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1 A koltségvetési szerv alapitasardl szolé jogszabaly
1.1 Altalinos rendelkezések

Az éllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 8/A. §-a alapjan az
Orszaggyiilés vagy a Kormany altal alapitott koltségvetési szerv alapitasarodl jogszabalyban,
mas alapitd szerv éltal alapitott kiltségvetési szerv esetén alapitd okiratban kell rendelkezni.
Jogszaballyal alapitott koltségvetési szerv esetén - a jogszabalyban megjeldlt alapitasi
idépontot megelézden - a kdltségvetési szerv alapitasardl alapitd okiratot is ki kell adni. Az
alapité okiratot és annak modositasat az alapitod szerv adja ki a kincstar altal rendszeresitett
formanyomtatvany alkalmazasaval.

Az Aht. 10.§ (5) bekezdése alapjén a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes bels6 rendjét és modjat szervezeti €s mikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezett ¢€s miikddeési
szabalyzataban, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatérozni.

Az allamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra az Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér
Varmegye (tovébbiakban: intézmény) Szervezeti és Milkddési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, mikodésének
rendjét és fobb szabalyait, a vezetok és munkavallalok feladatait, kapcsolati rendszert.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetOire, az mtézmény dolgozdira, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dolgozd munkatarsaira, valamint az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevikre.

1.2  Jogszabalyi hattér

~  az 4llamhaztartdsro! sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.),

— az allamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

— a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI1.13.) Korm.
rendelet. (tovabbiakban: SZGYF rendelet),

— a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993, évi Il tdrvény
(tovabbiakban: Szt.),

— a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miik&désiik feltételeirdl szoto 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

— a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

—~ a gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi &llapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl szold 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet (tovabbiakban: SZMM rendelet),

~ aszemélyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijardl szold 29/1993. (1L
17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

— a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremiitkods

6



Aranyalma Integrélt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezetl €s Mikodés: Szabalyzata

szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabélyokrdl szold 340/2007.
(XII. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet),

— akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.),

— a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténdé végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

— a személyes gondoskodast végz0 személyek tovabbképzésérdl és a szociélis
szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: 9/2000. (VIIL
4.) SzCsM rendelet),

— a vezetdl megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nydjté személyek

vezetOképzeésérdl szold 25/2017. (X.18) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

— az Alaptorvény,
— Az egészsegiigyr6l szold 1997. évi CLIV. térvény,
— A Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 2013, évi V. torvény

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

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

2.1 A koltségvetési szerv megnevezése:

Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye

2.2 A koltségvetési szerv székhelye:

8082 Géant, Banyatelep 1.

2.3 A koltségvetési szerv telephelyei és a tamogatott lakhatas fogyatékos személyek

részére az alabbi lakhatasi helyszineken:

Telephely megnevezése Telephely cime

1 Aranyfliz Otthon Alap 7011 Alap, Arany kiils6tanya 1.

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

3 Kékmadar Lakootthon Csokakd 8074 Csokako, Mori ut 18.

4 Varudvar Iddsek Otthona Csokakéd 8074 Csodkakd, Tolgyfa utca 2.

5 Eziist Hars Otthon Mezdszilas 7017 Mezo6szilas, FO utca 55.

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

7 Kristaly Szocidlis Szolgéltaté | 8153 Polgardi, Somlydi ut 2/A.
Kézpont Polgardi

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

9 Eziistdié Otthon Sarosd 2433 Séarosd, Szabadség tér 1.
Lakhatasi helyszin megnevezése Lakhatési helyszin cime

1 Smaragd Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 20.
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2 Gyémant Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 24.

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

5 Napk6 Otthon 8154 Polgardi, Gyulamajor 1642/2 hrsz.

6 Holdké Otthon 8154 Polgardi, Gabor Dénes utca 7.

7 Igazgybngy Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/3 hrsz.
8 Topéz Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/1 hrsz.
9 Opaél Otthon 8154 Polgardi, Baratsag utca 28.

10 | Lavaké6 Otthon 8154 Polgardi, Jozsef Attila utca 1581/4 hrsz.

2.4 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:

1982.01.01.

2.5 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

2.5.1 A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése, székhelye:

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

2.5.2 A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelm Foigazgatdsdg,1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.5.3 Kozépiranyité szerv megnevezése, szélchelye:

Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.5.4 Az atruhazott iranyitasi hataskorok:

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § ¢), g), és 1} pontjdban meghatarozott
irdnyitéi jogkorok.

2.5.5 A kozépiranyito szervet kijel6lé torvény, kormanyrendelet megjelolése:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz616 316/2012, (X11.13.) Korm. rendelet.

2.5.6 A koltségvetési szerv tekintetében nem Kkozépiranyité szervre atruhizott

iranyitdsi hataskérok esetén:

az iranyitasi hataskor az iranyitsi hataskor | ligycsoportok az atruhazott
atruhazasarol rendelkezd gyakorlojanak atirdnyitasi
hataskorok
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tovabbiakban: Szt.}

utca 49.

t6rvény, kormanyrendelet megnevezése,

megjeldlése székhelye

a szocialis igazgatasrol és a Szocidlis és’; .

szocialis ellatasokrél sz616 GXermek\f’e(i’elm1 8z Szt‘-l’)en Az Aht. 9.§ e) és

1993. évi 111 térvény (a Fmgazgatosa'lg, 11,3.2 %peghatarozott f) pontja
Budapest, Visegradi | iigycsoportok

2.6 Koltségvetési szerv azonosito adatai:

2.6.1 A Kkoltségvetési szerv adoszama:

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 bankszdamla szima:

10029008-00317416

2.6.6 Altalanos forgalmi adé alanyisig:

Kiemelt Adézdk Igazgatdsdga kizardlagos

TAO-térvény hatalya ala tartozik: nem

illetékességi korébe tartozod szerv: nem

3 Az ellaitandd, ¢és a Kkormanyzati funkcié szerimt besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

3.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

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

3.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

871000

Bentlakasos, nem kérhazi ellatds, apolas

3.3 Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
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a) Idosek, pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek (felnottek, valamint a stlyos és a
kézépslilyos  értelmi  fogyatékos, illetve halmozottan sériilt gyermekek,
gyermekvédelm: szakelldtdsban részesiild, killonleges ellatast igényld gyermekek)
apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatdsa.

Apolédst, gondozést nyljtd intézményi elldtds: az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség
szerint ruhazattal, illetve textiliaval vald ellatasarol, mentalis gondozasarol, a kiildén
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasérdl (a tovabbiakban:
teljes korll ellatas) az apolast, gondozast ny(ljto intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy
ellatasuk mas modon nem oldhatd meg. Az intézmeény keretében iddsek otthona, pszichiatriai
betegek otthona, valamint a fogyatékos személyek otthona miikddik.

Az iddsek otthonaban meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvobeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a ra irdnyadd o&regségi nyugdijkorhatéart
betoltott személy lathaté el. Az idbsek otthondban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt énmagéardl gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti
gondozasi sziikséglettel rendelkezé személy is ellathato, ha ellatdsa mas tipush, apolést-
gondozast nyjté intézményben nem biztosithato.

A pszichiétriai betegek otthondba az a krénikus pszichiatriai beteg veheté fel, aki az ellatas
igénybevételének 1dépontjaban - jogszabilyban meghatirozott szakvélemény alapjin - nem
veszélyeztets allapoti, akut gyogyintézeti kezelést nem igényel, és egészségl dllapota, valamint
szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes.

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos személy vehetd fel, akinelk oktatdsara,
képzésére, foglalkoztatdsara, valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van
lehetGség. Enyhe értelmi fogyatékos kiskora csak kivételes esetben helyezhett el a fogyatékos
személyek otthonaban. A fogyatékos szemelyek otthonaban elkiilonitetten kell megszervezni a
kiskoriak és a felndttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és a kozépsulyos,
illetve sulyos értelmi fogyatékos személyek ellatdsat. A fogyatékos kiskortiak esetében az
apolassal, gondozéssal parhuzamosan biztositani kell a korai fejlesztést és gondozast, vagy a
fejleszié nevelést ellatd teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgélati intézménnyel vald
egyittmikddést, tovabba az iskolai tanulmanyok folytatdsdnak segitését. A nagykoru
fogyatékos személy intézményi ellatasat ugy kell megszervezni, hogy szamadra az allapotinak
megfeleld Onallosag, dontési lehetdség biztositott legyen. A fogyatékos személy részere
biztositani kell - a fogyatékossdgénak megfeleld - szinten tarto, képességfejleszic
foglalkoztatést, tovabba sport- és szabadidds tevékenység végzését is.

b) Iddskoraak, gondozohaza
Az idGsek gondozohazaba azok az idGskoruak, valamint azok a 18. életéviiket betdltott beteg
személyek veheték fel, akik dnmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban
1dblegesen nem képesek gondoskodni.

c) Fogyatékos személyek rehabilitacios intézményi ellatasa,
A fogyatékosok rehabiliticios intézmeénye azoknak a fogyatékos, valamint mozgassériilt

személyeknek az elhelyezését szolgalja, akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacids
célu foglalkoztatasa csak intézményi keretek kozott valdsithatd meg. A fogyatékosok

10



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti s Miikodési Szabalyzata

rehabilitacios intézménye elSkésziti az ott €16k csaladi és lakohelyl kdrnyezetbe tdrténd
visszatereset, valamint megszervezi az intézményi ellatds megsziinését kovetd utégondozast.

d) Fogyatékos személyek apold-gondozé lakdotthoni ellatasa.

A fogyatékos személyek apold-gondozo célt lakdotthonaba - intézmeénybdl torténd elhelyezés
esetén a felilvizsgalat és az egyéni fejlesziés eredményeire figyelemmel - a fogyatékossag
jellegétdl és sulyossdgatdl fliggetieniil helyezhetd el fogyatékos személy. A nagykor
fogyatékos szemely fogyatékos személyek apolé-gondozd célil lakodotthondban trténd
elhelyezésének feltétele a benyijtott orvosi dokumenticié felhasznaldséval lefolytatott
alapvizsgalat, valamint a komplex sziikségletfelmérés elvégzése. Az apold-gondozd céla
lakootthon az ellatottnak teljes korti ellatast biztosit.

¢) Fogyatékos személyek rehabilitacios célt lakootthoni ellatasa.

A rehabilitacios célil lakdotthonba az a személy helyezhet6 el, aki intézményi elhelyezés sordn
felilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat eredménye, illetve a gondozési terv és egyéni
fejlesztés alapjan lakootthoni elhelyezése az 6nallé életvitel megteremtése érdekében indokolt,
tovabba aki csaladban €l és képességei fejlesztése, valamint ellatasa lakootthoni keretek kdzott
biztosithato ¢s rehabilitacidja csalddjadban nem oldhaté meg, 6nellatasra legalabb részben képes,
valamint lakootthonba keriilése idépontjdban a tizenhatodik életévét mér betdltdtte, de a red
irdnyadd dregségi nyugdijkorhatart meég nem.

f) Téamogatott lakhatas

A tamogatott lakhatds — szakositott ellatasként - a fogyatékos személyek, részére biztositott
ellatas, amely az életkornak, egészségi dllapotnak és Onellatasi képességnek megfelelden az
ellatott személyek 6nallo életvitelének fenntartasa, eldsegitése érdekében biztosit

— lakhatasi szolgaltatast,

- esetvitelt,

— segitségnyiljtast a kdzszolgaltatisok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd maés
szolgaltatasok igénybevételéhez,

— tovabba — igény esetén, komplex sziikségletfelmérés alapjan - feliigyeletet, étkeztetést,
gondozast,  készségfejlesztést, tanicsadast,  pedagdgiai segitségnynjtast,
gydgypedagogiai segitségnyujtast, szallitdst, haztartdsi vagy hdaztartast potlo
segitségnyijtast.

g) nappali ellatas fogyatékos személyek részére

A szocidlis alapszolgéltatdsok egyik forméjaként - napkdzbeni tartézkodasra, tarsas
kapcsolatokra, alapvetd higiéniai szilkségletek kielégitésere, a tamogatott lakhatasban él6
fogyatékos személy részére. A nappali ellatast nyGjtd intézmény nyitvatartasi ideje minimum
hat ora.

