarsadalmi
aktivitasa, foglalkoztatasi mutatdja, valamint az életmindsége javuljon.

Egységhez tartozd munkakor:

—  mosodavezetd,
— moseodai dolgozo.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét és hataskorét a munkakdri lefras
tartalmazza.

06 Intézményvezetd ligykorei koltségvetési szerv képviseldjeként

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasira az intézményvezetd
jogosult. Az utalvinyozéasra és szerz6désen alapuld kotelezettség vallalasra, az alapvetd
munkaéltatdéi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, mddositasa és megsziintetése) az erre
kijelolt Gazdasagi Osztdly munkatarsanak ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult,

Az intézmeényvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkore az intézményvezetdt helyettesitd
személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld kotelezettségvallalast csak
rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabol jogosult alairni, arrol azonban haladéktalanul
koteles értesfteni az intézményvezetdt. Az intézményvezetot helyettesité személy az alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével helyettesités keretében munkéltatdi jogkort gyakorolhat.

Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézmeényt alairdsaval es
hivatalos bélyegzbinek lenyomataval jegyzi. A bélyegz0 tartalmazza az intézmeény elnevezését,
székhelyének megjeldlését. Az intézménynél rendszeresitett, céges azonositasra alkalmazott
bélyegzdk hasznalatardl bels6 szabalyzat rendelkezik.

Az intézmenyvezet0 akadalyoztatasakor, tAvollétekor helyettesitését a szakmai vezeto ltja el.

Kotelezettségvallaldsra - a jogszabdalyban és kormanyrendeletben meghatérozott kivétellel - az
intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult a Gazdasagi Osztély
pénziigyl ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza.

A Magyar Allamkincstirndl vezetett szdmlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
mtézmenyvezetd jelol ki, a fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és aldirasukat be kell jelentent
az Allamkincstarnal. Az alairas bejelentd kartonok eredeti példanyat a Gazdasagi Osztaly, egy
masolati példanyt az intézmény koteles megdrizni.

rrrrrr

Févéarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi 1ntezmenye1nek atvételérdl szol6 2011. évi CLIV.
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torvény, és a megyei intézményfenntartdo kdzpontokrél, valamint a megyei Snkormanyzatok
konszolidiciéjaval, a megyei Snkorményzati intézmények és a Févarosi Onkorményzat
egészségiigyi intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek maédositasardl
sz0lé 258/2011. (XIL.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakosifott szocidlis &s
gyermekveédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasarél
sz616 2012. évi CXCIL. térvény és az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatési
intézmények allami Atvételének részletes szabalyairdl és egyes kormanyrendeletek
modositasardl sz6ldé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv
hasznalatdban 4116 ingatlanok a Magyar Allam tulajdonaban és a Szociélis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag vagyonkezelésében dllnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a
fenntartoval kétott ,,Hasznalati megallapodédson" alapul.

7 A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozoé feladat-
és hataskoriket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az

ezekhez kapcesolodé feleldsségi szabalyokat

7.1 Az intézményvezeté feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL tdrvény 4. § alapjan
az intézmény dolgozdi koziil kizardlag az intézményvezetdt terheli vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség.

Az intézményvezetd:

— elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, hazirendjét, kozéptava
szakmai programjat és azt jovdhagydsra beterjeszti a fenntartd szerv vezetdjének,
jovahagyja a szervezeti egységek munkarendjét,

— ¢éves munkatervet készit,

— tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok kozdsségébe valo beilleszkedését,

~ dont az intézményi elhelyezés iranti kérelmekrdl, gondoskodik az intézményi
elhelyezést kérOk nyilvantartisba vételérdl, az értesités megkiildésérol, az ellatas
igénybevételének megkezdése el6tt megallapodast kit az ellatdst igénylbvel, illetve a
torvényes képviseldjével,

— dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsagardl, tébb soron kivili
elhelyezésre vonatkozd igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérol.

A gazdalkodassal €s az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal gsszefliged feladatai:

— azintézmény egyszemélyi felelds vezetdje,

— dontéseiért  viseli a felel6sséget, meghatdrozza a végrehajtds ellendrzésének
modjat, idejét, eszkdzeit,

— Dbiztositja a gazdasagi, miiszaki, és a belso ellendrzési feladatok végrehajtasat, tovabba
az iranyadd  hatalyos jogszabdlyokban meghatarozott teenddk  ellatdsat,
kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvinyozasi €s kiadményozasi jogkoérrel
rendelkezik,

— hataridére eleget tesz a  fenntarté fele fennalld tervezési, beszamolas: és
informacidszolgaltatasi kotelezettségének,
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— a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Fejér Varmegyei
Kirendeltségével egyiittmiikodve gondoskodik az intézmény koltségvetésének
elkészitésérdl,

— a jovahagyott intézményi koltségvetés alapjan megteremti az intézmény mitkodésének
személyi és targyi feltételeit,

— gondoskodik az intézmény mitkddtetésével, lizemeltetésével és karbantartidsdval
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

— feladatkdérében biztositja a telephelyek Osszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egyilttmiikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.

Egyeb feladatok:
— gondoskodik az intézmény tiiz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a
hatélyos jogszabdlyok szerinti ellatdsardl, a veszélyes anyagok jogszabdly szerinti

kezeléséril,
— kivizsgalja  a panaszokat, kozérdekii  bejelentéseket és megteszi a szikséges
intézkedéseket,

— a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
eldirtaknak megfelelden jelentt,

— gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartissal kapcsolatos eldirasok betartasardl,
elldtja a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatdsi és nyilvantartasi kotelezettséget
intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes gyamhivatalnal, ha az cllatast
igénybe vevé gondnoksag ala helyezése sziikségessé valik,

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

Az intézményvezetd felel:

— az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabélyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasiért,

— a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi F8igazgatdsdg Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasdval a koltségvetési szerv gazdaikodasdban a szakmai hatékonysag, a
gazdasdgossag és eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

— a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a munkamegosztasi megéallapodédssal Osszhangban a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

— a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevondsaval a munkamegosztasi megallapodéssal Osszhangban a gazdalkodasi
lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

— a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatéosdg Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a munkamegosztisi megallapodassal Osszhangban az intézményi
szamviteli rendért,

— a belsd kontroll rendszer megszervezéséért ¢s milkodtetéséérnt,

— afeladatai ellatasdhoz sziikséges vagyon rendeltetésszer(l igénybevételéert,

— az mtézményben ellatott feladatok kéltségvetési elszamolasanak jogszeriiségéért és
szakmai megalapozottsagéért,

— a korszer(i, magas szinvonali gondozasért,

— felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az abban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Az intézményvezetd helyettesitése:
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Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai vezetd lafja el,
az § tavollétében az intézményvezeto altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7.2

A szakmai vezet6 feladat- és hataskore, felelGsségi szabalyok

A szakmai vezetd az intézményvezetd altalanos helyettese.

A szakmai vezetd:

ellatja az intézményvezetd szakmai-¢s altalanos helyettesitését,
az. intézményvezetd tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja az
intézményvezetdi feladatokat,
egyiittmiik6dik az intézményvezetd munkatarsaival, a telephelyvezettkkel,
segiti a szocialis szolgéltatasok kivitelezését a mindsegi irdnyelveknek és jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden,
koordindlja a palyazati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kozremilkddik,
koordinélja az intézményben a fejlesztd foglalkoztatést,
szakmai feladatait és a munkakorébél eredé egyéb feladatait az intézményvezetd
egyetértésevel latja el,
az Brdekképviseleti Férum elndkével folyamatosan egyeztet és a forum miikddését
segiti,
szakmai munkdjaval el6segiti a vezetdi dontések meghozatalét,
segiti az intézményi szakmai beszdmoldk- munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmény jogszerli mikodését,
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat,
kozremiikodik a fenntartd altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében,
elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvaldsitdsaban kozremiikodik,
valamint az intézményi esélyegyenldségi programjanak kivitelezésében segitséget
nyujt,
belsé nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményl adminisztracid, statisztikai
létszamjelentéseket, jogszabalyi valtozasokat nyomon koveti,
szabdlyokat készit, illetve azok készitését koordinalja.
részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellendrzési és értékelési folyamatban, mely a
személyes gondoskodast nytjtdé munkéra irdnyul,
tamogatja az intézményvezetit szakimai —, vezetdi programja megvalositasaban,
kézremiikddik az intézményen beliili és intézmények kézotti informacid cserében,
kozremiikédik a fenntartéi feladatok ellatidsdhoz szikséges adatszolgiltatas
elkészitésében,
kdzremiikodik a telephelyek szakmai munkajaban,
sziikség esetén szakmai segitséget, tAmogatast ny(jt a munkatarsaknak,
szakmai munkacsoportokat hozhat 1étre a telephelyeken, illetve azonos profild
intézmények kzott a szakmai munka eldsegitésere,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 eljarasrendek aktualitasat,
sziikség esetén aktualizalja, illetve Ujat készit,
figyelemmel kiséri az intézményi életet, munkat befolyasolo jogszabilyok valtozésat,
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— szitkség esetén jelzi ezek valtozasat.

Integralt kockéazatkezelési rendszer koordinaldsaval kapcsolatos feladatok:

— a feladatdval kapcsolatosan meghatarozott célok megismerése és figyelembevétele a
feladatai ellatasa soran,

— vezetbk és munkatarsak tamogatasa az integritasiranyitasi rendszer kialakitiséban és
miitkddtetésében,

— bels6 kontroll rendszer egyes elemeinek miikédtetése, Intézmény szervezeti egység
vezetdivel egyiittmiikddve latja el feladatat, de ezzel nem mentesitheti a szervezeti
egységvezetdket a jogszabalyokban (Aht. Bkr), a belsé kontrollrendszerek
miikddtetésével, kockazatelemzések végzésével és kockazatkezeléssel dsszefliggésben
eloirt kotelezettségiik aldl,

- ad-hoc munkacsoportok feldllitisa, az elvégzett elemzések dokumentélasa,
végrehajtasanak koordindlasa és nyomon kdvetése,

— integritasi intézkedési tervek és beszamolok eldkészitése, munkacsoport mitkodtetése,

— humidnpolitikai folyamatok ismerete, 1j belépbk tajékoztatasa az integritasiranyitasi
rendszerrdl,

— kozremlkodés a szervezeti struktira kialakitasaban, javaslatok tétele azok fejlesztésére,

— folyamatok feltérképezésének, intézményi szintli kockazatelemzések koordinalasa,
munkacsoport mitkddtetése, javaslattétel a folyamatok fejlesztésére,

— kockazati tlréshatarok figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel azok
mobdositasara,

— Integralt kockazatkezelési eljarasrend szabdlyzatban karbantartdsa, abban leirtak
betartésa.

A szakmai vezetd felel:
— a feladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és dllampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartisi kotelezettség betartasaért,
— a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akoézegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eléirasok betartdsaért,
— az ¢észlelt hianyossagok, balesetek &s betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

A szakmai vezeto helyettesitése:
A szakmai vezetd akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezeté altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7.3 A telephelyvezeté/tamogatott lakhatas vezeté feladat- és hataskore, felelosségi

szabalyok

A telephelyvezeté/tamogatott lakhatas vezetd:
— a szakositott ellatast ny0jté intézmény telephelyén biztositja a folyamatos miikddéshez
szitkséges feltételeket, koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait,
— biztositja a korszerli, magas szinvonall ellitdis megvaldsitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az 0j modszercket, elGsegiti az ellatisra szorulok kozdsségi
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beilleszkedését, valamint az emberi és dllampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,
szervezi, ellenérzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet, az ellentrzés kiterjed a
szakmai munka végzésénck gyakorlatara és dokumentalaséra,

a telephelyre vonatkozd szakmai dokumentumokat ellatasi forménként jovahagyasra
el6késziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SZMSZ, a Szakmai program ¢és a Hézirend
elkészitéséhez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyén szabélyainak a
dolgozok, ellatottak altali megismertetésérol,

részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik annak jévihagyasra
beterjesztésérol,

minden év végén a dolgozdi munkaértekezletre szakmai beszamoldt készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldsulasat,

részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetdi tanacs iilésein,

rendszeresen kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, ellatottak hozzatartozoival,
torvényes képviseldivel, érdckvédelmi szervezetekkel, mddszertani intézményekkel,
onkormanyzatokkal, tamogatokkal.

A telephelyvezet6/tamogatott lakhatis vezetd az ellatott clhaldjozasa esetén koordinalija a

munkatarsakat az alabbi feladatok vonatkozasaban:

hozzatartozdk értesitése,

ingdsagokrdl leltar készitése és annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba a hagyatéki
eljaras lefolytatisahoz,

hozzatartozd nélkill elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodas, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.

A telephelvvezetS/tamogatott lakhatas vezetd gondoskodik tovébba:

az intézmény férbhelyeinek folyamatos kihasznaltsagaral,

eleget tesz a szakdolgozok regisztralasaval kapcsolatos jelentési kotelezettségének, a
dolgozok szakmai tovabbképzésérol szolo terv dsszeallitasaban,

folyamatosan ellenérzi a munkavégzést, a dolgozdkat beszamoltatja a feladatok
elvégzésérdl,

az intézményvezetdie dltal a munkatarsak részére kiadott tdjékoztatoban a feladatkdrhéz
tartozd hataskéroket, feleldsséget figyelembe véve szervezi a munkavégzést és végzi az
ellendrzéseket.

beszdmolasi, jelentési kitelezettsége van az intézményvezetdje felé minden rendkiviih
és fontos eseményrél, amely a telephely torténik. Rendkiviili esemény kapcsan a
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

részt vesz a vezetdi értekezleteken, s torekszik vezetdtarsaival egyiitt a team munkaval
segiteni az intézményvezetd munkajat a szervezet szakszerit mikodése érdekében,
feladata a munkahelyi rend és fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok
betartasa betartatasa és azok ellendrzese,

vezeti az ellatottak nyilvantartdsat, beosztott munkatarsaival egylitt részt vesz a
varakozok eldgondozasaban és a jogszabalyban eldirtak szerint jar el,

feladata a szilkséges tajékoztatassal kapcsolatos teenddk ellatdsa, széban és frasban az
ellatottak, illetve a hozzatartozok szamadra,

teljesiti az elbirt adatszolgaltatasok meghatarozott hataridére térténd megkiildését, az
adatok valodisagaért felelGsséggel tartozik,

gondot fordit és koordinalja, ellenbrzi a telephelyen az egyén — az ellatottak és a
munkatarsak- személyes adatainak védelmét,

adatkezeloként biintetbjogi és kartéritési felelsséggel tartozik,
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— adatkezelés soran biztositja az adatok pontossigat és naprakészségét és azt, hogy az
érintettet Ugymint ellatottat, illetve munkatarsat csak az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani,

— belsé ellendrzést vegez a telephelyen az egyes szervezeti egységekben fitemterv szerint,

— kapcsolatot tart az ellatottakkal és térvényes képviselGikkel, hozzatartozoikkal,

— gyakorolja azokat a jogkorOket, illetve hatiskoroket, amikkel az intézményvezetd
felruhazza,

—~ az elégondozist kivetben a szakorvosi és szakértdi bizottsagok véleményének
figyelembevételével dont az elhelyezést igényld bekeriilését illetben,

— ellendrzi a telephelyen dolgozé munkatarsak munkaid6 beosztasat, szabad és pihendidé
kiadasat a hatélyos jogszabély szerint,

— belsd szabalyzatokat megismerteti az arra kompetens munkatarsakkal,

— sziikség esetén képviseli az intézményt,

— miikédteti az Erdekképviseleti Forumot,

— gondoskodik az elhunytak végtisztességérol,

- a jogszabdlyban meghatdrozott személyi feltételek teljestiléséhez szitkséges adatokat
Osszegylijti, jelzi az igazgato6 felé,

— koveti a jogszabalyi véltozisokat és az alapjan végzi tevékenységét,

— az Intézményi alapszolgéltatdson tal igénybe wvett Onkéltséges szolgaltatiasok
ellenértékét atveszi, gondoskodik annak biztonsagos Orzésérdl, szamlazasrdl és
atadasarol.

