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1 A koltségvetési szerv alapitasarél sz6lo jogszabaly

1.1 Altalinos rendelkezések

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Ant)) 8/A. §-a alapjan az
Orszaggylilés vagy a Kormaény altal alapitott koltségvetési szerv alapitasardl jogszabélyban,
mas alapitd szerv ltal alapitott koltségvetési szerv esetén alapitéd okiratban kell rendelkezni.
Jogszabéllyal alapitott koltségvetési szerv esetén - a jogszabdlyban megjeldlt alapitasi
idépontot megelézéen - a koltségvetési szerv alapitasardl alapitd okiratot is ki kell adni. Az
alapitd okiratot és annak modositasat az alapitd szerv adja ki a kincstar altal rendszeresitett
formanyomtatvany alkalmazésaval.

Az Ant. 10.§ (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belst rendjét és mddjat szervezeti és mitkddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozé szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s mikodesi
szabalyzataban, a gazdalkodas részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra az Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér
Varmegye (tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, mitkodésének
rendjét és fobb szabélyait, a vezettk és munkavallaldk feladatait, kapcsolati rendszert.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozodira, valamint
munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszonyban dolgozo munkatarsaira, valamint az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevdkre.

1.2 Jogszabalyi hattér

—  az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. trvény (tovabbiakban: Aht.),

— az allamhdaztartasrdl szOlo torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

— a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrél szolé 316/2012. (XII1.13.) Korm.
rendelet. (tovabbiakban: SZGYF rendelet),

— a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatsokrol szolé 1993, évi III. tdrvény
(tovabbiakban: Szt.),

— a személyes gondoskodast nyGjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol ¢s
miukodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

— a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolé 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

— a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabdlyairol sz6ld 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet (tovdbbiakban: SZMM rendelet),

~ a személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993. (11.
17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

— a személyes gondoskodas igénybevételével kapcesolatos eljardsokban kézremiikddo
szakért6kre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrdl szdlo 340/2007.
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(XIL 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet),

— akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.),

— a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl szolo
257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet,

— a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: 9/2000. (VI
4.) SzCsM rendelet),

— a vezetdli megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatdst nydjté személyek
vezetdképzésérdl szold 25/2017. (X.18) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

— az Alaptdrvény,

- Az egészségligyrdl szold 1997, évi CLIV. térvény,

— A Polgéari Torvénykonyvrol sz0ld 2013, évi V. térvény

2 A koltségvetési szerv alapitdé okiratanak kelte, szama, az alapitas idpontja

Az intézményi alapadatok az A-315-1/2025. szAmd 2025. marcius 31. napjan kelt Alapité
okiratban foglaltak alapjan kertilnek régzitésre.

2.1 A kioltségvetési szerv megnevezése:

Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
2.2 A kiltségvetési 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 Aranyfiiz Otthon Alap 7011 Alap, Arany kiils6tanya 1.

2 Topart Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent LAszl6 utca 48.

3 Kékmadar Lakootthon Csokakd 8074 Csokakd, Mori 0t 18.

4 Varudvar Id6sek Otthona Csdkakd 8074 Csokakd, Télgyfa utca 2.

5 Eziist Hars Otthon Mez6szilas 7017 Mezb6szilas, Fo utca 55.

6 Remény Lakootthon Polgardi 8154 Polgardi, M4jus 1. utca 27,

7 Kristaly Szociélis Szolgaltatd | 8153 Polgardi, Somlyoi ut 2/A.
Kozpont Polgardi

8 Palast Otthon Polgardi-Tekerespuszta | 8154 Polgardi, Tekeres puszta 1.

9 Ezlistdié Otthon Sarosd 2433 Sérosd, Szabadsag tér 1.
Lakhatasi helyszin megnevezése Lakhatasi helyszin cime

1 Smaragd Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 20.

2 Gyémant Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 24.

3 Rubin Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/2 hrsz.
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4 Zafir Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 32,
5 Napk¢ Otthon 8154 Polgardi, Gyulamajor 1642/2 hrsz.
6 Holdk6 Otthon 8154 Polgardi, Gabor Dénes utea 7.
7 Igazgyongy Otthon 8154 Polgardi, Jozsef 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 | Lavakd Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/4 hrsz.
2.4 A koltségvetési szerv alapitasinak ddtuma:
1982.01.01.

2.5 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

2.5.1 A koéltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése, székhelye:

Beliigyminisztérium, 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

2.5.2 A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése, székhelye:

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

2.5.3 Kozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:

Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.54 Az atruhazoit iranyitasi hataskérdk:

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 9. § ¢), g), €s 1) pontjaban meghatarozott
iranyitdi jogkorok.

2.5.5 A kizépiranyitoé szervet kijelol6 torvény, kormanyrendelet megjelélése:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol sz816 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet.

2.5.6 A Lkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépirinyité szervre dtruhazott

iranyitasi hataskorok esetén:

az irAnyitasi hatdskor az iranyitasi hataskor |{igycsoportok az atruhdzott
atruhazasarol rendelkezd gyakorldjanak atirdnyitasi
torvény, kormanyrendelet | megnevezése, hataskorsk
megjelélése székhelye
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Szocilis és
Gyermekvédelmi az Szt.-ben

Foigazgatosig, 1132 | meghatarozott
Budapest, Visegradi | iigycsoportok
utca 49.

a szocialis igazgatasrol és a
szocialis ellatasokrol szold
1993. évi I1L. torvény (a
tovabbiakban: Szt.)

Az Aht. 9.§ e) és
f) pontja

2.6 Koltségvetési szerv azonosité adatai:

2.6.1 A koltségvetési szerv adészima:

15363750-2-07

2.6.2 A koltségvetési szerv PIR szama:
363750

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

2.6.4 Szamlavezetd pénzintézet:

Magyar Allamkincstar

2.6.5 A koltségvetési szerv bankszamla szima:

10029008-00317416

2.6.6 Altalinos forgalmi adé alanyisag:

Kiemelt Addézok Igazgatdosiga kizardlagos illetékességi korébe tartozd szerv: nem
TAO-torvény hatalya ala tartozik: nem

3 Az ellitandd, és a kormianyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott villalkozasi tevékenységek megjelélése

3.1 A koltségvetési szerv kiozfeladata:

Az Szt. 68. § (1) bekezdése szerint meghatarozott idésotthoni ellatds, a 69. §-a szerinti
fogyatékos személyek &apolo, gondozd otthoni ellatdsa, a 71. § (1) bekezdése szerinti
pszichiatriai betegek apold, gondozd otthoni ellatasa, a 74. § (1) bekezdése szerinti fogyatékos
személyek rehabiliticios intézményi ellatasa, a 75. §-a szerinti tamogatott lakhatas, a 80. § (3)
bekezdés a) pontja szerinti idéskortak gondozdéhaza ellatds, a 85/A. § (3) bekezdés a) pontja
szerinti fogyatékos személyek részére nyujtott aa) rehabilitacids célu lakootthoni és ab)
apolégondozd célt lakootthoni ellatasa, a 65. § (1) bekezdése szerinti jelzérendszeres hazi
segitségnytjtas, a 62. §-a szerinti étkeztetés, a 63. §-a szerinti hzi segitségnynjtas, a 65/C. §-a
szerinti tamogatd szolgaltatds, a 65/F. §-a szerinti fogyatékos személyek nappali ellatésa,
valamint a 99/B. §-a szerinti fejleszt6 foglalkoztatas biztositasa.

3.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének aAllamhaztartasi szakiagazati besorolasa:
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szakagazat szima szakdgazat megnevezése

872000 Mentdlis, szenvedélybeteg bentlakdsos ellatésa

3.3 Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Idosek, pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek (felnéttek, valamint a stlyos €s a
kozépsulyos  értelmi  fogyatékos, illetve halmozottan  sériilt gyermekek,
gyermekvédelmi szakelldtidsban részesiild, kiilonleges ellatast igényld gyermekek)
apolast, gondozast nyjto intézményi ellatasa.

Apolast, gondozast nydjté intézményi elldtds: az Snmaguk elldtdsira nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb hdromszori étkeztetésérél, szitkség
szerint ruhazattal, illetve textiliaval vald ellatasarol, mentalis gondozasardl, a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasardl (a tovabbiakban:
teljes kord ellatas) az dpolast, gondozast nyQjté intézmeényben kell gondoskodni, feltéve, hogy
ellatasuk mas modon nem oldhaté meg. Az intézmény keretében iddsek otthona, pszichiatriai
betegek otthona, valamint a fogyatékos személyek otthona mukodik.

Az iddsek otthondban meghatarozott gondozasi szitkséglettel rendelkez6, de rendszeres
fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyado oOregségi nyugdijkorhatart
betdltott személy lathato el. Az idések otthondban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt onmagérdl gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti
gondozasi sziikséglettel rendelkez6 személy is ellathatd, ha ellatdsa més tipusua, dpolast-
gondozast nyjto intézményben nem biztosithato.

A pszichiatriai betegek otthonaba az a kronikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az ellatas
igénybevételének idépontjaban - jogszabilyban meghatarozott szakvélemény alapjan - nem
veszélyeztetd allapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényel, és egészségi allapota, valamint
szocialis helyzete miatt nmaga ellétasara segitséggel sem képes.

A fogyatékos személyek otthonadba az a fogyatékos személy vehets fel, akinek oktatasara,
képzeésére, foglalkoztatdsara, valamint gondozdsara csak intézményi keretek kozétt van
lehetdség. Enyhe értelmi fogyatékos kiskort csak kivételes esetben helyezhet6 el a fogyatékos
személyek otthonaban. A fogyatékos személyek otthondban elkéilonftetten kell megszervezni a
kiskortak ¢€s a felnéttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és a kdzépsulyos,
illetve silyos értelmi fogyatékos személyek ellatasat. A fogyatékos kiskoriak esetében az
Apolassal, gondozassal parhuzamosan biztositani kell a korai fejlesztést és gondozast, vagy a
fejlesztd nevelést ellato teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati intézménnyel vald
egylittmiikodést, tovabba az iskolai tanulményok folytatdsanak segitését. A nagykort
fogyatékos személy intézményi ellatasat Ggy kell megszervezni, hogy szamara az allapotanak
megfelelé 6nallésdg, dontési lehetdség biztositott legyen. A fogyatékos személy részére
biztositani kell - a fogyatékossdganak megfeleldé - szinten tartd, képességfejlesztd
foglalkoztatast, tovabba sport- és szabadidés tevékenyseg végzését is.

b) Idoéskoriak, gondozdhaza

Az idések gondozohdzéiba azok az idéskoriak, valamint azok a 18. életéviiket betsitott beteg
személyek vehet6k fel, akik onmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban
idélegesen nem képesek gondoskodni.

10
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c) Fogyatékos személyek rehabiliticios intézményi ellatdsa.

A fogyatékosok rehabilitaciés intézménye azoknak a fogyatékos, valamint mozgéssériilt
személyeknek az elhelyezését szolgdlja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacids
célu foglalkoztatasa csak intézményi keretek kozott valdsithatdé meg. A fogyatékosok
rehabiliticids intézménye elokésziti az oft él6k csaladi és lakdhelyi kornyezetbe torténd
visszatérését, valamint megszervezi az intézmeényi ellatas megsziinését kdvetd utégondozast.

d) Fogyatékos személyek apold-gondozd lakdotthoni ellatasa.

A fogyatékos személyek apold-gondozé célu lakdotthondba - intézménybdl torténd elhelyezés
esetén a feliilvizsgdlat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel - a fogyatékossag
jellegétdl és sulyossagatdl fiiggetleniil helyezhetd el fogyatékos személy. A nagykora
fogyatékos személy fogyatékos személyek dapolé-gondozé céld lakdotthondban torténd
elhelyezésének feltétele a benyujtott orvosi dokumentacié felhasznalasaval lefolytatott
alapvizsgalat, valamint a komplex sziikségletfelmérés elvégzése. Az édpolo-gondozd céln
lakootthon az ellatottnak teljes korfi ellatast biztosit.

e) Fogyatékos személyek rehabilitécios céla lakootthoni ellatasa.

A rehabilitacids céli lakootthonba az a személy helyezhetd el, aki intézményi elhelyezés soran
fellilvizsgalatban részt vett, és a fellilvizsgalat eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni
fejlesztés alapjan lakdotthoni elhelyezése az 6nallo életvitel megteremtése érdekében indokolt,
tovabba aki csaladban €1 és képességei fejlesztése, valamint ellatasa lakdotthoni keretek kozétt
biztosithatd és rehabilitdcidja csalddjdban nem oldhatd meg, 6nellatisra legalabb részben képes,
valamint lakéotthonba keriilése id6pontjdban a tizenhatodik életévét mar betdltdtte, de a red
iranyado oregségi nyugdijkorhatart még nem.

f) Témogatott lakhatas

A tdmogatott lakhatds — szakositott ellatasként - a fogyatékos személyek, részére biztositott
cllatds, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfeleléen az
ellatott személyek 6nalld életvitelének fenntartasa, elésegitése érdekében biztosit

— lakhatasi szolgaltatast,

—  esetvitelt,

-~ segitségnyjtast a kbzszolgaltatisok és a tarsadalmi életben valo részvételt segitd mas

szolgéltatasok igénybevételéhez,
— tovabba — igény esetén, komplex szilkségletfelmérés alapjan - feliigyeletet, étkeztetést,

gondozast, készségfeilesztést, tanacsadast, pedagdgiai segitségnynjtast,
gyogypedagogiai  segitségnynjtast, szallitast, haztartdsi vagy haztartast potlod
segitségnyujtast.

g} nappali ellatds fogyatékos személyek részére

A szocidlis alapszolgaltatdsok egyik forméjaként - napkozbeni tartézkodésra, tarsas
kapesolatokra, alapvetd higiéniai szlikségletek kielégitésére, a tdmogatott lakhatasban €16
fogyatékos személy részére. A nappali ellatast ny0jté intézmény nyitvatartési ideje minimum
hat éra.

11



Aranyalma Integralt Szocidlis Intézimnény Fejér Varmegye
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

A nappali ellatast biztosité intézmény
—  az cllatast igénybe vevok részére szociélis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt,
— igénybe vevii igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kdzdsségi szervezesil programoknak, csoportoknak,
~  biztositja, hogy a szolgaltatids nyitott formdban, az ellatotti kir és a lakossag altal
egyarant elérhetd modon mikodjon.

A fogyatékos személyek nappali ellatds az alabbi szolgaltatasokat (szolgaltatasi elemeket)
igény szerint biztositja:
— tandcsadas,
—  készségfejlesztés,
— haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas,
— étkeztetés, az idos személyek napi egyszeri melegételén f1l,
— esetkezelés (pl. problémamegoldas, {igyintézes),
— feliigyelet,
— gondozas és kozdsségi fejlesztcs
— gyogypedagogiai segitségnynijtast
— pedagdgiai segitségnytjtast
— az intézményben 6-8 fés gondozasi csoportokat kell kialakitani. A gondozasi csoportok
kialakitasa soran figyelemmel kell lenni az ellatottak €letkordra és fejlettségi szintjére.
— afogyatékos személyek nappali intézménye az igénybe vevdk szamara egyéni fejlesztd
programokra épiilé gydgypedagdgiai foglalkozast szervez.

h) Hazi segitségnytjtas

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgéaltatast igénybe vevd részére a tdmogatott lakhatas
keretében kell biztositani az onalld életvitel fenntartisa érdekében szikséges ellatast.

A hazi segitségnyljtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis,
szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak  megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsdval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Hazi segitségnyujtds igénybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozési szilkségletet. A
szolgaltatas iranti kérelem ¢s a komplex szitkségletfelmérés alapjan az intézményvezetl, vagy
az &ltala megbizott személy végzi az igénylé gondozési szlikségletének vizsgalatat. A
gondozasi szitkséglet vizsgélata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld
esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt.

Szocialis segités keretében biztositani kell
— alakékornyezeti higiénia megtartdsaban vald kdzremitik6dést,
— a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést,
— a veszélyhelyzetek kialakulasinak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténo segitségnynjtast,

— sziikség esetén a bentlakisos szocidlis intézménybe torténd bekosltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
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— azecllatast igénybe vevivel a segitd kapesolat kialakitisat és fenntartasat,
— a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
— aszocidlis segités keretében biztositott feladatokat.

Hazi segitségnytijtas esetében a gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is elldthato,
ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd més személy irdsban vallalja a szolgaltatasi
onkdltséggel azonos mértékii személyi téritési dij megfizetését.

i) Etkeztetés

Az étkeztetés keretében a fogyatékos ellatottak részére napi 6tszori étkezés, melybdl legalabb
napi egyszeri meleg ételr6l gondoskodnak, akik a tdmogatott lakhatast igénybe veszik, és
tnmaguk részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk miatt.

1) Tamogato szolgaltatds fogyatékos személyek részére

A tamogatd szolgilat a fogyatékos személy Onallé életvitelét elOsegitd, a mindennapi
szitkségletei kielégitését célzd — személyes kozremiikodés altal megvalosuld — szolgaltatas.
(1998. évi XXVL tv. 4. §. d) pontja)

A tamogatd szolgaltatds célja a fogyatékos személyek lakdkdrnyezetben torténd ellatasa,
els@sorban a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
tnallosdganak megdrzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnytjtds biztositdsa révén.
(1993. éviIIL tv. 65/C § (1) bekezdés)

k) Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtds

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetitk miatt raszorulo, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznalatara képes iddskoru vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az ©ndlld életvitel fenntartdsa
mellett felmertild krizishelyzetek elharitasa céljabdl nygjtott ellatas.

1) Fejleszto foglalkoztatas
A fejleszté foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az onalldo munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd
elhelyezkedésre, egészségi Allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotinak megfelel6

fejlesztési €s foglalkoztatasi szolgéltatds biztositisa Gtjan.

3.4 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti

megjelolése:
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 1101121 Pszichiatriai betegek tartés bentlakasos ellatisa
2 1101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatisa
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Fogyatckossaggal €16k rehabilitacios céla bentlakasos

3 1101212 o
ellatdsa

4 1101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

s 1101215 Foigytatékosséggal €lok apolo-gondozd lakootthoni
ellatisa

6 |101216 Fogyatékossaggal €lék rehabilitacios célu lakdotthoni
ellatasa

7 1101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

8 101222 Tamogato6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére

9 102023 Idéskornak tartos bentlakésos ellatisa

10 1102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellatisa

11 [102025 Id6skortak atmeneti ellatisa

12 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

13 1107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

14 1107052 Hézi segitségnytjtds

151107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

3.5 A kiltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

— Fejér Varmegye

— A Kékmadar Lakootthon Csokakd ellatasi teriilete orszagos.

-~ A Varudvar Id6sek Otthona Csdkakéd iddskoriak gondozdhaza ellatési teriilete

o15zagos.
— Az alapszolgaltatasok tekintetében az ellatasi teriilet: Polgardi telepiilés, JHS
szolgaltatds tekintetében Fejér varmegye.
3.6 A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Foigazgatdia,
a kozalkalmazottak jogéllasdrol szolé 1992, évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat Otjan, legfeljebb 5 év hatirozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza a megbizast, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

3.7 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6é személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozd jogszabdly
1. | Kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXIII. térvény
2. | Munkaviszony a munkatdrvénykonyvérél szolé 2012.
évi L. torvény
3. | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szoloé 2013.
évi V. torvény

3.8 A koltségvetési szerv villalkozisi tevékenysége:
Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

4 Gazdidlkodé szervezetek részletes felsorolisa, amelyek tekintetében a kiltségvetési

szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsdgi, 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 miikidés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi

szervezet - megnevezése, feladatai, a kiltségvetési szerv szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd kapesolatrendszerét az SZMSZ 1. szamt melléklete
tartalmazza.

Az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye, 8082 Gant, Banyatelep 1.
(tovabbiakban: integrélt intézmény) székhelyén, valamint kilenc telephelyén &sszesen
1521 férdhelyen nyuijt szakositott ellatast, illetve jelzdrendszeres hazi segitségnyijtast.

Az intézmény székhelyén, alapi, bicskei, valamint polgardi-tekerespusztai telephelyén dsszesen
343 féréhelyen mukodik a fogyatékos személyek otthona. A polgardi-tekerespusztai
telephelyen talalhatd a fogyatékos személyek rehabilitdcids intézményi ellatdsa is, melynek
engedélyezett férdhelye 50. Az intézmény polgardi telephelyén Gsszesen 120 £6 fogyatékkal €16
személy tamogatott lakhatasa mikodik. A pszichiatria betegek szaméra 291 féréhelyen
biztositott az apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatds Ganton és Bicskén. Idések otthona
négy telephelyen: Alapon, Csékakdn, Mez6szilason, valamint Sarosdon mitkédik dsszesen 496
féréhelyen. Az idéskoriak gondozohiza Csokakon taldlhatd, engedélyezett férfhelyek szama
10. A fogyatékos személyek dpold-gondozo céli lakéotthona a csokakdi telephelyen mitkddik
14 férOhelyen. Integralt kormyezetben Polgardi telepiilésen talalhato a fogyatékos személyek
rehabilitacios c€la lakootthona Gsszesen 8 férdhelyen. A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas
vonatkozéasaban az engedélyezett segélyhivo késziilékek szama 200. A fejleszté foglalkoztatas
az integralt intézmény székhelyén és annak ot telephelyén (Alap, Bicske, Csokakd, Polgardi és
Polgardi-Tekerespuszta) térténik. A foglalkoztathatd személyek szdma 246 £6.

Székhelyintézmény/telephely Cime Ellatasi forma | Engedélyezett
neve férohelyek
szama
Aranyalma Integralt Szocialis | 8082 Gant, pszichiatriai 215
Intézmény Fejér Varmegye Banyatelep 1. betegek otthona,
fogyatékos
személyek 42
otthona
Aranyfiiz Otthon Alap 7011 Alap, Arany | idodsek otthona, 50
kiils6tanya 1.
fogyatékos
személyek 50
otthona
Topart Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent | pszichiatriai 76
Laszl6 utca 48. betegek otthona,
fogyateékos
személyek 99
otthona
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Kékmadar Lakéotthon | 8074 Csokako, Moéri | fogyatékos 14
Csokako ut 18. személyek
apold-gondozd
célu lakootthona
Varudvar Iddsek Otthona | 8074 Csokakod, | idések otthona 110
Csokako Tolgyfa utca 2.
idoéskortak
gondozohaza 10
Eziist Hars Otthon | 7017 Mezdszilas, FO | idosek otthona 200
Mez0dszilas utca 55.
Remény Lakéotthon | 8154 Polgardi, | fogyatékos 8
Polgardi Majus 1. utca 27. személyek
rehabilitacids
célu lakéotthona
Kristaly Szocialis | 8153 Polgardi, | alapszolgaltatasi 120
Szolgaltatd Kozpont | Somlyoi utca 2/A. kézpont
Polgardi
Palast  Otthon  Polgardi | 8154 Polgardi, | fogyatékos 152
Tekerespuszta Tekeres puszta 1. személyek
otthona
fogyatékos 50
személyek
rehabilitacios
intézménye
8000 Székesfehérvar,
Seregélyes ut 9198/2. | jelz6rendszeres 200
Hrsz hazi
segitségnyujtas
Eziistdié Otthon Sérosd 2433 Sarosd, | id6sek otthona 136
Szabadsag tér 1.
Lakhatasi helyszin neve Cime Ellatasi forma Engedélyezett
férohelyek
szama
Smaragd Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 1.2
Baratsag utca 20. lakhatés
Gyémant Otthon 8154 Polgéardi, | tdmogatott 12
Baratsag utca 24. lakhatas
Rubin Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Baratsag utca 28. lakhatas
Zafir Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 32. lakhatas
Napko Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Gyulamajor 1642/2 | lakhatas

hrsz.
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Holdkd Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/1 hrsz.

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

Jénos uica 7.
1718/51 hrsz.

Topaz Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Jozsef Adttila wutca | lakhatas
1581/2 hrsz.

Opal Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Jozsef Afttila utca | lakhatas
1581/3 hrsz.

Lavaké Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Jozsef Afttila utca | lakhatés
1581/4 hrsz.

5.1 Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoréknek az intézmény szervezeti
egységel, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskdrok megosztasa dsszhangban van a jogszabalyok altal kitelezden eldirt feladatokkal,
hatéskorokkel.