A nappali ellatast biztositd intézmény
— az ellatast igénybe vevdk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi életritmust biztosité szolgaltatast nyjt,
— igénybe vevdi igényeknek megfelelé kozbsségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kdzdsségi szervezésii programoknak, csoportoknak,
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— biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetd médon miikddjdn.

A fogyatékos személyek nappali ellatas az aldbbi szolgaltatdsokat (szolgéltatési elemeket)
igény szerint biztositja:
— tanacsadas,
— készségtejlesztés,
— haztartasi vagy haztartast potlo segitségnytjtas,
— étkeztetés, az idds személyek napi egyszeri melegételén til,
— esetkezelés (pl. problémamegoldas, ligyintézés),
— feliigyelet,
— gondozas ¢s kdzosségi fejlesztés
— gybgypedagdgiai segitségnyujtast
— pedagogiai segitségnyujtast
— azintézményben 6-8 f6s gondozasi csoportokat kell kialakitani. A gondozasi csoportok
kialakitdsa soran figyelemmel kell lenni az ellatottak életkorara és fejlettségi szintjére.
— afogyatékos személyek nappali intézménye az igénybe vevik szamara egyéni fejlesztd
programokra épiilé gyogypedagogiai foglalkozast szervez.

h) Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyijtads keretében a szolgéltatast igénybe vevd részére a tdmogatott lakhatas
keretében kell biztositani az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében szikséges ellatast.

A hazi segitségnyljtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentélis,
szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének é&s egészségi
allapotdnak megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Hézi segitségnyljtds igénybevételét megeldézéen vizsgalni kell a gondozasi szikségletet, A
szolgaltatas iranti kérelem és a komplex szikségletfelmérés alapjan az intézményvezetd, vagy
az 4ltala megbizott személy végzi az igényl6 gondozasi szikségletének vizsgilatat. A
gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast 1gényld
esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas imdokolt.

Szocialis segités keretében biztositani kell

— alakékdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikddést,

— ahdaztartasi tevékenységben valoé kézremiikddést,

— a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténé segitségnynjtast,

— szilkség esetén a bentlakésos szocidlis intézmeénybe torténd bekoltozés segitését.

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

— a gondozasi és apoldsi feladatok elvégzését,
— aszocialis segités keretében biztositott feladatokat.
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Hazi segitségnyjtas esetében a gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is ellathato,
ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalja a szolgéltatasi
onkoltséggel azonos mértékii személyi teritési dij megfizetését.

i) Etkeztetés

Az etkeztetés keretében a fogyatékos ellatottak részére napi 6tszori étkezés, melybdl legalabb
napi egyszeri meleg ételrdl gondoskodnak, akik a tamogatott lakhatast igénybe veszik, és

onmaguk részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, killéndsen
- koruk,

- egészségi Allapotuk,
- fogyatekossaguk miatt.

1) Tamogaté szolgdaltatas fogyatékos személyek részére

A tamogatd szolgdlat a fogyatekos személy oOnalld életvitelét elbsegitd, a mindennapi
szitkségletel kielégitését célzd — személyes kozremilkddés altal megvalosuld — szolgaltatés.
(1998. évi XXVI. tv. 4. §. d) pontja)

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakdkdrnyezetben torténd ellatasa,
elsdsorban a lakdson kiviili kozszolgaltatisok elérésének segitése, valamint életvitelitk
onallosaganak megdrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnyujtas biztositdsa révén.
(1993. évi III. tv. 65/C § (1) bekezdés)

k) JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk €s szocialis
helyzetitk miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznélatra képes idéskora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az Ondlld életvitel fenntartdsa
mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol nyijtott ellatas.

) Fejlesztd foglalkoztatas

A fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az onalldé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténd
elhelyezkedésre, egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis dllapotanak megfeleld
feilesztési €s foglalkoztatasi szolgéltatas biztositasa Gtjan.

3.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének Lkormanyzati funkcié szerinti

megjelilése:
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 101121 Pszichitriai betegek tartds bentlakésos ellatdsa

2 101211 Fogyatékossaggal é16k tartos bentlakasos ellatisa
Fogyatékossaggal ¢16k rehabilitacids céhi bentlakasos

3 (101212 o
ellatdsa

4 (101215 Fogyatékossaggal ¢lok apold-gondozd lakdotthoni
elltas
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s 101216 Fo’g}:atékosséggal €16k rehabilitacids célu lakdotthoni
ellatasa
6 102023 Iddskoruak tartds bentlakdsos ellatdsa
7 1102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
& 102025 Idéskorinak atmeneti ellatasa
9 1107030 Szocialis foglalkoztatas
10 107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas
11 [101214 Tamogatott lakhatas
12 (101221 Fogyatékossaggal €lok nappali ellatisa
13 1101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
14 1107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn
15 1107052 Hazi segitségnyijtas
3.5 A koltségvetési szery illetékessége, miikddési teriilete:
— Fejér Varmegye
— A Kékmadar Lakootthon Csokakd ellatasi teriilete orszagos.
— A Varudvar Idések Otthona Csokakd 1ddskoriiak gondozohdza ellatasi teriilete
0rszagos.
— Az alapszolgaltatasok tekintetében az ellatasi teriilet: Polgardi telepiilés, JHS
szolgaltatas tekintetében Fejér varmegye.
3.6 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A kéltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsadg Foigazgatdja,
a kozalkalmazottak jogallasardl sz0ld 1992, évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatirozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja
vissza a megbizast, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

3.7 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL térvény

2. | Munkaviszony a munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. térvény

3. | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrol szolé 2013.

¢vi V. torvény

3.8 A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége:

Az intézmény nem folytat vallalkozési tevékenységet.

4 Gazdilkodo szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési

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

5  Szervezeti felépités és a miikodés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi

szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

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

Az Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye, 8082 Gant, Banyatelep 1.
(tovébbiakban: integralt intézmény) székhelyén, valamint kilenc telephelyén 0Osszesen
1521 férdhelyen nynjt szakositott ellatast, illetve jelzérendszeres hazi segitségnytitast.

Az intézmeény székhelyén, alapi, bicskei, valamint polgardi-tekerespusztai telephelyén dsszesen
373 féréhelyen miikodik a fogyatékos személyek otthona. A polgardi-tekerespusztai
telephelyen talalhaté a fogyatékos személyek rehabilitacids intézményi ellatdsa is, melynek
engedélyezett ferbhelye 50. Az intézmény polgardi telephelyén 6sszesen 120 f6 fogyatékkal €16
személy tdmogatott lakhatdsa miikodik. A pszichidtria betegek szadmara 291 férdhelyen
biztositott az dpolast, gondozéast nyijtdé intézményi ellatds Ganton és Bicskén. Iddsek otthona
négy telephelyen: Alapon, Csékakdn, Mezdszilason, valamint Sarosdon miikédik dsszesen 496
fér6helyen. Az iddskortiak gondozéhaza Csdkakdn talalhatd, engedélyezett féréhelyek szama
10. A fogyatékos személyek apolo-gondozd céli lakdotthona a csokakoi telephelyen miikodik
14 férbhelyen. Integralt kdryezetben Polgardi telepiilésen taldlhatd a fogyatékos személyek
rehabilitaciés célt lakdotthona Gsszesen 8 féréhelyen. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
vonatkozéséban az engedélyezett segélyhivo késziilékek szama 200. A fejlesztd foglalkoztatas
az integralt intézmény székhelyén és annak 6t telephelyén (Alap, Bicske, Csokako, Polgérdi és
Polgardi-Tekerespuszta) torténik. A foglalkoztathaté személyek szama 246 6.

Székhelyintézmény/telephely Cime Ellatasi forma | Engedélyezett
neve férohelyek
szama
Aranyalma Integralt Szocidlis | 8082 Gant, pszichiatriai 215
Intézmény Fejér Varmegye Bényatelep 1. betegek otthona,
fogyatékos
szemelyek 42
otthona
Aranyfiiz Otthon Alap 7011 Alap, Arany | iddsek otthona, 50
kiilstanya 1.
fogyatékos
személyek 50
otthona
Topart Otthon Bicske 2060 Bicske, Szent | pszichiatriai 76
Laszl6 utca 48. betegek otthona,
fogyatékos
személyek 99
otthona
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Kékmadar Lakootthon | 8074 Csokako, Mori | fogyatékos 14
Csdkakd ut 18. személyek
apolo-gondozé
céli lakdotthona
Varudvar Idosek Otthona | 8074 Csokakd, | idoések otthona 110
Csokako Tolgyfa utca 2.
id6skortak
gondozohiza 10
Eziist Hars Otthon | 7017 Mezdszilas, F6 | iddsek otthona 200
Mezoszilas utca 55.
Remény Lakoéotthon | 8154 Polgardi, | fogyatékos 8
Polgérdi Méjus 1. utca 27. személyek
rehabilitacios
céla lakdotthona
Kristaly Szocialis | 8153 Polgardi, | alapszolgéltatasi 120
Szolgaltatd Kozpont | Somlyoi utca 2/A. kézpont
Polgérdi
Palast  Otthon  Polgardi | 8154 Polgardi, | fogyatékos 182
Tekerespuszta Tekeres puszta 1. személyek
otthona
fogyatékos 50
személyek
rehabilitacids
mtézménye
8000 Székesfehérvar,
Seregélyes Uit 9198/2. | jelzdrendszeres 200
Hirsz hazi
segitségnynjtas
Eziistdid Otthon Sarosd 2433 Sarosd, | iddsek otthona 136
Szabadsag tér 1.
Lakhatasi helyszin neve Cime Ellatasi forma Engedélyezett
férohelyek
szama
Smaragd Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 20, lakhatas
Gyémant Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 24. lakhatas
Rubin Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 28. lakhatas
Zafir Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Baratsag utca 32. lakhatas
Napkd Otthon 8154 Polgéardi, | tamogatott 12
Gyulamajor 1642/2 | lakhatas

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

Igazgyongy Otthon 8154 Polgérdi, | tamogatott 12
Gabor lakhatas
Dénes/Neumann
Janos ufca 7.
1718/51 hrsz.

Topaz Otthon 8154 Polgardi, | tdmogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/2 hrsz.

Opa4l Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/3 hrsz.

Lavakd Otthon 8154 Polgardi, | tamogatott 12
Jozsef Attila utca | lakhatas
1581/4 hrsz.

5.1 Szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak é€s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kizotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskordk megosztasa Osszhangban van a jogszabalyok altal kételezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

5.1.1 Szakmai egység
5.1.1.1 Apolast, gondozast nyiijto intézményi ellatas

Az apolast-gondozast nylijto otthon az ellatast igénybe vevo teljes kordl ellatasa, apolasa-
gondozésa mellett biztositja szikség szerinti foglalkoztatdsat, és egyéb habilitacids,
rehabilitacids jellegli ellatasat.

Egészségiigyi és gondozasi egység

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

— egészségmeglrzését szolgald felvilagositasarol,

— orvosi ellatasarol

— aszemélyi higiéné biztositasarol,

— agyogyszerelésrol,

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

inkontinencidban val6 segitségnytjtasrél,

— szakorvosi, illetve stirgGsségi ellatashoz vald hozzajutasardl,

— kérhézi kezeléséhez vald hozzajutasardl,

— gybgyszerellatasarol,

— gyogyaszati segédeszkizeinek biztositasarol.
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Az ellatast igénybe vevl egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az orvosi tanacsadast,
az egészségligyi targyl jogszabalyokban meghatarozott szlréseket, a gyogyszerrendelést,
valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutaldst az intézmény orvosa
biztositja.