— gondoskodik a kdzvetett kézbesités lebonyolitasardl az elbirasok szerint

— eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiillondsen a jogszabalyi eléirasok, a belsd
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtisa, betartdsa, betartatasa, valamint a dolgozok
munkakdri kitelezettségének betartdsa tekintetében.

—~ kivizsgalja a torvényes képvisel6, hivatdsos gondnok, gyermekvédelmi gyam, az
ellatott, az érdekképviseleti €s szakmai szervek panaszat, tdjékoztat a panasz
orvoslasanak lehetséges modjairdl, 30 napon bell értesitést killd a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.

- az ellatottjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tdjékoztatast ad.

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatas vezetd felel:
— afeladatkorében lefrt teenddk maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akoOzegészségligyi, higiéniai, munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,
— az ¢szlelt hidnyossdgok, balesetek &s betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

A telephelyvezeté/tdmogatott lakhatas vezet6 helyettesitése:

A telephelyvezetd/tdmogatott lakhatds vezet6 akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését
a telephelyvezetd/tdmogatott lakhatds vezet6 helyettese a vezetd apold/ mentalhigiénes csoport
vezetdje/szakmai koordindtor, az 6 tavollétében a telephelyvezetd altal kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakorn leiras tartalmazza.

7.4  Vezetd apolo feladat- és hataskire, felelosségi szabalyok
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A vezetd apold az apolési-gondozasi részleg felelos vezetdje. Szakmai tevékenységét az
intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos irdnymutatdsaval végzi, egyéb feladatal
tekintetében a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezetd kdzvetlen
iranyitasa alatt all.

A vezetd apold:

legfébb feladata szakmailag magas szintii egészségiigyi ellatas, valamint a gondozasi
tevékenyseégek szervezése,

ezen bellll szervezi, irdnyitja és feliigyeli az apoloi, szakapoloi, gondozdi feladattal
megbizottak munkajat,

kapcsolatot tart a munkéjahoz szlikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel (pl.:
az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségligyi intézményekkel,
mentdillomassal, szakiskolakkal),

betartja, illetve betartatja az elbirt terapiat,

Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkajat,
rendszeresen ellendrzi az 4poldk, gondozok altal készitett dokumentaciokat,

a lakok egészségligyi allapotarol felvilagositast ad az arra jogosultaknak,

a gondozottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentalja,
a kizegészségligyi- jarvanyligyi feladatoknak eleget tesz,

a gyogyszerek, illetve gydgydszati segédeszkdzOk beszerzésére javaslatot tesz az
intézményvezetbnek, a kozgydgyellatasi lehetdségek kihasznalasaval,

vezeti az egység gydgyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gyogyszerkészlet
Osszeallitasaban, a gydgyszer alaplista meghatarozasaban, egyéb gyogyszereléssel
kapcsolatos feladatokban,

a laké kérésére tajékoztatast ad a gyodgyszerek adagolasdra, szedésére vonatkozod
elbirasokrol,

alkalmazza a kiilonbozé ismert fertétlenitdszereket és fertdtlenitd eljarasokat, figyelmet
fordit az apolasi eszkdzok és gyogyaszati segédeszkdzok tisztasdginak ellenérzésére,
karbantartasara,

rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fertézes megeldzéseére,

a kialakult jarvany esetén egylittmiikddik a lokalizalasban, betegellatisban,

az orvos utasitisanak megfelelden intramuscularis és subcutan injekciozast végez,

az eletfunkciokat méri, rogziti,

kiilonds figyelmet fordit a gyogyszerformak elkiilonitésére, a gyodgyszerek orélis
adagolasara, €s az orvosi eldirasok szigor(l betartasaval, ezek beadasara,

mindazon egészségligyi tevékenysépek elvégzése, melyekre a jogszabaly és a
képesitése felhatalmazza,

a beteg eclokészitése a killonbozd eszkdzds vizsgalatokhoz, és mvaziv
beavatkozasokhoz,

a kiilonbozd eszkbzos vizsgalatok, és invaziv beavatkozasok végrehajtdsa kozbent
asszisztalasa,

a szondan (nasogastricus, ¢s percutangastrostoman) at torténd taplaladshoz és
folyadékfelvételhez kapcsolodo szakapolasi tevékenység,

az 4allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyodgyszeres
holyagdblitéshez kapcsoldédd asszisztalas,

a mutéti teriiletek (nyitott és zart sebek) kezelése,

a dekubitalodott teriiletek, fekelyek kezelése,
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a betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyreallitdsahoz, fejlesztéséhez vagy poétlasidhoz kapesolodd szakapolasi
feladatok,

a gyogyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

a mozgas €s mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitésa,

sziikség esetén kiegészitd specidlis eljarasok alkalmazasa (UH inhalalas, valadékszivo
alkalmazasa, oxigénterapia)

a tartos fajdalomecsillapitas szakapolasi feladatai,

a haldoklé beteg szakapolasa, az elhunyt lakd koriili teend6k koordindlésa,

a siirgdssegi esetek, szOvodmények felismerése, elharitisinak megkezdése, és
kozremiikodés az elharitasiban,

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

a lakok szamadra szervezett idiilések, kiranduldsok dsszehangolésa,

a fejlesztési tervek feliilvizsgélatanak elékészitése, hataridére (jin. 30, dec. 31) torténd
leadasa,

a lakok étkezesi igényeinek jelentése a szocialis Uigyintéz6 felé (mindennap 8 oraig),

a vissza nem erkezett lakok rendbrségi kordzésének elrendelésében segitség kérése
(jelzes az apoldk, illetve a telephelyvezeté felé),

a lakoszobak, kozdsségi helyiségek rendjének, tisztasaganak folyamatos ellentrzése,

a csoport vezetdi munka hatékonysagénak folyamatos ellendrzése,

az ujonnan bekeriilé lako beilleszkedésének el6készitése,

az 0j dolgozd ,betanitasa”, betanittatasa, munkajanak folyamatos ellen8rzése,
folyamatos beszamolas a telephelyvezetd felé,

a prébaid6 letelte elott egy héttel értékels megbeszélés szervezése a telephelyvezetdvel
és a dolgozoval,

ellendrzi a jelenléti iv pontos, naprakész vezetését,

a jelenléti iv zarasa minden hdnap 5-ig,

apoldk, gondozok, takaritok munkaidé beosztasanak elkészitése minden honap 25-ig a
csoportvezetd gondozdval kdzdsen,

a tavollévé dolgozok helyettesitésének megszervezése,

minden ¢v februar 1-ig a rabizott teriiletre vonatkozd szakmai beszamold a tirgyév
gondozasi programjanak, valamint ellenérzési tervének elkészitése,

miden év december 15-ig a szocidlis gondozdk, csoportvezetd dpoldk, apolok, takaritok
kivetkez6 évi szabadsagolasi iitemtervének elkészitése, a szabadsdgok tervszerti
kivételének folyamatos ellendrzése,

az ellendrzési tervben foglaltak szerint az ellenérzések lebonyolitasa,

évente keétszer (maéjus, oktdber) értekezlet megszervezése, lebonyolitdsa a szociélis
gondozok, apolok szamara,

az ¢tkeztetés mennyiségének és minGségének ellenérzése- kiemelt figyelmet forditva a
diétas étkeztetésre,

az apolék rendszeres tdjékoztatdsa az egészségligyi elldtist meghatdrozo
jogszabalyokrdl, valtozasaikrdl,

a gyogyszerkészlet, gyogyszerrendelés rendszeres ellenérzése,

kiadagolt gydgyszerek esetenkénti ellendrzése,

apolasi tervek ellendrzése,

a gondnoksag felilvizsgalataval kapcsolatos szakorvosi vizsgalaton, illetve birésagon a
lakok megjelenésének biztositasa,
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— naponta ellendrizi az eseménynaplokat,

— vezeti a szakmai létszam miik6dési nyilvantartdsaval kapcsolatos dokumentéaciokat,
- veszélyeztetd allapot esetén értesiti a hdziorvost, sziikséges teendSket megteszi,

—  kézremiikidik a gyogyszer-alaplista havonkénti 0sszeallitasdban.

A vezetd apold felel:

— a feladatk6rében leirt teendék maradéktalan és megfelel6 ellatasaert,

— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

— a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

—  akdzegészségiigyl, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

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

A vezetO apold helvettesitése;

A vezetd 4pold akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését a csoportvezetd apold-
gondozd, az § tavollétében a telephelyvezetd altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7.5 Szakmai koordinator

A szakmai koordindtor feladatai:

— szolgaltatd kozpont szakmal irdnyitdsdval megbizott szakmai koordinitor a
foglalkoztatast irdnyitja, feliigyeli

— atamogato szolgaltatast iranyitja, felligyeli

— anappali ellatast iranyitja, feliigyeli

— ahazi segitségnyujtast iranyitja, feliigyeli

— étkeztetést irdnyitja, feligyeli.

— az alapszolgaltatasokat Ggy koordinalja, szervezi, ellendrzi, hogy az igénybe vevok a
sziikségleteiknek megfeleld szolgaltatasokhoz hozzajuthassanak.

— szervezi az 4ltala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen belil szervezi,
irdnyitja és felligyeli az alapszolgéltatasi elemek (hazi segitségnyujtas, étkeztetés,
fogyatékos személyek nappali ellatisa, tmogatd szoléltatas, fejleszté foglalkoztatas)
munkatarsainak munkajat

— feltarja az esetleges miikodési hibakat és intézkedik azok megsziintetéscrol,

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

— sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatdrsainak az erre valo
Oszténzeése,

— a koordinaldsa alatt 4116 tevékenységi korokhdz kapcesolédd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kozremuikodik,

— a koordinildsa ala tartozé munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért felel,

— az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaert,
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a rda bizott munkaterilletek dokumenticios kotelezettségét elvégifelvégezteti,
megfeleldségét ellendrzi

a vezetése ala tartozo munkatarsak munkéjit mindsiti

Csoportvezetd apolé feladat- és hataskire, felelosségi szabalyok

A csoportvezetd apold feladatai;

szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen belill szervezi,
iranyitja és feliigyeli az apolok, szakapoldi, gondozdi feladattal megbizottak munkajat,
gondoskodik az ellatottak megfelel6 szakorvoshoz valé eljuttatasardl,

gondoskodik az ellatottak megfelelé higiénéjének biztositasardl, a szennyes ruhak
tisztittatasardl,

részt vesz a takaritasi és egyéb higiénia feladatok szervezésében és ellendrzésében,
részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal,

gondoskodik az orvosi utasitasok kdvetkezetes betartdsarol,

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

gondoskodik az orvos altal eldirt és javasolt terapiak végrehajtasarol,

problémas dpolasi-gondozasi esetekben a gondozo személyzet részére irdnymutatast ad,
a hozza fordulo ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsod ad,

részlegében figyelemmel kiséri az ellatottak allapotinak valtozdsat és az esedékes
mérések elvégzését,

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

az 4tadd osztalynaploban aldirdsdval regisztrilja az eléz6 napi tOrténések
tudomasulvétel ét,

feltarja az esetleges milik8dési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérsl,

javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinaldsdra bizott feladatokon
belill és az egyes munkafolyamatokat Gsszehangolja,

sajat képességeinek fejlesziese, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre vald
Gsztbnzése,

a koordinalasa alatt allo tevékenységi korokhoz kapesolédé munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremitkodik,

a koordinaldsa ald tartozd munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel$ szervezéséért felel,

az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért,

ellatja a vezetd 4pold altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen beszamol,
szakteriiletét érintéen egyiittmiikddik az intézmény valamennyi munkatarsaval, kiilénds
tekintettek a részlegében tevékenykedd fejleszt6, szocialis és terdpias munkatérsakkal,
kapcsolatot tart a gondnokokkal és hozzatartozdkkal.

Csoportvezetd apold tovabbi feladatai:

az ellatottak apolasanak — gondozasanak iranyitdsa, ellendrzése,

az orvosi titoktartds betartisa és betartatasa, a betegvizit el8készitése, viziten vald
részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtasa,

ellendrzi, iranyitja az ellatottak etetését, fiirdeteését, és minden egyéb dpoldsi munka
elvégzését,
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vezeti az osztaly gydgyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek biztonsigos helyen
vald tarolasarol.