5.1.1 Szakmai egység
5.1.1.1 Apolast, gondozést nyiijté intézményi ellatds

Az apolast-gondozist nyujtd otthon az ellatast igénybe vevd teljes kor( elldtdsa, apolasa-
gondozdsa mellett biztositja sziikség szerinti foglalkoztatasat, €s egyéb habilitdcids,
rehabilitacids jellegli ellatdsat.

Egészségiioyi és gondozasi egység

Az egészségiigyl ellatds keretében az egészségligyi és gondozasi egység gondoskodik az
igénybe vevo:

— egészségmeglrzését szolgald felvilagositasarol,

— orvosi ellatasardl

— aszemélyi higiéné biztositasarol,

— agyogyszerelésril,

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

inkontinenciaban valo segitségnyujtasrol,

— szakorvosi, illetve slirg6sségi ellatashoz vald hozzajutasarol,

— koérhézi kezeléséhez vald hozzajutasardl,

— gylgyszerellatasarol,

— gyogyészati segédeszkizeinek biztositisarol.
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Az ellatast igénybe vevd egészségi dllapotanak rendszeres ellendérzését, az orvosi tanicsadast,
az egészségligyl targyl jogszabalyokban meghatarozott szliréseket, a gydgyszerrendelést,
valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasba torténd beutaldst az intézmeény orvosa
biztositja.

Az egészségiigyi és gondozasi egység az ellatisban részesiilo szemeély részére eldirt gydgyszer
felhasznalasat a szocidl- és nyugdijpolitikaért felelds miniszter altal meghatérozott, a Szocialis
Agazati Portalon kdzzétett nyilvantart6 lapon rogziti.

Az egészségligyi és gondozasi egység miiszakonként az ellatottak egészsegi allapotat érintd
valtozasokrol és a veliik kapcsolatos jelentésebb eseményekrdl sorszamozott eseménynaplot
(atado fiizetet) vezet.

Az egészségiigyi és gondozasi egység az ellatisban részesiilék rendszeres
gyogyszersziikségletének megfeleld, biztositja a rendszeresen szedett gydgyszerekhez vald
hozzajutast, ennek keretében gondoskodik kiilléntsen a gydgyszerek ellatottak részére térténd
beszerzésérol és haladéktalan hozzaférhetove tételérdl.

Figyelemmel az ellatast igénybe vevok egészségi allapotara a rendszeres gyogyszerkészletet
havonta az intézmény orvosa allitja 6ssze az intézmény vezetd apoldja, illetve ennek hidnyaban
a telephelyvezet javaslata alapjan.

Az alapgyodgyszerkészletet az ellatottaknak téritésmentesen - a személyi téritési dij terhére -
biztositja az intézmény. Az alapgyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti egyéni
gyogyszerszikséglet korébe tartozd gydgyszerek, tovabba a gyogyaszati segédeszkdzok koziil
els6sorban a kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhatd, illetve a tarsadalombiztositas &ltal
tamogatott gyogyszert és gyogyaszati segédeszkozt biztositja az intézmeny.

Az egészségiigyl és gondozasi egység az alapgyogyszerkészletrfl részletes €s pontos
tajékoztatdst nyujt az ellatast igénybe vevo részére.

Az ellatast igénybe vevO viseli az alapgyogyszerkészlet korébe tartozéd gyogyszereken
talmenden felmeriildé egyéni gyogyszersziikséglet koltségét, ideértve a gyogyszerért kiilon
jogszabaly alapjan dobozonként fizetend6 dij koltségét is.

Amennyiben a rendszeres €s esetl egyéni gybégyszersziikséglet koltségeinek viselésére az
ellatott jovedelmi helyzete alapjan nem képes, a koltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint
kell eljarni.

A gyogyaszati segédeszkoz ellatasa korében az intézmény feladata a vényre felirt testtavoli
eszkiznek az intézmény koltségén, a testkdzeli segédeszkznek az ellatott koltségén torténd
biztositasa. Ha a testkozeli segédeszkdz koltségeinek viselésére az ellatott jovedelmi helyzete
alapjan nem képes, a koltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény orvosa az egészségiligyl ellatiasban részesiild ellatott vonatozasdban kiallitja,
illetve vezeti az a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000.
(I1. 25.) EiiM rendelet 1. szamu melléklete szerinti egészségligyi személyi lapot (raktari szam:
A. 3510-170). A dokumentéci6 vezetésére, kezelésére az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV.
torvény 24. §-anak, 136-137. §-ainak rendelkezései iranyadoak.
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Egységhez tartozé munkakorok:
— vezetd apold
— szaképold
— 4pold
— gondozd
- orvos (megbizasi szerzodés)

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

Mentalhigiénés egység

Az intézményi életformahoz vald alkalmazkodis eldsegitése, az igénybe vevok mentalhigiénés
ellatasanak biztositasa a szociélis intézmény valamennyi dolgozojinak a feladata.

A mentélhigiénés egység gondoskodik az ellatdst igénybe vevd mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:
— aszemélyre szabott banasmodot,
— akonfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
— aszabadid6 kulturalt eltéltésének feltételeit,
— aszlikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
— az ellatottak csaladi és tdrsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,
— a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvalositisat,
— ahitélet gyakorlasanak feltételeit, és
- segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mitkddését.

Az cllatdst igénybe vevd kordnak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyéni
adottsigainak figyelembevételével a mentalhigiénés egység megszervezi:

— az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (napi rendszerességli szabad levegén
tartozkodds, fekvobetegek napi rendszerességii levegGztetése, sporttevékenység,
agytorna stb.),

-~ aszellemi €s szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

— akulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, miuzeumlatogatisok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

A mentalhigiénés egység az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevék
kézremiikodésével - elore megtervezi (heti, havi, éves munkatervek keretében), a megvaldsitas
folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

A mentalhigiénés egység az ellatottak meglévé képességeinek szinten tartasa €s fejlesztése
érdekében szocioterapias foglalkozasokat szervez.

A szocioterdpias foglalkozdsok formdit az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi

allapotanak, képességeinek megfelel6en keriil megvalasztasra, az egyéni gondozasi, fejlesztési
tervben, illetve rehabilitdcids programban megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.
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Az intézményben az alabbi szocioterapias foglalkozasok kerlilnek megszervezésre:
— amunkaterapia,
— aterapias és készségfejlesztd foglalkozas,

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

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

Az ellatott munkaterapiajara fordithaté idé nem érheti el a napi négy oérét és a heti hiisz 6rat.
A terdpias és képességfejleszto foglalkozas célja a megmaradt képességek fejlesztése, szinten
tartdsa. A terapids foglalkozds szervezhetd az intézmény kormyezetében, foglalkoztatod

helyiségben és az intézményen kiviil is.

A terdpids ¢&s képességfejlesztd foglalkozas keretében kreativ, miivészeti, mozgis- €s
jatékterapidkat szervez a mentalhigiénés egység.

Egységhez tartozé munkakorok:
- gzocialis munkatars,

— terdpids munkatars

Az cgység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét €s hatdskorét a munkakéri leiras
tartalmazza.

Feijlesztési, korai fejlesztési feladatokat ellaté eoyséo

A fogyatékos személyek otthonaban a fejlesztési feladatokat az egyéni fejlesztési tervek alapjan
végezi az intézmény, amely magéba foglalja az egyénre szabott bandsmaéd leirasat, az 6nellatasi
képesség fejlesztését tartalmazd dokumentaciot.

Az egyéni fejlesztési terv a fogyatékkal €16 ellatott személyrél készitett pedagogiai, egészségi
¢s mentalis allapot alapjan késziil.

Az egyéni fejlesztési tervek tartalmazzak:
— az ellatdst ipénybe vevo allapotanak lefrdsat, annak valtozasat,
— azegyéni fejloédést
— azegyén szamara nyujtandd pedagdgiai, mentalis és egyéb
— feladatokat, a foglalkoztatdsban vald részvételt
— ahianyzo vagy korlatozottan meglévd funkcidk helyredllitisa
— ¢érdekében végzett intézkedéseket
— akonfliktushelyzetek kezelésének, megoldasanak maédjait.

Az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasa az ellatottak aktiv kozremiikodeésével torténik. Az

egyéni fejlesztési tervet kidolgozo team félévente értckeli az elért eredményeket, sziikség esetén
médositja a fejlesztési tervet.
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Az értelmi fogyatékkal €16 felnbttek életviteléhez nyujtott segitségnél mindig szem elétt kell
tartani a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a roluk vald
gondoskodast egy integralt fejlesztési koncepcid koré épiti fel az intézmény. A kiilénbozd
segitd tevékenyseégeket, modszercket, munkaformakat wgy kell, alkalmazni, hogy az
individuum specifikumanak megfeleljen.

Egvénre épiild gondozas, feilesztés

Egyénileg foglalkozunk egy-egy lakéval. Célja a fejlédési elmaraddsok kompenzacidja,
magatartdsmodok-, tevékenységek-, gondolkodasi folyamatok kiépitése, probléma megoldasi
moédok, konfliktuskezelési technikdk tanitasa. Ezek a készségek nagyrészt a kozosségi
kapcsolatokban manifesztdlédnak dm egyéni kialakitdsuk elengedhetetlen.

Megvalosulasi formai: egyéni beszélgetés, egyéni foglalkozds, segitd beszeélgetés, egyéni
fejlesztd program.

Participaciéra €piilé gondozas, fejlesztés
A segiték a lakokkal egylitt végeznek bizonyos mindennapi tevékenységet. A kozs
munkélkodéson, tapasztalatokon keresztiil képessé tesszilk a lakdt egy-egy tevékenység 6nallo

kivitelezésére. A tanuldst valésagos élethelyzetben teszi lehetévé ez a munkaforma.

Csoportra épiild gondozas, fejlesztés

Ezen keresztlil kivanjuk kialakitani az Gsszetartozas, kozdsség érzését. Munkank a szocidlis
egylittlét, maéasok fiszteletben tartdsa, munkamegosztds, segitségnyijtds, kritikara-
véleményalkotasra val6 nevelés, szocidlis szempontbol fontos feladatok vallalasara §sztonzés
irAnyéaba hatnak.

Megvaldsulasi formai: fejlesztd foglalkozasok, szakkorok, mivészeti foglalkozas, sport.

Eovyéni foglalkozds

Pedagogiai, andragégiai jellegii, kitetlen foglalkozas, segitd kapcesolat (Iehet barmilyen témaji
beszélgetés; irdnyulhat szocidlis interju elkészitésére; élettorténet, célok, gondok
megismerésére; célja lehet nevelés: a személyi higiéné, az esztétikus megjelenés fontossaganak
megismertetése, szabadidé hasznos eltoltésének, a koltdpénzzel wvald gazdalkodas
megtanitasara).

Segitd beszéloetés:

Pszichoterapias elemeket tartalmaz, elfogado, megértd, timogaté viszonyulassal lehetdséget ad
a gondozott problémainak megbeszélésére.

Egvyéni fejlesztd program:

Specialis esetben alkalmazott foglalkozas, melynek vezetése szakértelmet igényel (fejlesztd
pedagdgus, pszicholdgus) célja a gondozott egyéni igény és iitem szerinti segitése az elérendd
habilitacios/rehabilitdcidos cél érdekében (pl.: értelmi fogyatékossaghoz tarsulo betegségek,
fogyatékossag esetén)
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Fejleszt6 foglalkozasok:

Csoportos foglalkozasok, melyek a képességek, készségek kialakitdsat a meglévd ismeretek
elmélyitését, alkalmazdsat szolgalja. Elbsegiti az egyiittmikodési készség fokozodasit,
konfliktuskezeld technikak elsajatitasat, gyakorlasat, empatias készség ndvelését,
kommunikacios készség fejlodését, toleranciaszint névekedését.

A fejlesztd foglalkozasok témakorei hét teriilet koré csoportosithatok:
- kommunikacid, énismeret
-~ egészséges €letmddra nevelés
- mennyiségi ismeretek
- mozgaskultira
~ Onkiszolgalas
- haztartasi ismeretek
- foglalkoztatés

Szakkorok

A szabadid® hasznos eltSltésére szervezett programok, aktivitast, tevékeny kézremikodést
igényelnek (cél: ismeretek gytljtése, képességek megbrzése).

Miivészeti foglalkozas

Kiemelkedo képességii lakok alkotd jellegli foglalkoztatdsa; az onkifejezés segitése; szabadidd
hasznos eltoltése; készségfejlesztés; sikerélmény elérése; csoportdinamikai hatdsok terapias
felhasznalasa; gondozott &llapotinak nyomon kdvetése.

Mozgésterapia/sportprogramok

A foglalkozas célja a fizikai terhelhetdség fokozésa, jo kondicio elérése; fesziiltség oldasa;
csoportdinamikai hatasok felhasznalasa; kapcsolatteremtd készség fejlesziése.

Az értelmi fogyatékos felnétiek életviteléhez nyujtott segitségnél mindig szem elétt kell tartani
a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a roluk valé gondoskodast
egy integralt fejlesztési koncepcid koré épitjiik fel. A killonbozé segitd tevékenységeket,
modszereket, munkaformakat Ggy kell alkalmazzuk, hogy az individuum specifikuméanak
megfeleljen.

Nem idealis koncepcidkat, modelleket dolgozunk ki, hanem az egyén adottsagait, lehetdségeit,
elmaraddsait feltard, azok mentén haladé egyéni fejlesztesi terveket készitiink.

Az egyéni fejlesztés mellet hangsilyos elemként jelenik meg a csoportos fejlesztés, mely foleg
a szocialis kompetenciakat hivatott fejleszteni. A szociélis tanulés segit az érzelmi intelligencia
fejlédésében, ami elengedhetetlen az érett, autondm személyiség kialakuldsaban.

Az intézményt mindenkori lehetdségeihez képest segitséget nydjt a lakdk idilésének,
kirandulasanak szervezéséhez, lebonyolitasahoz, intézményen kiviili programokhoz, de az
ezzel kapcsolatosan felmertilé koltségeket a lakok finanszirozzak. Fodrész, kozmetika, pedikiir,
fényképész, cipd- és miszaki cikkek javitdsa — a szolgaltatd altal meghatirozott ellenérték
megfizetésével torténik. Havi koltépénzével mindenki maga rendelkezhet sziikségletei €s sajat
izlése szerint 6nalléan, vagy segitséggel vasarolhat.

Korai fejlesztésben azok a gyerekek részesiilhetnek, akiknek fejlédése eltér a vele azonos
kortakétol. A Székesfehérvari Pedagdgiai Szakszolgalata hatranyok lekiizdésére egy
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tervszerlien felépitett fejlesztd programot allit 6ssze. Hangstlyt kap a gyogypedagogiai
fejlesztés, tanacsadas &s terapids szolgéltatas is. Minden esetben figyelembe veszik a gyermek
egészségi allapotat, illetve a Fejér Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat altal kiadott
szakvéleményben leirtakat, mely egyben a fejlesztés irdnyvonalat is meghatarozza.

Korai fejlesztésre akkor van szilkség, ha a gyerek egy vagy t6bb fejlédési teriileten elmarad az
életkordnak megfelel$ szintt6l, ez lehet:

~ értelmi fejlédési elmaradas

— mozgas-, hallas-, vagy latasprobléma

— megkésett beszédfejlodés

— viselkedészavar, szocidlis készségek eltérései, kapcsolati problémak

— ¢tkezéssel, alvassal és szobatisztasdggal kapesolatos gondok.

A korai fejlesztéssel csokkenteni lehet a lemaradast, a nap, mint nap felmeriilé nehézségek
megoldhatobba valnak. A fejlesztés sordan a cél, hogy azok a képességek fejlodjenek,
amelyeknél az elmaradas jelentkezik. Ebben a fejlesztési formaban 6 éves koraig vesz részt a
gyermek.

Egységhez tartozd munkakérok:
— fejlesztépedagdgus

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelésségét €s hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

5.1.1.2 Atmeneti elhelyezést nyiijté intézményi ellitas — Idéskoraak gondozohaza

Az atmeneti elhelyezést nynujté intézményi cllatasra legfeljebb egy évig keriilhet sor. A fenti
hatarid6 elteltét megel6z6en egy honappal a telephely vezetdje megvizsgélja, hogy az ellatist
igénybe vev( csaladi kérnyezetébe visszahelyezhetb-e, illetve ellatasa személyes gondoskodas
utjan biztosithaté-c. Ha az ellatast igénybe vevd csaladi kirnyezetébe nem helyezhetd vissza,
az intézmény vezetdje az ellatds idGtartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithatja. Ha az
ellatast igénybe vevot mads, személyes gondoskodast nyUjtd intézményben el lehet latni, a
megleleld intézmeénybe torténd athelyezés lehetdségérol az intézmény vezetdje tajékoztatast ad.
Az 0 intézménybe torténd elhelyezésig az ellatast igénybe vevd ellatisat valtozatlan
feltételekkel kell biztositani.

Az idések gondozéhazaba azok az iddskoriak, valamint azok a 18. életéviiket betsltoit beteg
személyek veheték fel, akik &nmagukro]l betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban
iddlegesen nem képesek gondoskodni.

Az iddsek gondozohdza vonatkozasaban egészségiigyi ellatas keretében nem kell gondoskodni
gyogyaszati segédeszk6zok biztositasarol.

Egységhez tartozd munkakérok:

— apold,
— gondozo
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét é€s hataskérét a munkakori lefras
tartalmazza.

5.1.1.3 Fogyatékos személyek rehabilitaciés intézményi ellatasa

A rehabilitacios intézmény feladata az intézményi ellatdst igénybe vevd 6ndlld életvezetési
képességeinek kialakitasa, illetve helyreallitasa, fejlesztése, tovabba a tArsadalomba t6rténd be-
, illetve visszailleszkedésének tdmogatasa ¢s az utégondozas megszervezése.

A rehabiliticids intézmény az ellatist igénybe vevOk habilitdcidja, rehabiliticidja (a
tovabbiakban: rehabilitaci6) mellett biztositja szitkség szerint az ellatottak egészségi allapota
szerinti dpolasdt, gondozasat is. A telephely az ellatast igénybe vevOk apolasat, gondozasat
elkiilénitetten szervezi meg.

A telephely az apoldsi részlegben ellatott igénybe vevOk részére folyamatosan biztositja az
apoléshoz szilkséges egészségiigyi feltételeket, valamint felszereléseket.

Az ellatottak rehabiliticidja érdekében az 4poldk, szocialis gondozok feladatkdre gy kerdilt
kialakitasra, hogy munkaidejiiket a szitkség szerinti apolasi feladatok mellett, tobbségiikben a
segitd gondozodi feladatok tegyék ki.

A telephely vezetdje a gondozéds megsziinésének varhaté idépontjat megeldz6 hat hénappal -
az utdogondozas eldkészitése érdekében - megkeresi az ellatott csaladjat, az ellatast igénybe
vev( lakohelye szerint illetékest, valamint a védett munkahelyet. A telephely az ellatast igénybe
vevé munkahelyi beilleszkedésének elosegitése mellett kézremiikddik munkakori feladatainak
betanftasaban is.

Ha az ellatast igénybe vevé intézményi jogviszonya a sikeres rehabilitacid kovetkeztében
megsziint, az intézmény a gondozas megsziinésétdl szamitott legalabb hat honapig a rehabilitalt
személy utogondozasat végzi. Utdgondozas a rehabilitdcios intézménybe elhelyezett személy
intézmény elhagyasat kovetd allapotinak figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a
lakdkornyezetébe torténd beilleszkedésében, a munkavégzéssel, életkoriilményeivel, napi
ritmusdval kapcsolatos problémdainak megoldasaban, az egyéni konfliktusok kezelésében
torténd segitségnynjtas.

A hatalyos jogszabalyok szerint az ellatas idotartama 3 év (két évvel meghosszabbithatd, ha a
rehabilitacios programban meghatérozott eredményeket nem sikeriilt elérni), mely 1d6 alatt az
intézményb6l kikeriilo ellatottat a telephely felkésziti a csaladdba, tarsadalomba torténd sikeres
visszailleszkedésre, illetve 6nalldo 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
irdnyitdssal a tarsadalomba integralodva 6néllo, figgetlen személlyé valhatnak.

A holisztikusan értelmezett jOllét szempontjabol fontosnak tartja a telephely, hogy az ellatottak
mindennapjait ugy szervezzék meg, olyan kmyezeti feltételeket teremtsenek szamukra, hogy
cselekvésre Gsztondzze dket. Az egyén képességeire, adottsagaira piild gondozassal lehetbve
valik az ellatist igénybe vevék személyiségének fejlesziése, Onértékelésiik, Snbizalmuk
redlishoz vald kizelitése.
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A telephely az ellatist igénybe vevs részére a lehetd legnagyobb Gnallésagot biztositja €letiik
minden tertiletén. Csak olyan mértékll segitséget nyQjtunk résziikre, amikor és amennyi
sziikséges.

A telephely megitélése szerint minden viselkedésforma alapvetéen megtanulhatd és
elfelejtheté. A szakmai munkéank az dnsegélyez0 viselkedés megerdsitésére szervezodik, €s a
kivanatos viselkedés kiépitésére iranyulé modszerek domindlnak. Ezéltal boviil az ellatott
viselkedési repertoarja, ami énallésaguk névekedését eredményezi. A szociélisan elfogadott
viselkedésmintak stabilizalasara, dllandé gyakorlasara fokozott hangsalyt fektet a telephely, az
egyéni és csoportos fejlesztés kézéppontjaban a szocialis tanulas all.

Egységhez tartozd munkakorok:

— gondozd,
— szocialis munkatérs/terapias munkatars,
— fejlesztépedagogus.

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

5.1.1.4 Fogyatékos személyek apolé-gondozé céhi lakéotthona

A telephelyen ellatott fogyatékkal - autizmus spektrum zavarral - €16 személyek részére
¢letkoranak, egészségi dllapotinak és Gnellatisa mértékének megfeleld ellatast biztositanak.
Cél, az ellatottak minél 6nallobb életének és foglalkoztatasanak elésegitése, timogatasa, annak
¢érdekében, hogy a tarsadalom teljes érték(l tagjaiva valhassanak. Az autondmia, normalizacid,
participacié €s integracids elveken alapuld személyre szabott bandsmdd megvaldsitisaval a
telephely a célesoport szamdra az Onmegvaldsitis minél szélesebb lehetOségét kivanja
biztositani.

A lakootthoni ellatas keretében a telephely az alabbiakat biztositja:
—  étkezeést,
— fejleszto foglalkoztatést,
— pénzkezeléssel kapesolatos segitségnyGjtast,
— egészségligyl, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tanacsadas, életvitel javitasat segitd
programok),
- szabadid6s programok szervezését (kirandulas, rendezvények),
~  sportszerek hasznalatanak biztositasat.

A lakdotthonban a szocialis segitd szervezi a foglalkoztatdst, a szabadidés programokat.
Egységhez tartozd munkakorok:

~ gondozd,

— segitd,

— fejlesztépedagdgus.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét ¢s hataskorét a munkakéri lefras
tartalmazza.
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5.1.1.5 Fogyatékos személyek rehabilitiaciés céli lakéotthona

A nyolc féroéhellyel miikddo, fogyatékos személyt befogadd lakootthon célja, az ellatast
igénybe vevo részére életkoranak, egészséei dllapotanak és onellatdsa mértékénck megfeleld
ellatas biztositasa.

A telephely a sikeres rehabiliticid és integracié céljanak érdekében életszerli mintakkal,
tapasztalatok megosztasdval €s megbeszélésével segitik a fogyatékkal €16 embereket az
integracio fele.

A telephely az ellatast igénybe vevd tarsadalmi integracidjat, rehabilitacidjat elésegitendd
egyéni fejlesztési tervet dolgozunk ki valamennyi ellatott esetében. Az egyéni fejlesztési
tervekben feltirjak azokat a jovedelemszerzési lehetdségeket, amelyre az 6nallo életvitel
épithetd.

A rehabilitacids célu lakootthonban az ellatott hatarozatlan idére is elhelyezhet6, ha a
rehabiliticios alkalmassagi vizsgélat, illetve feliilvizsgalat eredménye szerint az ellatott az
onallé életvitel kialakitasara varhatéan csak részben lesz képes.