Az egészségligyi és gondozési egység az ellatasban részeslild személy részére eldirt gydgyszer
felhasznalasat a szocidl- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter altal meghatarozott, a Szocialis
Apgazati Portalon kozzétett nyilvantartd lapon rogziti.

Az egészségiigyi és gondozasi egység muszakonként az ellitottak egészségi allapotat érintd
véltozasokrdl és a veliik kapcsolatos jelent6sebb eseményekrdl sorszamozott eseménynaplot
(atadd flizetet) vezet.

Az egészségligyi ¢€és gondozdsi egység az ellitisban részesillok rendszeres
gyogyszersziikségletének megfeleld, biztositia a rendszeresen szedett gydgyszerekhez vald
hozzajutast, ennek keretében gondoskodik kiilondsen a gydgyszerek ellatottak részére torténd
beszerzésérbl és haladéktalan hozzaférhetdve tételérdl.

Figyelemmel az ellatast igénybe vevdk egészségi allapotara a rendszeres gyogyszerkészletet
havonta az intézmény orvosa éllitja dssze az intézmény vezetd apoldja, illetve ennek hidnysban
a telephelyvezet6 javaslata alapjan.

Az alapgyogyszerkészletet az ellatottaknak téritésmentesen - a személyi téritési dij terhére -
biztositja az intézmény. Az alapgyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti egyéni
gybgyszersziikséglet korébe tartozd gyogyszerek, tovabba a gydgyiszati segédeszkozok kozil
elsdsorban a kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhatd, illetve a tarsadalombiztositds altal
tamogatott gyogyszert €s gydgyészati segédeszkozt biztositja az intézmény.

Az egészségiligyl és gondozasi egység az alapgyogyszerkészletrdl részletes és pontos
tajékoztatast nyujt az ellatast igénybe vevo részére.

Az ellatést igénybe vevd viseli az alapgyogyszerkészlet korébe tartozd gydgyszereken
tulmenden felmeriild egyéni gyogyszersziikséglet koltségét, ideértve a gyogyszerért kiilon
jogszabaly alapjan dobozonként fizetendd dij koltségét is.

Amennyiben a rendszeres €s eseti egyéni gyogyszerszikséglet koltségeinek viselésére az
ellatott jovedelmi helyzete alapjan nem képes, a kdltségviselés tekintetében a jogszabaly szerint
kell eljarni.

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

Az intézmény orvosa az egészségiigyi ellatasban részesiilé ellatott vonatozasaban kiéllitja,
illetve vezeti az a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolé 4/2000.
(I1. 25.) EiiM rendelet 1. szaml melléklete szerinti egészségligyi személyi lapot (raktari szam:
A.3510-170). A dokumentacid vezetésére, kezelésére az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV.
torvény 24. §-anak, 136-137. §-ainak rendelkezései iranyaddak.
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Egységhez tartozé munkakordk:
— vezetd apold
— szaképold
— dpold
— gondozd
— orvos (megbizési szerzddés)

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

Mentalhigiénés egység

Az intézmeényi életformahoz valo alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevék mentalhigiénés
ellatasanak biztositésa a szocidlis intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

A mentalhigiénés egység gondoskodik az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatdséarol.
Ennek keretében biztositja:
— aszemélyre szabott banasmodot,
— a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
— a szabadidd kulturalt eltltésének feltételeit,
— a szikség szerinti pszichoterapias foglalkozést,
— agz ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,
— a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvalositasat,
— ahitélet gyakorlasanak feltételeit, és
— segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kéz0sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mitkodését.

Az ellatast 1génybe vevO kordnak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével a mentalhigiénés egység megszervezi:

— az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (napi rendszerességli szabad levegén
tartozkodas, fekvibetegek napi rendszerességli levegdztetése, sporttevékenység,
agytorna stb.),

— aszellemi és szérakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenchallgatas stb.),

— a kulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

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

A mentdalhigiénés egység az ellatottak meglévl képességeinek szinten tartasa és fejlesztése
¢rdekében szocioterdpias foglalkozasokat szervez.

A szocioterdpids foglalkozasok formait az ellatist igénybe vevs életkoranak és egészségi

allapotanak, képességeinek megfelelden keriil megvélasztasra, az egyéni gondozasi, fejlesztési
tervben, illetve rehabilitacios programban megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.
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Az intézményben az alabbi szocioterapias foglalkozasok keriilnek megszervezésre:
— amunkaterapia,
— aterapias ¢s készségfejlesztd foglalkozas,

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

A munkaterapia elsédleges célja a munkaképesseg fejlesziése annak érdekében, hogy az ellatott
alkalmassa valjon a fejleszt6 foglalkoztatasban vald részvételre. A munkaterapiara egyebekben
a terapids és készségfejlesztd foglalkoztatisra vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

Az ellatott munkaterapidjara fordithaté idé nem érheti el a nap1 négy 6rat és a heti hilsz Orat.
A terapias ¢és képességfejlesztd foglalkozas célja a megmaradt képességek fejlesztése, szinten
tartdsa. A terapias foglalkozds szervezhetdé az intézmény kornyezetében, foglalkoztatd

helyiségben és az intézményen kivill is.

A terdpids és képességfejlesztd foglalkozds keretében kreativ, milvészeti, mozgas- és
jatékterapiakat szervez a mentalhigiénés egység.

Egységhez tartozd munkakdrdk:
— szocialis munkatars,

— terapids munkatars

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelésségét és hatdskorét a munkakoérn leirds
tartalmazza.

Fejlesztési, korai fejlesztési feladatokat ellitd egysée

A fogyatékos személyek otthondban a fejlesztési feladatokat az egyéni fejlesztési tervek alapjan
végezi az intézmény, amely magaba foglalja az egyénre szabott banasmod leirasat, az onellatési
képesség fejlesztését tartalmazo dokumentaciot.

Az egyéni fejlesztési terv a fogyatékkal €16 ellatott személyrol keszitett pedagogiai, egészségi
€s mentalis allapot alapjan késziil.

Az egyéni fejlesztési tervek tartalmazzak:
— az cllatast igénybe vevo dllapotanak lefrdsat, annak valtozasat,
— azegyéni fejlodést
— az egyén szédméra ny(jtandd pedagodgiai, mentalis és egyéb
- feladatokat, a foglalkoztatasban valo részvételt
— a hianyzo vagy korlatozottan meglévé funkcidk helyredllitasa
— érdekében végzett intézkedéseket
— akonfliktushelyzetek kezelésének, megoldasanak maédjait.

Az egyéni fejlesztési tervek kidolgozésa az ellatottak aktiv kozremiikédésével torténik. Az
egyéni fejlesztési tervet kidolgozo team félévente értékeli az elért eredmeényeket, szitkség esetén
modositja a fejlesztési tervet,

20



Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az értelmi fogyatékkal €16 felnottek életviteléhez nytjtott segitségnél mindig szem elétt kell
tartani a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a réluk valod
gondoskodast egy integralt fejlesztési koncepcid koré épiti fel az intézmeny. A kiildnbozo
segité tevékenységeket, modszereket, munkaformékat 0gy kell, alkalmazni, hogy az
individuum specifikumanak megfeleljen.

Egyénre épiild gondozés, fejlesztés

Egyénileg foglalkozunk egy-egy lakdval. Célja a fejloédési elmaraddsok kompenzicidja,
magatartasmodok-, tevékenységek-, gondolkodasi folyamatok kiépitése, probléma megoldasi
modok, konfliktuskezelési technikdk tanitisa. Ezek a készségek nagyrészt a kozOsségi
kapcsolatokban manifesztalodnak am egyéni kialakitasuk elengedhetetlen.

Megvaldsuldsi formai: egyéni beszélgetés, egyéni foglalkozas, segité beszélgetés, egyéni
fejlesztd program.

Participacidra épiilé gondozas, fejlesztés
A segitdk a lakokkal egyiitt végeznek bizonyos mindennapi tevékenységet. A kozds
munkalkodason, tapasztalatokon keresztill képessé tessziik a lakot egy-egy tevékenység 6nalld

kivitelezésére. A tanulast valdsagos élethelyzetben teszi lehetové ez a munkaforma.

Csoportra épiillo gondozis, fejlesztés

Ezen keresztll kivanjuk kialakitani az Osszetartozas, kdzosség érzését. Munkank a szocialis
egyiittlét, masok tiszteletben tartdsa, munkamegosztds, segitségnylyjtds, kritikéra-
véleményalkotasra vald nevelés, szocidlis szempontbdl fontos feladatok vallaldséra dsztonzés
iranyéba hatnak.

Megvalosulasi formai: fejleszté foglalkozasok, szakkdrdk, miivészeti foglalkozas, sport.

Eovéni foglalkozas

Pedagdgiai, andragdgiai jellegi, kdtetlen foglalkozas, segitd kapcsolat (Iehet barmilyen témaja
beszélgetés; iranyulhat szocialis interji elkészitésére; élettorténet, célok, gondok
megismeréseére; célja lehet nevelés: a személyi higiéne, az esztétikus megjelenés fontossagénak
megismertetése, szabadidé hasznos eltdltésének, a koltépénzzel vald gazdalkodas
megtanitasara).

Segitd beszéleetés:

Pszichoterapias elemeket tartalmaz, elfogado, megérts, tamogaté viszonyulassal lehetdséget ad
a gondozott problémainak megbeszélésére.

Egvéni fejlesztd program:

Specialis esetben alkalmazott foglalkozas, melynek vezetése szakértelmet igényel (fejleszt6é
pedagdgus, pszicholdgus) célja a gondozott egyéni igény és litem szerinti segitése az elérendd
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habilitacios/rehabilitacios cél érdekében (pl.: értelmi fogyatékossaghoz tarsuld betegsegek,

fogyatékossag esetén)

Fejlesztd foglalkozasok:

Csoportos foglalkozasok, melyek a képességek, készségek kialakitasat a meglévd ismeretek
elmeélyitését, alkalmazasat szolgalja. ElOsegiti az egyiittmikodési készség fokozodasat,
konfliktuskezeld technikak elsajatitasat, gyakorlasat, empéatids készség novelését,
kommunikacios készség fejlodeését, toleranciaszint ndvekedését.

A fejleszté foglalkozasok témakorei hét terfilet kdré csoportosithatdk:
- kommunikacio, 6nismeret
~ egeszséges életmddra nevelés
- mennyiségi ismeretek
- mozgaskultira
- Onkiszolgalas
- héztartdsi ismeretek
- foglalkoztatas

Szallkdrok

A szabadidé hasznos eltdltésére szervezett programok, aktivitast, tevékeny kézremiikddést
igényelnek (cél: ismeretek gytlijtése, képességek megdrzése).

Miivészeti foglalkozas

Kiemelkedd képessegl lakok alkoto jelleghi foglalkoztatisa; az Onkifejezés segitése; szabadidd
hasznos eltdltése; készségfejlesztés; sikerélmény elérése; csoportdinamikai hatasok terdpids
felhasznalasa; gondozott allapotanak nyomon kdvetése.

Mozgésterdpia/sportprogramok

A foglalkozas célja a fizikai terhelhetdség fokozasa, j6 kondicid elérése; fesziiltség oldasa;
csoportdinamikai hatdsok felhasznalasa; kapcsolatteremtd készseg fejlesztése.

Az értelmi fogyatékos felndttek életviteléhez nyujtott segitségnél mindig szem elott kell tartani
a testi-, lelki-, szellemi egységet. Ennek érvényesitése érdekében a réluk valé gondoskodést
egy integralt fejlesztési koncepcié koré épitjiik fel. A killonbdzd segitd tevékenységeket,
moédszereket, munkaformakat fgy kell alkalmazzuk, hogy az individuum specifikumanak
megfeleljen.

Nem idealis koncepciokat, modelleket dolgozunk ki, hanem az egyén adottsagait, lehetdségeit,
elmaradésait feltard, azok mentén haladd egyéni fejlesztési terveket készitlink.