A csoportvezetd dpold felel

a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasacrt,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatéarozott titoktartdsi kotelezetiség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kdzegészségligyl, higiéniai, munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok, Dbalesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A csoportvezetd apolo feladatat a vezetd apold kozvetlen irdnyitasa alatt latja el. Az osztalyok
iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apolo jeldli ki.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

7.7

Apolo feladat- és hatiskore, felelsségi szabalyok

Az apolo:

egészségligyi alap- és szakapolasi feladatokat 14t el,

megfigyeli az ellatast igénybe vevd egészségi allapotat,

észreveszi az cllatast igénybe vevé nem, vagy nem megfelelden kiclégitett szitkségleteit
(pszichés, szomatikus, szocialis, kozosségi) és ezekrdl szakszeriien tajékoztatdst nyjt
az érintett szakembernek,

felismerni a kiilénboz6 élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hidnyat, és sziikség szerint
intézkedik,

elsOsegélyt nyajt szakmai illetékességének hatarain belil,

a veszélyhelyzet szakszerl jelzése,

a stilyos, gyogyithatatlan betegek, haldoklok kisérése, tamogatasa,

intézkedik halil esetén,

tandcsadast nyujt a lakdk egészségi életmodjanak kiegyensulyozott, harmonikus
életének, testi és lelki egészségének kialakitasa, fenntartdsa érdekében,

észleli az ellatdst igénybe vevd esetleges pszichés allapotanak véltozasat, romlasat es a
tineteket megfelelSen jelezni az orvosok, szakorvosok (haziorvos, pszichiater, ligyeleti
orvos stb.} felé,

tudja alkalmazni a szakmai illetékességének hatdrain beliill a konfliktuskezelés
kiilonb6zd modjait és technikait,

cgyiittm{ikédik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait,

ismeri a fogyatékos és pszichiatriai beteg ember fizikai, biologial adottsdgait,
alkalmazza a szamukra megfeleld sajatos apolasi mddszereket, eszkdzoket,

ismeri a leggyakoribb ételallergiak tiineteit €s képes javaslatot tenni a megfeleld étrend
kialakitasara,

ismeri a lakok 1) élethelyzetét, életkori sajatossagait és tamogatdst nyujt ezek
elfogadasahoz,
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— részlegvezetl feladatokat lat el a gondozdi személyzet és takaritdi személyzet
munkavégzése tekintetében,

— az orvos ¢s diplomas 4pold utasitdsainak megfeleld alapapolési, és feliigyelet mellett
szakapolasi feladatokat 1at el,

— az életfunkcidk mér, rogzit,

— rendszeres figyelmet fordit a jarviny és fert6zés megeldzésére,

— akialakult jarvany esetén egyiittmikodik a lokalizalasban, betegellatasban,

— alkalmazza a kiilonb6z6 ismert fertétlenitészereket és fert6tlenitd eljarasokat,

— az orvos utasitdsinak megfelelden EKG készit, intramuscularis és subcutan
injekcidzasra képes,

— a gyogyszerformak elkiilénitése, a gydgyszerek oralis adagolasa, és az orvosi eléirasok
szigori betartasa, ezek beadasa,

— asszisztal a kiilonbdz6 eszkozds vizsgalatdhoz, és invaziv beavatkozdsok végrehajtisa
kozben,

— szonddn (nasogastricus, és percutangastrostoméan) &t torténd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsolodd szakéapolasi tevékenységet végez,

— Allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres Kkatéterezéshez, gyogyszeres
hélyagdabliteshez kapesolodo asszisztalasi szakgondozéi feladatokat 1at el,

— ellatja a mitéti teriileteket (nyitott és zart sebek), sztomaterdpia és kiillonbdzd célt
szolgdlé drének kezelésének szakapolasi feladatait, valamint a szakmaspecifikus
szajapolasi tevékenységeket miitét utan,

— ecllatja a decubitalddott teriileteket, fekélyek szaképolasi feladatait,

— ellitja a betegség kOvetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csokkent funkcidk helyredllitdasihoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasdhoz kapcsolodd
szaképoldsi feladatokat, mint a gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznilatanak,
mozgas €s mozgatas eszkdzei haszndlatanak tanitasa,

— sziikség esetén kiegészité specialis eljarasokat alkalmaz, mint az UH inhalalés,
valadékszivé, oxigénterapia.

— ellatja a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

— ellatja a haldoklo beteg szakapoldsat,

— siirgdsségi eseteket ellatja, szovédményeket felismeri, clhéaritasdt megkezdi, és
kdzremikodik az elharitasaban,

— egyittmitkddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait.

Az apold felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfelel ellatasaért,

— az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,

— ajogszabalyokban meghatdrozott titoktartasi kbtelezettség betartdsaért,

- a vonatkozo6 jogszabalyok betartdsaért,

— a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért,

— az eszlelt hianyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a vezets
apolonak.

Az dpold helvettesitése:

Az apolé akadélyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a vezetd apold altal kijeldlt személy
latja el.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,
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7.8 Gondozo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok
A gondozd:

— atldtja az emberi szilkségletek rendszerét, felismerni a sziikséglet- kielegites
hianyossagait, feladatait,

~ észreveszi a laké nem, vagy nem megfelelden kielégitett sziikségleteit (pszichés,
szomatikus, szocidlis kozOsségi) és ezekrdl szakszerlien tajékoztatja az érintett
szakembert,

— megfigyeli a lakok egészségligyi, szocialis és mentalis 4llapotat, az abban bekdvetkezett
valtozasokat és errdl tajékoztatja a munkacsoportot,

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

— részt vesz az ellatast igénybe vevd kdzvetlen testi, lelki gondozasaban,

— segiti a szakszerii tisztilkodasi, Oltozkddési, takaritasi, étkezési szokasok, a helyes
viselkedéskultira kialakitasat,

— segitséget nyujt a lakdk haztartdsi ismereteinek, Onkiszolgdlasi képességeinek
boviilésében,

~  segitséget nyujt a mindennapi életinenet biztositasdban, a haztartasi és dnkiszolgalasi
feladatok ellatasahoz, praktikus tandcsokat ad,

— felismeri a kiilonbozd élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hidnyat és szikség szerint
intézkedik,

—  képes a lakd szaméra a segédeszk$zok hasznalatdnak megtanitasara,

—  képes a vészhelyzet szakszerll jelzésére,

~ asulyos, gyogyithatatlan betegeket kiséri, tAmogatja, képes a veliik valo egyiittérzésre,

— intézkedik halal esetén,

— fokozottan figyeli a laké koranak, egészségi éllapotinak megfeleld étkezést és
folyadéksziikséglet biztositdsat. Szitkség szerint kdzvetlenill segiti a taplalkozast,
tisztalkodast, dltézkEdést stb.

— egyittmiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismerni a munkacsoporton beltili
szerepét, feladatait,

— felismeri a szabadidd célszerli eltdltésének hatdsat, részt vesz a szabadidos
tevékenységek, linnepi programok lebonyolitasaban, esetenként azok részvételében,

— tanicsokkal segiti az egészséges életmdd a kiegyensulyozott harmonikus élet, testi lelki
egészség kialakitasat és fenntartasat,

—- tamogatja, segiti az ellatottat az életkori sajatossagok, nehezitett, vagy 1j élethelyzet
elfogadésaban,

— segitséget nyjt a nyugdijas korra (életatvaltozasra) vald felkésziilésben, a tartalmas
idéskor megvaldsitdsaban,

— felismerni az id6s, fogyatékos ember fizikai, bioldgiai adottsagait és alkalmazza a
szamara megfeleld sajatos gondozasi modszereket, eszkdzoket,

— szakmai illetékességének hatdrain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés kiildnb6z
modjait és technikait (beszélgetés, megbeszéles, békités),

— segiti a hozzatartozok, latogatdk, torvényes képviseldk a lakoval térténd kapcesolattartas
lehetésegét a személyes latogatasok, a telefonos érdeklddés soran.

A gondozo felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,
a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaért,
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— a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

— akoOzegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,

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

A gondozd helyettesitése:

A gondozd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a vezetd apolo altal kijeldlt személy
latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

7.9 Gondozo (szakképzetlen)

A szakképzetlen gondozo feladatat a gondozési részleg iranyitasaval, koordindlasaval
megbizott személy Gtmutatdsa alapjan végzi.

A gondozo (szakképzetlen) feladatai:

— segiti az apolok és gondozdk munkajat

— munkdaja soran kételes a gondozottak fizikai, kulturdlis, mentalis foglalkoztatisiban
részt venni,

— részt vesz a rendszeres és alkalmankénti flirdetésben, a tiszta és egyéb textilia cserében,
az osztilyvezetd apold Gitmutatasa szerint, a szakképzett apold iranyitisat elfogadja

— segit felszolgdlni az ételeket az ebédl6ben és a betegszobaban, étkezés ideje alatt
feliigyel.

A gondozo (szakképzetlen) felel:

— afeladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

— az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartisaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartdsaért,

— avonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

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

~ az eészlelt hidnyossagok, balesetek é&s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7.10 Fejlesztopedagogusok csoportvezetije feladat-és hatiskore, felelésségi szabalyok

A fejlesztdépedagdgusok csoportvezetdie:
~ képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozédsaban,
~ koordinalja és eflendrzi a fejlesztési terillet tevékenységét,
— irdnyitja, ellendrzi a kézvetlen irdnyitasa ala tartozdk munkdjat,
— a fejlesztd tevékenységet intézményi szinten megszervezi,
— a foglalkozasi és fejleszté pedagogiai programokat véleményezi, jovahagyija,
— gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hianyossagok feltarasardl, e teriileten végzett
munka értékelésérol,
— kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,
— szervezi és irdnyitja a szakmai munkak6z0sség munkajat,
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— iranyitja és ellendrzi a szinten tartd és képességfejlesztd foglalkozéasokat, ligyel azok
rendszerességére, folyamatossagara,

— biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését,

— a fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az elldtottak egészségi allapotat, és
ennek figyelembevételével szervezi a foglalkoztatdsukat, fejlesztésiiket,

— fejlesztési orarend elkészitésérdl gondoskodik,

— statisztikai jelentéseket készit,

— gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol,

— szakteriiletéhez kapcsoldddan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartoi dontések alapjan
el6irt dokumentaciok naprakész vezetésérdl,

— a hataskorébe utalt dolgozdk tdvolléte esetén gondoskodik a feladatok arényos
elosztasardl, megszervezi a munkatarsak helyettesitését,

— gondoskodik az intézmény/telephely szabalyainak és a jogszabélyoknak a teriiletén
torténd betartasatol, betartatasarol,

— az ellatottakkal wvalé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt villal az
intézményben/telephelyen folyé pszichés gondozas feladataibdl,

— elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

— gondoskodik az ellatottak miiszaki cikkeinek nyilvantartasarol és selejtezéserdl,

- ellatja a munkateriiletére vonatkoz6 — munkavédelmi megbizottal egyeztetve - operativ
munkavédelmi feladatokat,

— feliigyeli a szakteriiletéhez kotédo elnyert palyazati tevékenységek végzesét, a
koltségkeret felhasznalasat,

— kezdeményezi 1j modszerek  kialakitdsat, alkalmazasat, ajanldsat az
intézményvezetd/telephelyvezetd felé tovabbitja,

— intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

— fogadja az érkezd ellatottakat, segiti a kdzdsségbe vald beilleszkedésiiket, kdzvetien
kapcsolatot tart a vezetd apoldval, csoportvezetd dpoloval,

— szervezi, iranyitja és koordindlja az intézményen bellili szocioterapids és fejlesztd
foglalkoztatast,

~ figyelemmel kiséri és el6késziti a foglalkoztatashoz kapcsolddd szakmai €s pénzigyi
elszamolasokhoz kapesolodé adminisztracios feladatokat,

— a telephelyvezet6 iranyitisaval szervezi az intézményben él6 fogyatékos személyek
szabadidds sport és kulturdlis tevékenységét, a rendezvényekre valo felkészitéseét,
részvételét,

~  munkéajardl, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek,

— elvégzi az el6-és rehabiliticios intézménynél az utdgondozasbol adédé feladatokat,

— ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott bandsmoddal torténik-
e?

— szervezi a konfliktushelyzet kialakulasa megelozése érdekében tartott megbeszéléseket,

— Dbiztositja a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,

— gondoskodik a pszichoterapias foglalkozasok megszervezésérol,

— gondoskodik az ellatottal csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartiasa érdekében a
kapesolattartas feltételeinek megszervezésérdl,

— megbizés alapjan helyettesiti a telephelyvezetét,

— betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

A csoportvezet6 tovabbi feladatai:
— szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a bels6é szabalyoknak megfelelen
koordinalja, iranyitja a vezetése ald tartozé munkatarsak tevékenységet, munkajat, a
szabadidés és szocializacios tevékenységek szervezését,
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ellendrzi a dokumentéciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplé,
egyéni fejlesztési terv stb.),

megszervezi az elogondozast, elvégzi és dokumentilja, az ellatissal kapcesolatos
feladatok megszervezését,

kapcsolatot tart az intézmény hdaziorvosaval, vezeté dpoldval, a sziildkkel és
gondnokokkal,

a napirendet kialakitja és betartja,

ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasit ennek
érdekében gondoskodik a mentélis allapotra vonatkozd felmérés elkészitésérdl, az
egyénre szabott banasmod, valamint az Onellatasi képességfejlesztését szolgalo terv
elkészitésérdl,

gondoskodik az intézmény fejlesztd programjanak elkészitésérol,

kozremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltdrasaban, megoldasaban,
elGsegiti az egyén, a csoport, a kzosség problémadinak feltarasit, megfogalmazasat,
csoportmunkdjiban felhaszndlja a csoportjelenségek és  csoportfolyamatok
torvényszeriiségeit osszefoglald ismereteket,

felméri a magatartas és alkalmazkodas zavarit,

észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tandcsadast,

tevékenységével elésegitd az egyén, a csoport kbérnyezetvédelmi szemléletének és
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését,

kézremiikddik a kiilonbdzé céli csoportok szervezésében,

felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalé fejlédési szakaszokat és
élethelyzeteket,

megtaldlja a terdpias segitségny(jtas lehetdségeit,

elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény speciélis adminisztracids
szabdlyainak megfelelGen az adminisztricids tevékenységet,

a csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrél jegyzetet készit,

betartja a higiénés szabalyokat.

A csoportvezetd felel:

a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és llampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartisi kételezettség betartisaért,

a vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

a kdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartésaért,

az észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetinek.

Részletes  feladatait a  munkakéri leirdsa  tartalmazza.  Helyettesitésérl
intézményvezetd/telephelyvezetd gondoskodik.

7.11 Fejlesztopedagogus feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

A fejlesztdpedasdeus;

az

— a fejlesztd pedagdgus tevékenységének célja az ismeretatadas, a képességfejlesziés, a

készségek kialakitasa és személyiségfejlesztés elbsegitése,
— feladatait kdzvetleniil a szocidlis és terdpids csoportvezetd iranyitasdval latja el,
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segitséget nylijt az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis képességeinek fenntartisahoz,
fejlesztéséhez,

egyiittmiikddik a laké megbizasa alapjan és felhatalmazédsa mértékéig érdekképviseleti
feladatok ellatasaban,

rendszeresen részt vesz szakmai fejlodését elosegité tovabbképzéseken.

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

tlatjia a szocidlis juttatdsok pénzbeli, természetbeni és intézményi szolgaltatisok
rendszerét,

munkéja sordn tiszteletben tartja a laké dontéseit, értékrendjét, autonomigjat,
személyiségi jogait,

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

tudja, hogy milyen modszereket vehet igénybe a lakok személyiségének, onismeretének
fejlesztéséhez.

A fejlesztdpedagdgus felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tliizvédelmi eldirasok betartasaert,

az észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéseért a
telephelyvezettnek.

A fejlesztépedagbgus helyettesitése:

A fejlesztépedagégus akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijeldlt személy latja el.