Hatarozatlan ideji lakdotthoni elhelyezés esetén a lakdotthoni 1étet a rehabilitacio végeéljanak
tekinti a telephely. Az ellatast igénybe vevik egyéni adottsagainak, a tarsadalom altal kinalt
lehetéségeinek figyelembevételével Ogy itéli meg a telephely, hogy az itt €lok fejlesztése a
lehetd legmagasabb 6nalldsag, a személyi integritas fokozasa iranyaba mutat, am a teljes 6nalld
életvitelre nem lesznek alkalmasak. Eletet kisér6 gondoskodasra lesz sziikségiik.

A telephely hatdrozott idejii elhelyezést biztosit azon ellatdst igénylék szamara, akiknek
képessége és készségszintje, személyiség- integritdsa olyan szinire juthat, hogy
prognosztikusan tarsadalmi integracidjuk teljes mértékben megvalosulhat, &nélld életvitelre
alkalmassa valhatnak. Az ellatast igénybe vevs fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak €s onellatasuknak meértékének megfelelt ellatas biztositasa.

A lakootthoni ellatas keretében a telephely az alabbiakat biztositja:
—  étkezést,
— pénzkezeléssel kapesolatos segitségnyijtast,
— egészsegligyi, mentalhigiénés alapszolgéltatast (tanacsadas, életvitel javitasat segitd
programok),
— szabadidds programok szervezését (kirandulas, rendezvények),
— sportszerek haszndlatdnak biztositasat.

Egységhez tartozd munkakorok:

— telephelyvezetd,
—~ gondozo.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét €s hataskorét a munkakéri leirds
tartalmazza.

5.1.1.6 Fogyatékos személyek tamogatott lakhatdasa
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A tamogatott lakhatés Polgardiban 10 db, 12 féréhelyes hdzban, fogyatékos személyek részére
biztosit elldtast, amely az életkornak, egészségi allapotnak és oOnellatdsi képességnek
megfelelden, az ellatott Gnallobb életvitelének elosegitését, fenntartasat szolgélja.

A szolgaltatas, a timogatott lakhatast megalapozé komplex sziikséglet felmérés eredményeként
elkészitett szolgaltatasi tervben megfogalmazott, az egyén sziikségleteihez igazodd és meglévd
képességeire épitd szolgaltatds formajaban valdsul meg.

Tamogatott lakhatds keretében az alabbi szolgaltatast nyujtjuk:
— lakhatasi szolgaltatas

A szolgéaltatast igénybe vev( ellatottak részére az intézmeény alapszolgaltatas keretében nyijt
tovabbi ellatasi formakat az igénybe vevok sziikségleteihez igazodva.

Egységhez tartozd munkakorsk: Szakmai rendelet 2 mellékletének I1.2 pontja alapjan

— tamogatott lakhatés vezetd
-~ esetfelelds

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hatdskorét a munkakdri lefrds
tartalmazza.

5.1.1.7 Fejleszté foglalkoztatas

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

A fejleszté foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az 6nalldé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd
elhelyezkedésre, egészségi allapotanak, koranak, fizikai ¢s mentalis allapotanak megfelel
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositisa utjan.

A fejleszté foglalkoztatas kétfajta jogviszonyban valdsul meg az alabbiak szerint:

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

~ a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatisokrol szolo 1993. évi IIL. torvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti fejlesztési jogviszonyban.

A fejleszté foglalkoztatdsha az a személy vonhaté be, aki az alabbi feltételeknek egyiittesen
megfelel:

— szocidlis szolgaltatast vagy ellatast vesz igénybe, és

— allapota szerint fogyatékossaggal €16, vagy pszichiatriai beteg, és
— megfelel az Szt. szerinti altalanos feltételeknek.
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A munkaviszonyban torténé foglalkoztatas célja az dnalld munkavégzést segitd képességek,
készségek fenntartasa, fejlesztése, uj munkafolyamatok megismerése, 0 szakma elsajatitasa,
fellkészités a nyilt munkaeré-piacra térténd kilépésre.

Az intézmény munkaszerzddést kot az ellatottal, amelyben meghatarozza a munkavallald
munkak&rét, az alapbérét, valamint a munkavégzés helyét.

A munkaviszony az Szt. alapjan hatarozott idére jon létre, de a hatarozott idej{i foglalkoztatas
az 0t évet meghaladhatja. A munkaidd maximum napi 8 ora (heti 40 6ra) lehet. A
foglalkoztatott munkavégzéssel t6ltott ideje egészségi, mentélis &dllapotdhoz igazoddan
rugalmasan véltoztathat6, igy lehetdéség van havi munkaidOkeretben, egyenl6tlen napi
munkaidd-beosztas szerint is meghatarozni a munkaidét.

A fejleszt6 foglalkoztatasi egység a munkavégzéshez az alabbi feltételeket biztositja:

— a munkat Ggy szervezi meg, hogy a munkavallald a munkaviszonybél eredd jogait
gvakorolni, kitelezettségeit teljesiteni tudja,

— a munkavallalé szdmara a munkavégzéshez szlkséges tdjékoztatist és iranyitast
megadja,

— Dbiztositja a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzéset,

— folyamatos felligyelet mellett biztositja - az ellatott specidlis szitkségleteinek
megfelelden - az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés személyi,
targyi, szakmai €s miiszaki feltételeit,

— Dbiztositja a munkavallal6 szdmara a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, illetve a
munkaszerzodésben foglaltaknak megfeleléen a munkabér kifizetését,

— biztositja a munkavallal6 szaméra az esetleges szakmai elérelépés lehetdségét, melyhez
figyelembe veszi az alkalmazott személyes rehabilitacids tervében meghatérozott
palyatervet. Tovabba gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatott az eldre lepéséhez
szlikséges tapasztalatot, gyakorlatot megszerezze, Lehetdséget biztosit arra, hogy
képzések, tovabbképzések keretében a foglalkoztatott megszerezze azt a tudést,
képesitési feltételt, amelynek alapjan megszerezheti a szakmai elére lepéshez sziikséges
végzettséget. Lehetdvé teszi az alacsonyabb oOraszdmu foglalkoztatdsbél magasabb
braszamban térténd munkavégzést.

— Dbiztositja a magasabb szintli munkakérbe valé tovabblépést a megszerzett
munkatapasztalatnak, valamint végzettségnek megfeleloen.

A munkavallalé munkakdre az ahhoz tartozd feladatok részletes leirasaval keriil
meghatarozasra. A munkavéllaléra vonatkoz6 egészségligyl alkalmassagi vizsgalat kiterjed a
részletes munkakéri feladatok ellatasara.

A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatds célja az egyén testi és szellemi
képességeinek és a munkavégzéssel Osszefuggd készségeinek a helyredllitdsa, megdrzése,
fejlesztése és felkészitése az 6nallé munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszonyban vald részvételhez az alabbi szakvélemények sziikségesek:

— a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a munka-szakpszichologus vagy munka- €és

szervezet-szakpszicholdgus, valamint a szocidlis szolgaltatast biztositd intézmény
vezetdjének egyiittes javaslata, vagy
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— rehabilitaciés alkalmasségi vizsgélat eredményeképpen kiadott, hatalyos, munka-
rehabilitdciot javasld szakvélemény (2017. aprilis 1-jét megel6zden készitett korabbi,
de még hatdlyos szakvélemény), vagy

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

A javaslatnak megfelelén az ellatottal a jogszabaly alapjan fejlesztési jogviszonyt lehet
létesiteni, amely a fejlesziési szerzddéssel jon létre, amit az ellatott, illetve tdrvényes
képviseldje irdsban k&t meg a fejleszté foglalkoztatast nyujié szolgaltatd, vagy intézmény
vezetdjevel.

A fejlesztési szerz6dés az aldbbiakat tartalmazza:

— afejlesztd foglalkoztatds keretében végzett tevékenység részletes leirasat,

— a fejleszté foglalkoztatds idébeosztdsat és helyét azzal, hogy a foglalkoztatas
id6tartama nem haladhatja meg a napi 6 orat és a heti 30 6rat, de az ellatott — az egyéni
szilkségleteire tekintettel — egyenlétlen napi munkaidé-beosztassal is foglalkoztathato,

— a fejlesztési foglalkoztatasi oradij Gsszegét,
— azellatott szdndéknyilatkozatat arra nézve, hogy testi és szellemi képességeihez mérten

elvarhaté modon kozremiikodik a fejlesztd6 foglalkoztatasban, és a fejlesztd
foglalkoztatd munkavégzéssel dsszefliggd kotelezettségei.

A fejlesztésben részt vevd ellatott fejlesztési foglalkoztatasi dijra jogosult, melynek Gsszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kotelezé legkisebb orabér 30%-anal. A fejleszt
foglalkoztatisban részt vevo személyek képességeinek, az elvégzendé fejlesztési feladatoknak
a fliggvényében a fejlesztési dij differencialtan is meghatirozasra keriilhet.

Az elszamolas a teljesitett 6rdk alapjan torténik, azaz a havi fejlesztési dij az 6rak Gsszesitése
alapjan keriil meghatérozésra.

Fejlesztési jogviszonyban a foglalkoztatds napi idGtartamara vonatkozdan nincs minimum
eldiras, a jogszabaly arrdl rendelkezik, hogy az a napi 6 6rat és a heti 30 orat nem haladhatja
meg.

A tovabblépés lehetdségének biztositdsa: amennyiben az ellatott oly mértéki fejlédést mutat,
hogy munkaviszonyban torténd foglalkoztatasira is sor keriilhet, akkor a foglalkoztatonak
munkakdri alkalmassagi vizsgélatra sziikséges kiildenie, és foglalkozas-egészségiigyi orvosi
vélemény alapjan foglalkoztathatja az érintett személyt munkaviszonyban.

A fejlesztd foglalkoztatdsban végzett tevékenységek:

Szervezet Tevékenység TEAOR szim
Aranyalma Integralt | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 14 79
Szocialis Intézmény Fejér | dru gyértdsa
Virmegye Zoldteriilet-kezelés §1.30
Gént -Banyatelep

Egyéb vendégltos 56.29
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Altalanos épiilettakaritas §1.21
Textil, szérme mosasa, tisztitasa 96.01
Mmns.  személyi  szolgéltatds | 9 g9
(portai szolgaltatas)
Tépart Otthon Bicske Egyeb fa-, parafatermékek, fonott 16.29
aru gyartasa )
M.n.s. egyeb személyi szolgéliatis | 96.09
Zildieriilet-kezelés 81.30
Palast Otthon Polgardi- | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott 16.29
Tekerespuszta aru gyartasa :
Zoldterlilet-kezelés 81.30
Altalanos épiilettakaritas 81.21
Epitményﬁzemeltetés 81.10
Kékmadar Lakdotthon | Egyéb fa-, parafatermékek, fonott 6.9
Szényeggyartas 13.39
Fliszer-, aroma-, narkotikus,
e . 01.28
gyogyndveny termesziese
Aranyfliz Otthon Alap Textil, szbrme mosasa, tisztitdsa | 96.01
Zoldtertilet-kezelés 81. 30
Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 16. 29
aru gyartasa
Egyéb takaritas 81.29
Altalanos épiilettakaritas 81.21
Egyéb, mashova nem sorolhatd
e . 32.99
feldolgozdipari tevékenység
Kristaly Szocidlis | Textil, szérme mosasa, tisztitisa | 96.01
Szolgaltatd Kézpont | Epitménytizemeltetés 81.10
Polgardi Fliszer-,  aroma-,  narkotikus 01.28
gydgynivény termesztése '
Mmn.s.  személyi  szolgéltatds 96.09
(portai szolgaltatis) )

Egységhez tartozé munkakor:
- segitd

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

5.1.1.8 Alapszolgaltatias: Fogyatékos személyek szocialis étkeztetése

Ellathatd személyek szama: 120 £6
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Az intézmény szocidlis étkeztetés keretében a tdmogatott lakhatasban €16 igénybe vevoknek a
napi Otszdri étkezésérdl, de napi legalabb egyszeri meleg étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt
dnmaguknak tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az étkeztetés biztositdsa talalékonyhardl torténik. Az étkeztetés igénybevétele az ellatast
igénybe vevék sziikségleteinek megfeleléen helyben fogyasztdssal (Kristdly Szocidlis
Szolgaltatd Kozpont), illetve a tAmogatott lakhatasra, szallitassal torténhet.

Orvosi javaslatra diétas étrendet biztositunk.

Azon ellatottak, akik énalldéan gondoskodnak az étkeztetésiikrél az dnellatasi képességeire és a
hasznos idétoltés elvére épitve az alabbi szempontok alapjan tudunk segitséget nyQjtani az
étkezés biztositasahoz:

- étrend Osszeallasa

- alapanyagok bevasarlasa,

- a haz korili kertben altaluk termesztett z6ldségek felszedése, és megtisztitasa
- f6zésben valod segités

- terités elkészitése: tanyérok, evd eszkdz0k, szalvéta kirakasa

- étkezés utdn a mosatlan leszedése,

- elmosogatasa.

Egységhez tartozo munkakérék: Szakmai rendelet 2. melléklet [11.1 pontja alapjan

- konyhai kisegitd
- asszisztens

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

5.1.1.9 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek hazi segitségnyiijtisa

Ellathatd személyek szama: 120 £6

A hazi segitségnyijtas az igénybe vevd 6nalld életvitelének fenntartasat — szitkségleteinek
megfelelden — lakasban, lakokornyezetében biztositja.
A szolgéltatds hozzéjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikal, mentélis, szocidlis
szitkséglete

— sajat kornyezetében

— ¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotinak megfelelden,

— meglévd képességeinek fenntartasaval, felhaszndlasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

A hazi segitségnyujtas
— aszemélyi gondozds keretében gondozas és haztartasi és karbantartasi segitségnyjtas,

- aszocialis segités keretében héztartasi segitségnyjtas szolgaltatasi elemet biztosit.

A hazi segitségnyujtas maodjat, forméajat és rendszerességét az ellatast igénybe vevd egészségi
allapota, szocialis helyzete, a haziorvos javaslata, a gondozasi sziikséglet alapjdn hatirozza
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meg. A feladatellatdshoz sziikséges id6beosztas minden esetben az egyéni sziikségleteknek
megfelelden keriil kialakitasra.

Egységhez tartozé munkakérok: Szakmai rendelet 2. melléklet I11.1 pontja alapjan
— gondozo

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hataskdrét a munkakdri leiras
tartalmazza.

5.1.1.10 Alapszolgaltatis: Fogyatékos személyek tAmogato szolgaltatisa

Elldthat6 személyek szama: 120 £6

A tamogatd szolgaltatis célja a fogyatékos személyek lakokornyezetében torténd ecllatasa,
els6sorban a lakdson kivilli kézszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallésaganak megdrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnyijtas biztositasa révén.

A tdmogatd szolgaltatds feladata a fogyatékossag jellegének megfelelden kiilondsen

— az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz
vald hozzajutas biztositésa (specialis személyi szallitas, szallitod szolgalat miikodtetése),

~ az Aaltalanos egészségl dllapotnak és a fogyatékossdg jellegének megfeleld
egészségligyi-szocialis ellatasokhoz, valamint a fejleszté tevékenységhez vald
hozzajutas személyes eszkoz feltételeinek biztositasa.

— ajelnyelvi tolmécsszolgélat elérhetéségének biztositasa,

~ segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsahoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specialis, onsegitd csoportokban valé részvételiikhoz,

— egyes szocidlis alapszolgéltatasi részfeladatok biztositdsa a fogyatékos személyek
specialis szitkségleteihez igazoddan,

— segitségny(jtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjanak megvaldsuldsahoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidés kapesolatokban valo
egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

— a fogyatékos személy munkavégzését, munkavéllalasit segité szolgéltatisok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése.

Egységhez tartozd munkakérdk: (39/B. § * A tamogatd szolgaltatds a) gondozas, b)
készségfejlesztés, ) tandcsadas, d) szillitds, e) feliigyelet, f) gyogypedagdgiai segitségnyujtas,
g) haztartasi segitségnyjtas és h) esetkezelés)

— segitd (d pont szerint jogositvannyal rendelkezd)

— segitd (d pont szerint)

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

- fejlesztépedagbgus (f pontja szerint, ebbdl 1 f& tAmogatott lakhatds vezetd és 1 6
szakmai koordinator)

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét €s hataskorét a munkakori lefrds
tartalmazza.

5.1.1.11 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek nappali ellatdsa

Ellathaté személyek szama: 120 16
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Az intézmény az cllatist igénybe vevd részére szocialis, egészségi, mentalis dllapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast nyjt, biztositja, hogy az ellatottak tartalmasan
t6lthessék mindennapjaikat.

A helyi igényeknek megfelelé kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozdsségi szervezésl programoknak, csoportoknak, A szolgaltatas egyel6re zart forméban, az
ellatotti kor altal elérheté modon mikodik. Hosszd tavi cél a szolgaltatasok lakossag altali
igénybevételének biztositasa.

Szolgaltatasi elemek:

— étkeztetés biztositdsa

— szabadidds programok szervezése

— szilkség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, szakelldtdsokhoz valod
hozzéjarulas segitése

— hivatalos tigyek intézésének segitése

— munkavégzés lehetdségének szervezése

~ ¢letvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése

— specialis 6nszervez6dd csoportok tdmogatisa, miksdésének, szervezésének segitése.

Az intézmény az ellatottak részére biztositja a személyi tisztilkodas igénybevételének, valamint
személyes ruhdzat tisztitasanak lehetOségeét.

Egységhez tartozé munkakordk: (Szakmai rendelet 77. § (1) * A nappali ellatas a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés, c) haztartasi vagy hdaztartast pdtlo segitségnytjtas, d) idések nappali
ellatasa kivételével étkeztetés, e) esetkezelés, f) feliigyelet, g) gondozds és h) kizbsségi
fejlesztés szolgaltatasi elemeket szitkség szerint biztosit.)

— terapids/szocidlis munkatars (a, b, e, h pontja szerint)
— gondozé (a, b, ¢, d, e, £, g, h pontja szerint)
— segitd (c pontja szerint pl. karbantartd, mosond, varrond, takaritd)

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét €s hataskdrét a munkakéri leirds
tartalmazza.

5.1.2 Jelzdérendszeres hdzi segitségnynjtis

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznélatara képes iddskort vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidfriai betegek részére az ©6nalld életvitel fenntartasa
mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtas olyan gondozasi forma, amely biztositja a folyamatos
feliigyeletet, krizishelyzetben lehetOséget nyUjt az ellatast igénybe vevonél térténd gyors
megjelenésre és segitségnyujtasra, oldja az egyediillét kiszolgaltatottsagbdl fakadé szorongéast,
A szolgaltatas biztositja tovabba, hogy az ellatdst igénybe vevd minél tovabb otthondban
maradhasson, igy csdkkentve az egészségligyi és szocialis ellatérendszer leterheltségét.
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A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos készenléti rendszerben mikédik. A
gondozok készenléte minden napra, tehat pihend, munkasziineti és linnepnapra is kiterjed a nap
teljes id6tartamara, 24 orara.

A jogszabdlyi elbirasoknak megfelelden a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
megszervezéséhez, mitkddtetéséhez biztositott

V' a segélyhivasokat fogadd diszpéeserkdzpont,

v a segitségnytjtast végz6 gondozokat foglalkoztatd olyan szakmai kdzpontot vagy
kozpontokat, amelyek a teljes ellatdsi teriilet vonatkozasaban biztositjak a gondozonak
a 30 percen beliili helyszinre érkezése.

v a miszaki rendszer korében az ellatottnal elhelyezett segélyhivé késziilék, jelzést
tovabbitd berendezés, a jelzés fogadasara alkalmas vevOberendezes, tovabba ligyeleti
személyi szamitogépet ligyeleti szoftverrel,

v'a gondozo sajat felszerelése korében mobiltelefon, készenléti taska, tovabba a gyors
helyszinre érkezéshez szlikséges feltételek.

A gondozo feladatkorébe tartozik:

— akrizishelyzet elharitasa,

~ orvos, mentd hivasa,

— vérnyomas, vércukormeérés,

— alapapolési-, gondozasi feladatok ellatasa,
— hozzatartozo értesitése.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas szolgaltatas azon ellatottakndl miikédik biztonsaggal,
akik képesek a segélyhivd késziiléket rendeltetésszerlien hasznalni. Alapfeltétel, hogy a
szolgaltatast igénybe vevd a krizishelyzetet, illetve veszélyhelyzetet meg tudja kiilonbdztetni
azoktdl az eseményektsl, amelyek nem igényelnek siirgds beavatkozast. A kivéalasztasnal tehat
figyelembe kell venni a szolgaltatast igénybe vevd mentélis allapotat.

A gondozas feltételeinek véllaldsa, és a szolgdlat munkatarsaival valo egylttmitkddés
elengedhetetlen feltétele a jelzdkésziilék kihelyezésének.

A JHS miikodését és felépitését a fenntartéd altal jévahagyott, mindenkor hatélyos Szakmai
program tartalmazza.

Egységhez tartozé munkakér:

— koordinator,
— gondozé.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felel0sségét és hataskérét a munkakori leiras
tartalmazza.
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5.2 Funkcionalis egység

5.2.1 Gazdasigi egység

A szakositott ellatis biztositasa feladat finanszirozés keretében valosul meg, mely az éves
koltségvetésben kertil meghatarozasra. Ezen til mikodésre atvett pénzeszkoz, palyazati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozisahoz.

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitdi jogkordket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag gyakorolja,
tovibba szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtidsdhoz sziikséges
pénziigyi feltételeket. A gazdalkodast érintd feladat megosztasrdl sz01d Megéallapodés (2. sz.
melléklet) értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozisi, adatszolgaltatisi és
beszédmolési feladatokat, valamint a beruhazasokkal, feldjitdsokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egyiittmtkddve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Intézménygazdalkodasi Foosztilyanak Fejér Varmegyei
Gazdasagi Osztalya (tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly) latja el.

Egységhez tartozo munkakor:
— gazdasagi koordinator
— ellatotti gazdasagi csoportvezetd
— gazdasagi ligyintézd

— anyag és készletbeszerzési referens

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

5.2.2 Humanpolitikai egység

Személyzeti informdcidkra (pl. munkaviszony létesitésére, fenntartisira, megsziintetésére,
teljesitményértékelésre, képesitésre) vonatkozdan adminisztrativ feladatokat 14t el.

Feladatai:
— a betdltetlen allashelyek meghirdetése munkaeré-kézvetitd szervezetnél, vagy
Ujsdgokban;
— a munkaszerzodések elkészitése, azok munkakdr valtozaskori feliilvizsgalata,
modositasa;

— aki- és belépdkrodl napi 1étszamnyilvantartis vezetése;

— Dbérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

-~ kigytijtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartasok vezetése, és
statisztikak keészitése;

— szoros kapcsolattartds az egyes szakteriiletekkel a bérszdmfejtékon, a szamviteli és
pénzigyi kollégakon keresztiil;

— a korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
alkalmazottak kivett, illetve Osszegylilt szabadnapjaira vonatkozd informacidk
naprakészen tartasa;
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— nyilvantartds vezetése az VUjonnan felvett munkavallalokrél, a nyilvantartasok
hianytalansagéanak ellendrzése;

— az 4allasba vald jelentkezések és eldléptetési kérelmek feldolgozdsa és a jelentkezbk
tajékoztatasa az eredményrol;

— a felvételi kritériumokra és feltételekre vonatkozd megkeresések fogaddsa, és
vilaszadas azokra;

— allasra valo jelentkezések tovabbitasa, a szabad allasok és palyazatok meghirdetése;

— kézi és szamitogépes irattari- és nyilvantartisi rendszerek vezetése €s naprakészen
tartasa, tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozé jelentések és dokumentumok
osszeallitasa

Egységhez tartozd munkakdr:

—  humanszervezd,
- szemelyligyi ligyintéz6,
—  bér és tarsadalombiztositasi ligyintézo.

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

5.2.3 Adminisztracids egység

Az adminisztracids egység kapcsolattartasi feladatokat 14t el, tovabba szamitogépes adatbeviteli
feladatokat végez (KENYSZI, SZIA rendszer, Poszeidon stb.), irasbeli dokumentumokat
szerkeszt (pl. téritési dij megallapitasa, feltilvizsgalata), a dokumentumokat szakszertien kezeli,
tarolja, hataridéket nyomon kéveti, betartja.

Egységhez tartozé munkakér:

— altaldnos titkar,
— adminisztrator.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét €s hataskorét a munkakéri leirds
tartalmazza.