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

Az intézményt mindenkori lehetOségeihez képest segitséget nyajt a lakok idiilésének,
kirandulasanak szervezéséhez, lebonyolitasahoz, intézményen kiviili programokhoz, de az
ezzel kapcsolatosan felmeriild kdltségeket a lakok finanszirozzak. Fodrasz, kozmetika, pedikdir,
fenyképész, cipd- és miiszaki cikkek javitdsa — a szolgaltatd altal meghatérozott ellenérték
megfizetésével torténik. Havi koltdpénzével mindenk: maga rendelkezhet sziikségletet és sajat
izlése szerint 6nalldan, vagy segitséggel vasarolhat.
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Korai fejlesztésben azok a gyerekek részesiilhetnek, akiknek fejlédése eltér a vele azonos
kortakétdl, A Székesfehérvari Pedagdgiai Szakszolgédlata héatranyok lekiizdésére egy
tervszerlien felépitett fejlesztd programot allit 6ssze. Hangsilyt kap a gydgypedagégiai
fejlesztés, tandcsadas és terapias szolgaltatds is. Minden esetben figyelembe veszik a gyermek
egészségl allapotat, illetve a Fejér Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat altal kiadott
szakvéleményben leirtakat, mely egyben a fejlesztés iranyvonalét is meghatdrozza.

Korai fejlesztésre akkor van szitkség, ha a gyerek egy vagy tobb fejlédési teriileten elmarad az
életkoranak megfeleld szinttbl, ez lehet:

— értelmi fejlédési elmaradas

— mozgas-, hallas-, vagy latasprobléma

— megkeésett beszédfejlodés

—viselkedészavar, szocialis készségek eltérései, kapcsolati problémak

— étkezéssel, alvassal és szobatisztasaggal kapcesolatos gondok.

A korai fejlesztéssel csdkkenteni lehet a lemaradast, a nap, mint nap felmertilé nehézségek
megoldhatébbd vélnak. A fejlesztés soran a cél, hogy azok a képességek fejlédjenck,
amelyeknel az elmaradas jelentkezik. Ebben a fejlesztési forméaban 6 éves koraig vesz részt a
gyermek.

Egységhez tartozé munkakorok:

— fejlesztépedagdgus

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

5.1.1.2 Atmeneti elhelyezést nyajté intézményi ellitas — Idéskoriak gondozohaza

Az atmeneti elhelyezést nydjté intézményi ellatasra legfeljebb egy évig keriilhet sor. A fenti
hataridé elteltét megelézben egy hdnappal a telephely vezettje megvizsgalja, hogy az ellatast
igénybe vevd csalddi kdrnyezetébe visszahelyezhetd-e, illetve ellatdsa személyes gondoskodas
utjan biztosithaté-e. Ha az ellatast igénybe vevo csalddi kornyezetébe nem helyezhetd vissza,
az intézmeény vezetdje az ellatds idGtartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithatja. Ha az
ellatast igénybe vevOt mas, személyes gondoskodast nynjté intézményben el lehet latni, a
megfeleld intézménybe t01ténd dthelyezés lehetdségérdl az intézmény vezetdje tajékoztatast ad.
Az 1) intézménybe tortén0 elhelyezésig az ellatdst igénybe vevd ellatasat valtozatlan
feltételekkel kell biztositani.

Az idések gondozohazaba azok az idOskoruak, valamint azok a 18. életéviiket betdltott beteg
személyek vehet6k fel, akik 6nmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban
id6legesen nem képesek gondoskodni.

Az id6sek gondozbéhiza vonatkozasaban egészségligyi ellatas keretében nem kell gondoskodni
gyogyaszati segédeszkizok biztositasarol.

Egységhez tartozé munkakoérok:
— éapolo,

— gondozd
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felelosségét €s hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

5.1.1.3 Fogyatékos személyek rehabilitaciés intézményi ellatasa

A rehabilitacios intézmény feladata az intézményi ellatast igénybe vevd 6nallé ¢letvezetési
képességeinek kialakitasa, illetve helyreéllitasa, fejlesztése, tovabba a tArsadalomba torténd be-
, lletve visszailleszkedésének tamogatasa €s az utogondozas megszervezese.

A rehabilitaciés intézmény az ellatist igénybe vevék habiliticidja, rehabilitacidja (a
tovabbiakban: rehabilitacid) mellett biztositja sziikkség szerint az ellatottak egészségi allapota
szerinti apolasat, gondozasat is. A telephely az ellatast igénybe vevok apoldsat, gondozasat
elkiilonitetten szervezi meg.

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

Az ellatottak rehabilitacioja érdekében az apoldk, szocialis gondozok feladatkére Ggy kertilt
kialakitasra, hogy munkaidejiket a sziikség szerinti 4polési feladatok mellett, tébbségiikben a
segité gondozdi feladatok tegyék ki.

A telephely vezetbje a gondozas megsziinésének varhatd idépontjat megel6zd hat honappal -
az utdégondozas elOkészitése érdekében - megkeresi az ellatott csaladjat, az ellatast igénybe
vev( lakohelye szerint illetekest, valamint a védett munkahelyet. A telephely az ellatast igénybe
vevs munkahelyi beilleszkedésenek elésegitése mellett kézremiikddik munkakdri feladatainal
betanitiséban is.

Ha az ellatast igénybe vevd intézményi jogviszonya a sikeres rehabilitacid kovetkeztében
megsziint, az intézmeény a gondozds megsziinésétdl szamitott legalabb hat hénapig a rehabilitalt
szem¢ély utdégondozasat veégzi. Utdgondozas a rehabilitacids intézménybe elhelyezett személy
mtézmény elhagyasat kovetd allapotanak figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel a
lakékornyezetébe torténd beilleszkedésében, a munkavégzéssel, életkdriilményeivel, napi
ritmuséaval kapcsolatos problémainak megoldédsdban, az egyéni konfliktusok kezelésében
torténd segitségnyujtas.

A hatalyos jogszabalyok szerint az ellatas idotartama 3 év (két évvel meghosszabbithatd, ha a
rehabilitaciés programban meghatirozott eredményeket nem sikeriilt elérni), mely id6 alatt az
intézménybdl kikeriils ellatottat a telephely felkésziti a csaladba, tarsadalomba torténd sikeres
visszailleszkedésre, illetve Onalld életének megkezdésére. Az intézmény a megyében
egvedilliként 14t el rehabilitacios feladatokat, igy szerepe kiemelten fontos, mivel ellatotti
koréhez azok az értelmi sériilt emberek tartoznak, akik segitseggel, fejlesztéssel megfeleld
iranyitassal a tarsadalomba integralddva 6nallo, fiiggetlen személlye valhatnak.

A holisztikusan értelmezett jol1ét szempontjabol fontosnak tartja a telephely, hogy az ellatottak
mindennapjait 0gy szervezzék meg, olyan komyezeti feltételeket teremtsenek szamukra, hogy
cselekvésre 0sztondzze oket. Az egyén képességeire, adottsagaira épiilé gondozassal lehetdve
valik az ellatiast igénybe vevOk személyiségének fejlesztése, Onértékelésiik, Onbizalmuk
realishoz valé kézelitése.
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A telephely az ellatast igénybe vevl részére a lehets legnagyobb 6nallosagot biztositja életiik
minden teriiletén. Csak olyan mértékii segitséget nyfjtunk részitkre, amikor és amennyi
sziikséges.

A telephely megitélése szerint minden viselkedésforma alapvetben megtanulhaté és
elfelejthetd. A szakmai munkank az 6nsegélyezé viselkedés megerGsitésére szervezbdik, és a
kivanatos viselkedes kiépitésére iranyuld modszerek domindlnak. Ezaltal béviil az ellatott
viselkedési repertoarja, ami 6nallosaguk ndvekedését eredményezi. A szocidlisan elfogadott
viselkedésmintak stabilizalasara, alland6 gyakorldséra fokozott hangsdlyt fektet a telephely, az
egyeni és csoportos fejlesztés kdzéppontjaban a szocialis tanulas all.

Egységhez tartozo munkakorok:

— gondozb,
— szocidlis munkatars/terapids munkatars,
— fejlesztdpedagogus.

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

5.1.1.4 Fogyatékos személyek apolo-gondozé céli lakéotthona

A telephelyen ellatott fogyatékkal - autizmus spektrum zavarral - é16 személyek részére
életkoranak, egészségi allapotanak és Onellatisa mértékének megfeleld ellatist biztositanak.
Cél, az ellatottak minél dnédllobb életének és foglalkoztatasanak elésegitése, tAmogatasa, annak
érdekében, hogy a tarsadalom teljes értékii tagjaiva valhassanak. Az autondémia, normalizacid,
participacio és integracids elveken alapuld személyre szabott banasméd megvaldsitdsaval a
telephely a célcsoport szaméara az Onmegvalositas minél szélesebb lehetdségét kivanja
biztositani.

A lakdotthoni ellatas keretében a telephely az alabbiakat biztositja:
—  étkezést,
— fejlesztd foglalkoztatast,
— pénzkezeléssel kapesolatos segitségnynjtast,
— egészségligyl, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tanacsadas, életvitel javitasat segitd
programok),
— szabadidos programok szervezését (kirandulas, rendezvények),
— sportszerek hasznélatdnak biztositasat.

A lakéotthonban a szocialis segitd szervezi a foglalkoztatast, a szabadidds programokat.
Egységhez tartozo munkakorok:
— gondozo,

—  segitd,
— fejlesztépedagbdgus.
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Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét és hatiskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

5.1.1.5 Fogyatékos személyek rehabilitacios céli lakéotthona

A nyolc férhellyel miikédé, fogyatékos személyt befogadd lakdotthon célja, az ellatést
igénybe vevd részére életkoranak, egészségi allapotanak és dnellatdsa mértékének megfeleld
ellatas biztositasa.

A telephely a sikeres rehabilitacio és integraciéd céljanak érdekében életszeri mintakkal,
tapasztalatok megosztasaval és megbeszélésével segitik a fogyatékkal él6 embereket az
integracid felé.

ey

egyeni fejlesztési tervet dolgozunk ki valamennyi ellatott esetében. Az egyéni fejlesztési
tervekben feltarjak azokat a jovedelemszerzési lehetGségeket, amelyre az Onélld életvitel
¢épithetd.

A rehabilitacios céld lakootthonban az elldtott hatarozatlan id6re is elhelyezhet6, ha a
rehabiliticids alkalmassdgl vizsgélat, illetve felillvizsgalat eredménye szerint az elldtott az
onallé életvitel kialakitdsara varhatdan csak részben lesz képes.

Hatarozatlan idejii lakootthoni elhelyezés esetén a lakdotthoni létet a rehabilitacio végeéljanak
tekinti a telephely. Az ellatast igénybe vevok egyéni adottsdgainak, a tarsadalom éltal kinlt
lehetGségeinek figyelembevételével tgy itéli meg a telephely, hogy az itt éldk fejlesztése a
lehetd legmagasabb 6nallosag, a személyi integritas fokozasa irdnyaba mutat, &m a teljes 6nallo
életvitelre nem lesznek alkalmasak. Eletet kiséré gondoskodasra lesz sziikségiik.

A telephely hatarozott idejii elhelyezést biztosit azon ellatast 1génylok szamara, akiknek
képessége ¢és készségszintje, személyiség- integritdsa olyan szintre juthat, hogy
prognosztikusan tarsadalmi integracijuk teljes mértékben megvaldsulhat, 6nalld életvitelre
alkalmassa valhatnak. Az ellatast igénybe vevd fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és Onellatdsuknak mértékének megfeleld ellatas biztositésa.

A lakootthoni ellatas keretében a telephely az alabbiakat biztositja:
~  étkezést,
— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtast,
— egészséglgyl, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tandcsadas, életvitel javitasat segitd
programok),
— szabadidds programok szervezeéset (kirandulas, rendezvények),
— sportszerek hasznalatanak biztositasat.