7.12 A szocidlis és terapids munkatarsak csoportvezetdjének feladatai:

A csoportvezets:

koordinalja és ellendrzi a mentalhigiénés teriilet tevékenységét,

ellen6rzi a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozdk munkajat,

gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hianyossagok feltarasarol, e teriileten vegzett
munka értékelésérol,

kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

szervezi és iranyitja a szakmai munkakdzdsség munkéjat,

statisztikai jelentéseket készit,

végzi az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés feladatainak megszervezésct,
gondoskodik a feladatok aranyos elosztasardl,

szakteriiletéhez kapcsoldddan gondoskodik a jogszabélyok, fenntartdi dontések alapjan
eldirt dokumentaciok naprakész vezetésérdl,
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— a hataskdrébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos
elosztdsardl, megszervezi a munkatarsak helyettesitését,

— gondoskodik az intézmény/telephely szabilyainak és a jogszabalyoknak a teriiletén
torténd betartasatdl, betartatasardl,

— az ellatottakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt véllal az
intézményben/telephelyen folyo pszichés gondozas feladataibdl,

— elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

— gondoskodik az ellatottak miiszaki cikkeinek nyilvantartasarol és selejtezésérdl,

— ellatja a munkateriiletére vonatkoz6 — munkavédelmi megbizottal egyeztetve — operativ
munkaveédelmi feladatokat,

~ feliigyeli a szakteriiletéhez kot6dé elnyert palydzati tevékenységek végzését, a
koltségkeret felhasznalasat,

— kezdeményezi 1j moédszerek  kialakitdsat, alkalmazdsat, ajanldsat  az
intézményvezet6/telephelyvezet6 felé tovabbitja

— intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

— fogadja az érkezd ellatottakat, segiti a kdzosségbe valé beilleszkedésiiket, kdzvetlen
kapcsolatot tart a vezetd dpoldval, csoportvezetd apoldval,

— szervezi, irdnyitja és koordindlja az intézményen beliili szocioterapids és fejlesztd
foglalkoztatést,

— figyelemmel kiséri és elSkésziti a foglalkoztatdshoz kapcsolddd szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat,

— a telephelyvezetd iranyitidsdval szervezi az intézményben €16 fogyatékos személyek
szabadid0s sport és kulturélis tevékenységét, a rendezvényekre valo felkészitését,
részveételét,

— munk4jarol, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetdnek,

— elvégzi az el§-és rehabilitdcids intézménynél az utdégondozasbdl adéds feladatokat,

— ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatds személyre szabott banasmabddal torténik-
2

— szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsa megelézése érdekében tartott megbeszéléseket,

— biztositja a szabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit,

— gondoskodik az ellatottal csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérdl,

— gondoskodik a fejleszté foglalkoztatds megszervezésérél, szervezi és iranyitja annak
lebonyolitasat,

— intézkedik a gondozési, illetve a rehabilitacios tervek megvalésitasa érdekében,

— biztositja a feltéteket a hitélet gyakorldsahoz,

— szervezi ¢s tdmogatja a telephelyen belilli kis kozisségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését,

— betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

A csoportvezetd tovabbi feladatai:

— szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjin a belss szabilyoknak megfelelden
koordinalja, iranyitja a vezetése ald tartoz6 munkatarsak tevékenységét, munkajat, a
szabadidds és szocializacids tevékenységek szervezését,

— ellen6rzi a dokumenticiok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanapld,
egyéni fejlesztési terv stb.),

— megszervezi az eldgondozést, elvégzi és dokumentalja, az ellatdssal kapcsolatos
feladatok megszervezését,

— kapcsolatot tart az Intézmény haziorvosival, vezetd apoldval, a sziilokkel és
gondnokokkal,
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— a napirendet kialakitja és betartja,

— ellendrzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat,

—  kozremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltarasaban, megoldasaban,

— el8segiti az egyén, a csoport, a kizosség problémadinak feltarasat, megfogalmazasat,

— csoportmunkdjiban felhasznalja a csoportjelenségek és  csoportfolyamatok
torvényszeriiségeit Osszefoglalo ismereteket,

— felméri a magatartas és alkalmazkodas zavarit,

— észreveszi a viselkedési zavarok &s lelki betegségek legfontosabb jeleit,

— meghatérozza a mentalhigiénés ismeretek és készségek dtadasdnak az adott helyhez
igazitott, hatékony médszereit,

— megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tandcsadast,

— tevékenységével eldsegité az egyén, a csoport kdrnyezetvédelmi szemléletének €és
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését,

—  kozremiikédik a kiilonbozd céli csoportok szervezéseében,

— felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlodési szakaszokat es
élethelyzeteket,

- megtaldlja a terapias segitségnytjtds lehetdségeit,

— elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény speciélis adminisztracids
szabalyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységet,

— a csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrdl jegyzetet készit,

— Dbetartja a higiénés szabalyokat.

A csoportvezetd felel:
—  a feladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfelel ellatésaert,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akdzegészségiigyi, higiénial, munka- és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,
~ az észlelt hidnyossdgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

Részletes feladatait a  munkakdri leirdsa  tartalmazza.  Helyettesitésérol az
intézményvezetd/telephelyvezetd gondoskodik.

7.13 Szocialis munkatars feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A szocialis munkatérs:

— munkdjat a telephelyen a szocidlis és terapids csoportvezetd kozvetlen
beosztottjaként szakmailag énalléan végzi,

— feladatait kdzvetleniil a csoportvezetd irdnyitasaval latja el,

— tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi, arrdl éves munkatervet készit,

— Dbiztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel kdrnyezetet,

~— a foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmoddal végzi,

— betartja a személyes adatok védelmérfl és a kozérdekil adatok védelmérdl szolo,
valamint, az egészségligyi adat kezelésre vonatkozo térvényt,

— megszervezi, vezeti és segiti azellatottak foglalkoztatasat,

— részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsinak megelézése és megolddsa érdekében
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tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban,

kdzremiikddik a szabadid6 kulturalt eltdltésének biztositdsiban, szervezésében, az
elldtottak javaslatainak figyelembevételével,

rendszeresen szerv ez az elldtottak szamara kozds, intézményen beliili és
kiviliprogramokat is annak érdekében, hogy a bentlakék mindennapjait
valtozatosabba tegye,

azellatottak szamdra kreativ foglalkozdsokat és kulturalis programokat szervez,
gondoskodik az ellatottak csaladi és térsadalmi kapcsolatainak fenntartasihoz
szlikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérdl,

biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorldséhoz,

szervezi €s tamogatja az intézményen belili kis kozdsségek, tirsas kapcesolatok,
kiilénb6zd célu csoportok kialakuldsat és mitkodését,

figyelemmel kiséri az ellatottakat, megel6zi, jelzi a probléma helyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli) sziikség szerint részt vesz a megolddsban,

egyéni és csoportos formaban végzi a foglalkoztatast,

munkajat az ellatast igénybe vevék kordnak, egészségi dllapotanak, képességeinek,
és egyém adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ideértve:
mentalhigiénés feladatokat, aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket, szellemi-
szorakoztatd tevékenységeket, kulturilis tevékenységeket, hitélet gyakorldsat is,

a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentdlis,
segitd tamogatast nyjt.

A szocidlis munkatars felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatdsaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kiételezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabdlyok betartésaért,

a kbzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi elirasok betartasaért,

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

A szocidlis munkatars helvettesitése:

A szocialis munkatars akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijel6lt szemely latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.14 Terapias munkatars feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

A terapids munkatdrs:

munkéjat a telephelyen a csoportvezetd kzvetlen beosztottjaként szakmailag 6nalldan
végzi,

feladatait kézvetlenill a szocialis és terapids csoportvezet iranyitasaval 14tja el,

atlatja az emberi sziikségletek rendszerét, felismerni a sziikségletek - kielégités
hidnyosséagait, feladatait,
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— felismeri a mai magyar tdrsadalom szerkezetét és az egyes tarsadalmi rétegek tipikus
problémait,

— 4tlatja a helyi tarsadalom szerkezetét, jellemz6 problémait, valamint a megoldasokra
iranyulé térekvéseket,

— Osszegylijti a szocialis ellatasokkal kapcsolatos adatokat és tényeket,

— észreveszi az ellatast igénybe vevé nem vagy nem megfeleléen kielégitett szocialis
szitkségleteit és ezekrdl szakszerlien tajékoztatast nyGjt az érintett szakember felé,

— tdjékoztatdst nydjtani a szocidlis ellatdsok formairdl, intézményrendszerérdl,
funkcibirol,

— alkalmazza a szocialis terliletre vonatkoz6 alapvetd jogszabdalyokat,

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

— értelmezi az Aallamigazgatasi eljaras, valamint a szocidlis juttatisokhoz,
szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutas eljarasi szabalyait,

— a szocialis ellatasokrdl informécidkat szerez, az ellatast igénybe vevd felhatalmazésa
alapjan kdzremiikddni az ellatas igénylésében,

— azellatast igénybe vevs megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos {igyben

' eljar,

— a szocialis iigyekkel, iigyintézéssel kapcsolatban praktikus tandcsokat ad,

— a lakdk mentalis llapotat figyelembe véve az 6ket érintd hivatalos ligyekbdl megfeleld
tajékoztatast ad, ezzel elésegitve a komfortérzés biztositasat,

— tandcsokkal segiti a kiegyensulyozott élet, lelki egészség kialakitasat, fenntartasat,

— igyekszik feltarni az ell4tdst igénybe vevo erdforrasait,

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

— egyiittmiikédik a napi fejlesztési programok lebonyolitasaban,

— felismerni az életkorbdl, élethelyzetbdl adddd szocidlis kriziseket és szakszeril
segitséget kér ezek megoldéasahoz,

- segitséget nyajt az ellatottak személyes ligyeik intézésében (bevasarlas, személyes
kapcsolataik segitése),

— sziikség esetén kiséri a lakot egészségligyi intézménybe, hivatalos helyekre,

— felismeri a szabadid® célszeril eltdltésének hatasat, részt vesz a szabadidds
tevékenységek, linnepi programok szervezésében, lebonyolitasaban, részvetelében,

— konfliktuskezelést végez egyénileg és team munkéban az ellatottnal,

- sziikség esetén kiséri a lakét egészségligyi intézménybe, illetve huzamosabb korhazi
tartdzkodas esetén meglatogatja,

— szervezi, vezeti és koordindlja az elltottak szakkori tevékenyseégét,

— egyéni és csoportfoglalkozasokat tart a lakdknak heti munkaterv szerint,

— évente team tagjaként értékeli és elkésziti a lakok gondozasi tervét,

A terapias munkatéars felel:
- a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfelelS ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgan jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaert,
— avonatkozd jogszabalyok betartasacrt,
— akézegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért,
— az észlelt hianyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

A terdpias munkatars helvettesitése:
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A terdpias munkatars akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

7.15 Asszisztens feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

Az asszisztens:

Koézepfoku képesités, a Szakmai rendelet 3. szam melléklet asszisztens munkakor alkalmazas
minimum feltételként megjeldlt képzettséggel rendelkezd személy.

Az asszisztens feladatai:

— Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igénylékkel

~ Téjékoztatas a szolgaltatasrol

— Eldgondozas, allapot-, sziikséglet- és igényfelmérés

— Megallapodas megkétése, modositasa, megsziintetése

— Szolgéltatas tervezése

— Ftkeztetés sordn elSkésziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot a
jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen.

— Az ételt az szallitétol vald atvételkor ellendrizheti.

— Az ¢étkeztetés elvitellel tdrténd, illetve helyben fogyasztasaval kapcsolatos koordinacids
feladatokat ellatja.

— Az elbirds szerinti adminisztraciét és a szolgaltatasért fizetendd téritési dijat
naprakészen vezeti.

Az asszisziens helyettesitése:

Az esetfelelds akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai koordinator &ltal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.16 Esetfelelos feladat- és hataskire, feleldsségi szabalyok

Az esetfelels:

Az intézmény vezetbje altal kijeldlt esetvitelért felelds személy. Az ellatast igénybe vevd
egyéni szolgaltatasi tervében meghatirozott célokért és tevékenységekért felelés. Egy
esetfeleltshoz egyszerre maximum huszonnégy ellatott tartozhat.

Az esetfelelds feladatai:

— Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igénylékkel
— Téjékoztatds a szolgaltatasrol
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Elégondozas, allapot-, szlikséglet- és igényfelmérés

Megéllapodas megkdtése, mddositdsa, megsziintetése

Szolgaltatas tervezése (személyi segitbvel egyiittesen)

Gondozasi célok, feladatok, eszkdzok és modszerek meghatarozésa
Gondozas eredményességének, hatékonysaganak mérésére alkalmas
kritériumpontok (,,eredmények”) meghatarozasa, hatarid6 hozzarendelése
Gondozasi terv megvalosulasanak ellendrzése, feliilvizsgalata, modositasa
A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése,
kezelése

Szolgaltatas koordinalasa, szervezése:

Jogi ¢s szakmai szabalyozok, el6irasok megismerése, nyomon kdvetése
Kockéazatok felderitése, elemzése, kezelése

Szolgaltatasi célok meghatarozasa az ellatasi teriilet és az ellatotti kor jellemzoi
alapjan

Eves szolgaltatisi terv elkészitése, teljesiilésének ellenSrzése, korrekcidja
Szolgaltatasi igények elbiralasa, koordindlasa

Heti/havi szolgaltatasi terv Osszedllitasa, végrehajtisanak ellendrzése,
korrekcidja

Helyettesitési rend meghatarozasa, gondoskodas a helyettesitésrol

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizié:

Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacidja

Szervezeti kapcsolatok kezelése

Téjékoztatas a szolgalat tevékenységérol

Tajékozodas a kapesoldodo szervezetek szolgaltatasairol

Ellatotti igények kdzvetitése

Egyiittmiikddési forma és tartalom kidolgozasa, egyiittmiikédést megallapodas
elokészitése, ertékelése, javaslattétel modositasra

Szervezeti egylittmiikddés idoszakos értékelése

Ellatotti és munkavallaléi jogok védelméhez kapesolodo feladatok:

Jogok védelméhez sziikséges informéacios adatbazis fenntartasa, miikddtetése,
kozzététele a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelGen.

Kézremiitkddés és aktiv egytittmiikodés a jogok biztositasat célzd intézkedésekben.
Panaszok kezelésének kidolgozasa, szabilyozott panaszkezelés.

Az ellatotti és munkavallaldi jogokkal, azok sériilésével és a hozzajuk

kapesolado intézkedésekkel kapesolatos kockazati tényezok felderitese,

elemzése és kezelése.

A munkatarsak tajékoztatdsa az ellatotti jogokrdl, a banasmod fontossagarol, a
panaszjog rendszerérol.

Az esetfelelds helyeitesitése:

Az esetfelel6s akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelolt
szemely latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.17 Kiséré/tamogaté feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok
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A team tagjaként a kdzvetlen vezettje irdnyitisaval az apolasi-gondozasi folyamat 1épéseinek
megfelelden részvétel az igénybe vev8k ellatasiban.

Kisérd/tAmogato feladata:
— Dokumentacios és iratkezelési feladatok

— Gondozasi dokumentécidval kapcsolatos feladatok

— A szolgalatvezetd utasitdsanak és iranymutatdsanak megfeleléen a gondozashoz

- kapcsolodé dokumentaci6 eseményszer(i és hiteles vezetése, kitdltése.