5.2.4 Elelmezési egység

Az élelmezési egység feladata biztositani a kiilonbozo étkeztetési feladatok ellatasat a
jogszabélyok és a helyi igények, illetve lehetbségek figyelembevételével. Az étkezési
szolgaltatas lebonyolitasat oly modon szervezi meg az élelmezési egység, hogy az ellatottak,
valamint alkalmazottak részére a kozétkeztetésre vonatkozd 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet
eldirasai szerint biztositsa a megfeleld mennyis€gii €s mindségi taplalékot, a jogszabalyokban
eldirt és a fenntartd altal megallapitott élelmezési normak betartasaval egyidejlleg.

Az élelmezési egység:
— biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat,
— felelds az iranyitasa alatt 4ll6 f6z6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6zékonyha rendeltetésszerd mitkodéséért,
— megszervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési részleg tevékenysegét,
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— gondoskodik az étlapok elkészitésérol,

-~ (gszedllitja a diétas étrendet,

- gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasarél,

— felligyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, dtadasat, felelés az idében
torténo kiszolgalasért,

— torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositasara,

— biztositja az ligyviteli munka szabalyszer(iségét,

— gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérél, szakszeril tArolasardl,

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

— figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Gsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését,

— gondoskodik a fozéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében
torténd kivételezésérol,

— ellendrzi az ¢élelmezési anyagok mnapi anyagkiszabasnak megfeleld
mértékd felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,

— részt vesz az élelmezési raktaridbszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgélja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk mindségét, a
romlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,

— betartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eloirdsokat, a HACCP
rendszer eldirasait, ezzel kapcsolatosan ellenodrzi az ételmintak vételének tényét,

— gondoskodik a higiénés és fertGtlenitési szabalyok betartasarol,

— betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a
nyilvéantartasok vezetéset,

-~ ellendrzi az élelmezési normak betartasat,

— feliigyeli a rendelkezésre alldeszkozik, berendezési tArgyak szakszer(i kezelését,

— elkésziti a konyha dolgozoéinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét,

Az étrendek tervezését €s az étlapok készitését a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletben foglaltak
alapjan végzi el az €élelmezési egység.

Az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén intézményi étlaptandcs milkddik. Az
intézményi étlaptanacs egy mikddd szakmai testillet. Az intézményi étlaptandcs tagjai az
intézményi f0zdkonyhdk élelmezésvezetdi, ezenkivill az intézmény Aaltal delegalt tagok,
esetenként az élelmezési koordinator. Az étlaptandcs havi rendszerességgel (ilésezik. Az
étlaptandcs feladata az élelmezés mindségével kapcsolatos vélemények Osszegzése, a
javaslattételek figyelembevételével. Az értekezlet soran a tagok javaslatokat tehetnek a lakoi
igények figyelembevételével a kdvetkezd havi ételekre, ételsorokra vonatkozoéan.

Egységhez tartozd munkakor:

— élelmezési koordinator
- élelmezésvezetd

— szakacs

— megbizott dietetikus,
— konyhai kisegitd.
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felel6sségét é€s hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.2.5 Miiszaki és iizemeltetési egység

A miuszaki és lizemeltetési egység biztositja az intézmény szakmai munkédjanak zavartalan
miilkédéséhez sziikséges hatteret a jogszabéalyok betartisa mellett, gy az ingatlanok megfeleld
mikodtetése, mind az eszkozok, ingésdgok rendelkezésre allasa, hatékony kihasznilasa
tekintetében.

Miiszaki referens

A miiszaki referens feladata, hogy szervezze, dokumentalja az intézmény lizemeltetésével,
karbantartdsdval, felujitasaval kapcsolatos feladatokat. Kozremiikddik az intézmény miiszaki
allapotanak felmérésében, javaslatot tesz a szitkséges feldjitdsokra, az intézmény muiikddési
feltételeinek biztositasdra. Az emlitett tevékenységekre vonatkozdan kapcsolatot tart a
véallalkozokkal, a telephelyekkel, a szakhatosdgokkal. Gondoskodik a miiszaki adatszolgaltatasi
feladatok elvégzésérdl.

Anyag és készletbeszerzési referens

Az anyag- és készletbeszerzési referens feladata az anyag- €s drubeszerzések lebonyolitisa a
tervezéstdl a beérkezett druk atvételéig, ezen beliil elsdsorban butorok, irodaszerek, takarito- és
tisztitoeszk6zok, gépjarmii segédanyagok, egyéb fogydeszkdzok és az izemeltetés feladataihoz
elengedhetetlen céleszkozdk (példaul csavarok, ragasztok stb.) valamint kéziszerszamok
gazdalkodasaért felelos. A referens nyilvantartja az intézmeény készletét, a beérkezett és dtadott
aru utvonalat, és felhasznalasanak bizonylatolassal egybek&tott nyomon kovetését a raktarra
vételétdl a felhasznalas helyéig. A folyamatokat a szamviteli eléirasoknak megfeleloen kezeli,
dokumentélja.

Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetd feladata a felmeriild széllitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitisa
alapjan. Az ellatottak szallitasa korhazba, szakrendelésre, és egyéb egészségiigyi intézménybe.
Az intézmény dolgozdinak munkavégzésiikkel kapcsolatos szallitasa.

Takaritol egysée

A takaritoi egység feladata a padlok, batorok és egyéb berendezési targyak soprése,
porszivozasa, mosasa és torolgetése. A szemét felszedése, a szemetes tartalyok kilirftése,
tartalmuk elvitele a szemétgyijtd helyre.

A takaritdi egység munkatérsai tisztdban vannak az intézmény sajatosségaival és a hazirend
szabalyaival. Ki tudjak szdmolni a higitds mértékét €s mérni is tudjak a kezeldszereket, fel
tudjak ismerni a feliileteket és a szennyezidéseket kockazati szempontbdl, tovabba fel tudja
mérni a takaritott teriiletet. Minden kézi eljarast végre tud hajtani és ezen kiviil kezeli a
porszivot, a gbzfejlesztdt, €s a mechanikus seprégépet. Infekcidkontrollnak megfeleléen
fertStlenitd takaritast elvégzi.
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Mosodai. varrondi egysée

A mosodai egység feladata ellatni a telephelyeket mindségileg €s mennyiségileg megfeleld
tiszta, fert6tlenitett textilidval.

A technoldgiai folyamat higiénés szempontbol tiszta oldali, valamint szennyes oldali
munkafolyamatokbol &ll. A két funkeid teljesen elkiiloniil.

Munkafolyamatok: szennyes textilia gytijtése és ideiglenes tarolasa, szennyes textilia szallitasa,
szennyes textilia atvétele-osztilyozasa, textilia mosasa, textilia szaritas, mangorlas, vasalas,
javitas, selejtezés tiszta ruha raktarozas, kiadés-széllitas.

A szennyes textilia gylijtése ¢s ideiglenes taroldsa a keletkezés helyén torténik. A gyljtést a
munkatertileteken meglévd szennyes gy(ijtd zsakokban végzik.

A szennyes textilia szallitasa az osztalyokrol a mosodaba szallitokocsival torténik. A szallitast
a mosodai dolgozd végzi. A mosodai dolgozdk a szennyezettségi foknak megfelelden
szortirozzéak a ruhékat.

A telephelyen a mosogépek alkalmasak a mosondék altal kivalasztott technoldgia szerinti
aztatisra, clémosasra, tisztara mosisra, Oblitésekre, kizbens6 és végsd centrifugalasra. A
szennyes ruha adagoldsa kézi. A ruha szennyezettségi fokdnak megfelel$ programot a moséné
valasztja ki. A mososzereknek szintén kézzel torténik az adagoldsa.

A megmunkalds soran, a mosodai dolgozok a keziikbe keriilo selejtet elkiilonitik. A javitasra
szoruld ruhanemi a varronhéz keriil, majd javitas utan visszajut a mosandod ruhakhoz.

A tiszta textilidt a szennyezddéstél védve szallitjak a mosdnbk, lepeddvel letakarva. A
munkatarsak a tiszta textiliat késedelem nélkiil a tarold szekrénybe helyezik.

Karbantartoi esység

A karbantartdi egység feladata a kazanhazak folyamatos miikédésének biztositasa, tovabba
javitas, a folyamatos energiacllatas feltételeinek biztositasa, dokumentdlasa ¢és az ezzel
kapesolatos szerzddések megkétése, tovabba a felGjitasi munkalatok ttemezése, hatiridére
torténd megvaldsitdsa.

Karbantartd szakmunkads:

Szobafest6-mazold: elvégzi a telephelyen a sziikséges festési €s mazolasi munkakat. Koteles az
intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellenérzéseket tartani és a feltart
hianyosségokrol irasbeli jelentést késziteni a telephelyvezett felé.

Villanyszereld szakmunkas: Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkakat.
Karbantartja az intézmény valamennyi telephelyén talalhatd elektromos berendezéseket, azok
balesetmentes hasznélatdt megismerteti a koézvetlen hasznalokkal é&s az esetleges
meghibasodasokat megsziinteti.
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Lakatos és vizvezeték-szereld szakmunkds: elvégzi az intézmény teriiletén a sziikséges
szerelési munkdkat. Az intézmény teriiletén 1évé vizes berendezéseket karbantartja, és a
meghibasodasokat megsziinteti. Feladata a kerekesszékek, jarokeretek, ablakok, ajtok, zardk,
viz és fiitési elemek javitdsa €s azok balesetmentes hasznalatdnak megismertetése a kozvetlen
hasznalokkal.

Miszaki és lizemeltetési egységhez tartoz6 munkakdrok:
e miiszaki referens,
o anyag és készletbeszerzési referens,
e karbantarto,
» gépkocsivezetd,

® portas,
e mosond,
e varrond,

o takaritd.

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

52,6 Megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

(tovabbiakban: mosoda)

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag (tovabbiakban: Foéigazgatdsag), mint
kedvezményezett, vissza nem téritendd tamogatdsban részesiilt a TIOP-3.2.4-13/1 szamn
palyézati kiirdsra benyujtott palyazataval.

Az Egyiitt haladunk” cimi, TIOP-3.2.4-13/1-2013-0009 azonositdoszamu palyazat keretében
megvaltozott munkaképességli €s autista személyeket foglalkoztaté mosoda keriilt kialakitasra
a 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 1. szam alatt talalhato éptiletben.

Tekintettel arra, hogy a Foéigazgatésdg - mint kedvezményezett — alapitd okiratdban nem
szerepel olyan tevékenység, amely feljogositana arra, hogy a palyazattal érintett beruhdzas
eredményeként feldjftott mosoddban munkavallaldkat alkalmazzon, igy az erre irdnyulo —
palyéazati kedvezményként eldirt — vallalas az intézmeényen keresztiil, mint Gzemelteté keriilt
megvaldsitasra.

A mosoda a székhely intézmény, Polgardi, Polgardi-Tekerespuszta, Mezdszilas, Alap, Bicske,
Csdkakd és Sarosd telephelyek részbeni mosodai ellatasét biztositja.

A mosoda célja, hogy az autizmus spektrumzavarral €16, valamint az egyéb megviltozott
munkaképességli szemelyek piaci aktivitasat eldsegitse. A mosoda keretében olyan
munkakdrnyezetet biztositunk az autizmus spektrum zavarral €16, valamint az egyéb
megvaltozott munkaképességli személyek szamdéra, hogy az megfelelé legyen egészségi
allapotuknak. Az eszkozok, gépek beszerzésénél kiemelt figyelmet forditottunk a célesoport
biztonsdgos munkavégzésének biztositasara, igy a gépek kezelhetdsége, a szocidlis munkatér
kialakitdsa, a munkafolyamatok és munkakéri tevékenységek kialakitdsa a munkavallalok
képességeinek és készségeinek meglelelden keriilt betervezésre.
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A fejlesztéssel létrehozott mosoda 17 16 teljes munkaidés, vagy 34 {6 részmunkaidés autista és
megvaltozott munkaképességii ember foglalkoztatasat teszi lehetévé, akiknek a tevékenységét
mosodavezetd koordinalja, irdnyitja. A mosoda mikddtetése hozzajarul ahhoz, hogy az érintett
célcsoporthoz tartozéd hatranyos helyzetll, sériilékeny tarsadalmi csoportok tarsadalmi
aktivitasa, foglalkoztatasi mutatoja, valamint az életmindsége javuljon.

Egységhez tartozé munkakér:

— mosodavezeid,
— mosodai dolgozé.

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

6 Intézményvezetd figykorei koltségvetési szerv képviselojeként

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkér gyakorlasara az intézményvezet6
jogosult. Az utalvanyozasra és szerzOdésen alapuld kotelezettség véllaldsra, az alapvetd
munkaltatoi jogok gyakorlasdra (jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése) az erre
kijelolt Gazdasagi Osztaly munkatarsanak ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjelslt jogkore az intézményvezetSt helyettesitd
személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld kotelezettségvallalast csak
rendkiviil indokolt esetben kéarenyhités céljabol jogosult alairni, arrdl azonban haladéktalanul
koteles ertesiteni az intézményvezetdt. Az intézményvezetdt helyettesité személy az alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével helyettesités keretében munkéltatdi jogkort gyakorolhat.

Az intézményvezetd, vagy a helyeftesitésére jogosult személy az intézményt aldirasaval és
hivatalos bélyegzdinek lenyomataval jegyzi. A bélyegz6 tartalmazza az intézmény elnevezését,
székhelyének megjelslését. Az intézménynél rendszeresitett, céges azonositasra alkalmazott
bélyegzok hasznalatardl belsd szabalyzat rendelkezik.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsakor, tavollétekor helyettesitését a szakmai vezet6 latja el.

Kotelezettségvallalasra - a jogszabdlyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel - az
intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult a Gazdasigi Osztaly
pénziigyl ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvillalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza.

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szdmldk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, a fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az alairis bejelent6 kartonok eredeti példanyat a Gazdasagi Osztaly, egy
masolati példanyt az intézmény koteles megdrizni.

A megyel dnkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyel dnkormanyzati intézmények és a
Févérosi Onkormanyzat egyes egészségligyi intézményeinek atvételérdl szolo 2011. évi CLIV.
térvény, és a megyel intézményfenntartd kdzpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok

rrry

egészsegligyl intézményeinek atvételével dsszefiiggd egyes korményrendeletek modositasardl
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szO6l6 258/2011. (XI1.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasarol
52616 2012. évi CXCILL torvény és az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények 4allami 4tvételének részletes szabalyairdl és egyes korményrendeletek
modositisarél szold 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv
hasznélatédban all6 ingatlanok a Magyar Allam tulajdonaban és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag vagyonkezelésében allnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznilata a
fenntartoval koétott ,,Hasznalati megallapodason" alapul.

7 A szervezeti és mikidési szabilyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat-
és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasinak moédjat, a helyettesités rendjét, az

ezekhez kapcsolodé felelosségi szabalyokat

7.1 Az intézményvezetd feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL torvény 4. § alapjan
az intézmény dolgozo6i kozill kizardlag az intézményvezetdt terheli vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség.

Az intézményvezetd:

— elkésziti az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat, hazirendjét, kdzéptavi
szakmai programjat és azt jovahagyasra beterjeszti a fenntartd szerv vezetdjének,
jovahagyja a szervezeti egységek munkarend;jét,

— éves munkatervet készit,

— tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozdsi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapesolatos munkat és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a
lakok k&zosségébe valo beilleszkedését,

— dént az intézményi elhelyezés irdanti kérelmekrdl, gondoskodik az intézményi
elhelyezést kérdk nyilvantartasba vételérol, az értesités megkiildésérdl, az ellatas
igénybevételének megkezdése elbtt megallapodast kot az ellatast igényldvel, illetve a
térvényes képviseldjével,

— dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozo igény indokoltsagardl, tobb soron kiviili
elhelyezésre vonatkozd igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérél.

A gazdilkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal dsszefiiged feladatai:

-~ az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,

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

— biztositja a gazdasagi, m(iszaki, és a bels ellendrzési feladatok végrehajtasat, tovabba
az iranyadd hatialyos jogszabdlyokban meghatdrozott teenddk ellatasét,
kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadményozasi jogkérrel
rendelkezik,

~  hataridore eleget tesz a  fenntarto  felé fennallé tervezési, beszamoldsi és
informacidszolgaltatasi kotelezettségének,

— a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fejér Varmegyei
Kirendeltségével egylittmilkddve gondoskodik az intézmény koltségvetésének
elkészitésérdl,
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a jovahagyott intézményi koltségvetés alapjéan megteremti az intézmény mikddésének
személyi €s targyi feltételeit,

gondoskodik az intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével és karbantartisaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

feladatkorében biztositja a telephelyek 6sszehangolt munkavégzését, ellendrzi az
egylittmiikddést, a munkamegosztas hatékonysagat.

Egvéb feladatok:

gondoskodik az intézmény tliz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a
hatalyos jogszabalyok szerinti ellatisardl, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérdl,

kivizsgélja  apanaszokat, kozérdekii  bejelentéseket &s megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitisokban
eldirtaknak megfelelden jelenti,

gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos elbirdsok betartasardl,
cllatja a jogszabdlyok szerinti adatszolgdltatisi és nyilvéntartdsi kotelezettséget
intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes gyamhivatalnal, ha az ellatdst
igénybe vevd gondnoksdg ald helyezése szilikségessé valik,

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

Az intézményvezeto felel:

az alapité  okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott
kovetelményeknek megfelel$ ellatasaért,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag, a
gazdasdgossag €s eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséeért,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevondsiaval a munkamegosztdsi megallapodassal Osszhangban a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatdsi kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

a Szocialis és Gyermekvédelmi FoOigazgatosig Fejér Véarmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a munkamegosztisi megallapoddssal Osszhangban a gazdalkodasi
lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosiag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevondsaval a munkamegosztdsi megallapodassal Osszhangban az intézményi
szamviteli rendért,

a belsd kontroll rendszer megszervezéséért és mitkodtetéséért,

a feladatai ellatasahoz szitkséges vagyon rendeltetésszerd igénybevételéért,

az intézményben ellatott feladatok koltségvetési elszamoldsdnak jogszeriiségéért és
szakmai megalapozottsagaért,

a korszerii, magas szinvonald gondozasért,

felel6s a gondozasi terv elkészitéséért és az abban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Az intézményvezetd helvettesitése:

Az intézményvezetd akadédlyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai vezett latja el,
az 6 tavollétében az intézményvezetd dltal kijellt személy latja el.
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Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7.2

A szakmai vezetd feladat- és hatdskore, feleldsségi szabalyok

A szakmai vezetd az intézményvezetd altaldnos helyettese.

A szakmai vezetd:

ellatja az intézményvezetd szakmai-€s altalanos helyettesitését,
az intézményvezetd tavoliétében, vagy akadalyoztatisa esetén ellatja az
intézményvezetdi feladatokat,
egyuttmiikddik az intézményvezetd munkatarsaival, a telephelyvezetdkkel,
segitl a szocialis szolgaltatasok kivitelezését a mindségi irdnyelveknek és jogszabdlyi
eldirdsoknak megfelelen,
koordinalja a palydzati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
k&zremiikasdik,
koordinalja az intézményben a fejleszté foglalkoztatést,
szakmai feladatait és a munkakorébdl eredd egyéb feladatait az intézményvezetd
egyetértésével latja el,
az Erdekképviseleti Forum elnokével folyamatosan cgyeztet és a forum mikodését
segiti,
szakmai munkajaval elGsegiti a vezetdi déntések meghozatalat,
segiti az intézményi szakmai beszamoldk- munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmény jogszert mikodéset,
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat,
kozremitksdik a fenntartd altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében,
elkésziti a szakdolgozdk tovabbképzési tervét, azok megvaldsitdsaban kdzremiksdik,
valamint az intézményi esélyegyenlOségi programjanak kivitelezésében segitséget
nyujt,
belsé nyilvantartdsi rendszerek, valamint intézményi adminisztracio, statisztikai
létszamjelentéseket, jogszabalyi valtozdsokat nyomon koveti,
szabalyokat készit, illetve azok készitését koordinalja.
részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellendrzési €s értékelési folyamatban, mely a
személyes gondoskodast nyjtd munkéra iranyul,
tAmogatja az intézményvezetdt szakmai —, vezetdi programja megvalositasaban,
kozremiikodik az intézményen beliili és intézmeények kozdtti informéacio cserében,
kézremiikodik a fenntartéi feladatok elldtasdhoz sziikséges adatszolgéltatas
elkészitésében,
kozremiiksdik a telephelyek szakmai munkajaban,
sziikség esetén szakmai segitséget, tAmogatast nynjt a munkatarsaknak,
szakmai munkacsoportokat hozhat 1étre a telephelyeken, illetve azonos profild
intézmények kézott a szakmai munka elésegitésére,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilénbézé eljarasrendek aktualitdsat,
sziikség esetén aktualizalja, illetve Ujat készit,
figyelemmel kiséri az intézményi életet, munkat befolyasolo jogszabalyok valtozasat,
sziikség esetén jelzi ezek valtozasat.

Inteeralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok:
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— a feladataval kapcsolatosan meghatirozott célok megismerése és figyelembevétele a
feladatai ellatasa sorédn,

— vezetdk és munkatarsak tAmogatisa az integritasirnyitasi rendszer kialakitasdban és
miikddtetésében,

— belsé kontroll rendszer egyes elemeinek mikodtetése, Intézmény szervezeti egység
vezetdivel egylittmUkodve latja el feladatat, de ezzel nem mentesitheti a szervezeti
egységvezetbket a jogszabilyokban (Aht. Bkr), a belsd kontrollrendszerek
miikddtetésével, kockdzatelemzések végzésével és kockazatkezeléssel dsszefiiggésben
cléirt kotelezettségiik aldl,

— ad-hoc munkacsoportok felallitisa, az elvégzett elemzések dokumentaldsa,
végrehajtasdnak koordinalasa €s nyomon kdvetése,

— integritasi intézkedési tervek és beszamoldk elokészitése, munkacsoport mikdodtetése,

— humanpolitikai folyamatok ismerete, 0j belép6k tajckoztatisa az integritdsiranyitasi
rendszerrdl,

— kozremiikodés a szervezeti struktiira kialakitdsaban, javaslatok tétele azok fejlesztésére,

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

— kockazati tOréshatarok figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattéte]l azok
maodositasira,

— Integralt kockazatkezelési eljardsrend szabdlyzatban karbantartdsa, abban leirtak
betartéasa.

A szakmai vezetd felel:
— afeladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabélyok betartisaért,
— akdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbéirasok betartasaért,
— az észlelt hidnyossdgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének.

A szakmai vezet6 helyettesitése:
A szakmai vezeté akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezeto altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

7.3 A telephelyvezeté/tAmogatott lakhatas vezeté feladat- és hataskore, felelsségi
szabalyok

A telephelyvezeté/tamogatott lakhatds vezetd:

— aszakositott ellatast nyijto intézmény telephelyén biztositja a folyamatos mitkédéshez
szitkséges feltételeket, koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait,

- biztositja a korszer(i, magas szinvonali ellatdas megvaldsitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az Uj moaddszereket, eldsegiti az ellatasra szorulok kozdsségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,
az egyén autondmidjat elfogadd integricitjat segitd, humanizalt kérnyezet kialakitisat,

— szervezl, ellendrzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet, az ellendrzés kiterjed a
szakmai munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara,
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a telephelyre vonatkozd szakmai dokumentumokat ellatdsi formanként jovéhagydsra
elokésziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SZMSZ, a Szakmai program és a Hazirend
elkészitéséhez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyén szabélyainak a
dolgozok, ellatottak 4itali megismertetésérol,

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

minden év végén a dolgoz6i munkaértekezletre szakmai beszdmoldt készit, melyben
értékeli a szakmai program megvalosulasat,

részt vesz a munkacsoportok €s az intézményvezetdi tanacs lilésein,

rendszeresen kapcsolatot tart egészségligyi intézményekkel, ellatottak hozzatartozoéival,
térvényes képviseloivel, érdekvédelmi szervezetekkel, moédszertani intézményekkel,
onkormanyzatokkal, tamogatokkal.