Egységhez tartoz6 munkakorok:

— telephelyvezeto,
— gondozd.

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

A tamogatott lakhatas Polgardiban 10 db, 12 fér6helyes hazban, fogyatékos személyek részére
biztosit ellatist, amely az életkornak, egészségi allapotnak és oOnellatdsi kepességnek
megfelelGen, az ellatott 6nallobb életvitelének eldsegitését, fenntartasat szolgalja.

A szolgaltatas, a tamogatott lakhatdst megalapozo komplex sziikséglet felmérés eredményeként
elkészitett szolgaltatasi tervben megfogalmazott, az egyén sziikségleteihez igazodo és meglévd
képességeire epitd szolgaltatas formajaban valosul meg.

Tamogatott lakhatéds keretében az alabbi szolgaltatast nyujtjuk:
— lakhatasi szolgéltatis

A szolgéltatast igénybe vevl ellatottak részére az intézmény alapszolgaltatas keretében nyijt
tovabbi ellatasi formakat az igénybe vevok sziikségleteihez igazodva.

Egységhez tartozé munkakorok: Szakmati rendelet 2 mellékletének I1.2 pontja alapjan

— tamogatott lakhatas vezetd
— esetfelelds

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

5.1.1.7 Fejlesztd foglalkoztatas

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

A fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak
szerint az egyén felkészitése az Onallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon tdrténd
elhelyezkedésre, egészségi Allapotinak, koranak, fizikai és mentélis allapotanak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Gtjan.

A fejleszt6 foglalkoztatds kétfajta jogviszonyban valdsul meg az alabbiak szerint:

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

— a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993, évi IIL tdérvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti fejlesztési jogviszonyban.

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

— szocialis szolgaltatast vagy ellatast vesz igénybe, és

- dallapota szerint fogyatékossaggal €16, vagy pszichiatriai beteg, és
— megfelel az Szt. szerinti altalanos feltételeknek.
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A munkaviszonyban tortén6 foglalkoztatds célja az 6nallé munkavégzést segitd képességek,
készségek fenntartdsa, fejlesztése, 1) munkafolyamatok megismerése, Oj szakma elsajatitasa,
felkészités a nyilt munkaer§-piacra térténd kilépésre.

Az intézmény munkaszerzodést kot az ellatottal, amelyben meghatirozza a munkavallalé
munkakorét, az alapbérét, valamint a munkavégzés helyét.

A munkaviszony az Szt. alapjan hatarozott idére jon 1étre, de a hatarozott idejit foglalkoztatas
az Ot évet meghaladhatja. A munkaidé maximum napi 8 dra (heti 40 6ra) lehet. A
foglalkoztatott munkavégzéssel toltott ideje egészségi, mentdlis allapotdhoz igazoddan
rugalmasan valtoztathatd, igy lehetség van havi munkaidSkeretben, egyenlStlen napi
munkaidd-beosztas szerint is meghatarozni a munkaidét.

A fejlesztd foglalkoztatasi egység a munkavégzéshez az alabbi feltételeket biztositja:

— a munkat Ogy szervezi meg, hogy a munkavallalé a munkaviszonybél eredd jogait
gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,

— a munkavallalé szaméara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatist és iranyitast
megadja,

— biztositja a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését,

— folyamatos feliigyelet mellett biztositja - az ellatott specidlis sziikségleteinek
megfelelden - az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi,
targyi, szakmai €s miiszaki feltételeit,

— biztositja a munkavéllal6 szamara a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve a
munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden a munkabér kifizetését,

— Dbiztositja a munkavallalé szamaéra az esetleges szakmai elérelépés lehetéségét, melyhez
figyelembe veszi az alkalmazott személyes rehabiliticids tervében meghatarozott
palyatervet. Tovabba gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatott az eldre lepéséhez
sziikséges tapasztalatot, gyakorlatot megszerezze. LehetOséget biztosit arra, hogy
képzések, tovabbképzések keretében a foglalkoztatott megszerezze azt a tudast,
képesitési feltételt, amelynek alapjan megszerezheti a szakmai elére lepéshez sziikséges
végzettséget. Lehetdvé teszi az alacsonyabb éraszdmi foglalkoztatasbdl magasabb
oraszamban torténd munkavégzeést.

— biztositja a magasabb szintli munkakérbe wvalé tovabblépést a megszerzett
munkatapasztalatnak, valamint végzettségnek megfeleléen.

A munkavallalé munkakOre az ahhoz tartozd feladatole reészletes leirasaval keriil
meghatarozasra. A munkavallalora vonatkozd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat kiterjed a
részletes munkakéri feladatok ellatasara.

A fejlesztesi jogviszonyban torténé foglalkoztatas célja az egyén testi és szellemi
képességeinek és a munkavégzéssel Osszefiigpd készségeinek a helyreallitasa, megbrzése,
fejlesztése és felkészitése az 6nallé munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszonyban valo részvételhez az alabbi szakvélemények szilkségesek:

— a foglalkozéds-egészségiigyi orvos, a munka-szakpszicholégus vagy munka- ¢és

szervezet-szakpszichologus, valamint a szocidlis szolgaltatast biziositd intézmény
vezetdjének egyiittes javaslata, vagy
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— rehabilitacios alkalmassdgi vizsgélat eredményeképpen kiadott, hatélyos, munka-
rehabilitaciot javasld szakvélemény (2017. aprilis 1-jét megel6zben készitett korabbi,
de még hatédlyos szakvélemény), vagy

— az NRSZH altal kordbban kiadott, érvényes munka-rehabilitaciot javasld
szakvélemeény.

A javaslatnak megfelelén az ellatottal a jogszabaly alapjan fejlesztési jogviszonyt lehet
létesiteni, amely a fejlesztési szerzddéssel jon létre, amit az ellatott, illetve tGrvényes
képviseldje irasban két meg a fejlesztd foglalkoztatdst nynijto szolgiltatd, vagy intézmény
vezetdjével.

A fejlesztési szerzOdés az alabbiakat tartalmazza:

— a fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirasat,

— a fejleszté foglalkoztatds idGbeosztasat és helyét azzal, hogy a foglalkoztatas
idotartama nem haladhatja meg a napi 6 6rat és a heti 30 orat, de az ellatott —- az egyéni
sziikségleteire tekintettel — egyenltlen napi munkaidg-beosztassal is foglalkoztathatd,

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

elvarhatdé modon kézremiikddik a fejlesztd foglalkoztatdsban, és a fejlesztd
foglalkoztaté munkavégzéssel dsszefliggd kotelezettségei.

A fejlesztésben részt vevd ellatott fejlesztési foglalkoztatasi dijra jogosult, melynek dsszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kotelezé legkisebb Orabér 30%-anal. A fejlesztd
foglalkoztatasban részt vevé személyek képességeinek, az elvégzendo fejlesztési feladatoknak
a fliggvényében a fejlesztési dij differencidltan is meghatarozasra keriilhet.

Az elszamolés a teljesitett 6rak alapjan torténik, azaz a havi fejlesztési dij az 6rak Gsszesitése
alapjan kerlil meghatarozasra.

Fejlesztési jogviszonyban a foglalkoztatas napi iddtartamara vonatkozdan nincs minimum
eldiras, a jogszabaly arrdl rendelkezik, hogy az a napi 6 6rat és a heti 30 6rét nem haladhatja
meg.

A tovabblépés lehetdségének biztositasa: amennyiben az ellatott oly mértékil fejlédest mutat,
hogy munkaviszonyban torténd foglalkoztatdsara is sor keriilhet, akkor a foglalkoztatonak
munkakéri alkalmassagi vizsgalatra sziikséges killdenie, és foglalkozas-egészségiigyl orvosi
vélemény alapjan foglalkoztathatja az érintett személyt munkaviszonyban.

A fejlesztd foglalkoztatisban végzett tevékenységek:

Szervezet Tevékenység TEAOR szim
Aranyalma Integralt ; Egyéb fa-, parafatermékek, fonott | 14 29
Szocialis Intézmény Fejér | aru gyartisa
Varmegye Zdldtertilet-kezelés 81.30
Géant -Banyatelep

Egyéb vendéglatds 56.29
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Altalanos épiilettakarités §1.21
Textil, szdrme mosasa, tisztitisa 96.01
M.ns. szemelyl  szolgaltatas | 9 o9
(portai szolgaltatés)
Topart Otthon Bicske Egyéb fa-, parafatermékek, fonott 16.29
aru gyartasa )
M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas | 96.09
Zoldteriilet-kezelés 81.30
Palast Otthon Polgdrdi- | Eoyéb fa-, parafatermékek, fonott 16. 29
Tekerespuszta 4ru gyartdsa ‘
Zoldteriilet-kezelés 81.30
Altalénos épiilettakaritds 81.21
Epitményiizemeltetés g1.10
Kékmadar Lakdotthon 4y fa- 5
Knad I’Egyeb’fa’, parafatermékek, fonott 16.29
Csokaké aru gyartisa
Szényeggyartas 13.39
Fiiszer-, aroma-, narkotikus,
s , (1. 28
gyogynoveny termesziese
Aranyffiz Otthon Alap Textil, sz6rme 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 sorolhato
e . ; . 32.99
feldolgozoipari tevékenység
Kristaly Szocialis | Textil, sz6rme mosésa, tisztitasa | 96.01
Szolgaltato Kézpont | Epitményiizemeltetés 81.10
Polgardi Flszer-, aroma-, narkotikus 0128
gyogyndveny termesztése )
M.a.s. személyl  szolgaltatas 96.00
(portai szolgaltatas) '

Egységhez tartozé munkakor:
— segitd

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelGsségét és hatdskdrét a munkakdri leiras

tartalmazza.

5.1.1.8 Alapszolgdltatas: Fogyatékos személyek szocialis étkeztetése

Ellathaté személyek szama: 120 {6
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Az intézmény szocidlis étkeztetés keretében a tdmogatott lakhatasban €16 igénybe vevdknek a
napi 6tszori étkezésérdl, de napi legalabb egyszeri meleg étkeztetésér6l gondoskodik, akik azt
onmaguknak tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az étkeztetés biztositasa talaldkonyhardl torténik. Az étkeztetés igénybevétele az ellatast
igenybe vevOk sziikségleteinek megfeleléen helyben fogyasztdssal (Kristaly Szocialis
Szolgaltatd Kozpont), illetve a tamogatott lakhatasra, szallitassal térténhet.

Orvosi javaslatra diétas étrendet biztositunk.

Azon ellatottak, akik énalldéan gondoskodnak az étkeztetésitkrol az onellatasi képességeire és a
hasznos 1d6toltés elvére épitve az alabbi szempontok alapjan tudunk segitséget nytjtani az
étkezés biztositdsahoz:

- étrend Osszedllasa

- alapanyagok bevasarisa,

- a haz koriihi kertben altaluk termesztett zoldségek felszedése, és megtisztitasa
- fézésben vald segités

- terités elkészitése: tanyérok, evo eszkdzok, szalvéta kirakasa

- étkezés utdn a mosatlan leszedése,

- elmosogatasa.

Egységhez tartoz6é munkakdrok: Szakmai rendelet 2. melléklet I11.1 pontja alapjan

- konyhai kisegitd
- asszisztens

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

5.1.1.9 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek hazi segitségnyijtasa

Ellathaté személyek szama: 120 8

A hazi segitségnylijtas az igénybe vevd 0Onalld életvitelének fenntartasat — szikségleteinek
megfeleléen — lakasban, lakékormyezetében biztositja.
A szolgaltatas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete

— sajat kdmyezetében

— életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

— meglévl képességeinek fenntartisdval, felhasznéldsaval, fejleszt€sével biztositott

legyen.