- Egyéb (fenntartoi, szolgalatvezet6i) iratkezelési szabilyok betartisa.

— Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése soran.

— A dokumentécidval, annak kit6ltésével kapesolatos probléma, hiba esetén a

— szolgélatvezetd tajékoztatasa.

— Kitoltott dokumentumok leadasa a szolgilatvezetdnek

— A dokumentacio szakszer(i vezetésért a személyi segit6 felelds!

— Miikddési feltételrendszer biztositasa

— Térgyi feltételrendszer

— Eszkozok idészakos ellendrzése a munkavégzésre alkalmas allapot

— megallapitasara.

— Eszkdzok rendeltetésszerll hasznélata, meghibasodésa esetén jelzés tovabbitdsa

-~ a szolgalatvezetdnek

- DBaleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nallo intézkedés, hatosigok értesitése,
szolgalatvezetd tajékoztatasa.

— Vagyonvédelmi szabalyok betartasa

A kiséré/tdmogato felel:
— afeladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,
— a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kbtelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabilyok betartasaért,
- akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért,
— az ¢szlelt hidnyossagok, balesetek ¢és betegségek azomnmal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A kiséré/tdmogatd helyettesitése:
A kiséré/tamogatd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd Aaltal
kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.18 Segito feladat- és hataskire, felel6sségi szabalyok

A segitd:
— tamogatja az ellatottat az életkori sajatossagok, uj élethelyzetek elfogadésiban,
— segitséget nyujt a nyugdijas korra (életutvaltozasra) vald felkésziilésben,
— szakmai illetékességének hatarain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés
kiilénbdz6 modjait és technikait (beszélgetés, megbeszélés, békités),
— egylitimiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton
beliili szerepét, feladatait,
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— segiti az ellatott munkaviszony l1étesitését és megsziintetését, tiszteletben tartva
az ellatott dontését autondmidjat, személyiségi jogait,

— segiti az ellatott intézményen kiviili munkavallalasat,

- munkajogi szempontbél az ellatott szamara védelmet biztosit,

— ajelenléti ivet, az el8irt foglalkoztatdsi nyomtatvanyokat vezeti,

— el6késziti a megallapodasokat, alairattatja azokat,

— orvosi alkalmassagi vizsgalatokat évente, illetve lejarata eldtt elkésziti,

— tajekoztatdkat készit a foglalkoztatdsban résztvevd szamara,

— clkésziti a termékrendeléseket, jelzi a sziikséges anyagigényt,

A segitd felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,

— az ellatottak emberi és dllampolgéri jogok tiszteletben tartdsaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

— avonatkozé jogszabalyok betartasaért,

— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

~ az észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséert a
telephelyvezettnek.

A segitb helyettesitése:
A segité akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.19 JHS koordingtor feladat- és hataskore, felelosségi szabilyok

A JHS koordinator:

— megszervezi, koordindlja a jelz6rendszeres hazi segitségnylytast,

— ellatja a jelz6rendszeres hazi segitségnyljtas napi szervezesi feladatait,

— pontos statisztikai adatokat szolgéaltat,

— felel6s a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentéseért,

— felelds a tajékoztatasért a szolgaltats rendszerességéert,

— elkésziti az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen a jelzérendszeres hazi
segitségnyljtas beszamolojat, szakmai programjat,

— beszamol a jelzérendszeres hazi segitségnynjtds szakmai tevékenységérél rendszeresen
az intézményvezetének,

— intézkedik a jelzérendszer tagjaival vald kapcsolatfelvételre,

— vezeti, karbantartja a munkéjahoz kapcsolodo dokumentaciok pontos nyilvantartasat,

— ellendrzi a szakmai munka kivitelét,

— egyittmiikddik a feladatok k6zos megoldasanak érdekében,

— figyeli, betartja és betartatja a takarékos és célszerti gazdalkodést, anyagfelhasznalast,

- figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatsi igényeket,

— szervezi, vezeti az intézmény altal biztositott szolgaltatasok elldtdsanak koordinaciojat,
a szakmai munka 6sszehangolésat, feladatok ellatdsat,
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érvényre juttatja a szolgéltatdsra és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat,

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

szervezi, iranyitja, ellen6rzi a megbizott gondozdk munkafolyamatat, szamukra miiszak
beosztast készit,

szervezi a munkavégzeés folyamatat felelGsséggel,

végzi az intézményvezetd megbizasa alapjan az elégondozast, 0j ellatott felvételét,
megsziinését a jogszabalyi eldirasoknak megfelelSen,

kapcsolatot tart a Rédner Vagyonvédelmi Szolgaltatd Kit-vel, a KSZK NKft-vel és az
S.0.S. Kozpont Kft -vel,

gondoskodik arrél, hogy minden segitségkérésrdl jegyzékonyv késziiljon,

az adatvedelmi szabalyokat maradéktalanul betartja és betartatja,

egylittmiikddik a telepiilések polgarmesteri hivatalainak szocialis {igyeket intézd
munkatarsaival, tovabbi szolgaltatast nyijtokkal,

szilkség esetén szakmai megbeszélést tart a megbizott gondozdkkal az eltelt id6szak
aktualis kérdéseirdl, problémairdl.

koordinator felel:

a feladatkorében leirt teendSk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi €s dllampolgéri jogok tiszteletben tartasdért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkoz6 jogszabalyok betartisaért,

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

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

koordinator helyettesitése:

A JHS koordinator akadédlyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijeldlt személy latja el.

A JHS

koordinator szitkség esetén vonulasban vesz részt.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.20

Gazdasagi koordinator feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A gazdasagi koordinator:

feltigyeli minden technikai csoport vezet6jének munkajat,

a technikai csoport vezetbinek rendszeresen értckezletet, egyeztetéseket tart.
Varmegyei Gazdasdgi Osztallyal és a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig
fbosztalyainak munkatarsaival kapcsolatot tart

az intézmény gazdasigi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkzgazdalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, koordinalasa

az intézményre vonatkoz6 térvények és egyéb jogszabalyok betartdsa,

a felligyeleti szerv, az intézményvezetd utasitdsainak betartdsa és betartatasa,
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a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének
végrehajtasa,

a vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kételezettségvallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint eljarni,

elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokra, a fenntarté irAnymutatésaira,

elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamoldjanak szamszaki részét,
folyamatosan figyelemmel a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok
teljesiilését, rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetét a kiadasok és bevételek
alakulasarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartdsa és az intézmény
fokonyvi kényvelése egyezdségét,

gondoskodik a kiilonbozd bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridére torténd
elkészitésérol,

az megfeleld szervek felé elektronikus taton tovébbitja az intézmény bevallasait,
jelentéseit,

clkésziti az intézményi vagyonleltar iitemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltirozas
szakszerll végrehajtasat, feliigyeli a leltrdsszesitok és kiértékelések elkészitését,

az oktatd, nevelé munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast,

gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kinyv- és szamvitelre vonatkozd
szabalyok betartatisarol,

segiti a palydzatok, projektek megvalositasat, az elszamolasokat elkésziti,

az intézményvezetdvel egyittmilkodve beruhdzési, felujitasi és karbantartasi tervet
készit, a rendelkezésre alld pénzisszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasardl,
folyamatosan segit az intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd szabdalyzatokat, a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld aktualizalasaban,

a belsd ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasardl,

figyelemmel kiséri és ellenérzi a be- és kifizetéseket.

A eazdasigi koordinator felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kdtelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

a kbzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasaert.

A sazdasasi koordinator helvettesitése:

A gazdasdgi koordinator akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartahmazza.

7.21 Gazdasagi csoportvezeté ellitotti iigyek iigycsoportban feladat- és hataskor,

felelosségi szabalyok

Az ellatotti gazdasagi csoportvezet:

ellatotti pénziigyekkel, téritési dijakkal foglalkozo csoport munkdjat koordindlja
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cllendrzi a jogszabalyszerli téritési dij megallapitasat, rogzitését

a gazdasagi koordindtorral kézosen 6nkoltséget szamol, javaslatot tesz a téritési dijak
mértékére

ellatotti téritési dij hatralékokkal és tulfizetésekkel kapcsolatos minden tevekénységet
vegzi és ellendrzi ennek folyamatat

képzéseket tart az intézmény dolgozdinak a téritési dijakkal kapcsolatosan

szikség szerint részt vesz az intézmény selejtezési feladataiban,

munkaja sordn kételes a tevékenységére vonatkozd hatilyos jogszabalyoknak,
megfelelden eljarni, illetve az abban foglaltakat betartani,

felelds a munkdja soran keletkezd bizonylatok szabalyszerli meg@rzéséért, és a
munkafolyamatba épitett cllendrzési fazisok betartasiért,

tevékenységérdl felszdlitdsra barmikor koteles beszamolni felettesének,

tavoliétét, szabadsagat koteles kozvetlen vezetbjével elére egyeztetni, illetve
bejelentent,

koteles elvégezni a vezetbije altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasa, melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
ervényesités és utalvanyozds rendjérdl szold hatalyos szabalyzata alapjan végez ligykor
és értékhatar tekintetében korlatozds nélkil.

Az cllatotti gazdasigi csoportvezetd felel:

a feladatkorében leirt teendOk maradéktalan és megfelel ellatasaért,

a jogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

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

Az ellatotti gazdasigi csoportvezetd helyettesiti:

A gazdasagi koordinatort tartds tavolléte esetén teljes koriien.

Az ellatotti gazdasagi csoportvezetd helyettesitése:

Az ellatotti gazdasigi csoportvezetd akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a
gazdasagi koordinétor, illetve az intézményvezeté altal kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

7.22 Gazdasagi iigyintézo feladat- és hataskor, feleldsségi szabalyok

A gazdasapi ligvintéz:

elvégzi a bejové szdmlak, alaki, tartalmi, szdmszaki cllenérzését, a megrendelések
szamlékhoz kapcsolasat, teljesitésigazolasok meglétének vizsgalatat,

részt vesz a havi zarashoz kapcsoldéddan az analitikus nyilvantartds egyeztetésében,
szikség szerint részt vesz az intézmény selejtezési feladataiban,

munkéja sordn koteles a tevékenységére vonatkozé hatdlyos jogszabalyoknak,
megfelelden eljarni, illetve az abban foglaltakat betartani,
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felelds a munkaja soran keletkezé bizonylatok szabalyszerli megérzéséért, és a
munkafolyamatba épitett ellentrzési fazisok betartasaért,

tevékenységérdl felszolitdsra barmikor koteles beszamolni felettesének,

tavollétét, szabadsigat koteles kozvetlen vezetdjével elére egyeztetni, illetve
bejelenteni,

kételes elvégezni a vezetdje altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazoldsi jogktr gyakorldsa, melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas rendjérél szold hatalyos szabalyzata alapjan végez igykor
és értékhatar tekintetében korlatozas nélkiil.

A pazdasagi ligyintézo felel:

a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kOzegészségligyi, higiéniai, munka- ¢s tiizvédelmi eldirdsok betartdsaért.

A eazdasagi ligyintézd helyettesitése:

A gazdasagi igyintézd akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezeto
altal kijelolt szemely latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.23 Humanszervez6 feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A humanszervezg:

elkésziti intézményi szinten a dolgozokkal kapcsolatos okiratokat a KIRA rendszerben,
a megkapott belsé okméanyok alapjan - kinevezés, kinevezés-modositas, megsziinése.

a dolgozokat adohatdsig felé bejelenti, okmanyokat a személyi anyagban elhelyezi,

a jubileumi jutalom, illetve egyéb juttatdsok szamfejti, okmdanyokat megkiildi a
fenntartd felé az utalas teljesitése céljabol,

az adatszolgaltatisokat elkésziti, fenntartd és egyéb hatdsagok felé megkiildi, az ehhez
szikséges analitikdkat vezeti (bérkompenzacid, garantalt bérminimum és minimalbér
emelkedésével kapcsolatos havi kimutatasok stb.),

vezeti az egészséglgyi potlékra jogosult &poldkkal kapcsolatos nyilvantartast, az
érvényességet igazold okmanyokat bekéri (MESZK),

vezeti a fejleszt6 foglalkoztatassal érintett ellatottakkal kapcsolatos szamfejtéseket és a
hozzé kapcsolddo nyilvantartas,

intézményi szinten havonta a KIRA rendszerben szdmfejti a megbizasi szerzddéseket,
melyeket utalvanyoztat és tovabb kiild utaldsra a fenntarté részére,

havi szinten az Utikoltségeket szamfejti, melyeket utalvanyoztat és tovabb kiild utalasra
a fenntarté részére,

az engedélyezett tilordkat rogziti a KIRA Illetményszamfejté programban, az
engedélyezés iranti kérelmet elkésziti,

tanulmanyi szerzddésekkel és megallapodasokkal kapcsolatosan engedélyezett
kifizetéseket rogziti a KIRA-ban, a szamfejtést alatdmasztd okmanyokat megkiildi a
fenntarto felé.
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figyelemmel kiséri a KIRA Illetményszamfejté programban torténd valtozasokat,
figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar eAdat rendszert,

segitséget nyujt, egyeztet, egyiittmiikddik a telephelyvezetékkel és a telephelyek
igyintézQdivel,

iratokat iktatja.

A humanszervezg felel:

a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartisaért,

a vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

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

A huménszervezd helvettesitése:

A humanszervezd akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezets altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.24 Szemelyiigyi ligyintézé feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A személyiievi ligyintéz6:

elkésziti intézményi szinten a dolgozdkkal kapcesolatos kinevezést, munkaszerzGdést,
munkaszerzédés modositast, kinevezés maddositast, megsziinést, a dolgozokat bejelenti
az adOhatosag felé,

elkésziti az adatszolgaltatasokat, fenntartd €s egyéb hatdsagok felé megkiildi, az ehhez
szitkséges analitikdkat vezeti,

nyilvantartja a jubileumi jutalommal kapcsolatos jogosultsagokat, a szdmfejtést és
kifizetést figyelemmel kiséri,

megvizsgalja a korhataros és nék 40 éves nyugdijara valé jogosultsagot (hatarozatok,
elutasitd hatarozatok),

megkeri az lires allashelyek bet6ltésére vonatkozo engedélyeket,

ellatja a palyazatokkal kapcsolatos személyiigyi teendbket,

vezeti a megvaltozott munkaképességii, illetve autizmussal élékkel kapcsolatos
nyilvéntartast,

munkaerd igényt bejelenti,

rogziti a talérakat KIRA Illetményszamfejtd programban,

figyelemmel kiséri a KIRA Illetményszamfe]jtd programban torténé valtozasokat,
fipyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar eAdat rendszert,

adatot szolgaltat a munkaerbigény bejelentéséhez, SZIA rendszerben t6rténd
rogzitéshez (tartds tavollévok, ki-be 1épok, valtozasok), SZIA rendszerben adatokat
rogziti,

vezeti az egészségligyi potlékra jogosult dpoldkkal kapcesolatos nyilvantartast,
figyelemmel kiséri az érvényességet igazold okmanyok bekérését,

elkésziti és megkdiildi a KIRA rendszerben a negyedéves lires allashely statisztikat,
elvégzi, illetve dsszefogja a dolgozoi panaszokat, dolgozoi bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti a tanulmanyi munkaidd kedvezményekkel kapcsolatos szerzOdéseket és
megallapodasokat,
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— elkésziti az ellatas nélkiili fizetés nélkiili szabadsag engedélyének, ill. elutasitasdnak
dokumentumait, nyilvantartast vezet,

— elvégzi a KIRA illetményszamfejté rendszerben torténd rogzitéseket (1 dolgozd,
megsziinés stb.),

— segitséget nydjt, egyeztet, egyiittmiikddik a telephelyvezetdkkel és a telephelyek
iigyintézoivel,

— iratokat iktatja.