A telephelyvezetd/tdmogatott lakhatis vezetd az ellatott elhaldlozasa esetén koordinalia a

munkatdrsakat az alabbi feladatok vonatkozédsdban:

hozzatartozok értesitése,

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

hozzatartozé nélkiil elhaltak végtisztességérél valé gondoskodds, sziikség szerint
kéztemetés kezdeményezése.

A telephelyvezetd/timogatott lakhats vezetd gondoskodik tovabba:

az intézmeény féréhelyeinek folyamatos kihasznaltsagarol,

eleget tesz a szakdolgozdk regisztralasaval kapcsolatos jelentési kotelezettségének, a
dolgozok szakmai tovabbképzésérdl szold terv Gsszeallitdsaban,

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

az intézményvezettje altal a munkatarsak részére kiadott tajékoztatoban a feladatksrhoz
tartozé hataskoroket, felelosséget figyelembe véve szervezi a munkavégzeést és végzi az
ellenérzéseket.

beszamolési, jelentési kitelezettsége van az intézményvezetdie felé minden rendkiviili
¢s fontos eseményrdl, amely a telephely torténik. Rendkiviili esemény kapcsan a
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

részt vesz a vezetbi értekezleteken, s torekszik vezetdtarsaival egylitt a team munkéaval
segiteni az intézményvezetd munkajat a szervezet szakszeri miikodése érdekében,
feladata a munkahelyi rend és fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartisa betartatasa és azok ellentrzése,

vezeti az ellatottak nyilvantartisat, beosztott munkatarsaival egyiift részt vesz a
varakozok elégondozasaban és a jogszabalyban eldirtak szerint jar el,

feladata a szitkséges tajékoztatassal kapesolatos teend6k ellatasa, széban és irasban az
ellatottak, illetve a hozzatartozok szamara,

teljesiti az eldirt adatszolgéltatdsok meghatarozott hataridére térténd megkildését, az
adatok valodisagaért feleltsséggel tartozik,

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

adatkezeloként blintetdjogi és kartéritési felelosséggel tartozik,

adatkezelés soran biztositja az adatok pontossdgat €s naprakészséget €s azt, hogy az
érintettet ugymint cllatottat, illetve munkatarsat csak az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani,

belst ellendrzést végez a telephelyen az egyes szervezeti egységekben litemterv szerint,
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— kapcsolatot tart az ellatottakkal és térvényes képviselbikkel, hozzatartozoikkal,

— gyakorolja azokat a jogkoroket, illetve hatdskoroket, amikkel az intézményvezetd
felruhazza,

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

— ellendrzi a telephelyen dolgozd munkatarsak munkaidé beosztasat, szabad és pihen6idé
kiadésat a hatalyos jogszabaly szerint,

— bels6 szabalyzatokat megismerteti az arra kompetens munkatarsakkal,

— sziikség esetén képviseli az intézményt,

— mitkédteti az Erdekképviseleti Férumot,

— gondoskodik az elhunytak végtisztességérol,

— a jogszabalyban meghatarozott személyi feltételek teljesiiléséhez sziikséges adatokat
Osszegyjti, jelzi az igazgato felé,

— koveti a jogszabalyi valtozasokat €s az alapjan végzi tevékenységét,

— az intézményi alapszolgiltatason 4l igénybe vett Onkoltséges szolgaltatasok
ellenériékét afveszi, gondoskodik annak biztonsdgos Orzésérdl, szamlazasrdl és
atadasarol.

- gondoskodik a kézvetett kézbesités lebonyolitasarol az eléirasok szerint

— eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, killdndsen a jogszabalyi eldirasok, a belsd
szabalyzatok érvényestilése, végrehajtisa, betartdsa, betartatdsa, valamint a dolgozdk
munkakori kotelezettségének betartisa tekintetében.

— kivizsgédlja a torvényes képviseld, hivatisos gondnok, gyermekvédelmi gyam, az
ellatott, az érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tajékoztat a panasz
orvoslasdnak lehetséges modjairdl, 30 napon belill értesitést kiild a vizsgalat
eredményérol a panaszosnak.

— az ellatottjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.

A telephelyvezeté/tdmogatott lakhatds vezetd felel:
— afeladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— azellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titokfartasi kitelezettség betartisaént,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akobzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
— az észlelt hianyossagok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatis vezetd helvettesitése:

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatds vezeté akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését
a telephelyvezett/tamogatott lakhatas vezet6 helyettese a vezetd apold/ mentalhigiénés csoport
vezetdje/szakmai koordinator, az 6 tdvollétében a telephelyvezetd 4ltal kijelslt személy 1atja el.

Részletes feladatait a munkaksri leiras tartalmazza,
7.4 Vezeto apolo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A vezetd apold az adpolasi-gondozasi részleg felelds vezetbje. Szakmai tevékenységét az
intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos iranymutatisaval végzi, egyéb feladatai
tekintetében a telephelyen a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all.
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A vezetd apold:

legfobb feladata szakmailag magas szintl egészségligyi ellatas, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezése,

ezen beliil szervezi, iranyitja és feltigyeli az &poldi, szakdpoldi, gondozoi feladattal
megbizottak munkajat,

kapcsolatot tart a munkajihoz szikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel (pl.:
az  intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségligyi intézményekkel,
mentoallomassal, szakiskolakkal),

betartja, illetve betartatja az el6irt terdpiat,

dsszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkéjat,
rendszeresen ellendrzi az dpolok, gondozdk altal készitett dokumentacidkat,

a lakdk egészségligyi Allapotarol felvilagositast ad az arra jogosultaknak,

a gondozottak tdvollétét a kiadott utasitdsokban meghatarozottak szerint dokumentalja,
a kézegészségligyi- jarvanyligyi feladatoknak eleget tesz,

a gyogyszerek, illetve gyogyaszati segédeszkdzok beszerzéseére javaslatot tesz az
intézményvezetdnek, a kézgyogyellatasi lehetdségek kihasznalasaval,

vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gyogyszerkészlet
Osszedllitisaban, a gyogyszer alaplista meghatarozasaban, egyéb gydgyszereléssel
kapesolatos feladatokban,

a lako kérésére tijékoztatist ad a gydgyszerek adagoldsédra, szedésére vonatkozd
eléirasokyodl,

alkalmazza a kiilénb6z6 ismert fertttlenitdszereket és fertdtlenitd eljarasokat, figyelmet
fordit az apolasi eszkdzok és gyogyaszati segédeszkozok tisztasaganak ellenbrzésére,
karbantartasara,

rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fertozés megeldzésére,

a kialakult jarvany esetén egytittmiikodik a lokalizalasban, betegellatdsban,

az orvos utasitisanak megfeleléen intramusculéris és subcutan injekcidzast végez,

az életfunkcidkat méri, rogziti,

kiilonos figyelmet fordit a gyogyszerformak elkiilonitésére, a gyogyszerek ordlis
adagoléasara, és az orvosi eldirasok szigor( betartisdval, ezek beadésara,

mindazon egészségligyi tevékenységek elvégzése, melyekre a jogszabdly és a
képesitése felhatalmazza,

a beteg eldkészitése a kiilonb6zd eszkozds vizsgalatokhoz, ¢és invaziv
beavatkozasokhoz,

a kilonbdzd eszkozOs vizsgalatok, és invaziv beavatkozasok végrehajtdsa kdzbeni
asszisztalasa,

a szondan (nasogastricus, és percutangastrostomédn) at torténd taplalashoz és
folyadéldfelvételhez kapesolédd szakapolasi tevekenység,

az allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
hélyagtblitéshez kapesolodo asszisztalas,

a mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) kezelése,

a dekubitalodott teriiletek, fekelyek kezelése,

a betegség kovetkezmeényeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyredllitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcesoldodd szakéipolasi
feladatok,

a gyogyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

a mozghs és mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitasa,

szilkség esetén kiegészit6 specialis eljarasok alkalmazasa (UH inhalalas, valadékszivo
alkalmazasa, oxigénterapia}

a tartos fajdalomesillapitas szakéapoldsi feladatai,
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a haldoklo beteg szakapolasa, az elhunyt lako¢ koriili teenddk koordinélasa,

a slirgbsségi esetek, szivbdmények felismerése, elharitdsanak megkezdése, ¢&s
kézremlkodés az elharitasaban,

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

a lakok szamara szervezett tidiilések, kirdnduldsok 6sszehangolasa,

a fejlesztési tervek feliilvizsgalatanak elokészitése, hataridore (jun. 30, dec. 31) térténd
leaddsa,

a lakok étkezési igényeinek jelentése a szocialis ligyintézo felé (mindennap 8 ordig),

a vissza nem érkezett lakok renddrségi kordzésének elrendelésében segitség kérése
(jelzés az apolok, illetve a telephelyvezet felé),

a lakdszobak, kozdsségi helyiségek rendjének, tisztasdganak folyamatos ellendrzése,

a csoport vezetdi munka hatékonysaganak folyamatos ellendrzése,

az, Ujonnan bekeriil6 laké beilleszkedésének elokészitése,

az 1j dolgozd ,betanitasa”, betanittatdsa, munkajanak folyamatos ellendrzése,
folyamatos beszamolas a telephelyvezet6 felé,

a probaidé letelte el6tt egy héttel értékels megbeszélés szervezése a telephelyvezetdvel
¢€s a dolgozdval,

ellendrzi a jelenléti iv pontos, naprakész vezetését,

a jelenléti iv zardsa minden honap 5-ig,

apolok, gondozok, takaritok munkaidd beosztasanak elkészitése minden honap 25-ig a
csoportvezetd gondozdval kbzdsen,

a tavollévé dolgozdk helyettesitésének megszervezése,

minden év februdr 1-ig a rabizott teriiletre vonatkozd szakmai beszdmold a targyév
gondozéasi programjanak, valamint ellendrzési tervének elkészitése,

miden év december 15-ig a szocialis gondozok, csoportvezetd apoldk, apoldk, takaritdk
kivetkezd évi szabadsdgoldsi iitemtervének elkészitése, a szabadsdgok tervszerti
kivételének folyamatos ellendrzése,

az ellendrzési tervben foglaltak szerint az ellendrzések lebonyolitasa,

évente kétszer (majus, oktdber) értekezlet megszervezése, lebonyolitdsa a szocidlis
gondozdk, dpolok szamara,

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

az apolok rendszeres téjékoztatdsa az egészségligyi ellatdst meghatarozo
jogszabalyokrél, véltozasaikrol,

a gybgyszerkészlet, gyogyszerrendelés rendszeres ellendrzése,

kiadagolt gydgyszerek esetenkénti ellenérzése,

apolasi tervek ellen6rzése,

a gondnoksag feliilvizsgélataval kapesolatos szakorvosi vizsgélaton, illetve birdsagon a
lakok megjelenésének biztositasa,

naponta ellendrizi az eseménynaplokat,

vezeti a szakmai 1étszam miikddési nyilvantartdsaval kapcsolatos dokumentaciokat,
veszélyeztetd dllapot esetén értesiti a hdziorvost, szitkséges teenddket megteszi,
kézremiikodik a gyogyszer-alaplista havonkénti 8sszeallitasaban.

A vezetd apold felel:

r.ors

a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért

2
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— az ellatottak emberi €s allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

— ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,

— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,

— akozegészségligyl, higiéniai, munka- ¢és tlizvédelmi eléirdsok betartdsaért,

— az ¢szlelt hidnyossagok, balesetek és Dbetegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezettnek.

A vezetd apold helyettesitése:

A vezetd apold akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a csoportvezetdé apold-
gondozd, az 6 tavollétében a telephelyvezetd altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
7.5 Alapszolgaltatas vezeto

Az alapszolgaltatd vezetd feladatai:

— szolgaltatd kozpont szakmai irdnyitasaval megbizott szakmai koordinitor a
foglalkoztatast iranyitja, feliigyeli

— atamogatd szolgaltatist irdnyitja, feliigyeli

— anappali ellatast irdAnyitja, felligyeli

— a hazi segitségnytjtast irdnyitja, felligyeli

— étkeztetést iranyitja, feligyeli.

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

— szervezi az éltala koordinalt szakmeai teriilet napi életét, munkajat, ezen belil szervezi,
irdnyitja és feliigyeli az alapszolgéltatdsi elemek (hazi segitségnyujtas, étkeztetés,
fogyatékos személyek nappali ellatisa, tAmogatd szoldltatds, fejlesztd foglalkoztatas)
munkatarsainak munkéjat

— feltdrja az esetleges miikddési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérol,

—~ javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinalasara bizott feladatokon
beliil €s az egyes munkafolyamatokat 6sszehangolja,

— sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre valéd
dszténzése,

— a koordinalasa alatt all6 tevékenységi korokhoz kapesolddd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremikodik,

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

— az eldirt tajékoztatési kotelezettségek betartasaért,

— a rd bizott munkateriiletek dokumentacidos kotelezettségét elvégi/elvégezteti,
megfeleldségét ellendrzi

— avezetése ala tartozéd munkatarsak munkajat mindsiti

7.6 Csoportvezeto apolo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A csoportvezetd apold feladatai:
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szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen belill szervezi,
irényitja és feliigyeli az apoldk, szakapoldi, gondozdi feladattal megbizottak munkdjat,
gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz vald eljuttatasardl,

gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositdsardl, a szennyes ruhdk
tisztittatasarol,

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

gondoskodik az orvosi utasitasok kivetkezetes betartasarol,

figyelemmel kiséri a heti gydgyszerelést, az esetlegesen elrendelé korlatozo
intézkedések betartasat,

gondoskodik az orvos altal eloirt és javasolt terapidk végrehajtasarol,

problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére iranymutatast ad,
a hozzé forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanicsod ad,

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

a rabizott 4polasi egységben biztositja a rendet és a nyugalmat, a hdzirendet betartja és
betartatja,

az. atadd osztilynaploban aldirdsdval regisztralja az ei6z6 napi torténések
tudomasulvételét,

feltarja az esetleges miikddési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérdl,

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

sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatérsainak az erre valé
Osztbnzése,

a koordinalasa alatt 4llo tevékenységi korokhoz kapesolddd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kdzremkodik,

a koordinaldsa ald tartozdé munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért felel,

az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért,

ellatja a vezeté apold altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen beszamol,
szakteriiletét érintden egyiittmiikodik az intézmény valamennyi munkatirsaval, kiilénos
tekintettek a részlegében tevékenykedd fejlesztd, szocidlis és terapias munkatarsakkal,
kapesolatot tart a gondnokokkal és hozzatartozokkal.

Csoportvezetd apold tovabbi feladatai:

az ellatottak dpolasanak — gondozédsdnak irdnyitdsa, ellendrzése,

az orvosi titoktartds betartdsa és betartatisa, a betegvizit el6készitése, viziten vald
részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtasa,

ellenbrzi, irdnyitja az ellatottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb apolasi munka
elvégzését,

vezetl az osztily gydgyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos helyen
valé tarolasarol.

A csoportvezetd dpold felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartaséért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért
a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,
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a kbzegészségiigyi, higiéniai, munka- ¢€s tizvédelmi eldirasok betartasiért,
az észlelt hianyossagok, balesetek ¢és Dbetegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

A csoportvezet6 dpold feladatat a vezetd &pold kozvetlen iranyitdsa alatt 1atja el. Az osztalyok
iranyitasdval megbizott személy helyettesitését a vezetd apolé jeldli ki.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

7.7

Apolé feladat- és hatiskire, felelésségi szabalyok

Az apold:

egészségligyi alap- és szakdpolasi feladatokat 14t el,

megfigyeli az ellatast igénybe vevd egészségi allapotat,

észreveszi az ellatast igénybe vevd nem, vagy nem megfelelden kielégitett sziikségleteit
(pszichés, szomatikus, szocialis, kdzdsségi) €s ezekrol szakszerlien tdjékoztatdst nytjt
az érintett szakembernek,

felismerni a killénb6z6 élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hidnyét, és sziikség szerint
intézkedik,

els6segélyt nyujt szakmai illetékességének hatarain beliil,

a veszélyhelyzet szakszer(i jelzése,

a sulyos, gyogyithatatlan betegek, haldokldk kisérése, tamogatasa,

intézkedik halal esetén,

tanicsadast nyujt a lakok egészségi életmoddjanak kiegyenstlyozott, harmonikus
életének, testi és lelki egészségének kialakitasa, fenntartasa érdekében,

észleli az ellatist igénybe vevo esctleges pszichés dllapotanak valtozasat, romlasat és a
tiineteket megfelelden jelezni az orvosok, szakorvosok (haziorvos, pszichiater, lUgyeleti
orvos stb.) felé,

tudja alkalmazni a szakmai illetékességének hatérain beliill a konfliktuskezelés
kiilonbdz6 modjait és technikait,

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

ismeri a fogyatékos és pszichiatriai beteg ember fizikai, biolégiai adottsagait,
alkalmazza a szamukra megfeleld sajatos dpolasi modszereket, eszkdzdket,

ismeri a leggyakoribb ételallergiak tineteit és képes javaslatot tenni a megfelel6 étrend
kialakitasara,

ismeri a lakék 1 élethelyzetét, életkori sajatossdgait és tamogatast nydjt ezek
elfogadasahoz,

részlegvezetdi feladatokat lat el a gondozdi személyzet és takaritéi személyzet
munkavégzése tekintetében,

az orvos és diplomds apolé utasitdsainak megfeleld alapapolasi, és feliigyelet mellett
szakapolasi feladatokat lat el,

az életfunkcidk mér, régzit,

rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fertézés megeldzésére,

a kialakult jarvany esetén egyiittm{ikddik a lokalizal4sban, betegellatasban,
alkalmazza a kiilénbozo ismert fert6tlenitoszereket €s fertdtlenitd eljarasokat,

az orvos utasitisanak megfeleléen EKG készit, intramuscularis €s subcutan
injekcidzasra képes,
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— agyogyszerformdk elkiilonitése, a gyogyszerek oralis adagolasa, és az orvosi eléirdsok
szigori betartdsa, ezek beadasa,

— asszisztal a kiilonbozo eszkozos vizsgalatdhoz, és invaziv beavatkozasok végrehajtisa
kizben,

~ szonddn (nasogastricus, €s percutangastrostoman) at torténd taplalashoz és
folyadékfelvétethez kapcesolddéd szakapoldsi tevékenységet végez,

— allandé Kkatéter cseréjéhez vagy rendszeres Kkatéterezéshez, gydgyszeres
holyagoblitéshez kapcesolddé asszisztalasi szakgondozdi feladatokat Iat el,

— ellafja a mitéti teriileteket (nyitott és zart sebek), sztomaterdpia és kiilonbszd célt
szolgald drének kezelésének szakédpoldsi feladatait, valamint a szakmaspecifikus
szajapolasi tevékenységeket miitét utan,

— ellatja a decubitalodott tertileteket, fekélyek szakéapolasi feladatait,

— ellatja a betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
cstkkent funkciok helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasihoz kapcsolddo
szakapolasi feladatokat, mint a gydgydszati segédeszkdzok, protézisek hasznélatdnak,
mozgas €s mozgatas eszkdzei haszndalatanak tanitisa,

~ szlikség esetén kiegészitd specialis eljarasokat alkalmaz, mint az UH inhalalas,
valadékszive, oxigénterapia.

— ellatja a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

— cllatja a haldokld beteg szakapolasat,

— surgbsségi eseteket elldtja, szovodményeket felismeri, elharitisat megkezdi, és
kézremiikodik az elharitasaban,

— egylittmiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepet, feladatait.

Az dpold felel:
— afeladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatisaért,

— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

— ajogszabalyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,

— akodzegészségiigyi, higiéniai, munka- és thzvédelmi eldirdsok betartasaért,

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

Az apolo helyettesitése:

Az apold akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a vezetd dpold altal kijelslt személy
latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

7.8 Gondozé feladat- és hataskire, felelisségi szabalyok

A gondozé:
— atldja az emberi szitkségletek rendszerét, felismerni a sziikséglet- kieldgités

hianyossagait, feladatait,

— ¢észreveszi a laké nem, vagy nem megfelelden kielégitett sziikségleteit (pszichés,
szomatikus, szocidlis kozdsségi) €s ezekrél szakszerfien tajékoztatja az érintett
szakembert,

- megfigyeli a lakok egészségligyi, szocilis és mentalis allapotat, az abban bekdvetkezett
véltozasokat és errdl tajékoztatja a munkacsoportot,

53



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

ismeri a szocialis teriiletre vonatkozo alapvetd jogszabalyokat, a laké kérése, megbizasa
alapjan érdekeit képviselve kérését tovabbitja a szakmai illetékes fel,

részt vesz az ellatast igénybe vevd kbzvetlen testi, lelki gondozésaban,

segiti a szakszer(l tisztalkodési, oltozkodési, takaritasi, étkezési szokasok, a helyes
viselkedéskultira kialakitasat,

segitséget nyujt a lakok haztartasi ismereteinek, Onkiszolgalasi képességeinek
bovillésében,

segitséget nyUjt a mindennapi életmenet biztositdsaban, a haztartasi és onkiszolgaldsi
feladatok ellatasahoz, praktikus tanécsokat ad,

felismeri a kiilonb6z0 élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hidnyat €s sziikség szerint
intézkedik,

képes a lako szamara a segédeszkdzok hasznélatanak megtanitasara,

képes a vészhelyzet szakszerii jelzésére,

a stlyos, gyogyithatatlan betegeket kiséri, tdimogatja, képes a veliik valo egytttérzésre,
intézkedik halal esetén,

fokozottan figyeli a lakd koranak, egészségi éallapotanak megfelelé étkezést €s
folyadéksziikséglet biztositasat. Sziikség szerint kozvetleniil segiti a taplalkozast,
tisztalkodast, 6ltozksdést stb.

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

felismeri a szabadid® célszerti eltéliésének hatasat, részt vesz a szabadidos
tevékenységek, iinnepi programok lebonyolitdsaban, esetenként azok részvételében,
tanacsokkal segiti az egészséges életmdd a kiegyensilyozott harmonikus élet, testi lelki
egészség kialakitasat és fenntartisat,

tdmogatja, segiti az ellatottat az életkori sajatossagok, nehezitett, vagy 1jj élethelyzet
elfogadasaban,

segitséget nydjt a nyugdijas korra (életitviltozisra) valo felkésziilésben, a tartalmas
idéskor megvaldsitasaban,

felismerni az idds, fogyatékos ember fizikai, bioldgiai adottsagait és alkalmazza a
szamara megfeleld sajitos gondozasi mddszereket, eszkdzdket,

szakmai illetékességének hatarain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés kiilénb6z6
modjait és technikait (beszélgetés, megbeszélés, békités),

segiti a hozzéatartozok, latogatdk, térvényes képviseldk a lakoval torténd kapesolattartas
lehettségét a személyes latogatasok, a telefonos érdeklddés soran.

A gondozo felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és 4llampolgéri jogok tiszteletben tartasacrt,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

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

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

A gondozo helvettesitése:

A gondozé akadélyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését a vezetd dpol6 altal kijelolt személy

latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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7.9 Gondozé (szakképzetlen)

A szakképzetlen gondozd feladatat a gondozasi részleg iranyitasaval, koordinaldsival
megbizott személy utmutatasa alapjan végzi.

A pondozo (szakképzetlen) feladatai;

— segiti az dpolok és gondozok munkéjat

— munkdja soran kételes a gondozottak fizikai, kulturalis, mentalis foglalkoztatisaban
részt venni,

— részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta €s egyéb textilia cserében,
az osztalyvezetd dpolo ttmutatisa szerint, a szakképzett dpolo iranyitasat elfogadja

— segit felszolgdlni az ételeket az ebédlében és a betegszobdban, étkezés ideje alatt
feligyel.