A hézi segitségnynjtas
— aszemélyi gondozés keretében gondozas és haztartasi és karbantartasi segitségnyujtas,
— aszocidlis segités keretében haztartasi segitségnyjtas szolgéltatasi elemet biztosit.

A hazi segitségnyljtas mddjat, formajat és rendszerességét az ellatast igénybe vevo egészségi

allapota, szocidlis helyzete, a haziorvos javaslata, a gondozasi sziikséglet alapjan hatarozza

31



Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Mlikddesi Szabalyzata

meg. A feladatellatashoz sziikséges idObeosztas minden esetben az egyéni sziikségleteknek
megfelelden keriil kialakitasra.

Egységhez tartozé munkakorok: Szakmai rendelet 2. melléklet IT1.1 pontja alapjan
— gondozo

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

5.1.1.10 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek tamogaté szolgaltatisa

Ellathatd személyek szdma: 120 6

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokdmyezetében torténd ellatasa,
elsGsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
Onallosaganak megérzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnytjtas biztositasa révén.

A tdmogato szolgaltatds feladata a fogyatékossag jellegének megfelelden kiilondsen

— az alapvetd szilkségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz
vald hozzajutas biztositasa (specidlis személyi szallitas, szallitd szolgalat miikddtetése),

— az 4ltalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossdg jellegének megfeleld
cgészségligyi-szocialis  ellatisokhoz, valamint a fejlesztdé tevékenységhez vald
hozzajutas személyes eszkoz feltételeinek biztositasa.

— ajelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetdségének biztositsa,

- segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specidlis, dnsegitd csoportokban valé részvételiikhoz,

— egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek
specialis szlikségleteihez igazoddan,

— segitségnyujtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjanak megvalosuldsahoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidés kapcsolatokban vald
egyenrangl részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

— a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasidt segité szolgaltatasok
elérhetdségének, igénybevételének elGsegitése.

Egységhez tartozé munkakérék: (39/B. § * A tdmogatd szolgéltatds a) gondozas, b)
készségfejlesztés, ¢) tandcsadas, d) szallitas, e) feliigyelet, f) gyogypedagdgiai segitségnyujtas,
g) haztartasi segitségnyujtas és h) esetkezelés)

segit6 (d pont szerint jogositvannyal rendelkezd)

~  segité (d pont szerint)

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

— fejlesztépedagogus (f pontja szerint, ebbdl 1 f6 tAmogatott lakhatas vezetd és 1 6
szakmai koordinator)

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

5.1.1.11 Alapszolgaltatas: Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Ellathatd személyek szama: 120 {6
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Az intézmeny az ellatast igénybe vev{ részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast nyjt, biztositja, hogy az ellatottak tartalmasan
t6lthessék mindennapjaikat.

A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozdsségi szervezésti programoknak, csoportoknak. A szolgaltatas egyeldre zart formaban, az
ellatotti kor altal elérhetd modon mitkodik. Hosszh tavi cél a szolgéltatasok lakossag altali
igénybevételének biztositasa.

Szolgaltatasi elemek:

— étkeztetés biztositasa

— szabadidds programok szervezése

— szikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, szakellatisokhoz vald
hozzajarulas segitése

— hivatalos ligyek intézésének segitése

— munkavégzés lehetdségének szervezése

— életvitelre vonatkoz0 tandcsadés, életvezetés segitése

- specidlis Onszervezddd csoportok tamogatasa, milkodeésének, szervezésének segitése.

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

Egységhez tartozé munkakérok: (Szakmai rendelet 77. § (1) * A nappali ellatas a) tanacsadas,
b) készségfejlesztés, c) haztartdsi vagy héztartast potld segitségnyljtas, d) 1ddsek nappali
ellatasa kivételével étkeztetés, e) esetkezelés, f) feligyelet, g} gondozés és h) kdzbsségi
fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.)

— terapias/szocidlis munkatérs (a, b, e, h pontja szerint)
— gondozd (a, b, ¢, d, e, f, g, h pontja szerint)
—~ segitd (c pontja szerint pl. karbantarto, mosond, varrond, takarito)

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

5.1.2 Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivéd késziilék megfeleld hasznalatira képes 1doskori vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 0ndallé életvitel fenntartésa
mellett felmeriilé krizishelyzetek elhéritasa céljabol nyijtott ellatés.

A jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas olyan gondozasi forma, amely biztositja a folyamatos
feligyeletet, krizishelyzetben lehetéséget nynit az ellatist igénybe vevonél torténd gyors
megjelenésre €s segitségnyujtasra, oldja az egyediillét kiszolgéltatottsaghol fakadd szorongast.
A szolgaltatas biztositja tovabba, hogy az ellatast igénybe vevé minél tovabb otthonaban
maradhasson, 1gy csdkkentve az egészségiigyi €s szocidlis elldtorendszer leterheltségét.
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A jelzOrendszeres héazi segitségnyijtas folyamatos készenléti rendszerben milkédik. A
gondozdk készenléte minden napra, tehat pithend, munkasziineti és iinnepnapra is kiterjed a nap
teljes id6tartamara, 24 Orara.

A jogszabalyt eldirdsoknak megfeleléen a jelzOrendszeres hazi segitségnyijtis
megszervezéséhez, mitkédtetéséhez biztositott

v" a segélyhivasokat fogadé diszpécserkdzpont,

V' a segitségnytjtast végzd gondozokat foglalkoztatd olyan szakmai kézpontot vagy
kézpontokat, amelyek a teljes ellatasi teriilet vonatkozasdban biztositjak a gondozdnak
a 30 percen beliili helyszinre érkezése.

v a miiszaki rendszer krében az ellatottnal elhelyezett segélyhivd késziilék, jelzést
tovabbitd berendezés, a jelzés fogadasara alkalmas vev@berendezés, tovabba ligyeleti
személyl szamitogépet iigyeleti szoftverrel,

v a gondozé sajat felszerelése kdrében mobiltelefon, készenléti taska, tovabbd a gyors
helyszinre érkezéshez szilkséges feltételek.

A gondozé feladatkorébe tartozik:

a krizishelyzet elhdritdsa,

— orvos, mentd hivasa,

~ vérnyomas, vércukormérés,

— alapapolasi-, gondozasi feladatok ellatasa,
— hozzatartoz6 értesitése.

A jelzbrendszeres hazi segitségnynijtas szolgaltatas azon ellatottaknal miikddik biztonsaggal,
akik képesek a segélyhivd késziiléket rendeltetésszerlien hasznalni. Alapfeltétel, hogy a
szolgaltatast igénybe vevd a krizishelyzetet, illetve veszélyhelyzetet meg tudja kiilonboztetni
azoktol az eseményektdl, amelyek nem igényelnek stirgds beavatkozast. A kivalasztasnal tehat
figyelembe kell venni a szolgaltatast igénybe vevo mentalis allapotét.

A gondozéas feltételeinek véllalasa, és a szolgalat munkatirsaival vald egyittm{ikodés
elengedhetetlen feltétele a jelz6késziilek kihelyezésének.

A JHS mitkddését és felépitését a fenntartd altal jovahagyott, mindenkor hatalyos Szakmai
program tartalmazza.

Egységhez tartozd munkakor:

— koordinator,
— gondozd.

Az egység tagjainak részletes feladatait, felelOsségét és hatéskorét a munkakori leiréds
tartalmazza.
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5.2 Funkcionalis egység
5.2.1 Gazdasagi egység

A szakositott ellatds biztositdsa feladat finanszirozas keretében valdsul meg, mely az éves
koltségvetésben kerilil meghatdrozasra. Ezen til milkddésre atvett pénzeszkoz, palyazati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozasdhoz.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitdi jogkoroket a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag gyakorolja,
tovabba szervezi, irdnyitja és ellenbrzi a szakmai feladatok végrehajtisidhoz sziikséges
penzigyi feltételeket. A gazdalkodast érintd feladat megosztasrol sz6l6 Megallapodas (2. sz.
melléklet) értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és
beszamolasi feladatokat, valamint a beruhdzasokkal, feldjitasokkal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egyiittmlikddve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Intézménygazdilkoddsi Fdosztilydnak Fejér Varmegyei
Gazdasagi Osztélya (tovabbiakban: Gazdasagi Osztaly) latja el.

Egységhez tartozd munkakor:

— gazdasagi koordinator

— ellatotti gazdasagi csoportvezets

— gazdasagi ligyintézd

— anyag ¢s készletbeszerzési referens

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

5.2.2 Humanpolitikai egység

Szemelyzeti informaciokra (pl. munkaviszony létesitésére, fenntartdsara, megsziintetésére,
teljesitményértékelésre, képesitésre) vonatkozdan adminisztrativ feladatokat 14t el.

Feladatai:

— a betdltetlen allashelyek meghirdetése munkaer6-kdzvetité szervezetnél, vagy
Ujsédgokban;

- a munkaszerzédések elkészitése, azok munkakdr véltozaskori felillvizsgalata,
modositasa;

— aki- és belépdkrdl napi létszamnyilvantartas vezetése;

— bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

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

— szoros kapcsolattartds az egyes szakteriiletekkel a bérszdmfejtékon, a szamviteli és
pénziigyi kollégékon keresztiil;
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a korabbi munkahelyekre, fizetésekre, teljesitményértékelésekre, képesitésre és az
alkalmazottak kivett, illetve Osszegyiilt szabadnapjaira vonatkozé informaécidk
naprakeészen tartasa;

nyilvantartdas vezetése az tjonnan felvett munkavallalokrél, a nyilvantartasok
hianytalansaganak ellendrzese;

az allasba vald jelentkezések és elbléptetési kérelmek feldolgozasa ¢s a jelentkezbk
tajékoztatasa az eredményrol;

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

allasra val6 jelentkezések tovabbitisa, a szabad allasok &s palyazatok meghirdetése;
kézi és szamitogépes irattari- és nyilvantartisi rendszerek vezetése és naprakészen
tartisa, tovabba a személyzeti tevékenységre vonatkozd jelentések és dokumentumok
Osszedllitasa

Egységhez tartozd munkakor:

humanszervezo,
személyiigyi ligyintézd,
bér és tarsadalombiztositdsi figyintézo.

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

52.3

Adminisztracids egység

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

Egységhez tartozd munkakor:

altalanos titkar,
adminisztrator.

Az egység tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét a munkakon leirds
tartalmazza.

524

Elelmezési egység

Az élelmezési egység feladata biztositani a kiildnbdzG étkeztetési feladatok ellatdsat a
jogszabidlyok és a helyi igények, illetve lehetSségek figyelembevételével. Az étkezési
szolgaltatds lebonyolitisat oly modon szervezi meg az élelmezési egység, hogy az ellatottak,
valamint alkalmazottak részére a kozétkeztetésre vonatkozd 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet
eldirdsai szerint biztositsa a megfeleld mennyiségli és mindségii taplalékot, a jogszabalyokban
eldirt és a fenntartd altal megallapitott élelmezési normdk betartasaval egyidejiileg.