A személyiigyi igyintéz0 felel:
— a feladatktrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabéilyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiénial, munka- és tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A személyiigyi figyintézd helyettesitese:

A személyligyi ligyintézd akadalyoztatasakor, tAvollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.25 Bér és tarsadalombiztositasi ligyintézo feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

A bér és tarsadalombiztositasi ligyintézd:

—  kapcsolattartas a fenntartoval, a Magyar Allamkincstérral.

— a Magyar Allamkincstar altal megkiildétt megsziintetd iratok vonatkozdsiban megirja
az atadés-atvételi jegyzOkdnyveket, kipostazasa, megsziint dolgozok személyr anyagat
irattirozza, személyi anyagokat karbantartja,

— gondoskodik adatfelvételérdl, havi szinti adatrdgzitésrél a Kozpontositott
Illetményszamfejté Rendszerben (szabadsagok, tdppénz, mozgdbérek, étkezési dijak),
a bélyegz0k eldiras szerinti hasznélatarél,

— elvégzi az iratkezeléshez sziikséges kiilonféle iratfajtidk sokszorositdsat az adott
munkahelyen a rendelkezésre 4llé masolasi technika alkalmazésaval,

— ellatja az lgyiratkezeléshez és az édltalanos adatkezeléshez kapcsolodd szamitogepes
szovegszerkesztési feladatokat,

~ dolgozoi kérelmek alapjan munkaltatoi igazoldsokat készit,

— a munkavallalok kérelmei alapjan az adatvaltozasokat kezeli,

— dolgozdi bértartozasokkal, munkaruha tartozasokkal kapcsolatos iigyintézéseket
elvégzi,

— dolgozdi letiltdsokkal kapcsolatos tdjékozfatasokat elvégzi a dolgozo, MAK,
Végrehajto, illetve NAV fele,

— fogadja a személygépkocsi kérelmeket, iktatja és jogossagat kivizsgalja,

— dolgozdkat tajékoztatja a tappénz jogosultsiga lejartardl, keresGképtelenscggel
kapcsolatos teendok elvégzésérdl, tavolléteket rogziti,

— munkavallalokkal kapcsolatos kinevezési, kinevezés modositasi részfeladatokat ellatja,

— ellatja a jogviszony megsziinéssel kapcsolatos figyintézés intezményr szinten
(idéaranyos szabadsig szamitas, tavollét rogzités, végleges jogviszony igazolasok
(kbzalkalmazotti igazolés, adatlap stb.),

~ elvégzi a dokumentumok iktatdsat,
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vezetl az analitikakat, nyilvantartasokat vezet,

sziikség szerinti adatokat szolgaltat,

intézmeényi szinten dsszefogja a személyi jovedelemadd nyilatkozatokkal kapcsolatos
feladatokat, valamint a bérkompenzacioval kapcsolatos teenddket, és kdzremiikodik a
Magyar Allamkincstérral,

a nyilatkozatokat a potszabadsagokkal kapesolatosan megkiildi a telephelyek részére,
és koordinal,

az €v kozben keletkezd nyilatkozatokkal kapcsolatos teenddket elvégzi,

a KIRA rendszerben a szabadsagokkal kapcsolatos év valtasi teenddket ellatja, egyeztet
a telephelyekkel,

az év folyaman szabadsdgokat rogzit, egyeztet.

A bér és tarsadalombiztositasi tigyintézd felel:

a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld elldtisaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkoz6 jogszabdalyok betartasaért,

a kzegészséglgyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasiért.

A bér és tarsadalombiztositisi ievintézd helvettesitése:

A személytigyi ligyintéz6 akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijeldlt személy 14tja el

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.26 Altalanos titkar feladat- és hataskore, felelgsségi szabalyok

Az altaldnos titkar:

— lebonyolitja a hivatalos levelezéseket,

— abeérkezd e-maileket folyamatosan figyelemmel kiséri,

— munkéja soran folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény minden
telephelyével, egységével, tovabba részt vesz a gazdilkodd szervezetek,
intézmények kzott dramld adatok regisztraldsdban, illetve a telephelyeken beliil
keletkezd informécidk régzitésében,

~ munkdja sordn folyamatosan kapcsolatot tart a fenntarto, illetve ellendrzé
hatdségok munkatarsaival,

— az adatszolgaltatasokat elkésziti, fenntartd és egyéb hatdsagok felé megkiildi,

- szikség szerint gépelési feladatokat végez,

— kezeli a Poszeidon rendszert.

Az altalanos titkar felel:

a feladatkérében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasdért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elSirasok betartisaért.

Az altalanos titkar helyettesitése:
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Az altalanos titkar akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.27 Szocialis iigyintézd feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A szocialis ligyintézd:

— megfigyeli az elldtast igénybe vev$ szocidlis allapotat, segiti személyes ligyei
intézésében, szilkség esetén helyette eljar, iigyintézéssel kapcsolatban praktikus
tanacsokat ad,

— feltarja a kielégitetlen szitkségleteket és ezek megoldasahoz kdzvetlen segitséget nyjt,

— ismeri a szocialis teriiletre vonatkozo alapvetd jogszabalyokat,

— feltarja az ellatast igénybe vevok erbforrasait,

— felismeri az életkorbdl, élethelyzetb6l ad6dd szocidlis kriziseket, szitkség esetén
szakszerli segitséget kérese ezek megoldasahoz,

— kapcsolatot tart hozzatartozokkal, hivatali szervekkel,

— hivatalos levelezéseket lebonyolitja,

— dolgozoi és lakdk étkezését nyilvantartja,

— ellatas iranti kérelmekkel, varakozokkal kapcsolatosan nyilvantartast vezet,

- gybgyszerkoltség fizetési felszolitasokat elkésziti,

—  kozgyodgyellatasi igazolvanyokat igényel,

— elvégzi a személyi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést,

— kezeli a lakok személyi anyagait,

— Poszeidon iktatd rendszert kezeli, érkeztet, iktat,

— telefonkdzpontot kezeli,

— posta kiildeményeket kezeli

A szocialis Gigyintézg felel:
— a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartdsi kotelezettség betartasaért,
— a vonatkozd jogszabalyok betartdsaért,
~ akbzegészségigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaert.

A szocidlis tigyintéz0 helyettesitése:

A szocialis ligyintézd akadalyoztatdsakor, tivollétekor, helyettesitését a telephelyvezeto altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.28 Klelmezési koordinator feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

Az élelmezési koordinator:
- megirja az élelmezéssel kapcsolatos szabélyzatokat, ellendrzi azok betartasat, évenkeént
elvégzi fellilvizsgalatukat,
— abejelentett hatdsagi ellendrzeseket részt vesz,
—- negyedévente értekezletet tart az élelmezésvezetdknek, tovabbképzéseket szervez,
— az élelmezésvezetbkkel kozosen elvégzi a HACCP rendszer felitlvizsgalatat,
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elvégzi a dolgozok oktatasat SHACCP, munkavédelem, higiénia)

minden hénap 10-ig megirja kdzponti normal étlapot (jovahagyasra kiildi az élelmezési
felelosnek) és a diétas étlapokat a dietetikus segitségével az egyéni igényeknek és a
szakmai kovetelményeknek megfelelen Gsszedllitja,

az éElelmezés modulba 2 hétre elére betdlti az étlapokat, ezzel segitve az
élelmezésvezetdk munkajat,

az ECO-STAT programban elvégzi az M-cikktérzs karbantartdst, megirja az 1j
recepturakat,

figyelemmel kiséri az élelmezési norma felhasznéalasat, és errdl konyhanként havonta
tajékoztatast ad az igazgatdnak,

az €lelmezési programban figyelemmel kiséri a naprakész konyvelést, be és
kivetelezéseket, raktarkészletet, err6l havonta tdjékoztatast ad az intézményvezetdnek,
az intézményvezetd felé heti itemtervet készit a konyhék latogataséroél,

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

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartasardl és javitasarol,

a teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrzi és igazolja a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatdst is magédban
foglalé kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését. A teljesitést az igazolas
datumanak és a teljesités tényébe torténd utalds megjeldlésével, alairasaval igazolja,
kotelezettségvallalas keretében az élelmezés mikddéséhez sziikséges munkat,
szolgaltatast, arut rendelhet meg. A megrendeléssel egylitt arra is kételezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékének az elSirdnyzatok terhére
torténd kifizetése érdekében a szitkséges intézkedéseket megteszi,

éves fertOtlenitd, tisztasagi meszelések Gsszehangolasa a telephelyvezetével,
selejtezések lebonyolitasa, leltarozasi el6késziletek bonyolitasa,

kdteles rendszeresen, iddszakonként és alkalomszer{ien ellendrzéseket végezni, hogy az
¢lelmezési iizem teriiletér§l tiltott anyagokat, eszkdzbket ne hozzanak be, illetve
vigyenek ki.

Az élelmezési koordindtor felel:

feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a kozegészségiligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

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

az észlelt hidnyossdgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
ntézmeényvezetdnek.

Az élelmezési koordinator helyettesitése:

Az élelmezési koordinator akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri lefrisa tartalmazza.

7.29

Elelmezésvezetd feladat- és hataskire, feleldsségi szabalyok

Az élelmezésvezetd:

gondoskodik az élelmezési izem dolgozdinak munkabeosztasrol,
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a szabadsag tervet év elején elkésziti,

alkalmazza az élelmezési koordinator altal megirt normal étlapot, és a dietetikus ltal
eldirt diétas étlapokat, az egyéni diétakat a dietetikus segitségével allitja dssze,

az étlapon vald eltérést jelzi felettesének és annak engedélyével médosithatja,
gondoskodik az élelmiszerek beszerzésérSl, szabdlyszer(i atvételérdl, elOirdsszerli
tarolasardl és kezelésérol,

idére elkésziti az anyagkiszabasi iveket, valamint a pot és kiilon rendelések alapjan az
élelmiszerek kiaddsat a fézbkonyha és egyéb termeld egysegek részére,

intézkedik az ételek j6 mindségben, megfeleld mennyiségben és iddben valod
elkészitésérdl, kiszolgalasardl, szétosztasarol, elszallitasarol,

minden életféleségbol eldirasszeriien mintat vetet és 72 Oras megdrzésre elteteti,
figyelemmel kiséri az ételmaradékok keletkezését, ennek okat felderiti, és a szilkséges
intézkedéseket megteszi az ételmaradék cstkkentése érdekében,

gondoskodik az élelmezési lizem részére kotelez6en eldirt adminisztracios munkak,
nyilvantartasok és adatszolgaltatisok pontos, maradéktalan és eldirt hataridére térténd
elvégzeseérdl,

rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési koltségfelhasznalast,

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

gondoskodik az élelmezési lizem egész teriiletének, berendezéseinek 4allando es
folyamatos tisztdntartasarol, a higiéniai eldirasok maradéktalan betartdsarol, a dolgozok
személyi higiéniajarol,

javaslatot tesz az élelmezés részére szikséges anyagok, eszkézok, felszerelések,
berendezések, gépek beszerzésere,

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartésarol és javitasarol,
gondoskodik az idGszakos orvosi vizsgalatok elvégeztetésérdl es az egészségligyt
kényvben torténd bejegyzést ellendrzi,

betartja és betartatja a munkavédelmi, érintésvédelmi és tiizvédelmi elSirasokat,
hetente és havonta a raktirakat ellenérzi, lejarati idék, eldirasok betartasa, készletek,
az élelmezési programot napra készen vezeti.

Az élelmezésvezetd felel:

feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

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

azért, hogy a konyhatizem teriiletére tiltott anyagokat, eszkdzdket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

az észlelt hidnyossdgok, balesctek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

Az élelmezésvezetd helyettesitése:

Az élelmezésvezetd akadalyoztatasakor, tAvollétekor, helyettesitését az élelmezési koordinator
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri efrasa tartalmazza.

7.30

Szakacs feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A szakacs:
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iranyitja és vezeti a konyhan €s a konyhahoz tartozd egyéb lizemrészlegben folyo
munkat,

elsédleges feladata a rendelkezésre 4ll6 nyersanyagbdl a félkész és kész termékekbdl
megfeleld étel készitése,

osszefoglalja az élelmezési lizembe beosztott alkalmazottak teljesitményét,

feliigyel a dolgozok személyi tisztasdgara,

figyelemmel kiséri a konyha berendezéseket, felszerelésének, edényzetének dllapotat,
és felhivija az élelmezésvezets figyelmét, a sziikséges javitdsokra, poétlasokra,
karbantartasi munkakra,

ellendrzi a konyha és a hozzatartozd helyiségek, konyhai berendezések és felszerelések
tisztasagat, tisztantartasanak modjat, rendeltetésszer(i hasznalatat,

feliigyeli a megfeleld fazis( mosogatas betartasat,

az c¢lelmiszerraktartol atveszi/kiveszi az ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket,
kiméri és kiosztja azokat az egyes f6zdrészlegek részére,

kezeli a raktart és kézi raktart és anyagilag felelérte,

feliigyel az elkészités minden szakaszara, ellen6rzi a hisel6készit6 munkajat is,

ugy szervezi az elkészités folyamatait, hogy annak lebonyolitasiaban fennakadas ne
legyen és az ¢telek az eldirt mennyiségben és mindségben iddre késziiljenek el,
cllendrzi az ételek izét, amelyeknél sziikségesnek érzi, elvégzi a szikséges iz
kiegészitéseket és kiigazitdsokat. fzlelése és jovahagyasa nélkiil étel nem szolgalhatd
ki
feliigyel az ételek kiosztasara, betartja és betartatja az ételosztds id6pontjait. A kiadagolt
ételek hofokat és mennyiségét ellentrzi,

gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gy{ijtésérd! és tarolasaral,

gondoskodik a fozéshez kiadott anyagok, valamint az elektromos energia, giz, giz,
valamint a tisztitoszerek, textiliak takarékos hasznalatarol,

a beérkezett drukat mennyiségileg és mindségileg atveszi, gondoskodik azok szakszerit
tarolasarol, fokozottan figyel a teljesités igazolasokra,

kezeli az élelmezési lizem leltarat,

gondoskodik az élelmiszer mintak eltevésérdl és szakszeril taroldsarol,

ellenbrzi, hogy az élelmezési iizem helyiségeiben jogosulatlan személyek ne
tartozkodjanak.