A gondoz6 (szakképzetlen) felel:
~ a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfelel ellatasaént,
— az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartisi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabdlyok betartasaért,
— akoézegészségiigyi, higiénial, munka- és tizvédelmi elbirasok betartasaért,
— az észlelt hidnyossdgok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
7.10 Fejlesztépedagbégusok csoportvezettje feladat-és hataskire, felelosségi szabdlyok

A fejlesztépedagdgusok csoportvezetdie:

— képviseli az intézményt fejlesztési tigyeinek szakmai vonatkozasaban,

— koordinalja €s ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét,

— iranyitja, ellendrzi a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozdk munkajat,

— afgjlesztd tevékenységet intézményi szinten megszervezi,

- afoglalkozasi €s fejleszt6 pedagdgiai programokat véleményezi, jovahagyja,

— gondoskodik az eredmények mérésérél, a hidnyossagok feltarasarol, e teriileten végzett
munka értékelésérdl,

— kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

— szervezi €s irdnyitja a szakmai munkak6zdsség munkajat,

— irdnyitja és ellendrzi a szinten tartd és képességfejleszté foglalkozasokat, {igyel azok
rendszerességére, folyamatossagara,

— biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedago6giai felmérés elkészitését,

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

— fejlesztési orarend elkészitésérdl gondoskodik,

— statisztikai jelentéseket készit,

— gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol,

— szaktertileté¢hez kapcsolodoan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartoi dontések alapjan
eléirt dokumentaciok naprakész vezetésérol,

— a hataskorébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos
closztdsar6l, megszervezi a munkatarsak helyettesitését,
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gondoskodik az intézmény/telephely szabalyainak és a jogszabalyoknak a teriiletén
torténé betartasatol, betartatasarol,

az cllatottakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt villal az
intézményben/telephelyen folyd pszichés gondozis feladataibol,

elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

gondoskodik az ellatottak muszaki cikkeinek nyilvantartasérdl €s selejtezésérol,

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

feligyeli a szakteriiletéhez kot6do elnyert palyazati tevékenységek végzését, a
kéltségkeret felhasznalasat,

kezdeményezi 11 modszerek  kialakitasat, alkalmazisat, ajanldsat az
intézményvezettd/telephelyvezetd felé tovabbitja,

intézkedik az észlelt hidinyossagok megsziintetésérol,

fogadja az érkezd ellatottakat, segiti a kozdsségbe valo beilleszkedésiiket, kdzvetlen
kapcsolatot tart a vezetd apoldval, csoportvezetd apoldval,

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

figyelemmel kiséri és el6késziti a foglalkoztatdshoz kapcesolddd szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapesolddd adminisztraciés feladatokat,

a telephelyvezet6 iranyitasaval szervezi az intézményben él6 fogyatékos személyek
szabadid6s sport és kulturdlis tevékenységet, a rendezvényekre vald felkészitését,
részveételét,

munkéjardl, tevékenységér6l rendszeresen beszamol a telephelyvezetének,

elvégzi az el6-és rehabiliticids intézménynél az utégondozasbél adodo feladatokat,
ellenérzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatis személyre szabott banasmdddal torténik-
eJ

szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsa megeldzése érdekében tartott megbeszéléseket,
biztositja a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit,

gondoskodik a pszichoterdpias foglalkozasok megszervezésérol,

gondoskodik az ellatottal csalddi és tarsadalmi kapesolatai fenntartasa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérol,

megbizas alapjan helyettesiti a telephelyvezetot,

betartja a szocialis munka etikai el6irdsait.

A csoportvezetd tovabbi feladatai:

szakmal szempontok, és iranyelvek alapjan a belsd szabalyoknak megfeleléen
koordindlja, iranyitja a vezetése ala tartozé munkatérsak tevékenységét, munkdjat, a
szabadidds és szocializacids tevékenységek szervezését,

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

megszervezi az eldgondozast, elvégzi és dokumentilja, az ellatdssal kapcsolatos
feladatok megszervezéset,

kapcsolatot tart az intézmény haziorvosaval, vezetdé dpoloval, a sziilokkel és
gondnokokkal,

a napirendet kialakitja €s betartja,

ellenérzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozésat, végrehajtasit ennek
érdekében gondoskodik a mentalis allapotra vonatkozd felmérés elkészitésérdl, az
egyénre szabott banasmod, valamint az Onellatasi képességfejlesziését szolgald terv
elkészitéserdol,

gondoskodik az intézmény fejlesztd programjanak elkészitésérdl,
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kazremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltdrasaban, megoldasaban,
elosegiti az egyén, a csoport, a kdzdsség problémainak feltirasat, megfogalmazasat,
csoportmunkdéjaban  felhasznalja a csoportjelenségek és  csoportfolyamatok
torvényszeriiségeit 8sszefoglald ismereteket,

felméri a magatartds és alkalmazkodas zavarit,

észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tanacsadast,

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

kozremiiksdik a kiillénbdzé céli csoportok szervezésében,

felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejl6dési szakaszokat és
élethelyzeteket,

megtalalja a terdpids segitségnytjtas lehetdségeit,

elvégzi az tigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specilis adminisztracids
szabalyainak megfelelden az adminisziracios tevékenységet,

a csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrdl jegyzetet készit,

betartja a higiénés szabalyokat.

A csoportvezetd felel:

a feladatk&rében leirt teendok maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartdsaért,

a jogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

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

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

Részletes feladatait a  munkak6ri leirdasa  tartalmazza.  Helyettesitésér6l  az
intézményvezetd/telephelyvezetd gondoskodik.

7.11 Fejlesztépedagagus feladat- és hatiskore, feleldsségi szabalyok

A fejlesztbpedagdous:

a fejlesztd pedagdgus tevékenységének célja az ismeretatadas, a képességfejleszics, a
készségek kialakitésa és személyiségfejlesziés eldsegitése,

feladatait kozvetleniil a szocialis és terdpids csoportvezetd irdnyitasaval latja el,
segitséget nynjt az ellatast igénybe vevd fizikai, mentilis képességeinek fenntartasahoz,
fejlesztéséhez,

egylittmiikddik a lakéd megbizésa alapjdn és felhatalmazasa mértékéig érdekképviseleti
feladatok ellatasaban,

rendszeresen részt vesz szakmai fejlodését eldsegitd tovabbképzéseken.

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

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

munkaja soran tiszteletben tartja a lakd dontéseit, értékrendjét, autonomiajat,
személyiségi jogait,

tudja értelmezni a lakok sajatos kommunikacios jelzéseit, esetleges kommunikdcios
problémait,
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tudja, hogy milyen mddszereket vehet igénybe a lakdk személyiségének, dnismeretének
fejlesztéséhez.

A feilesztbpedagodeus felel:

a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyckban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kOzegészségligyl, higiéniai, munka- és tlzvédelmi eléirasok betartasaért,

az ¢észlelt hiadnyossagok, balesetek €s betegségek azommal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A fejlesztOpedagdgus helyettesitése:

A fejlesztépedagogus akadalyoztatisakor, tdvollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelslt személy latja el.

7.12 A szocialis és terapias munkatarsak csoportvezetdjének feladatai:

A csoportvezetd:

koordinalja és ellendrzi a mentalhigiénés teriilet tevékenységét,

ellenérzi a kozvetlen irdnyitasa alé tartozd dolgozdk munkajat,

gondoskodik az eredmények mérésérél, a hidnyossagok feltdrasarol, e teriileten végzett
munka értékelésérél,

kapcsolatot tart a szakmai tertiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

szervezi és iranyitja a szakmai munkakézdsség munkéjat,

statisztikai jelentéseket készit,

végzi az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés feladatainak megszervezését,
gondoskodik a feladatok ardnyos elosztasarodl,

szakter{iletéhez kapcsolodoan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartdi dontések alapjan
eloirt dokumentacidk naprakész vezetésérol,

a hataskorébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok ardnyos
elosztasardl, megszervezi a munkatirsak helyettesitését,

gondoskodik az intézmény/telephely szabalyainak és a jogszabalyoknak a teriiletén
torténd betartasatdl, betartatasarol,

az ecllatottakkal valdé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen folyd pszichés gondozas feladataibol,

elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

gondoskodik az ellatottak miszaki cikkeinek nyilvantartasarél és selejtezésérol,

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

feliigyeli a szakteriiletéhez kot6dd elnyert palyazati tevékenységek végzését, a
koitségkeret felhasznalasat,

kezdeményezi 1 modszerek  kialakitdsat, alkalmazasat, ajanlasit az
intézményvezetb/telephelyvezetd felé tovabbitja
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intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

fogadja az érkezd ellatottakat, segiti a kizdsségbe vald beilleszkedéstiket, kozvetlen
kapcsolatot tart a vezetd dpoldval, csoportvezetd apoldval,

szervezi, iranyitja és koordinalja az intézményen beliili szocioterdpias és fejleszté
foglalkoztatast,

figyelemmel kiséri és elékésziti a foglalkoztatashoz kapesolodo szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapesolodé adminisztracids feladatokat,

a telephelyvezetd iranyitasaval szervezi az intézményben él6 fogyatékos személyek
szabadidGs sport és kulturalis tevékenységét, a rendezvényekre vald felkészitését,
részvételét,

munkajardl, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetének,

elvégzi az eld-és rehabilitacids intézménynél az utdgondozashdl adodo feladatokat,
ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott bandsmoddal torténik-
e,

szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsa megel6zése érdekében tartott megbeszéléseket,
biztositja a szabadidd kulturalt eltéltésének feltételeit,

gondoskodik az ellatottal csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérol,

gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatds megszervezésérdl, szervezi és irnyitja annak
lebonyolitasat,

intézkedik a gondozasi, illetve a rehabilitacios tervek megvalositasa érdekében,
biztositja a feltéteket a hitélet gyakorlasahoz,

szervezi €s tamogatja a telephelyen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mukodését,

betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

A csoportvezetd tovabbi feladatai:

szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjan a belsé szabalyoknak megfelelGen
koordinalja, irAnyitja a vezetése ala tartozd munkatirsak tevékenységét, munkajat, a
szabadidés és szocializacios tevékenységek szervezését,

ellendizi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanapld,
egyéni fejlesztési terv stb.),

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

kapcsolatot tart az Intézmény héaziorvosaval, vezetd &apoloval, a sziildkkel és
gondnokokkal,

a napirendet kialakitja és betartja,

ellendrzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat,

kézremkodik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltarasaban, megoldasaban,
eldsegiti az egyén, a csoport, a kozdsség problémainak feltarasat, megfogalmazésat,
csoportmunkéjaban  felhasznélja a csoportjelenségek és  csoportfolyamatok
torvényszerliségeit 8sszefoglald ismereteket,

felméri a magatartds és alkalmazkodds zavarit,

észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

meghatdrozza a mentalhigiénés ismeretek és készségek atadasanak az adott helyhez
igazitott, hatékony modszereit,

megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tandcsadast,

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

kdzremiikddik a killénbdzd céla csoportok szervezésében,
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— felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlodési szakaszokat és
élethelyzeteket,

— megtalalja a terapids segitségnynjtas lehetdségeit,

— elvégzi az ligykezelés altalinos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfelelden az adminisztracids tevékenységet,

— acsoportfolyamatokrdl, szakmai megbeszélésekrél jegyzetet készit,

— betartja a higiénés szabélyokat.

A csoportvezetd felel:
— a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és 4llampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
—  ajogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozé jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirdsok betartdsaért,
— az észlelt hianyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

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

7.13 Szocialis munkatars feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A szocialis munkatars:

— munkajat a telephelyen a szocidlis és terapids csoporivezetd kozvetlen
beosztottjaként szakmailag 6nalléan végzi,

— feladatait kézvetlentil a csoportvezetd iranyitasaval 1atja el,

— tevékenységét 6 munkaszervezéssel végzi, arrdl éves munkatervet készit,

— biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi dllapotdnak megfeleld kdrnyezetet,

— a foglalkoztatast személyre szabott, egyeéni banasmaoddal végzi,

— betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok védelmérdl szold,
valamint, az egészségiigyi adat kezelésre vonatkozé torvényt,

— megszervezi, vezeti és segiti azellatottak foglalkoztatasat,

-~ részt vesz a konfliktushelyzet kialakulasanak megeldzése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitdsaban,

— kozremiikédik a szabadidé kulturalt eltGitésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével,

— rendszeresen szerv ez az ellatottak szamdara kozods, intézményen belilli és
kiviiliprogramokat is annak érdekében, hogy a bentlakék mindennapjait
valtozatosabbd tegye,

— azellatottak szamara kreativ foglalkozésokat €s kulturalis programokat szervez,

— gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsahoz
szitkséges feltételek biztositdsarol, megszervezésérol,

— biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz,

— szervezi ¢és timogatja az intézményen beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok,
kiilonbozé célu csoportok kialakulasat és mikodését,

— figyelemmel kiséri az ellatottakat, megelézi, jelzi a probléma helyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartisbeli) sziikség szerint részt vesz a megoldasban,
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— egyéni €s csoportos formaban végzi a foglalkoztatast,

— munkajat az ellatast igénybe vevik koranak, egészségi allapotanak, képességeinek,
€s egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ideértve:
mentalhigiénés feladatokat, aktivitast segitd fizikai tevékenységeket, szellemi-
szorakoztato tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket, hitélet gyakorlasat is,

— a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részlikre mentalis,
segitd tamogatast nyjt.

A szocialis munkatars felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasért,

a vonatkoz6 jogszabalyok betartaséért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- €s thzvédelmi eldirdsok betartisaért,
az ¢szlelt hidnyossagok, balesetek ¢€s betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A szocialis munkatirs helvettesitése:

A szocidlis munkatars akadélyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelolt személy 1atja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.14 Terapids munkatars feladat- és hataskore, felel6sségi szabalyok

A terdpids munkatars:

munkajat a telephelyen a csoportvezetd kizvetlen beosztottjaként szakmailag 6nalldan
végzi,

feladatait kézvetlentil a szocidlis €s terapias csoportvezetd irdnyitasaval latja el,
atlatja az emberi szitkségletek rendszerét, felismerni a sziikségletek - kielégités
hianyossagait, feladatait,
felismeri a mai magyar tarsadalom szerkezetét és az egyes tarsadalmi rétegek tipikus
problémait,
atlatja a helyi tarsadalom szerkezetét, jellemz$ problémait, valamint a megoldasokra
iranyuld térekvéseket,

Osszegyjti a szocialis ellatdsokkal kapcsolatos adatokat és tényeket,
észreveszi az ellatast igénybe vevé nem vagy nem megfeleléen kielégitett szocialis
szilkségleteit €s ezekrOl szakszerlien tdjékoztatast nyujt az érintett szakember felé,
tajckoztatdst nyUjtani a szociadlis ellatisok formairdl, intézményrendszerérél,
funkeidirdl,

alkalmazza a szocialis teriiletre vonatkozd alapvetd jogszabélyokat,
atlatja a szocidlis juttatasok pénzbeli, természetbeni és intézményi szolgéltatisok
rendszerét,
értelmezi az 4allamigazgatasi eljards, valamint a szocidlis juttatisokhoz,
szolgaltatdsokhoz valo hozzajutas eljarasi szabalyait,
a szocidlis ellatdsokrol informaciokat szerez, az ellatast igénybe vev6 felhatalmazasa
alapjan kdzremiikodni az ellatas igénylésében,
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— azellatast igénybe vevo megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyben
eljar,

— aszocidlis figyekkel, ligyintézéssel kapcsolatban praktikus tandcsokat ad,

~ a lakok mentalis allapotat figyelembe véve az 6ket érinté hivatalos iigyekb6l megfeleld
tajékoztatast ad, ezzel eldsegitve a komfortérzés biztositasat,

— tanacsokkal segiti a kiegyenstlyozott élet, lelki egészség kialakitdsat, fenntartasat,

— igyekszik feltarni az ellatast igénybe vevé erdforrasait,

— a mindennapok sordn felmertloé szocidlis problémakat feltirja és azok megoldisa
érdekében egyéni €s csoportos tdjékoztatést tart,

— egylittm{ikédik a napi fejlesztési programok lebonyolitdsaban,

~ felismerni az életkorbol, élethelyzetbdl adodé szocidlis kriziseket és szakszer(
segitséget kér ezek megoldasihoz,

— segitséget nyujt az ellatottak személyes tigyeik intézésében (bevésarlds, személyes
kapcsolataik segitése),

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

— felismeri a szabadidd célszerti eltSltésének hatasat, részt vesz a szabadid6s
tevékenységek, linnepi programok szervezésében, lebonyolitasdban, részvételében,

— konfliktuskezelést végez egyénileg €s team munkaban az ellatottnal,

— sziikség esetén kiséri a lakdt egészségiigyi intézménybe, illetve huzamosabb kérhazi
tartdzkodas esetén meglatogatja,

— szervezi, vezeti és koordinalja az ellatottak szakkori tevékenységét,

~ egyéni és csoportfoglalkozasokat tart a lakéknak heti munkaterv szerint,

— évente team tagjaként értékeli €s elkésziti a lakok gondozasi tervét,

A terapias munkatirs felel:
- a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
~ avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akodzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
— az észlelt hianyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

A terapids munkatars helvetiesitése:

A terapias munkatars akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelolt személy Iatja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.15 Asszisztens feladat- és hataskire, felelésségi szabalyok
Az asszisztens:

rrrrr

Kozépfoku képesités, a Szakmai rendelet 3. szdmu melléklet asszisztens munkakor alkalmazas
minimum feltételként megjeldlt képzettséggel rendelkez6 személy.

Az asszisztens feladatai:

— Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igényldkkel
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— Téjékoztatas a szolgaltatasrdl

— Elégondozas, allapot-, sziikséglet- és igényfelmérés

- Megallapodas megk&tése, modositasa, megsziintetése

— Szolgaltatas tervezése

—  Etkeztetés sorén elSkésziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot a
jogszabdlyi eléirasoknak megfelelden.

— Az ételt az szallitotdl valo atvételkor ellendrizheti.

— Az étkeztetés elvitellel tortén6, illetve helyben fogyasztasaval kapcsolatos koordinécios
feladatokat ellatja.

— Az elbiras szerinti adminisztracidt ¢és a szolgaltatasért fizetendd téritési dijat
naprakészen vezeti.

Az asszisztens helvettesitése:

Az esetfelelds akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai koordinator altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri lefrasa tartalmazza.

7.16 Esetfelelos feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok
Az esetfelelds:
Az intézmény vezetdje altal kijel6lt esetvitelért felelds személy. Az ellatast igénybe vevd
egyéni szolgéltatdsi tervében meghatarozott célokért és tevékenységekért felelés. Egy

esetfeleldshoz egyszerre maximum huszonnégy ellatott tartozhat.

Az esetfelelds feladatai:

— Megkeresés, kapcesolatfelvétel az igénylokkel

— Tajékoztatas a szolgaltatasrol

~— Elégondozas, allapot-, sziikséglet- ¢s igényfelmérés

— Megallapodas megkétése, modositasa, megsziintetése

— Szolgaltatas tervezése (személyi segitdvel egyiittesen)

— Gondozasi célok, feladatok, eszkézok és modszerek meghatarozasa

— Gondozas eredményességeének, hatékonysagénak mérésére alkalmas

—  kritériumpontok (,,eredmények’) meghatarozasa, hataridé hozzarendelése
— QGondozasi terv megvalosuldsanak ellendrzése, feliilvizsgalata, modositasa
— A gondozési muveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése,
—  kezelése

Szolgaltatds koordindlasa, szervezése:
— Jogi és szakmai szabalyozok, el6irasok megismerése, nyomon kovetése
— Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése
— Szolgéaltatési célok meghatarozasa az ellatasi terfilet és az ellatotti kor jellemz6i
— alapjan
— Fves szolgaltatasi terv elkészitése, teljesiilésének ellendrzése, korrekcidja
— Szolgaltatasi igények elbirdlasa, koordinaldsa
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— Heti/havi szolgaltatasi terv Osszedllitasa, végrehajtasanak ellendrzése,
— korrekcidja
— Helyettesitési rend meghatarozasa, gondoskodds a helyettesitésrdl

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizio:
—  Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacioja
— Szervezeti kapcsolatok kezelése
— Tajékoztatas a szolgélat tevékenységérol
~ Tajékozodas a kapcsolddo szervezetek szolgéltatasairol
— Ellatotti igények kozvetitése
— Egyiittmiik6dési forma és tartalom kidolgozasa, egylittmtik&dési megallapodas
— elOkészitése, értékelése, javaslattétel modositisra
— Szervezeti egylittmiikidés iddszakos €rtékelése

Ellatotti és munkavallaldi jogok védelméhez kapesoldédd feladatok:

— Jogok védelméhez sziikséges informacids adatbazis fenntartdsa, mitkddtetése,

— kozzététele a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

—  Kozremiikédés és aktiv egylittmiikodés a jogok biztositasat célzd intézkedésekben.

— Panaszok kezelésének kidolgozasa, szabalyozott panaszkezelés.

~ Az ellatotti és munkavéllaldi jogokkal, azok sériilésével és a hozzajuk

— kapcsol6do intézkedésekkel kapesolatos kockazati tényezdk felderitése,

— elemzése és kezelése,

— A munkatirsak tijékoztatdsa az ellatotti jogokrdl, a biandsméd fontossdgardl, a
panaszjog rendszerérol.

Az esetfelelds helyettesitése:
Az esetfelelds akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezet6 altal kijelslt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.17 Kisérd/tamogatd feladat- és hataskdre, feleldsségi szabalyok

A team tagjaként a kozvetlen vezetdje iranyitasaval az 4dpolasi-gondozasi folyamat 1épéseinek
megfelelden részvétel az igénybe vevok ellatasaban.

Kiséro/tamogato feladata:
— Dokumentacios és iratkezelési feladatok
— Gondozasi dokumentacidval kapesolatos feladatok
— A szolgalatvezetd utasitasanak és irdnymutatasidnak megfelel6en a gondozashoz
—  kapesolédé dokumentacié eseményszerQ €s hiteles vezetése, kitdltése,
—  Egyéb (fenntartoi, szolgalatvezetoi) iratkezelési szabalyok betartasa.
— Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése soran.
— A dokumentacioval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
— szolgalatvezetd tajékoztatasa.
—~ Kitoltott dokumentumok leadésa a szolgdlatvezetének
— A dokumentaci6 szakszerl vezetésért a személyi segitéd felelds!
—  Miikédési feltételrendszer biztositasa
— Targyi feltételrendszer
—  Eszkozok iddszakos ellentrzése a munkavégzésre alkalmas allapot
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— megallapitasara.

— Eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata, meghibasodasa esetén jelzés tovabbitisa

— a szolgalatvezetdnek

— Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nallo intézkedés, hatosagok értesitése,
szolgalatvezetd tajékoztatasa.