2

A szakics felel:

feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirdsok betartasaért,

azért, hogy a konyhaiizem teriiletére tiltott anyagokat, eszk6zdket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki, :

az ¢észlelt hianyossidgok, balesctek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének.

A szakacs helvettesitése:

A szakacs akadalyoztatasakor, tivollétekor, helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.31

Konyhai kisegitd feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok
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A konvhai kisegits:

részt vesz a nyersanyagok elokészitéseben,
a szakdcs utasitdsait kovetve segit a fézésben, egyes készitmények 06nallo
elkészitésével is megbizhatjak,

elvégzi az ételkészités kizben szennyez6dott edények, tistok és eszkdzok mosogatasat.

Tisztan tartja a mosogatéhelyiséget és annak felszerelését. Ugyel, a mosogatés
szabélyainak betartisara gondoskodik a konyhai moslék és hulladék Gsszegytijtésérol
és naponkeénti elszallitasarol,

részt vesz az elkésziilt ételek kitalaldsaban,

részt vesz az élelmezési izem helyiségeinek takaritasaban. A hetenkénti rendszeres
nagytakaritést is elvégzi.

az élelmezési raktarban a tdrolas és gongydlegkezelés munkalatainal segédkezik,

az étterem takaritasaban, a talaléban a fehéredény mosogatasnal segitséget nyujt,
vigyaz a konyha felszerelésére, berendezésére,

gondoskodik az elektromos energia, gdz, géz, valamint a tisztitoszerek, textilidk
gazdasagos hasznalatarol,

amennyiben irasbeli jogosultsaggal rendelkezik (annak visszavondsaig), a beérkezett
arukat atveszi mennyiségileg és mindségileg, gondoskodik azok szakszerll tarolasardl,
fokozottan figyel a teljesités igazolasokra (pecset, alairas)

A konyhai kisegité felel:

feladatkdrében leirt teendGk maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,

a k6zegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelnu eloirdsok betartasaért,

azért, hogy a konyhatizem terliletére tiltott anyagokat, eszkdzdket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

az ¢észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

Az konvhai kisegitd helvettesitése:

A konyhai kisegitt akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az élelmezésvezetd altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalimazza.

7.32 Miiszaki referens feladat- és hataskdre, felelésségi szabalyok

A miiszaki referens:

— az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény mikodését

meghatdroz6  szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében,
aktualizalasaban,

— ellatja a tiizvédelmi, munkavédelmi feladatok koordinalésat,
— megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellenérzi a

gépjarmilvek milszaki dllapotat, megszervezi a karbantartasukat,
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ellendrzi az izemanyag felhasznalést, a futds teljesitményt és a menetleveleket,
ellendrzi az intézmeény székhelyén és telephelyein az épiiletek miiszaki é4llapotat,
energia felhasznalasat, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejdjitdsi munkdlatokra,
kozremiikodik azok megszervezésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energia statisztikat készit.

A miszaki referens felel:

a feladatkodrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

a kdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi elbirdsok betartasaért.

A miiszaki referens helyettesitése:

A miiszaki referens akadalyoztatasakor, tAvollétekor, helyettesitését az intézményvezet éltal
kijelélt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

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

Az anyag és készletbeszerzési referens:

begylijti az intézmény milkodéséhez sziikséges killonbozd anyagigényeket a
telephelyekrol, melyeket 8sszesiti, intézményvezetével egyezteti,

az anyagigények beszerzéséhez arajanlatok kér,

a beérkezd arajanlatok feldolgozza,

az anyagbeszerzési igényeket szakmai, és pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,

elkésziti a megrendeléseket, rogziti az intézményi rendszerben,

arubeerkezéseket nyomon koveti, szamlakat ellenérzi, feldolgozza,

kapcsolatot tart a telephelyekkel, fenntartdval, partnerekkel,

beszerzésekkel kapcsolatos nyilvéntartasok készit,

a nyilvantartidsok alapjan hatarid6re eleget tesz kiilonféle adatszolgaltatési
kotelezettségeknek,

kozremiikddik a selejtezési, leltarozasi eljarasban,

Az anyag és készletheszerzési referens felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabdlyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegeszségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartisaért.

Az anvag és készletbeszerzési referens helvettesitése:

Az

anyag ¢&s készletbeszerzés akadalyoztatdsakor, tdvollétekor, helyettesitését az

intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.34 Gépkocsivezetd feladat- és hataskére, felelgsségi szabalyok
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A gépkocsivezetd:

— akozlekedési elbirasok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit,

— az ellatottak szallitasat allapotuk fliggvényében kisérettel vagy anélkill, egycb
szallitasi feladatokat onalléan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit
(vizsgalatok, versenyek, kirdndulasok stb.) a gépkocsi leallasat kdvetden, részt vesz
a kisérésben, feliigyeletben.

— gondoskodik a gépkocsi rendszeres szervizeléserdl.

A gépkocsivezets felel:
- a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaert,
— a jogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akdézegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eloirasok betartasaert.

A gépkocsivezetd helyettesitése:

— A gépkocsivezet$ akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.35 Takarité feladat- és hataskére, felelosségi szabalyok

A takaritd:

- a takaritast a helyiségekre érvényes takaritasi el6iras, protokoll szerint végzi,

— naponta - elre meghatdrozott iitem szerint- kitakaritja munkateriiletén a helyis¢geket,
folyosdkat, illetve, havonta nagytakaritast végez,

— gondoskodik a lakdegységeknél a WC-k napi hadromszori, illetve szilkség szerinti
takaritasarol, fert6tlenitésérol,

~  fokozott figyelmet fordit a fertStlenitdszeres felmosédsokra, lemosasokra,

- gllatott elhaldlozésa esetén aktivan egylittmiikédik a szocialis team tagjaival a takaritas
soran,

— az épiiletek felnjitasa soran aktivan kdzremiikodik a helyiségek rendbetétele, takaritasa
soran,

— reggelente kbzvetlen felettesének jelzi takaritoszer igényét,

~ munkavégzés soran pontosan be kell tartania a fert6tlenitési eldirasokat, ezektdl eltérnie
nem szabad,

— egy esetleges jarvany fellépése csetén az adott fert6zd betegségnek megfeleld
fertétlenité eljarast kell alkalmaznia,

— munkavégzése soran ligyel a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos és
célszerii felhasznalasara, az eszkozok allapotanak megovasara,

~ elvégzi a lakoépiiletek kdrnyezetének rendben tartdsat is, jardak tisztitdsat, virdgok
apolasat utasitas szerint,

— munkavégzése soran egyiittmiikddik a szakmai team tagjaival s,

— hétvégén a takaritis kiterjed a lakok ebédldjére, az Osszes folyosora, ¢s a
mellékhelyiségekre.

A takarité felel:
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— a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatisaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartdsi kdtelezettség betartisaért,

— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,

— a kdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi elbirasok betartisaért.

A takarito helyettesitése:

A takarito akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijeldlt
személy latja el. Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.36 Mosond feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A mosénd:

— amosasra leadott ruhaféleségek és textilidk meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik,

— biztositja a gondozdk, illetve ellatottak altal lecserélt ruhik legrévidebb id6 alatt tdrténd
mosasat, szaritasat, vasalasat,

— gondoskodik a szakadt, gombozatlan textilidk varrodaba jutasarol,

— mosasndl a leghatékonyabb mosészer felhasznalast biztositja, ennek érdekében az elirt
mososzer adagolo és mosasi programot kell felhasznalni,

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

— altalanos rendet tart az épiilet kiilsd teriiletén,

— jelzi a tisztaségi szer igényét,

— naponta irasban dokumentalja a mosott ruha kg-jat, mosodszer felhasznalasit, egyéb
tevékenységeit,

— munkdja sordn betartja a milkddtetési utasitisban, takarito-fertétlenitd utasitasban,
valamint a szdmara kiadott eljarasrendben és protokollban leirtakat,

- Az intézményi mosoddban csak intézményi ruhdkat mos,

A mosond felel:
— a feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartisdért.

A mosoénd helvettesitése:

A mosdénd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijeldlht
szemely latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.37 Varrono feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A varrong:
— elvégzi az ellatottak sajat ruhdzatdnak a javitdsat,
— az intézményi ruhdk javitasat.

A varrdné felel:
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— a feladatkérében leirt teendék maradéktalan ¢s megfelel6 ellatasaert,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kdtelezettség betartasieért,

— a vonatkozé jogszabéalyok betartasaért,

- akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A varrond helyettesitése:

A varréné akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijeldlt
szemely latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.38 Karbantarto feladat- és hatiskore, felelésségi szabalyok

A karbantarto:

— napi feladatkdrében koteles gondoskodni az 4ltalanos hibaelharitdsrol, a részlegek
z6kkendmentes munkavégzéséhez a technikai feltételek zavartalansagat biztositja,

~  munkavégzéseit és az azokhoz felhasznélt anyagokat a Munkalapon, illetve flizetbe
rogziti,

— a rajta kivil 4ll6 okok miatt nem végezhetd munkéakrol jelentést tesz a
telephelyvezetdnek (anyaghiany, szakipari munka végzése idegen kivitelezével),

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

- miiszakbefejezés elott a munkatertileten rendet tesz,

~ munkavégzés soran ligyel a biztonsadgos és balesetmentes munkavégzésre,

— mivel az intézményben a szakmunkakon kivill egyéb feladatokat is el kell latni, igy
feladatai korébe egyéb munkak végzése is beletartozhat (flinyiras, dugulas-elhdritas
sth.).

A karbantart6 felel:
~ a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfelel ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkoz0 jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

A karbantartd helvettesitése:

A karbantarté akadélyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
7.39 A megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

vezetijének feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A mosodavezett:
~ irényitja, megszervezi a mosodai munkat,
~ ellendrzi az elvégzett részfeladatokat és az elvégzett munkat,
~ ellenérzi a gépek, berendezések, eszkdzok tisztantartasat,
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— amunkahelyi baleseteket kivizsgalja, dokumentalja,
— kezeli a segédanyag raktart.

A mosodavezetd felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfelel ellatasaért,
— a jogszabalyokban meghatarozott titoktartisi kitelezettség betartdasaért,
— a vonatkoz6 jogszabalyok betartisaért,
— a kdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

A mosodavezetd helyettesitése:

A mosodavezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri lefrasa tartalmazza.

7.40 A megvailtozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

dolgozojanak feladat- és hataskore, felel6sségi szabalyok

A mosodai dolgozo:
— Aatveszi az Osszehajtogatott textiliakat,
— a kialakult rendnek megfelelden a tisztaruhakat polcra helyezi,
— cllenérzi a textilidkat darabszam szerint,
- glokésziti a textilidkat szallitasra,
— dokumentalja a mosodabol kikeriils textilidkat,
— atadja a textilidkat a gépkocsivezetdnek,
— gondoskodik a helyiségek, munkateriilet és munkaeszk6zok tisztantartasarol.

A mosodai dolgozo felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért.

A mosodai dolgozd helvettesitése:

A mosodai dolgozé akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a mosodavezets altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.41 A vezetést segitd tandcsadé szervezetek

A Vezet6i Tandcs az intézmény vezetdjének tandcsadd szervezete,

A VezetOi Tanécs tagjai:
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telephelyvezetok

szakmai vezetd

élelmezési koordinator
személyligyi csoportvezetd
gazdasagi csoportvezetd
milszaki referens
beszerzési referens

A Vezetdi Tandcs megtargyalja

az intézmény egészét érintd szervezeti és miltkodési kérdéseket,

az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

az intézmeény gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

az éves képzesi és tovabbképzési tervet,

az intézmény etikai helyzetét,

az intézmeény dolgozoit érintd élet, - és munka-korilményeket befolyasold kérdeseket,
tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a Vezetbi Tanacs
tagjai beterjesztenek.

A Vezet6i Tanacs iilésel

a Vezet6i Tanacs liléseit az intézményvezetd vezeti,

az lilést sziikség szerint kell megtartani,

az lilést Ossze kell hivni a fentieken kivill a telephelyvezetdk kiilon kérésére,
a Vezetdi Tané4cs iilésérol az érdekelteket 3 nappal az iilés el6tt értesiteni kell,
a Vezet6i Tanacs iilésérdl emlékeztetdt kell felvenni.

A telephelveken miikddo. a vezetést sepitdh szervezetek

Telephelyenkénti dolgozdi munkaértekezlet

a telephelyvezetd sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal kételes szakmai
egységenkénti dolgozoi munkaértekezletet tartani,

az értekezleten a telephelyvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

a legutolsd szakmai egységenkénti dolgozdi értekezlet utan végzett munkat, a kovetkezd
id6szak feladatait, az intézménymunkatervét, és annak teljesitését, az intézményetikai
helyzetét,

az értekezletrsl emlékeztetdt kell késziteni, melyet az intézményvezetd részére meg kell
kiildeni,

a telephelyvezetGknek a kérdezd(k) részére 8 napon beliil irasban valaszt kell adni mindazon
kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem fudott felvilagositast nyujtani,

az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fo- €s részfoglalkozast dolgozojat.

Telephelyenkénti csoportértekezlet

az intézmeény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
onallo értekezlete,

A csoportértekezlet megtargyalja az utolsdé csoportértekezlet ota eltelt id6szakokban
végzett munkat, a felvett hidnyossigokat és azok megsziintetésének modjat, a csoport
munkafegyelmét, a kovetkez6 idoszak feladatait, a dolgozok javaslatait,

az értekezletet a csoportvezetd vezeti,

a csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb negyedévenként a csoportvezetoknek
Ossze kell hivni,
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— az értekezletre meg kell hivini a csoport valamennyi dolgozdjat, a csoport munkajat
kozvetlen feliigyeld vezetst, és a szakmai egység igazgatohelyettesét.
— az crtekezletrdl a csoportvezetdknek emlékeztetét kell felvenni.

8 A munkiltatéi jogok gyakorlasinak rendje - ideértve az Atruhdzott munkaltatéi

jogokat

Az alapvetd munkaltatdéi jogok gyakorlasdra (jogviszony létesitése, moddositisa és
megsziintetése) az erre kijelolt Gazdasagi Osztdly munkatarsinak ellenjegyzése mellett az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmeény vezetdje irdnyitja, dsszehangolja az intézmény miikédését, ellendrzi a kdzvetlen
feliigyelete ala tartozd vezetd beosztasu dolgozék munkajat, elemzi és értékeli a dolgozdk
munkavégzésének, az intézmeény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalét, ellendrzi
a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.

9 Egyéb intézményvezetoi jog

Az intézményvezetd valamennyi dolgozd tekintetében a telephelyvezet8k eldzetes
meghallgatasaval dont:

— a kdzalkalmazottak, valamint a gyakornokok mind&sitésérél,
— atanulmanyi szerzidés megkotésérdl,

— jutalmazisrél, bérfejlesztésrol,

— rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,

— tilmunka elrendelésrol,

— amunkaiddnek az altalanostdl eltérd ledolgozasardl,

— fegyelmi feleldsségre vonasrdl.

Vezetdl utasitas

Az intézmény kozalkalmazottjai szdméara altalaban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast. Ettdl
csak siirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedéstdl, a kozvetlen felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt tigyben, felsébb vezetd ad
kozvetlen utasitast, a kozalkalmazottak részére, a kdzalkalmazott kételes arrdl kdzvetlen
vezetdjet tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgélati Ut betartasaval végrehajtani.

Szervezell egységek vezetSinek feleldssége

Minden utasitdsra jogosult koézalkalmazott koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatdsban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti
ot, kitdl fogadhatnak el utasitdst. A munka folyamatossiginak biztositisdért a szervezeti
egységek vezetdi feleldsek.

Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairas jogosultsigat, valamint
a cégszeril aldirds szabalyait tartalmazza.
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Személyes képviselet:

Az integralt intézmény o6nalld jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.

Atruhéazott jogkérben az intézmény képviseletére jogosultak:
—~ az intézményvezet6 tartds tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén az
intézmeényvezetd helyettes,
— a szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely kozalkalmazott feladatkériikbe tartozo
teriileten — megbizas alapjan.

A Kképviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkdrben eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizojat, illetve az intézményvezet$ tdjékoztatni koteles, intézkedéseiért
felelosséggel tartozik.

Az alairas jogosultsag, valamint a cégszeril aldiras szabalyai:

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetdi iroda titkarsagi ligyintézoje
koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az dtvevék személyesen felelések a cégbélyegzok
megbrzéséért. A cégbélyegzék beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartasarél, cseréjérol és
évenkénti egyszeri leltirozasardl az intézményvezet6i iroda titkarsagi {ligyintézdje
gondoskodik, illetve a bélyegzt elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el. Az intézményben
a bélyegzdhasznalat kezelésének rendje kiilon szabalyzatban keriil szabalyozasra.

Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére:

A tdmegtijékoztato szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kdzalkalmazottjainak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennem{i felviligositas
nyilatkozatnak mind&siil.

Az integralt intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasara az
intézményvezetd vagy az altal az eseteként megbizott személy jogosult a fenntartd eldzetes
engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagacrt, a

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 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi, vagy
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erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amely esetében a déntés nem a nyilatkozattevd
hatask6rébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje, Kdteles kérni az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait tartalmazza a kozlés el6tt vele eldzetesen egyeztesse.

10 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas médja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymdssal ald-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolesoénds
egyiittmitkodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakdr hatérozza meg, amelyet a
munkakori leiras tartalmaz, feladataikat kdzalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelyek kozétt a folyamatos kapesolattartas modjai:

Személyes kapcsolattartas:
- lgyintézdk elszamolasai,
- vezetdi latogatasok,
— szakmai munkacsoportok.

Telefonos, elektronikus kapcsolattartas:
— karbantartasi igények,
— szakmai anyagok, hirek.

Belsd kapcsolattartas:

Az intezmény feladatainak hatékony elldtisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymdssal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmi{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) milkodési teriiletét feladatellatasat érinti,
az intézkedést megeldzden egyeztetési kbtelezettségiik van.

Kiils6 kapcsolattartas:
Az eredményesebb miikddés el8segitése érdekében az intézmény a hozzitartozdkkal, a
torvényes képviselokkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

koznevelési intézményekkel, gazdalkoddszervezetekkel kapcsolatot tart.

11 Az intézmény munkaterve

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit, amely magdban foglalja a telephelyek munkatervét is.

A munkaterv dsszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi a telephelyvezetdktol,
az intézményben mikodé, vezetést segitbtestiiletekt6l, kozosségektdl,
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A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felelésOk megnevezését

— afeladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtisra vonatkozd tajékoztatasi kdtelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kozalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben miik6dé, vezetést segitd teriileteket, szervek, kdzdsségek képviseldinek. Az
intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékel.

12 Az intézmény latogatasi rendje

Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendben régzitettek szerint.

13 Az intézmény iigyfélfogadasa

Intézményvezetd székhelyén telefonos egyeztetés alapjan, valamint minden honap elsé
szerdajan 10-11 ora kozott.

Telephelyvezeték minden nap munkaiddben.
Szakmai vezeté minden nap munkaiddben.
Vezetd apolé minden nap munkaidSben.

14 A munkaidé beosztasa

Az intézmény megszakitds nélkil miikodé szervezet. Az intézményben 4pold, gondozo,
takarit, konyhai kisegit6é munkakdrben dolgozd koézalkalmazottak megszakitas nélkili
munkarendben havi/ kéthavi/hdromhavi és éves munkaiddkeretben dolgoznak, miiszakbeosztés
szerint. A heti munkaidé a teljes foglalkoztatisban részesilok esetében 40 oOra. Az
intézményben az altalanos munkarend a telephelyek altal torténik meghatirozasra az
intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan. A munkaid6 beosztasokrdl a szakmai egységek
vezet6i a hatalyos jogszabélyi elbirasoknak megfelelden kotelesek gondoskodni. A telephelyi
sajatossdgok figyelembevételével, a telephelyen milk6dé munkaszervezeti egységek
vonatkozasaban, a telephelyvezetik javaslatot tehetnek az SZMSZ-ben meghatarozott
munkarendtdl 1 éraval vald eltérésre. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni.

Amennyiben a telephelyek masként nem kérelmezik, valamennyi telephely munkarendje
munkanapokon 7.00 drat6l 15.00 oraig tart.

15 Kaoltségvetési szervek felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.

10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja
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Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kbzépiranyitdi jogkoéroket a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosig gyakorolja, tovabba
szervezi, irényitja és ellenérzi a szakmai feladatok végrehajtasdhoz sziikséges pénziigyi
feltételeket. A gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol sz616 Megallapodas (2. sz. melléklet)
értelmében a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatési és beszdmolasi
feladatokat, valamint a beruhazédsokkal, feltjitasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egylittmiikddve a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Intézménygazdalkodisi Foosztdlyanak Fejér Varmegyei Gazdasdgi Osztilya
(tovabbiakban: Gazdasagi Osztily) latja el.

16 Mellékletek

1. szdmu melléklet: az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Virmegye
szervezeti felépitése,

2. szama melléklet: a gazddlkodast érinté feladat megosztasrol szold Megéllapodas,
3. szamu melleklet: megismerési nyilatkozat.

89




Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

17 Zaro rendelkezés

Jelen Fenntarté Aaltal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szolgaltatoi
nyilvantartasban kezdeményezett mitkodési engedély modositas hatosagi jovahagyo dontése
napjatol kell alkalmazni, mellyel egyidejiileg az intézmény 2024.09.18. napjan jovadhagyott
SZMSZ érvényét veszti.

A munkatarsak kotelesek a szabdlyzat 3. szdmu mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozattal a jelen SZMSZ mellékletében meghatarozott szabalyzat megismerésérél
nyilatkozni, az SZMSZ hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Gant, 2024. november 18.

Y
Farkas Judit

" N
] i
Fenntart6 altal jovahagyva 2024. ............ hénap“:“.j.g.
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3. szami meliéklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

a 1/2025. (01.24.) szam1 Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Mlikodési szabalyzatahoz

NEV ALAIRAS MUNKAKOR DATUM
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1. szdmu melléklete

Aranyalma Integralt Szocialis Intézmeny Fejér Varmegye szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

Szakmai vezetd

Gazdasagi koordinator

Telephelyvezetok
| Tdmogatott
lakhatas vezetd

Adminisztracios
egyseg

Muszaki és
Uzemeltetési
egység

Altalanos titkar,
adminisztrator,
szocialis
ligyintéz6

Muszaki
referens

Elelmezési Gazdasagi egyseg Humanpolitikai
egység egység
Elelmezési Ellatotti Intézményi Huménpolitikai
koordinator gazdasagi | [~ gazdasagi csoportvezetd
egyseg egyseg
: I
Elelmezésvezetd Ellatotti ||| Gazdasagi
gazdasagi ugyintézd Humanszervezd,
csoport- szemelyugyi
vezetd Anyag és ligyintézo
; 1 készletbe- _y
Szakacs Gazdasagi szerzési Ber-¢és B
ligyintéz6 referens ugyntezo
Konyhai
kisegito L Egyéb

iigyintézo

Egyéb
iigyintéz0
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1. szdmu melléklete

A.Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Aranyfiiz Otthon Alap szervezeti

Idések otthona

felépitése

INTEZMENYVEZETO

SzAKMAI VEZETO

Terapias munkatars

Telephelyvezeto

Vezetd apold

Fogyatékos személyek
otthona

Fejleszté pedagogus

Csoportvezeto
apolé

Funkcionalis csoport:
Gazdasagi iigyintéz6
Gépkocsivezetd
Karbantartd

Mosond

Varrénd

Takarito

— Segitd

Apolo Gondoz6

Terapias munkatars

Apolo Gondoz6




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu melléklete

B. Aranyalma Integralt Szocialis Intezmény Fejér Varmegye Topart Otthon Bicske szervezeti
felépitése

INTEZMENYVEZETO
. Fogyatékos személyek
Pszichiatriai betegek otthona
otthona
SZAKMAI VEZETO
|
Telephelyvezeto
|
Vezetd apold
Szocialis Fejleszt6 pedagogus
munkatars/ o
terapids munkatars Funkcionalis csoport:
— o Gazdasagi ligyintézo
Segitd e  Gépkocsivezetd
e Karbantart6
e  Mosono
Csoportvezetd e Varrénd szocidli
apolé e Takarito Zoc'a,'s
munkatars/
Terapias munkatars
' |

Apolo Apol6
Gondozo Gondoz6
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1. szamu melléklete

C. Aranyalma Integralt Szocialis Intezmény Fejér Varmegye Kékmadar Lakdotthon
Csokaké szervezeti felépitese

INTEZMENYVEZETO

Szakmai Vezeto

Telephelyvezeto

Apolo Segitd Fejleszté- Funkcionalis csoport: Gondoz6
pedagogus e Takarité
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1. szamu melléklete

Cs. Aranyalma Integralt Szocialis Intézmeny Fejér Varmegye Varudvar Idések Otthona
Csokaké szervezeti felépitese

INTEZMENYVEZETO

SzAKMAI VEZETO
|

Telephelyvezeto

Funkcionalis csoport: Szocialis / terapias Vezetd apolo
e Gazdasagi ligyintézd munkatars
e Adminisztrator
e Gépkocsivezetd
* Karb,an’t’arto Csoportvezetd
. Mosorllcz anolo
e Takarito
e Varrond

Apolo

Gondoz6
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D. Aranyalma Integralt Szociéalis Intézmény Fejér Varmegye Gant-Banyatelep szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO
Pszichiatriai betegek otthona Fogyatékos szemelyek otthona

SzAKMAI VEZETO

Telephelyvezeto
|

Vezetd apolo

Szocialis és terapiés Funkcionalis csoport: Funkcionalis csoport: Fejlesztépedagdgus csoportvezetd
munkatarsak e  Gépkocsivezetd * Gazdasagi ligyinteézd
Foglalkoztatas szervezd e Karbantartd o Karbantartd
Segitd e Mosond e  Mosond
e Takaritd e Takaritono
e Portas e Varrénd
e Portas
e Fejlesztd foglalkoztatas . —
MT. e Szocialis és terapias
munkatars

e Fejleszté pedagbgus

Csoportvezetd Csoportvezetd

Apolo, gondozo Apold, gondoz6
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1. szamu melléklete

E. Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Ezist Hars Otthon Mezoszilas
szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

SzAKMAI VEZETO
|

Telephelyvezet6
Mentalhigiénés csoport: Vezetd apol6 Funkcionalis csoport: |
e Szociélis- és terapids munkatars * Gazdasagi ligyintéz6
o Adminisztrator * Gépkocsivezetd
o Karbantarto
e Mosond
Csoportvezetd e Takarito
apolé e Varrénd
e Portas
|
e Apold

e Gondozo
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F. Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Kristaly Szocialis Szolgaltato

Kdzpont szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

Szakmai Vezeto

Telephelyvezeto

TL hazak (10 db)

* Smaragd Otthon Alapszolgéltatas-
e Gyémant Otthon vezetd
e Rubin Otthon I
* Zafir Otthon Kristaly Szolgaltato Foglalkoztatés
e Holdké Otthon | Kozpont
e Napkd Otthon Fogyatékosok | I
e lgazgyongy Otthon nappali ellatasa Segitd
> iAli A A egito
Topaz Otthon — Szocialis Tamogaté
» Ondl Otthon Terépiss L1 étkeztetés szolgaltatas
e [Lavako Otthon munkatars Gondozo ] ! I Hazi
Funkcionalis csoport: Asszisztens Diplo,n]és Gondozé segitségnyjtas
I o (Gazdasagi ligyintézo segito |
Esetfelel6s e Karbantarto | Gondoz6
* Mosond Konyhai Seith
e Takaritd Kisegitok egito
e Varrénd




Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete

G. Aranyalma Integralt szociélis Intézmény Fejér Varmegye Palast Otthon Polgardi-Tekerespuszta

telephely szervezeti felépitése

Intézményvezeto

Szakmai vezeto

Telephelyvezeto

Apol6-gondozé otthon és rehabilitacios intézmény

e JHS koordinator
e Mosoda vezetd

Gazdasagi ligyintéz6

Vezetd Szocidlis gondozdi csoport Szociélis munkatéarsak
apold
P I Csoportvezetd gondozdk Szocialis tigyintézdi feladatok
EU. csoport ey  GONdozok
I Mosond, varrond Fejleszto pedagogus
Apol6k — gondozok ) . .
Gépkocsivezetd - .
(Fokozott apolast — P Szocialis munkatars
gondozast igényldket ) -
(o Karbantartok oy :
ellatok) Terapias munkatars
Takaritok

Fejleszto, szocialis és mentalhigiénés
csoportvezetd - a telephelyvezetd
helyettesitésével megbizva

Apolé-gondoz6 otthon

Rehabilitacios intézmény

Fejleszto pedagogus

Szocialis/terapias munkatars

Szabadid6 szervezo

Segitd — fejlesztd foglalkoztatas

Gondoz6 — Rehabilitacios

intézmény
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H. Aranyalma Integralt Szocialis Intezmény Fejér Varmegye Remény Lakootthon Polgardi
szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

SzAKMAI VEZETO

Telephelyvezet6

Gondoz6
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I. Aranyalma Integralt Szocialis Intézmeény Fejér Varmegye Ezistdio Otthon Sarosd szervezeti
felépitése

INTEZMENYVEZETO

SzAKMAI VEZETO

TELEPHELYVEZETO
|
Funkcionalis csoport Vezetd apold Szocialis/ terapias

e Gazdasagi ligyintézo munkatars
e Gépkocsivezetd
e Karbantartd
e Mosono -
o Takarito e Apol6
e Vasalond e Gondoz6
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