— Vagyonvédelmi szabalyok betartisa

A kiséré/tamogato felel:
— a feladatk&rében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— azellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabdlyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezettség betartisaért,
- a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi elbirasok betartédsért,
— az észlelt hidnyossidgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

A kiséré/tamogato helyettesitése:
A kisérd/tdmogatd akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.18 Segit6 feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A segitd:

— tamogatja az ellatottat az életkori sajatossagok, 1j élethelyzetek elfogadasiban,

— segitséget nyyt a nyugdijas korra (€letatvaltozasra) vald felkésziilésben,

— szakmai illetékességének hatarain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés
kitlénbdzd modjait és technikait (beszélgetés, megbeszélés, békités),

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

— segiti az ellatott munkaviszony létesitését és megsziintetését, tiszteletben tartva
az ellatott dontését autonomidjat, személyiségi jogait,

— segiti az ellatott intézményen kiviilli munkavallalasat,

— munkajogi szempontb6l az ellatott szamaéra védelmet biztosit,

- ajelenléti fvet, az eloirt foglalkoztatasi nyomtatvanyokat vezeti,

— elOkésziti a megallapodasokat, aldfrattatja azokat,

— orvosi alkalmasségi vizsgdlatokat évente, illetve lejarata elott elkésziti,

— tajékoztatokat készit a foglalkoztatasban résztvevé szdmara,

— elkésziti a termékrendeléseket, jelzi a sziikséges anyagigényt,

A segitd felel:
— a feladatkorében leirt teendOk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

— azellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartaséért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartisaért,

— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,

— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és t{izvédelmi el6irasok betartisaért,

— az ¢észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.
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A segitd helvetiesitése:

A segitd akadalyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelslt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.19 JHS koordinéitor feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A JHS koordinitor:

egészségiigyl alap- és szakdpolasi feladatokat 1at el JHS keretében,

megfigyeli az ellatast igénybevevd egészségi allapotat, vonuldsokon belill,

észreveszi az ellatast igénybevevo nem, vagy nem megfelelten kielégitett
szitkségleteit (pszichés, szomatikus, szocialis, kdzosségi) és ezekrdl szakszerlien
tajékoztatast nydjt az érintett szakembernek

felismeri a killonboz6 élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hidnyat, €s szakapoldi
kompetencia hataraig sziikség szerint intézkedik

els6segélyt nyujt szakmai illetékességének hatrain beliil

a veszélyhelyzet szakszer( jelzése

észleli az ellatast igénybevevd esetleges pszichés allapotdnak valtozasat, romlasat és a
tiineteket megfelelden jelzi az orvosok, szakorvosok (haziorvos, pszichiater, ligyeleti
orvos stb. felé)

tudja alkalmazni az egészségiigyi és gondozdi szakmai illetékességének hatarain beliil
a konfliktuskezelés kiilonbsz6 maodjait és technikait

egyiittmiksdik mas egészségligyl szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a
munkacsoporton beliili szerepét, feladatait

megszervezi, koordindlja a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast

ellatja a jelzérendszeres hazisegitségnyijtas napi szervezési feladatait

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felel6s a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentesért,

felelds a tajékoztatasért a szolgéltatds rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen a jelzdrendszeres
hazisegitségnyijtas beszamoldjat, szakmai programjat

beszamol a jelzérendszeres hazisegitségnytjtas szakmai tevékenységérdl rendszeresen
az intézményvezetonek

intézkedik a jelzbrendszer tagjaival vald kapesolatfelvételre,

vezeti, karbantartja a munkéjahoz kapcsolddé dokumenticiok pontos nyilvantartasat,
egylittm{ikodik a feladatok kozos megoldasanak érdekében,

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

szervezi, vezeti az intézmény altal biztositott szolgaltatasok ellatasanak koordinacioiat,
a szakmai munka Osszehangolasat, feladatok ellatasat

érvényre juttatja a szolgéltatasra és a gondozasi munkéra vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat,

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

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a megbizott gondozék munkafolyamatat, szidmukra
miiszakbeosztast készit
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szervezi a munkavégzés folyamatat felelfsséggel

végzi az intézményvezetd megbizasa alapjan az el6gondozast, 0j ellatott felvételét,
megsziinését a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

kapcsolatot tart a Rédner Vagyonvédelmi Szolgaltatd Kft-vel, a 4G Nyrt.-gal és az
S.0.8. Connect Kft -vel,

gondoskodik arrol, hogy minden segitségkérésrol jegyzOkonyv késziiljon,

az adatvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja és betartatja,

egylittmikddik a telepiilések polgarmesteri hivatalainak szocialis ligyeket intézé
munkatarsaival, tovabbi szolgaltatast nyijtokkal,

sziikség esetén szakmai megbeszélést tart a megbizott gondozdkkal az eltelt iddészak
aktualis kérdéseirdl, problémairol.

A JHS koordinator felel:

a feladatkdrében leirt szakapolasi és gondozési teend6k maradéktalan és megfeleld
ellatasaért,

az ellatottak emberi €s dllampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabélyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

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

az ¢észlelt hidnyosségok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

A JHS koordinator helyettesitése:

A JHS koordinator akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezeto altal
kijelolt személy latja el.
Reészletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

7.20 Gazdasagi koordinaitor feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A sazdasagi koordindtor:

feltigyeli minden technikai csoport vezet6jének munkajat,

a technikai csoport vezetdinek rendszeresen értekezletet, egyeztetéseket tart.
Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
féosztalyainak munkatarsaival kapcsolatot tart

az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkoddsanak irdnyitisa, ellendrzése, koordindldsa

az intézményre vonatkozo térvények €s egyéb jogszabalyok betartéasa,

a feltigyeleti szerv, az intézmeényvezetd utasitasainak betartisa és betartatasa,

a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének
végrehajtésa,

a vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kitelezettségviallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzatdban foglaltak szerint eljarni,

clkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozd
jogszabalyokra, a fenntarté irdnymutatésaira,

elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamoldjanak szamszaki részét,
folyamatosan figyelemmel a fenntartd altal jéovahagyott kéltségvetési eldiranyzatok
teljestilését, rendszeresen tajékoztatja az intézményvezettt a kiaddsok és bevételek
alakulasarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartasa és az intézmény
fokonyvi kényvelése egyezdségét,
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gondoskodik a kiilénbozd bevalldsok, jelentések, kimutatisok hatéridére torténd
elkészitésérdl,

az megfeleld szervek felé elektronikus uton tovéabbitja az intézmény bevallasait,
jelentéseit,

elkésziti az intézményi vagyonleltdr ltemtervét, ellenérzi a selejtezés, leltarozas
szakszer(l végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitdk és kiértékelések elkészitését,

az oktatd, nevelé munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkod4st,

gondoskodik a pénzligyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szdmvitelre vonatkozé
szabalyok betartatasarol,

segiti a palyazatok, projektek megvaldsitasat, az elszamolasokat elkésziti,

az intézményvezetével egyiittmilikddve beruhazasi, feltjitdsi és karbantartisi tervet
készit, a rendelkezésre 4ll6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasardl,
folyamatosan segit az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eloirdsoknak megfeleld aktualizalaséban,

a belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasarol,

figyelemmel kiséri és ellendizi a be- és kifizetéseket.

A gazdasigi koordinator felel:

a feladatktrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasacrt,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartsi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabélyok betartdsaért,

a kbzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A gazdasaei koordinator helvettesitése:

A gazdasagi koordinator akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezetod
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.21 Gazdasagi csoportvezetté ellatotti iigyek iigycsoportban feladat- és hataskir,

felelosségi szabalyok

Az ellatotti gazdasagi csoportvezets:

ellatotti pénziigyekkel, téritési dijakkal foglalkozd csoport munkéjat koordinalja
ellen6rzi a jogszabalyszerl téritési dij megallapitasat, rogzitését

a gazdasagi koordinatorral kdzdsen onkoltséget szamol, javaslatot tesz a téritési dijak
mértékére

ellatotti téritési dij hatralékokkal és tulfizetésekkel kapcesolatos minden tevekénységet
végzi és ellendrzi ennek folyamatat

képzéseket tart az intézmény dolgozdinak a téritési dijakkal kapcsolatosan

sziikség szerint részt vesz az intézmény selejiezési feladataiban,

munkdja soran koteles a tevékenységére vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak,
megfeleléen eljarni, illetve az abban foglaltakat betartani,

felelés a munkaja soran keletkezd bizonylatok szabalyszerli megOrzéséért, és a
munkafolyamatba épitett ellendrzési fazisok betartdsaért,

tevékenységérol felszolitasra barmikor kételes beszamolni felettesének,
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tavollétét, szabadsagat koteles kozvetlen vezetGjével elbre egyeztetni, illetve
bejelenteni,

koteles elvégezni a vezetdje altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazolasi jogk®r gyakorlasa, melyet a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosig kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas rendjér6l sz616 hatilyos szabalyzata alapjan végez tigykor
és értékhatar tekintetében korlatozas nélkiil.

Az ellatotti gazdasagi csoportvezetd felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabélyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

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

Az ellatotti gazdasagi csoportvezetd helvettesiti:

A gazdasagi koordinatort tartds tavolléte esetén teljes koriien.

Az ellatotti pazdasagi csoportvezetd helyettesitése:

Az ellatotti gazdasdgi csoportvezeté akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a
gazdasagi koordinator, illetve az intézményvezett altal kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.22 Gazdasagi iigyintézé feladat- és hataskor, feleldsségi szabilyok

A eazdasagi {igyintéz6:

elvégzi a bejovo szamlak, alaki, tartalmi, szdmszaki ellendrzését, a megrendelések
szamlakhoz kapesolasat, teljesitésigazolidsok meglétének vizsgalatat,

részt vesz a havi zardshoz kapesolédéan az analitikus nyilvantartas egyeztetésében,
sziikség szerint részt vesz az intézmény selejtezési feladataiban,

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

felelos a munkdja sordn keletkez6 bizonylatok szabélyszerli megérzéséért, és a
munkafolyamatba épitett ellendrzési fazisok betartasaért,

tevékenységerdl felszolitsra barmikor koteles beszamolni felettesének,

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

koteles elvégezni a vezetdje altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazoldsi jogkodr gyakorldsa, melyet a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozéis rendjérdl sz616 hatalyos szabalyzata alapjan végez iigykor
és értékhatar tekintetében korlatozas nélkiil.

A gazdasagi tigyintézd felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfelelé ellatasaért,
a jogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kételezettség betartaséért,
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a vonatkozo jogszabalyok betartisaért,
a kozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A oazdasagi iigyintézd helvettesitése:

A gazdasagi ligyintézé akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezet6
altal kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdrl leirasa tartalmazza.

7.23 Humanszervezo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A humaénszervezo:

elkésziti intézményi szinten a dolgozdkkal kapcsolatos okiratokat a KIRA rendszerben,
a megkapott bels6 okményok alapjan - kinevezés, kinevezés-modositas, megsziinése.

a dolgozodkat addhatosag felé bejelenti, okmanyokat a személyi anyagban elhelyezi,

a jubileumi jutalom, illetve egyéb juttatdsok szémfejti, okmanyokat megkiildi a
fenntarté felé az utalas teljesitése c€ljabdl,

az adatszolgaltatasokat elkésziti, fenntarté és egycb hatosagok felé megkiildi, az ehhez
sziikséges analitikdkat vezeti (bérkompenzécid, garantalt bérminimum ¢és minimalbér
emelkedésével kapcsolatos havi kimutatasok stb.),

vezeti az egészségiigyl potlékra jogosult apoldkkal kapesolatos nyilvantartast, az
érvényességet igazold okmaényokat bekéri (MESZK),

vezeti a fejlesztd foglalkoztatassal érintett ell4tottakkal kapesolatos szamfejtéseket és a
hozza kapesolédd nyilvantartas,

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

havi szinten az utikoltségeket szamfejti, melyeket utalvinyoztat és tovabb kiild utalasra
a fenntartd részére,

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

tanulméanyi szerzOdésekkel és megallapodasokkal kapcsolatosan engedélyezett
kifizetéseket rogziti a KIRA-ban, a szamfejtést alatamasztd okméanyokat megkiildi a
fenntartd felé.

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

segitséget nyujt, egyeztet, egyiittmlikédik a telephelyvezetokkel €s a telephelyek
ligyintézgivel,

iratokat iktatja.

A humanszervezd felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabélyok betartdsaért,

a kizegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért.

A huménszervezd helyettesitése:
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A huminszervezd akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.24 Személyiigyi iigyintézo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A személyiigyi ligvintéz:

elkésziti intézmeényi szinten a dolgozdkkal kapesolatos kinevezést, munkaszerzddést,
munkaszerzddés modositast, kinevezés médositist, megsziinést, a dolgozokat bejelenti
az adohatosag fele,

elkésziti az adatszolgaltatasokat, fenntarto €s egyéb hatosagok felé megkiildi, az ehhez
sziikséges analitikakat vezeti,

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

megvizsgalja a korhataros és nék 40 éves nyugdijara vald jogosultsdgot (hatarozatok,
elutasitd hatarozatok),

megkéri az lires alldshelyek betoltésére vonatkozd engedélyeket,

ellatja a palyazatokkal kapcsolatos személyiigyi teenddket,

vezeti a megvaltozott munkaképességt, illetve autizmussal élokkel kapcsolatos
nyilvantartast,

munkaero igényt bejelenti,

rogziti a thlérdkat KIRA Illetményszdmfejtd programban,

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

adatot szolgaltat a munkaerdigény bejelentéséhez, SZIA rendszerben todrténd
rogzitéshez (tartds tavollévik, ki-be 1épdk, valtozdsok), SZIA rendszerben adatokat
rogziti,

vezeti az egészségligyi potlckra jogosult apoldkkal kapesolatos nyilvantartast,
figyelemmel kiséri az érvényességet igazold okményok bekérését,

elkésziti és megkiildi a KIRA rendszerben a negyedéves lires allashely statisztikat,
elvégzi, illetve Gsszefogja a dolgozo6i panaszokat, dolgozo6i bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti a tanulmanyi munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos szerzddéseket és
megallapodasokat,

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

elvégzi a KIRA illetményszimfejtd rendszerben torténd régzitéseket (Gj dolgozo,
megsziinés sth.),

segitséget nytjt, egyeztet, egytttmiikodik a telephelyvezetokkel és a telephelyek
ligyintézdivel,

iratokat iktatja.

A személviigvi igvintézd felel:

a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfelelé ellatasaért,

a jogszabdlyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozé jogszabalyok betartaséért,

a kdzegészségligyi, higiéniai, munka- ¢s tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A személyiieyi ligvintézd helvettesitése:
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A személyligyi Ggyintézé akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

7.25 Bér és tarsadalombiztositasi iigyintéz6 feladat- és hataskore, felelgsségi szabalyok

A bér és tarsadalombiztositdsi igvintézd:

kapesolattartds a fenntartoval, a Magyar Allamkincstarral.

a Magyar Allamkincstar altal megkiildstt megsziintetd iratok vonatkozisdban megirja
az atadas-atvételi jegyzokonyveket, kipostdzasa, megsziint dolgozdok személyi anyagat
irattarozza, személyi anyagokat karbantartja,

gondoskodik adatfelvételérdl, havi szintli adatrégzitésrdl a Kozpontositott
llletményszamfejté Rendszerben (szabadsigok, tappénz, mozgdbérek, étkezési dijak),
a bélyegzok eldirds szerinti hasznalatarol,

elvégzi az iratkezeléshez sziikséges killonféle iratfajtak sokszorositasat az adott
munkahelyen a rendelkezésre 4116 mésolasi technika alkalmazasaval,

ellatja az tigyiratkezeléshez és az altalanos adatkezeléshez kapcsolddd szamitdogépes
szovegszerkesztési feladatokat,

dolgozdi kérelmek alapjan munkéltatdi igazolasokat készit,

a munkavallalok kérelmei alapjan az adatvaltozasokat kezeli,

dolgozoi bértartozasokkal, munkaruha tartozasokkal kapcsolatos iigyintézéseket
elvégzi,

dolgozéi letiltdsokkal kapcsolatos tajékoztatasokat elvégzi a dolgozd, MAK,
Végrehajto, illetve NAV felé,

fogadja a személygépkocsi kérelmeket, iktatja és jogossagat kivizsgalja,

dolgozdkat tajckoztatja a tappénz jogosultsdga lejartardl, keresoképtelenséggel
kapcsolatos teenddk elvégzésérol, tavolléteket rogziti,

munkavéllaldkkal kapcsolatos kinevezési, kinevezés moédositasi részfeladatokat ellatja,
ellatja a jogviszony megsziinéssel kapcsolatos (igyintézés intézmeényi szinten
(id6aranyos szabadsag szamitas, tavollét rdgzités, végleges jogviszony igazolasok
(kdzalkalmazotti igazolas, adatlap stb.),

elvégzi a dokumentumok iktatdsat,

vezeti az analitikakat, nyilvantartasokat vezet,

sziikség szerinti adatokat szolgaltat,

intézmeényi szinten dsszefogja a személyi jovedelemadd nyilatkozatokkal kapesolatos
feladatokat, valamint a bérkompenzécioval kapcsolatos teendoket, €s kézremiikddik a
Magyar Allamkincstarral,

a nyilatkozatokat a pétszabadsagokkal kapcesolatosan megkiildi a telephelyek részére,
¢s koordinal,

az év kozben keletkez6 nyilatkozatokkal kapcsolatos teendoket elvégzi,

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

az év folyaman szabadsagokat rogzit, egyeztet.

A bér és tarsadalombiztositasi figyintézs felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradektalan €s megfeleld ellatasaért,
a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
a vonatkozo jogszabélyok betartasaért,
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— a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért.

A bér és tarsadalombiztositdsi tigvintéz$ helyettesitése:

A szemeélyligyl ligyintéz6 akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.26 Altalinos titkar feladat- és hataskire, felelésségi szabalyok

Az altalanos titkéar:

— lebonyolitja a hivatalos levelezéseket,

— abeérkezd e-maileket folyamatosan figyelemmel kiséri,

— munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény minden
telephelyével, egységével, tovabba részt vesz a gazdilkodd szervezetek,
intézmények kozott aramld adatok regisztralasiban, illetve a telephelyeken beliil
keletkezd informaciok rogzitésében,

— munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart a fenntarto, illetve ellenérzé
hatosagok munkatarsaival,

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

— sziikség szerint gépelési feladatokat végez,

— kezeli a Poszeidon rendszert.

Az ltalanos titkar felel:
— afeladatkorében leirt teendék maradéktalan €s megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabdlyok betartasaért,
— akdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eléirasok betartdsaért.

Az altalanos titkar helvettesitése:

Az altalanos titkar akadélyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.27 Szocidlis iigyintézé feladat- €s hatiskire, felelosségi szabalyok

A szocidlis ligyintéz6:

— megfigyeli az ellatast igénybe vevd szocidlis allapotat, segiti személyes iigyei
intézésében, szikség esetén helyette eljar, ligyintézéssel kapcsolatban praktikus
tanacsokat ad,

— feltarja a kielégitetlen sziikségleteket és ezek megoldasidhoz kézvetlen segitséget nyjt,

— ismeri a szocidlis teriiletre vonatkozé alapvetd jogszabalyokat,

— feltarja az cllatast igénybe vevik erdforrasait,

— felismeri az életkorbdl, élethelyzetbdl adddd szocidlis kriziseket, sziikség esetén
szakszerll segitséget kérése ezek megoldasidhoz,

— kapcsolatot tart hozzatartozdkkal, hivatali szervekkel,
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hivatalos levelezéseket lebonyolitja,

dolgozdi és lakdk étkezését nyilvantartja,

ellatas iranti kérelmekkel, varakozokkal kapcsolatosan nyilvantartast vezet,
gyogyszerkoltség fizetési felszdlitdsokat elkésziti,

kézgyogyellatasi igazolvanyokat igényel,

elvégzi a személyi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést,

kezeli a lakok személyi anyagait,

Poszeidon iktaté rendszert kezeli, érkeztet, iktat,

telefonkdzpontot kezeli,

posta kiildeményeket kezeli

A szocialis ligyintézd felel:

a feladatkoérében lefrt teendék maradéktalan €s megfeleld ellatasadrt,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartaséért.

A szocialis tigvintézd helvettesitése:

A szocidlis tigyintéz6 akadalyoztatasakor, tivollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd 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 szabalyzatokat, ellendrzi azok betartdsat, évenként
elvégzi fellilvizsgalatukat,

a bejelentett hatdsagi ellendrzéseket részt vesz,

negyedévente értekezletet tart az élelmezésvezetdknek, tovabbképzéseket szervez,

az élelmezésvezetbkkel kozosen elvégzi a HACCP rendszer feliilvizsgalatat,

elvégzi a dolgozdk oktatasat HACCP, munkavédelem, higiénia)

minden honap 10-ig megirja kdzponti normal étlapot (Jovahagyasra kiildi az élelmezési
felelsnek) és a diétas étlapokat a dietetikus segitségével az egyéni igényeknek és a
szakmai kovetelményeknek megfelelden Gsszeallitja,

az élelmezés modulba 2 hétre eldre betdlti az étlapokat, ezzel segitve az
élelmezésvezetok munkajat,

az. ECO-STAT programban elvégzi az M-cikktérzs karbantartdst, megirja az Uj
receptirakat,

figyelemmel kiséri az élelmezési norma felhasznalasat, és errél konyhanként havonta
tajékoztatast ad az igazgatonak,

az élelmezési programban figyelemmel kiséri a naprakész konyvelést, be és
kivételezéseket, raktarkészletet, err6l havonta tajékoztatast ad az iniézményvezetonek,

az intézményvezeto felé heti titemtervet készit a konyhak latogatasardl,

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

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartasarol és javitasarol,

a teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okményok alapjan ellenérzi €s igazolja a
kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatist is magaban
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foglalé kotelezettségvéllalas esetében annak teljesitését. A teljesitést az igazolas
datumanak és a teljesités ténycbe torténd utalds megjeldlésével, aldirasaval igazolja,
kotelezettségvallalas keretében az élelmezés mitkédéséhez sziikséges munkat,
szolgaltatast, arut rendelhet meg. A megrendeléssel egyiitt arra is kitelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékének az eloirdnyzatok terhére
térténd kifizetése érdekében a szlikséges intézkedéseket megteszi,

éves fertdtlenito, tisztasigi meszelések Gsszehangolasa a telephelyvezetével,
selejtezések lebonyolitasa, leltarozasi eldkésziiletek bonyolitasa,

kételes rendszeresen, idészakonként és alkalomszer(ien ellendrzéseket végezni, hogy az
¢lelmezési lizem teriiletér6l tiltott anyagokat, eszkézoket ne hozzanak be, illetve
vigyenek ki.

Az élelmezési koordinator felel:

feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a kbzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

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

az. észlelt hidnyossdgok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének.

Az élelmezési koordinator helvettesitése:

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

Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

7.29

Elelmezésvezets feladat- és hataskire, felelfsségi szabalyok

Az élelmezésvezetd:

gondoskodik az élelmezési lizem dolgozdinak munkabeosztasrol,

a szabadsag tervet év elején elkésziti,

alkalmazza az élelmezési koordinator 4ltal megirt normal étlapot, és a dietetikus altal
eloirt diétds étlapokat, az egyéni diétakat a dietetikus segitségével allitja dssze,

az €tlapon valo eltérést jelzi felettesének ¢s annak engedélyével modosithatja,
gondoskodik az élelmiszerck beszerzésérdl, szabilyszerll atvételérdl, eldirdsszeril
tarolasarol és kezelésérdl,

idére elkésziti az anyagkiszabasi iveket, valamint a pdt és kiilon rendelések alapjan az
¢lelmiszerek kiadésat a fozbkonyha és egyéb termeld egységek részére,

intézkedik az ételek jO mindségben, megfeleld mennyiségben és idében valo
elkészitéserdl, kiszolgalasarol, szétosztasarol, elszallitasarol,

minden életféleséghol eldirdsszerlien mintat vetet és 72 dras megdrzésre elteteti,
figyelemmel kiséri az ételmaradékok keletkezését, ennek okat felderiti, és a sziikséges
intézkedéseket megteszi az ételmaradék cstkkentése érdekében,

gondoskodik az élelmezési iizem részére kotelezden elbirt adminisztrdciés munkak,
nyilvantartasok és adatszolgaltatdsok pontos, maradéktalan és eldirt hataridore térténé
elvégzésérol,

rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési koltségfelhasznélast,

megszervezi az intézmény dolgozoinak munkahelyi étkezését €s annak nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri az étterem forgalmat,
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gondoskodik az élelmezési lizem egész terliletének, berendezéseinek allando és
folyamatos tisztintartasardl, a higiéniai el6irasok maradéktalan betartasardl, a dolgozok
személyi higiénidjardl,

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

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartisarél és javitasarol,
gondoskodik az idészakos orvosi vizsgilatok elvégeztetésérél és az egészségiigyi
kényvben torténd bejegyzést ellendrzi,

betartja és betartatja a munkavédelmi, érintésvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat,
hetente és havonta a raktarakat ellendrzi, lejarati idok, eldirdsok betartdsa, készletek,
az élelmezési programot napra készen vezeti.

Az élelmezésvezeto felel:

feladatkérében leirt teendék maradéktalan €s megfeleld ellatdsaért,

a kozegészségligyi, higiéniai, munka- €s tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

azért, hogy a konyhatizem tertiletére tiltott anyagokat, eszkdzket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

az észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézmeényvezetoének.

Az élelmezésvezetd helyettesitése:

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.30

Szakics feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A szakéacs:

iranyitja és vezeti a konyhan és a konyhdhoz tartozd egyéb lizemrészlegben folyd
munkét,

elsddleges feladata a rendelkezésre allo nyersanyagbdl a félkész €s kész termékekbol
megfeleld étel készitése,

osszefoglalja az élelmezési lizembe beosztott alkalmazottak teljesitményét,

feltigyel a dolgozok személyi tisztasdgara,

figyelemmel kiséri a konyha berendezéseket, felszerelésének, edényzetének allapotat,
és felhivja az élelmezésvezetd figyelmét, a szikséges javitasokra, pétlasokra,
karbantartasi munkékra,

ellendrzi a konyha és a hozzatartozo helyiségek, konyhai berendezések és felszerelések
tisztasagat, tisztantartasanak maodjat, rendeltetésszerii hasznalatat,

feliigyeli a megfelel6 fazist mosogatas betartdsat,

az élelmiszerraktartol atveszi/kiveszi az ételkészitéshez sziikséges ¢lelmiszereket,
kiméri és kiosztja azokat az egyes fozérészlegek részére,

kezeli a raktart és kézi raktart és anyagilag felelérte,

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

ugy szervezi az elOkészités folyamatait, hogy annak lebonyolitasidban fennakadas ne
legyen és az ételek az eldirt mennyiségben és mindségben idore késziiljenek el,
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ellenérzi az ételek fzét, amelyeknél sziikségesnek érzi, elvégzi a szilkséges iz
kiegészitéseket és kiigazitasokat. [zlelése ¢s jovahagydsa nélkiil étel nem szolgalhaté
ki,

feliigyel az ételek kiosztasara, betartja és betartatja az ételosztas idépontjait. A kiadagolt
ételek hofokat és mennyiségét ellendrzi,

gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyiijtésérdl és tarolasardl,

gondoskodik a fézéshez kiadott anyagok, valamint az elektromos energia, gaz, gz,
valamint a tisztitoszerek, textiliak takarékos hasznélatirol,

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

kezeli az élelmezési izem leltarat,

gondoskodik az élelmiszer mintak eltevésérsl és szakszerili tarolasardl,

ellendrzi, hogy az élelmezési iizem helyiségeiben jogosulatlan személyek ne
tartdzkodjanak.

A szakacs felel:

feladatkorében leirt teendGk maradéktalan és megfelel ellatasaért,

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

azért, hogy a konyhalizem tertiletére tiltott anyagokat, eszkézdket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,

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

A szakacs helvettesitése:

A szakacs akadélyoztatdsakor, tdvollétekor, helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijeldlt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.31

Konyhat kisegité feladat- és hataskore, feleldsségi szabilyok

A konyhai kisegitd:

részt vesz a nyersanyagok elOkészitésében,

a szakacs utasitasait kovetve segit a fOzésben, egyes készitmények ©nalld
elkészitésével is megbizhatjak,

elvégzi az ételkészités kbzben szennyez8dott edények, tistok és eszkdzok mosogatasat.

Tisztan tartja a mosogatShelyiséget és annak felszerelését. Ugyel, a mosogatas
szabalyainak betartdsdra gondoskodik a konyhai moslék és hulladék 6sszegyiijtésérol
és naponkénti elszallitasarol,

részt vesz az elkesziilt ételek kitalalasaban,

részt vesz az élebmezési lizem helyiségeinek takaritasaban. A hetenkénti rendszeres
nagytakaritast is elvégzi.

az €élelmezési raktarban a térolas és gingytlegkezelés munkadlatainl segédkezik,

az étterem takaritasaban, a talaloéban a fehéredény mosogatésnal segitséget nyijt,
vigyaz a konyha felszerelésére, berendezésére,

gondoskodik az elektromos energia, gaz, gbz, valamint a tisztitészerek, textiliak
gazdasigos hasznalatarol,
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— amennyiben irdsbeli jogosultsiggal rendelkezik (annak visszavonasaig), a beérkezett
arukat dtveszi mennyiségileg és mindségileg, gondoskodik azok szakszer(i taroldsarol,
fokozottan figyel a teljesités igazolasokra (pecsét, alairas)

A konyhai kisegitd felel:
— feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatdsaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
— azért, hogy a konyhaiizem teriiletére tiltott anyagokat, eszkdzdket ne hozzanak be,
illetve onnan ne vigyenek ki,
— az észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetdnek.

Az konvhai kisegit6é helyettesitése:

A konyhai kisegité akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az élelmezésvezetd altal
kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.32 Miiszaki referens feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A miiszaki referens:

~ az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény mikddését
meghatarozd  szabalyzatok, protokollok ¢€s eljarasrendek elkészitésében,
aktualizalasaban,

— ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok koordinaldsat,

— megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gépjarmilvek miiszaki dllapotat, megszervezi a karbantartasukat,

— ellendrzi az iizemanyag felhasznalast, a futds teljesitményt és a menetleveleket,

— ellen6rzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épliletek miiszaki 4llapotat,
energia felhaszndldsat, javaslatot tesz a karbantartasi, fejujitdasi munkélatokra,
kozremilkodik azok megszervezésében,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energia statisztikat készit.

A miiszaki referens felel:
— afeladatk&rében leirt teend6k maradéktalan és megfelelé ellatasaért,
—~ ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartisaért.

A miiszaki referens helyettesitése:

A miuszaki referens akadalyoztatdsakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezeto altal
kijeldlt személy latja el.
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Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.33 Anyag és készletbeszerzési referens feladat- és hataskire, felelésségi szabalyok

Az anvag és készletbeszerzési referens:

— begyljti az intézmény milksdéséhez sziikséges kiilonbszé anyagigényeket a
telephelyekr6l, melyeket 6sszesiti, intézményvezetével egyezteti,

— az anyagigények beszerzés¢hez arajanlatok kér,

— a beérkezd arajanlatok feldolgozza,

— az anyagbeszerzési igényeket szakmai, és pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,

— elkésziti a megrendeléseket, régziti az intézményi rendszerben,

— arubeérkezéseket nyomon koveti, szamlakat ellenérzi, feldolgozza,

— kapcesolatot tart a telephelyekkel, fenntartoval, partnerekkel,

—~  beszerzésekkel kapcsolatos nyilvantartasok készit,

— a nyilvantartasok alapjan hataridére eleget tesz killonféle adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek,

— kozremitkédik a selejtezési, leltarozasi eljarasban,

Az anyag és készletbeszerzési referens felel:
— afeladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatisaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabéalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eléirasok betartdsaért.

Az anvag és készletbeszerzesi referens helvettesiiése:

Az anyag é&s készletbeszerzés akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az
intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza,

7.34 Gépkocsivezetd feladat- és hataskore, feleldsségi szabdlyok

A gépkocsivezetd:

— akozlekedési eldirdsok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit,

— az ellatottak szallitasat allapotuk fliggvényében kisérettel vagy anélkiil, egyéb
széllitdsi feladatokat 6ndlldan végez. Azokban az esetekben, ha elldtottat szallit
(vizsgalatok, versenyek, kirdndulasok stb.) a gépkocsi leallasat kovetden, részt ves
a kisérésben, feliigyeletben, '

— gondoskodik a gépkocsi rendszeres szervizelésérdl.

A gépkocsivezetd felel:
— afeladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartdsi kételezettség betartasaért,
— a vonatkozo jogszabalyok betartisaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasaért.

A gépkocsivezetd helvettesitése:

79



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A gépkocsivezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
ltal kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

7.35 Takarité feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A takarito:

a takaritast a helyiségekre érvényes takaritasi el6irds, protokoll szerint végzi,

naponta ~ elére meghatarozott {item szerint- kitakarftja munkateriiletén a helyiségeket,
folyosokat, illetve, havonta nagytakaritast végez,

gondoskodik a lakoegységeknél a WC-k napi haromszori, illetve sziikség szerinti
takaritasarol, ferttlenitésérol,

fokozott figyelmet fordit a fertGtlenitdszeres felmosésokra, lemosasokra,

ellatott elhalalozasa esetén aktivan egytittmikddik a szocidlis team tagjaival a takaritds
soran,

az épliletek feltjitasa sordn aktivan kézremiikodik a helyiségek rendbetétele, takaritasa
soran,

reggelente kozvetlen felettesének jelzi takaritészer igényeét,

munkavégzés soran pontosan be kell tartania a fert6tlenitési eldirasokat, ezektdl eltérnie
nem szabad,

egy esetleges jarvany fellépése esetén az adott fert6z6 betegségnek megfelel6
fert6tlenité eljarast kell alkalmaznia,

munkavégzése soran ligyel a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkdzok gazdasigos és
célszerll felhasznaldsara, az eszkdzok dllapotinak megoviésara,

elvégzi a lakéépiiletek kornyezetének rendben tartasat is, jardak tisztitasat, virdgok
apoldsat utasitas szerint,

munkavégzése soran egyiittmiikédik a szakmai team tagjaival is,

hétvégén a takaritds kiterjed a lakdk ebédléjére, az Osszes folyosora, és a
mellékhelyiségekre.

A takaritd felel:

a feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartési kdtelezettség betartisaért,

a vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

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

A takaritd helvettesitése:

A takarité akaddlyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelslt
személy latja el. Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.36 Mosond feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A mosond:

a mosasra leadott ruhaféleségek €s textilidk meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik,
biztositja a gondozdk, illetve ellatottak altal lecserélt ruhak legrovidebb id6 alatt térténd
mosasat, szaritasat, vasaldsat,

gondoskodik a szakadt, gombozatlan textilidk varrodéba jutisardl,
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— mosdsnél a leghatékonyabb mososzer felhasznalast biztositja, ennek érdekében az eldirt
mososzer adagold és mosdasi programot kell felhaszndlni,

— takaritja, tisztan tartja a mosoda helyiségeit az érvényes takaritasi el6irasok szerint,

— 4ltalanos rendet tart az épiilet kiilsd teriiletén,

— jelzi a tisztasdgi szer igényét,

— naponta irdsban dokumentalja a mosott ruha kg-jat, mososzer felhasznaldsat, egyéb
tevékenységeit,

— munkdja soran betartja a mikodtetési utasitasban, takarito-fertétlenitd utasitisban,
valamint a szamaéra kiadott eljarasrendben és protokollban leirtakat,

— Az intézményi mosodaban csak intézményi ruhakat mos,

A mosénd felel:
— afeladatkérében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabdlyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartisaért.

A mosond helyettesitése:

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.37 Varrond feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A varréné:
— elvégzi az ellatottak sajat ruhdzatdnak a javitdsat,
— az intézményi ruhak javitisat.

A varréné felel:
— afeladatkérében leirt teend6k maradéktalan és megfelelt ellatasaért,
— ajogszabéalyokban meghatirozott titoktartasi kételezettség betartdsaért,
— avonatkozo jogszabdlyok betartdsaért,
— akdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A varrond helyettesitése:

A varrénd akadalyoztatdsakor, tdvollétekor, helyettesitését a telephelyvezet6 altal kijelslt
személy latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.38 Karbantartd feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A karbantart6:
— napi feladatkorében koételes gondoskodni az 4ltalanos hibaelharitasrdl, a részlegek
zokkenémentes munkavégzéséhez a technikai feltételek zavartalansagat biztositja,
~ munkavégzéseit és az azokhoz felhasznalt anyagokat a Munkalapon, illetve fiizetbe
régziti,
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— a rajta kiviil alld okok miatt nem végezhetd munkakrdl jelentést tesz a
telephelyvezetonek (anyaghidny, szakipari munka végzése idegen kivitelezdvel),

— karbantartasi {itemterv szerint ellatja a folyamatos lizemeltetési idészakos, rendszeres
karbantartasi feladatait a gépeknél, berendezéseknél,

- miszakbefejezés elbtt a munkateriileten rendet tesz,

-~ munkavégzés soran iigyel a biztonsigos ¢s balesetmentes munkavégzésre,

— mivel az intézményben a szakmunkakon kiviil egyéb feladatokat is el kell latni, igy
feladatai korébe egyéb munkak végzése is beletartozhat (flinyirds, dugulas-elhéritas
sth.).

A karbantartd felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A karbantart6 helvettesitése:

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.39 A megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztatd mosoda
vezetdjének feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

A mosodavezetd:
— irdnyitja, megszervezi a mosodai munkat,
—~ ellendrzi az elvégzett részfeladatokat és az elvégzett munkat,
— ellendrzi a gépek, berendezések, eszkzok tisztantartasat,
— amunkahelyi baleseteket kivizsgalja, dokumentalja,
— kezeli a segédanyag raktart.

A mosodavezetd felel:
~— a feladatkdrében lefrt teend6k maradéktalan és megfelel6 ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A mosodavezetd helyettesitése:

A mosodavezeté akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.40 A megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda
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dolgozdjanak feladat- és hataskére, felelosségi szabdlyok

A mosodai dolgozbd:

— Atveszi az §sszehajtogatott textilidkat,

~ akialakult rendnek megfelelden a tisztaruhéakat polcra helyezi,

— ellenOrzi a textilidkat darabszam szerint,

— eldkésziti a textiliakat szallitasra,

— dokumentélja a mosodabdl kiker(ilé textilidkat,

— atadja a textilidkat a gépkocsivezetdnek,

- gondoskodik a helyiségek, munkateriilet és munkaeszkdzok tisztantartasarol.

A mosodai dolgozd felel:

— a feladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellataséért,

— ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartisaért,

— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,

— akoOzegészségiigyi, higiéniai, munka- €s tizvédelmi eldirasok betartasaért.

A mosodai dolgozd helvettesitése:

A mosodai dolgozé akadilyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését a mosodavezetd 4ltal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.41 A vezetést segit6é tandcsadod szervezetek

A Vezetdi Tanacs az intézmény vezetdjének tanacsadd szervezete.

A Vezetdi Tandcs tagjai:

telephelyvezetdk

szakmai vezetd

élelmezési koordinator
személyligyi csoportvezetd
gazdasagi csoportvezetd
miuszaki referens
beszerzési referens

A Vezet6l Tanacs megtareyalia

az intézmeny egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az intézmény etikai helyzetét,

az intézmény dolgozoit érintd élet, - és munka-koriilményeket befolyasolo kérdéseket,
tovabbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a Vezetdi Tandcs
tagjai beterjesztenek.

A Vezetdl Tanacs tilésel

a Vezet6i Tandcs liléseit az intézményvezetd vezeti,
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az llést sziikség szerint kell megtartani,

az llést Ossze kell hivni a fentieken kivii] a telephelyvezetdk kiilén kérésére,
a Vezetdi Tanacs iilésérdl az érdekelteket 3 nappal az lilés el6tt értesiteni kell,
a Vezet6i Tandcs 1ilésérdl emlékeztetdt kell felvenni.

A telephelveken mikddd, a vezetést segitd szervezetek

Telephelvenkénti dolgozdi munkaériekezlet

a telephelyvezeté sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal koteles szakmai
egységenkénti dolgozoi munkaértekezletet tartani,

az értekezleten a telephelyvezetd beszdmoloja alapjan megtargyalja:

a legutolsd szakmai egységenkénti dolgozéi értekezlet utdn végzeit munkat, a kovetkezd
id6szak feladatait, az intézménymunkatervét, és annak teljesitését, az intézményetikai
helyzetét,

az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, melyet az intézményvezets részére meg kell
kiildeni,

a telephelyvezetéknek a kérdez6(k) részére 8 napon beliil irdsban valaszt kell adni mindazon
kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem tudott felvilagositast nyujtani,

az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0- és részfoglalkozast dolgozojat.

Telephelvenkénti csoportértekezlet

az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai, gazdasigi egységek, csoportok
onallo értekezlete,

A csoportértekezlet megtargyalja az utolsé csoportértekezlet ota eltelt idészakokban
végzett munkat, a felvett hianyossagokat és azok megsziintetésének madjat, a csoport
munkafegyelmét, a kovetkezd iddszak feladatait, a dolgozok javaslatait,

az értekezletet a csoportvezetd vezeti,

a csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb negyedévenként a csoportvezetéknek
gssze kell hivni,

az ériekezletre meg kell hivni a csoport valamennyl dolgozojat, a csoport munkajat
kézvetlen felligyeld vezetot, és a szakmai egység igazgatohelyettesét.

az értekezletrdl a csoportvezetéknek emlékeztetot kell felvenni.

A munkaltatoi jogok gyakorlidsanak rendje - ideértve az Atruhizott munkaltatéi

jogokat

Az alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, modositisa és
megsziintetése) az erre kijelolt Gazdasagi Osztaly munkatarsédnak ellenjegyzése mellett az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmény vezetdje iranyitja, 6sszehangolja az intézmény miitkddését, ellendrzi a kzvetlen
feliigyelete ala tartozd vezetd beosztisu dolgozok munkdjat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalat, ellentrzi
a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

9

Egyéb intézményvezetdi jog

84



Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Az intézményvezetd valamennyi dolgozé tekintetében a telephelyvezeték el6zetes
meghallgatasdval dént:

— a kézalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésér6l,
— atanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

~  jutalmazasrél, bérfejlesztésrdl,

— rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,

— tulmunka elrendelésrél,

— amunkaidének az altalanostdl eltérd ledolgozasardl,

— fegyelmi felel§sségre vondsrol.

Vezetdi utasitis

Az intézmény kozalkalmazottjai szaméara 4ltalaban csak kézvetlen felettesiik ad utasitdst. Ett6l
csak stirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedéstdl, a kozvetlen felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelentés kiemelt tigyben, fels6bb vezets ad
kozvetlen utasitist, a kozalkalmazottak részére, a kozalkalmazott koteles arrdl kozvetlen
vezetdjét tajékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati it betartasaval végrehajtani.

Szervezeti egységek vezetdinek feleldssépe

Minden utasitisra jogosult kozalkalmazott kételes gondoskodni arrél, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasban torténé akadalyoztatdsa esetén ki helyettesiti
ot, kitél fogadhatnak el utasitdst. A munka folyamatossidganak biztositdsaért a szervezeti
egységek vezetdi feleldsek.

Az intézményv képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirds jogosultsdgat, valamint
a cégszerll alairas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet:

Az integralt intézmény Onallo jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.

Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:
— az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettes,
— a szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely kézalkalmazott feladatksriikbe tartozo
terlileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkdrben eljarva tett nyilatkozatairdl,

tevékenységér6l megbizdjat, illetve az intézményvezetd tajékoztaini koteles, intézkedéseiért
feleldsséggel tartozik.

Az alairas jogosultsdg, valamint a cégszer(i alairds szabalyai:

Valamennyi cégszerlt alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
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lemondast jelent. Az intézmény bélyegzéit az intézményvezetdi iroda titkdrsagi tigyintézdje
koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az atvevék személyesen feleldsek a cégbélyegzOk
megbrzéséért, A cégbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és
évenkénti egyszeri leltirozasarél az intézményvezet6i iroda titkarsdgi igyintézdje
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el. Az intézményben
a bélyegzBhasznalat kezelésének rendje kiilon szabélyzatban keriil szabalyozasra.

Nvilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére;

A tomegtijékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az integrilt intézmény
kézalkalmazottjainak az alabbi szabalyok betartisa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, 14di6 és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi felvilagositds
nyilatkozatnak mindstil.

Az integrilt intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasara az
intézményvezetd vagy az dltal az eseteként megbizott személy jogosult a fenntartd el6zetes
engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettek kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az integralt intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elstti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi, vagy
erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amely esetében a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéit a kozlés elott

megismerje, Koteles kérni az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
szavait tartalmazza a kozlés elott vele elozetesen egyeztesse.

10 A szervezeti egységek kiozitti kapcsolattartas médja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymadssal ala-, f6lérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapesolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapesolat a kilesénos
egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak Kkapcsolatait az altaluk betoltétt munkakér hatdrozza meg, amelyet a
munkakori lefrs tartalmaz, feladataikat kozalkalmazottként végzik.

A székhelv és a telephelyek koziit a folvamatos kapcsolattartas modjai;
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Személyes kapcsolattartas:
— {igyintézok elszdmolasai,
— vezetdi latogatasok,
— szakmai munkacsoportok.

Telefonos, elektronikus kapcesolattartas:
— karbantartasi igények,
— szakmai anyagok, hirek.

Belsé kapcsolattartés:

Az intézmeény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) miikodési teriiletét feladatellatdsat érinti,
az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van.

Kiils6 kapesolattartas:
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal, a
torvényes képviselokkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

kéznevelési intézményekkel, gazdalkodoszervezetekkel kapesolatot tart.

11 Az intézmény munkaterve

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit, amely magaban foglalja a telephelyek munkatervét is.

A munkaterv 8sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a telephelyvezet&ktél,
az intézményben miikddo, vezetést segittestiiletektdl, kzosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felelésok megnevezését
— afeladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény kozalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni

az intézményben miik6dd, vezetést segitd teriileteket, szervek, kozosségek képviseldinek. Az
intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

12 Az intézmény latogatasi rendje

Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendben régzitettek szerint.
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13 Az intézmény iigyfélfogadasa

Intézményvezetd székhelyén telefonos egyeztetés alapjan, valamint minden hoénap elsé
szerdajan 10-11 6ra kozott.

Telephelyvezeték minden nap munkaidében.
Szakmai vezetd minden nap munkaidében.
Vezetd apold minden nap munkaiddben.

14 A munkaidé beosztisa

Az intézmény megszakitds nélkiil m{ksds szervezet. Az intézményben 4pold, gondozo,
takaritd, konyhai kisegitdé munkakérben dolgozd kozalkalmazottak megszakitas nélkiili
munkarendben havi/ kéthavi/haromhavi és éves munkaidokeretben dolgoznak, miiszakbeosztas
szerint. A heti munkaidé a teljes foglalkoztatasban részesiilok esetében 40 dra. Az
intézményben az dltaldinos munkarend a telephelyek altal torténik meghatarozasra az
intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan. A munkaidd beosztdsokrol a szakmai egységek
vezet6i a hatdlyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen kotelesek gondoskodni. A telephelyi
sajatossdgok figyelembevételével, a telephelyen miikddé munkaszervezeti egységek
vonatkozasaban, a telephelyvezettk javaslatot tehetnek az SZMSZ-ben meghatirozott
munkarendtdl 1 éraval valo eltérésre. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni.

Amennyiben a telephelyek masként nem kérelmezik, valamennyi telephely munkarendje
munkanapokon 7.00 oratdl 15.00 érdig tart.

15 Kboltségvetési szervek felsoroldsa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.

10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kiltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitoi jogkoroket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag gyakorolja, tovabba
szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi
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feltételeket. A gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol szold Megéllapodas (2. sz. melléklet)
értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozisi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatokat, valamint a beruhazasokkal, feltjitasokkal, a vagyon hasznalatéval, hasznositisdval
kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egyiittmilkddve a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosig Intézménygazdalkodasi Foosztalyanak Fejér Varmegyei Gazdasagi Osztilya
(tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly) latja el.

16 Mellékletek

1. szdmd melléklet: az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
szervezeti felépitése,

2. szamu melléklet: a gazdalkodést érintd feladat megosztasrol szo16 Megallapodas,

3. szamd melléklet: megismerési nyilatkozat.
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17 Zaro rendelkezés

Jelen Fenntarté altal jovahagyott

Szervezeti €s Miukodési Szabdlyzatot a szolgaltator

nyilvantartasban kezdeményezett mitkodési engedély modositas hatdsagi jovahagyo dontése
napjatdl kell alkalmazni, mellyel egyidejiileg az intézmény 2024.11.26. napjan jovahagyott

SZMSZ érvényét veszti.

A munkatarsak kotelesek a szab

alyzat 3. szamu mellékletében szerepld megismerési

nyilatkozattal a jelen SZMSZ mellékletében meghatarozott szabalyzat megismeréserol
nyilatkozni, az SZMSZ hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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3. szami melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

a3/2025. (04.02.) szamu Aranyalma Integralt Szocilis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Miikédési szabédlyzatahoz

NEV ALAIRAS MUNKAKOR DATUM
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Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

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




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

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




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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




Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. sz&mu melléklete

D. Aranyalma Integralt Szociéalis Intézmény Fejér Varmegye Gant-Banyatelep szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO
Pszichiatriai betegek otthona Fogyatékos személyek otthona

SzAKMAI VEZETO
|

Telephelyvezeto
I
Vezetd apolo
Szociélis és terapiés Funkcionalis csoport: Funkcionalis csoport: Fejlesztdpedagogus
munkatarsak e Gépkocsivezetd * Gazdasagi tigyintéz6 csoportvezets
Foglalkoztatas szervezd e Karbantartd o Karbantartd
Segitd e Mosond e  Mosond
e Takaritod e Takaritono
e Portas e Varréno
e Portas
e Fejlesztd foglalkoztatas |: || .
MT. e Szocialis €s terapias
munkatars
e Fejleszt6 pedagogus
Csoportvezetd Csoportvezetd

Apolo, gondozo Apold, gondoz6




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu melléklete

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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1. szamu melléklete

H. Aranyalma Integralt Szocialis Intezmény Fejér Varmegye Remény Lakootthon Polgardi
szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

SzAKMAI VEZETO

Telephelyvezet6

Gondoz6




Aranyalma Integrélt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu melléklete

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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