Az élelmezési egység:
— biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasat,
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— felelds az irdnyitasa alatt 4116 f6zOkonyhaban eldallitott ételfelesegek minbségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerti mitkodéséért,

— megszervezi, iranyitja és ellenérzi az élelmezési részleg tevékenységét,

— gondoskodik az ¢tlapok elkészitésérdl,

— Osszeallitja a diétas étrendet,

— gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasardl,

— feliigyel a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az 1d6ben
torténo kiszolgalasért,

— tdrekszik a beszerzések leggazdasigosabb megvaldsitisara,

— biztositja az Ggyviteli munka szabalyszeriiségét,

— gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérol, szakszeril tarolasarol,

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

- figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és Gsszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltltését,

— gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld iddben
torténd kivételezesérol,

— ellendrzi az élelmezeési anyagok napi anyagkiszabdsnak megfeleld
mértekii felhasznaldsat mind a raktirban, mind pedig a foz6térben,

— reészt vesz az élelmezési raktaridészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando ¢lelmezési anyagok felhasznalasdnak rendjét,

— betartja és betartatja a kézegészségiigyl és jarvanyligyi eldirdsokat, a HACCP
rendszer eldirasait, ezzel kapesolatosan ellenérzi az ételmintak vételének tényét,

— gondoskodik a higiénés és fertdtlenitési szabalyok betartasarol,

— betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozod,

valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irdsokat, megszervezi a
nyilvantartdsok vezetését,

— ellendrzi az €lelmezési normak betartasat,
— feliigyeli a rendelkezésre alldeszkozok, berendezési targyak szakszer(i kezelését,
— elkesziti a konyha dolgozdinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolési tervét,

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

Az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén intézményi étlaptanacs mikddik. Az
intézményi étlaptanacs egy mitkddd szakmai testillet. Az intézményi étlaptanacs tagjai az
intézményi fé6z0konyhdk élelmezésvezetdl, ezenkivill az intézmeny altal delegilt tagok,
esetenként az ¢€lelmezési koordinator. Az étlaptanacs havi rendszerességgel iilésezik. Az
étlaptanacs 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 vonatkozdan.

Egységhez tartoz6 munkakor:

— élelmezési koordinator
—  élelmezésvezetd
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— szakacs
— megbizott dietetikus,
— konyhai kisegit6.

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

5.2.5 Miiszaki és iizemeltetési egység

A miszaki és ilizemeltetési egység biztositja az intézmény szakmai munkdjanak zavartalan
miikodéséhez sziikséges hatteret a jogszabalyok betartasa mellett, 1gy az ingatlanok megfeleld
miikédtetése, mind az eszkdzok, ingosdgok rendelkezésre allasa, hatékony kihasznalasa
tekintetében.

Miiszaki referens

A miiszaki referens feladata, hogy szervezze, dokumentalja az intézmeény iizemeltetésével,
karbantartasaval, felujitasaval kapcsolatos feladatokat. Kézremiikédik az intézmény miiszaki
allapotanak felmérésében, javaslatot tesz a sziikséges feldjitdsokra, az intézmény miikddési
feltételeinek biztositdsara. Az emlitett tevékenységekre vonatkozdan kapcsolatot tart a
véllalkozokkal, a telephelyekkel, a szakhatosdgokkal. Gondoskodik a miiszaki adatszolgéltatasi
feladatok elvégzésérol.

Anyag ¢és készletbeszerzési referens

Az anyag- és készletbeszerzési referens feladata az anyag- ¢s arubeszerzések lebonyolitsa a
tervezéstdl a beérkezett druk atvételéig, ezen beliil els6sorban bitorok, irodaszerek, takarito- és
tisztitdeszkozok, gépjarmi segédanyagok, egyéb fogydeszkdzik és az lizemeltetés feladataihoz
elengedhetetlen céleszkozok (példaul csavarok, ragasztdk stb.) valamint kéziszerszamok
gazdalkodasaért felelds. A referens nyilvantartja az intézmény keszletét, a beérkezett €s atadott
aru Utvonalat, és felhasznalasanak bizonylatolassal egybekdttt nyomon kovetését a raktarra
vételétol a felhaszndlas helyéig. A folyamatokat a szamviteli eldirasoknak megfelelden kezeli,
dokumentalja.

Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetd feladata a felmeriilé szallitasi feladatok elvégzése feletteseinek utasitasa
alapjan. Az ellatottak szallitdsa korhazba, szakrendelésre, €s egyéb egészségligyi intézménybe.
Az intézmény dolgozdinak munkavégzésiikkel kapcsolatos szallitasa.

Takaritoi egység

A takaritéi egység feladata a padldk, buatorok és egyéb berendezési targyak soprése,
porszivézasa, mosdsa és torolgetése. A szemdt felszedése, a szemetes tartdlyok kiiiritése,
tartalmuk elvitele a szemétgyiijté helyre.

A takaritoi egység munkatarsai tisztaban vannak az intézmeény sajatossdgaival és a hazirend

szabalyaival. Ki tudjak szdmolni a higitds mértékét és mémi is tudjak a kezeldszereket, fel
tudjak ismerni a feliileteket és a szennyezddéseket kockazati szempontbol, tovabbé fel tudja

38



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

mérni a takaritott teriiletet. Minden kézi eljarast végre tud hajtani és ezen kiviil kezeli a
porszivot, a gbzfejlesztdt, és a mechanikus seprégépet. Infekcidkontrollnak megfeleléen
ferttlenitd takaritast elvégzi.

Mosodai, varrdondi egység

A mosodai egység feladata ellatni a telephelyeket mindségileg €s mennyiségileg megfeleld
tiszta, fertotlenitett textiliaval.

A technologiai folyamat higiénés szempontbdl tiszta oldali, valamint szennyes oldali
munkafolyamatokbdl &ll. A két funkcid teljesen elkiiloniil.

Munkafolyamatok: szennyes textilia gyljtése és ideiglenes tarolasa, szennyes textilia szallitasa,
szennyes textilia atvétele-osztalyozasa, textilia mosasa, textilia szaritas, mangorlas, vasalas,
javitas, selejtezés tiszta ruha raktarozas, kiadas-szallitas.

A szennyes textilia gylijtése és ideiglenes taroldsa a keletkezés helyén torténik. A gylijtést a
munkateriileteken meglévd szennyes gyiijtd zsakokban végzik.

A szennyes textilia szallitasa az osztalyokrdl a mosodaba szallitékocsival torténik. A szallitast
a mosodai dolgozd végzi. A mosodai dolgozdk a szennyezettségi foknak megfelelden
szortirozzak a ruhakat.

A telephelyen a mosogépek alkalmasak a mosondk altal kivalasztott technoldgia szerinti
aztatsra, eldmosdsra, tisztdra mosdsra, Oblitésekre, kdzbensd és végsO centrifugalasra. A
szennyes ruha adagolasa kézi. A ruha szennyezettségi fokanak megfeleld programot a mosond
valasztja ki. A mosdszereknek szintén kézzel torténik az adagolasa.

A megmunkalas soran, a mosodai dolgozdk a keziikbe kertild selejtet elkillonitik. A javitasra
szorul6é ruhanemi a varrdndhdoz keriil, majd javitas utdn visszajut a mosando ruhakhoz.

A tiszta textilidt a szennyezddéstdl védve szallitjdk a mosdndk, lepeddvel letakarva. A
munkatarsak a tiszta textiliat késedelem nélkiil a tarold szekrénybe helyezik.

Karbantartdi egység

A karbantartor egység feladata a kazdnhazak folyamatos mikddésének biztositasa, tovabba
javitas, a folyamatos energiacllatas feltételeinek biztositasa, dokumentaldsa és az ezzel
kapcsolatos szerzOdések megkotése, tovabba a felijitasi munkélatok ltemezése, hataridére
térténd megvalositasa.

Karbantartd szakmunkas:

Szobafestd-mazold: elvépzi a telephelyen a sziikséges festési ¢és mazolasi munkakat. Koteles az
intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellenérzéseket tartani es a feltart
hidnyossagokrol irasbeli jelentést késziteni a telephelyvezetd felé.

Villanyszereld szakmunkds: Elvégzi az intézmény teriiletén sziikséges szerelési munkikat.
Karbantartja az intézmény valamennyi telephelyén talalhaté elektromos berendezéseket, azok
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balesetmentes hasznélatdt megismerteti a kozvetlen hasznélokkal és az esetleges
meghibdsodasokat megsziinteti.

Lakatos és vizvezeték-szereld szakmunkds: elvégzi az intézmény teriiletén a szikséges
szerelési munkdkat. Az intézmény teriiletén 1évé vizes berendezéseket karbantartja, és a
meghibisoddsokat megsziinteti. Feladata a kerekesszékek, jarokeretek, ablakok, ajték, zardk,
viz és fiitési elemek javitasa és azok balesetmentes haszndlatinak megismertetése a kdzvetlen
hasznaldkkal.

Miiszaki és lizemeltetési egységhez tartozé munkakdrsk:
o  miiszaki referens,

anyag és készletbeszerzési referens,

karbantarto,

gépkocsivezetd,

portas,

mosond,

varronog,

takarfto.

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

5.2.6 Megvaltozott munkaképességi és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

(tovabbiakban: mosoda)

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosidg (tovabbiakban: Foéigazgatdsag), mint
kedvezményezett, vissza nem téritendd tdmogatasban részesiilt a TIOP-3.2.4-13/1 szamu
palyézati kiirasra benyujtott palyazataval.

Az Epyiitt haladunk” cimii, TIOP-3.2.4-13/1-2013-0009 azonositdszamu palyazat keretében
megvaltozott munkaképességli és autista személyeket foglalkoztatd mosoda kerdilt kialakitasra
a 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 1. szam alatt talalhato épiiletben.

Tekintettel arra, hogy a Foigazgatdsag - mint kedvezményezett — alapitd okiratdban nem
szerepel olyan tevékenység, amely feljogositana arra, hogy a palyazattal érintett beruhazas
eredményeként felajitott mosodaban munkavallaldkat alkalmazzon, igy az erre irdnyuld —
palyazati kedvezményként el6irt — vallalas az intézmeényen keresztill, mint lizemeltet6 keriilt
megvalositsra.

A mosoda a székhely intézmény, Polgardi, Polgardi-Tekerespuszta, Mezoszilas, Csokakd és
Sarosd telephelyek részbeni mosodai ellatésat biztositja.

A mosoda c¢lja, hogy az autizmus spektrumzavarral €16, valamint az egyéb megvaltozott
munkaképességli személyek piaci aktivitdsat eldsegitse. A mosoda keretében olyan
munkakomyezetet bizfositunk az autizmus spektrum zavarral €16, valamint az egyéb
megvaltozott munkaképességli személyek szamadra, hogy az megfeleld legyen egészségi
allapotuknak. Az eszk6zok, gépek beszerzésénél kiemelt figyelmet forditottunk a célcsoport
biztonsdgos munkavégzésének biztositdsara, igy a gépek kezelhetésége, a szocidlis munkatér
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kialakitdsa, a munkafolyamatok és munkakdri tevékenységek kialakitasa a munkavallalok
képességeinek és készségeinek megfelelden keriilt betervezésre.

A fejlesztéssel létrehozott mosoda 17 £6 teljes munkaidés, vagy 34 £6 részmunkaidds autista és
megviltozott munkaképességli ember foglalkoztatasat teszi lehet6vé, akiknek a tevékenységét
mosodavezet6 koordindlja, irdnyitja. A mosoda mikkédtetése hozzajarul ahhoz, hogy az érintett
célcsoporthoz tartozéd hatrdnyos helyzetli, sériilékeny tarsadalmi csoportok tarsadalmi
aktivitasa, foglalkoztatdsi mutatdja, valamint az életmindsége javuljon.

Egységhez tartozé munkakér:

—  mosodavezetd,
— mosodai dolgozo.

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

6 Intézményvezetd ligykorei koltségvetési szerv képviseldjeként

Az intézmény képviseletére, a kiadmdanyozdsi jogkodr gyakorldsara az intézményvezetd
jogosult. Az utalvinyozidsra és szerzOdésen alapulé kotelezettség véllalasra, az alapvetd
munkaltatéi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, modositdsa és megsziintetése) az erre
kijelolt Gazdasagi Osztaly munkatarsanak ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjelslt jogkdre az intézményvezetdt helyettesitd
személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzédésen alapuld kitelezettségvallalast csak
rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabdl jogosult alairni, arrdl azonban haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetdt. Az intézményvezet6t helyettesité személy az alapvetd
munkaltatdi jogok kivételével helyettesités keretében munkaltatdi jogkort gyakorolhat.

Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairdséval és
hivatalos bélyegz6inek lenyomataval jegyzi. A bélyegz tartalmazza az intézmény elnevezését,
székhelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett, céges azonositasra alkalmazott
bélyegzOk hasznalatarol belsé szabalyzat rendelkezik.

Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését a szakmai vezetd latja el.

Kotelezettségvallalasra - a jogszabalyban ¢€s kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel - az
intézmény vezetbje, vagy az altala frasban felhatalmazott személy jogosult a Gazdasagi Osztaly
pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabdlyait a Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata tartalmazza.

A Magyar Allamkincstirnal vezetett szdmlak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezetd jeloli ki, a fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkinestarnal. Az alairds bejelenté kartonok eredeti példanyat a Gazdasagi Osztaly, egy
masolati példanyt az intézmény kételes megérizni.

A megyei Snkorméanyzatok konszolidacijarol, a megyei onkormanyzati intézmények és a
Foévarosi Onkormanyzat egyes egészségligyi intézményeinek atvételérdl szol6 2011. évi CLIV.
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torvény, €s a megyei intézményfenntarté kézpontokrél, valamint a megyei dnkormanyzatok
konszolidaciojaval, a megyei &nkormanyzati intézmények és a Fovarosi Onkormanyzat
egészségligyi intézményeinek atvételével Hsszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasardl
szOl6 258/2011. (X1.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocidlis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasardl
57010 2012. évi CXCIL. torvény és az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények allami 4tvételének részletes szabdlyairdl és egyes kormanyrendeletek
modositasardl szoldé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv
hasznalataban 4116 ingatlanok a Magyar Allam tulajdondban és a Szocislis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag vagyonkezelésében 4llnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a
fenntartéval kotott ,,Hasznalati megéllapodason” alapul.

7 A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérékhoz tartozé feladat-
és hatdaskoroket, a hataskorok gyakorldsanak mdédjat, a helyettesités rendjét, az

ezekhez kapcsolodo felelosségi szabdlyokat

7.1 Az intézményvezetd feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLLL torvény 4. § alapjan
az intézmény dolgozdi koziil kizardlag az intézményvezetét terheli vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség.

Az intézményvezetd:

— elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat, hazirendjét, kdzéptava
szakmail programjat és azt jovahagydsra beterjeszti a fenntartdé szerv vezetdjének,
jovéhagyja a szervezeti egységek munkarendjét,

— éves munkatervet készit,

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

— dont az intézményi elhelyezés iranti kérelmekrdl, gondoskodik az intézményi
elhelyezést kérdk nyilvantartisba vételérdl, az értesités megkiildésérdl, az ellatas
igénybevételének megkezdése eldtt megdallapodast kot az ellatast igénylovel, illetve a
torvényes képviseldjével,

— dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozo igény indokoltsagardl, t6bb soron kiviili
elhelyezésre vonatkozo igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérol.

A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal dsszefiiggd feladatai:

— azintézmény egyszemélyi felelds vezetdje,

— dontéseiért viseli a feleldsséget, meghatdrozza a végrehajtas -ellendrzésének
modjat, idejét, eszkdzeit,

— biztositja a gazdasagi, miiszaki, és a bels6 ellendrzesi feladatok végrehajtasat, tovabba
az iranyadd hatadlyos jogszabalyokban meghatarozott teendék ellatasat,
kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkérrel
rendelkezik,

— hatarid6re eleget tesz a  fenntartdé  felé  fennalld  tervezési, beszamoldsi és
informécidszolgaltatasi kitelezettségének,
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a Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fejér Vérmegyei
Kirendeltségével egyittmikédve gondoskodik az intézmény koltségvetésének
elkészitésérol,

a jovéhagyott intézményi koltségvetés alapjan megteremti az intézmény miikodésének
személyi és targyi feltételeit,

gondoskodik az intézmény milkGdtetésével, lzemeltetésével és karbantartisdval
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

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

Egvéb feladatok:

gondoskodik az intézmeény tiiz-, munka-, kdrnyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a
hatdlyos jogszabalyok szerinti ellatdsarol, a veszélyes anyagok jogszabdly szerinti
kezelésérol,

kivizsgalja  a panaszokat, kozérdeki  bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

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

gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartissal kapcsolatos eldirasok betartasarol,
ellaitia a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget
intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes gyamhivatalnal, ha az ellatast
igénybe vevd gondnoksag ald helyezése sziikségessé valik,

a személyi téritési dij hatralék befizetése érdekében, ennek eredménytelensége esetén a
jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el,

Az intézménvvezet§ felel:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatisaért,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasdval a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a
gazdasagossag és eredmenyesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonésaval a munkamegosztasi megallapodassal Osszhangban a tervezési,
beszamolasi, informéacioszolgaltatisi kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésiag Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a munkamegosztasi megallapodassal Osszhangban a gazdalkodasi
lehetOségek és a kitelezettségek dsszhangjaért,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Fejér Varmegyei Kirendeltsége
bevonasaval a munkamegosztdsi megallapodassal ©sszhangban az intézményi
szamviteli rendért,

a belsd kontroll rendszer megszervezéseért és mitkodtetéséért,

a feladatai ellatasidhoz sziikséges vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért,

az intézményben ellatott feladatok koltségvetési elszamoldsanak jogszerliségéért €s
szakmai megalapozottsiagaért,

a korszeril, magas szinvonalli gondozésért,

felelds a gondozési terv elkészitéséért és az abban meghatirozott feladatok teljesitéséért.

Az intézménvvezetd helyettesitése:
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Az intézményvezet6 akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai vezetd latja el,
az 6 tadvollétében az intézményvezetd altal kijel6lt szeméely latja el.

Részietes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.2

A szakmai vezetd feladat- és hatiskore, felelosségi szabalyok

A szakmai vezetd az intézményvezetd altalanos helyettese.

A szakmai vezeto:

ellatja az intézményvezetd szakmai-és altalanos helyettesitését,
az intézményvezetd tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja az
mtézményvezetdi feladatokat,
egyilittmilkddik az intézményvezetd munkatarsaival, a telephelyvezetékkel,
segiti a szocidlis szolgaltatasok kivitelezését a mindségi irdnyelveknek és jogszabélyi
eléirasoknak megfelelGen,
koordinalja a palydzati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kdzremikaodik,
koordinalja az intézményben a fejlesztd foglalkoztatést,
szakmai feladatait és a munkakdrébdl eredé egyéb feladatait az intézményvezetd
egyetértésével latja el,
az Erdekképviseleti Férum elndkével folyamatosan egyeztet és a forum mitkddését
segiti,
szakmai munkéjaval el8segiti a vezetdi dontések meghozatalat,
segiti az intézményi szakmai beszamolok- munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmény jogszeril mitkddését,
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat,
kozremilkddik a fenntartd altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében,
elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvalositdsaban kdzremikddik,
valamint az intézményi esélyegyenléségi programjanak kivitelezésében segitséget
nyﬁjta
belsé nyilvantartdsi rendszerek, valamint intézményi adminisztrdcid, statisztikai
létszamjelentéseket, jogszabalyi valtozasokat nyomon kéveti,
szabalyokat készit, illetve azok készitését koordinalja.
részt vesz az éves tervezési, szervezesi, ellendrzési és értékelési folyamatban, mely a
személyes gondoskodast nyujté munkara iranyul,
tamogatja az intézményvezetdt szakmai —, vezetdi programja megvaldsitasaban,
kézremiikodik az intézményen beliili és intézmények kdzotti informaciod cserében,
kozremikodik a fenntartdi feladatok ellatasahoz szitkséges adatszolgaltatas
elkészitésében,
kdzremiikodik a telephelyek szakmai munkdjaban,
szilkség esetén szakmai segitséget, tamogatast nydjt a munkatarsaknalk,
szakmai munkacsoportokat hozhat létre a tclephelyeken, illetve azonos profila
mtézmények kdzott a szakmai munka eldsegitésére,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kiillonbodzé eljarasrendek aktualitdsat,
szlikség esetén aktualizalja, illetve Gjat készit,
figyelemmel kiséri az intézményi életet, munkét befolyasolé jogszabalyok valtozésat,
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sziikség esetén jelzi ezek valtozasat.

Integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos feladatolc:

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

vezeték és munkatérsak tamogatasa az integritasiranyitdsi rendszer kialakitiasaban és
miikddtetésében,

belsé kontroll rendszer egyes elemeinek miikddtetése, Intézmény szervezeti egység
vezetbivel egyiittmiikddve litja el feladatat, de ezzel nem mentesitheti a szervezeti
egységvezetSket a jogszabalyokban (Aht. Bkr), a belsé kontrollrendszerek
miikodtetésével, kockazatelemzések végzésével és kockazatkezeléssel Osszefiiggésben
eloirt kotelezettségiik aldl,

ad-hoc munkacsoportok felallitasa, az elvégzett elemzések dokumentalasa,
végrehajtasdnak koordinaldsa és nyomon kivetése,

integritdsi intézkedési tervek és beszamolok elokészitése, munkacsoport mikodtetése,
humanpolitikai folyamatok ismerete, 0j belépdk tajékoztatisa az integritdsiranyitasi
rendszerrdl,

kdzremiikddés a szervezeti struktira kialakitasaban, javaslatok tétele azok fejlesztésére,
folyamatok feltérképezésének, intézményi szintll kockazatelemzések koordinalasa,
munkacsoport miikddtetése, javaslattétel a folyamatok fejlesztésére,

kockazati tiiréshatarok figyelemmel kisérése, szilkség esetén javaslattétel azok
modositasara,

Integralt kockazatkezelési eljarasrend szabalyzatban karbantartdsa, abban leirtak
betartasa.

A szakmai vezett felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartisaért,

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

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

A szalomai vezetd helvettesitése:

A szakmai vezeté akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezeté altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7.3

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatas vezetd feladat- és hataskore, felelosségi

szabalyok

A telephelyvezetd/tAmogatott lakhatds vezeto:

a szakositott ellatast nyujtd intézmény telephelyén biztositja a folyamatos mitkddéshez
sziikséges feltételeket, koordinélja a telephely szakmai és ellatéd feladatait,

biztositja a korszerl, magas szinvonall ellatds megvaldsitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az 1) modszereket, elsegiti az ellatdsra szoruldk kozosségi
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beilleszkedését, valamint az emberi €s allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését,
szervezi, ellendrzi az otthonban foly6 szakmai tevékenységet, az ellen6rzés kiterjed a
szakmai munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara,

a telephelyre vonatkozd szakmai dokumentumokat ellatdsi formanként jévihagyésra
elkésziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SZMSZ, a Szakmai program és a Hazirend
elkészitéséhez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyén szabalyainak a
dolgozdk, ellatottak altali megismertetésérdl,

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

minden év végén a dolgozoi munkaériekezletre szakmai beszdmoldt készit, melyben
értékeli a szakmai program megvalosulasat,

részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetdi tanacs tilésein,

rendszeresen kapcsolatot tart egészségiigyi intézményekkel, ellatottak hozzatartozdival,
torvényes képviseldivel, érdekvédelmi szervezetekkel, modszertani intézményekkel,
Onkormanyzatokkal, tamogatokkal.

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatas vezetd az ellatott elhaldlozdsa esetén koordinalja a

munkatarsakat az alabbi feladatok vonatkozidsaban:

hozzatartozok értesitése,

ingosagokrol leltar készitése ¢s annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba a hagyatéki
eljaras lefolytatdsahoz,

hozzatartozd nélkiil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodds, sziikség szerint
koztemetés kezdeményezése.

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatas vezetd gondoskodik tovabba:

az intézmény féréhelyeinek folyamatos kihasznaltsagarol,

eleget tesz a szakdolgozok regisztralasdval kapcsolatos jelentési kotelezettségének, a
dolgozok szakmai tovabbképzésérdl szolo terv dsszeallitasaban,

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

az intézményvezetdje altal a munkatarsak részére kiadott tajekoztatoban a feladatkorhéz
tartozd hataskdroket, feleldsséget figyelembe véve szervezi a munkavégzést és végzi az
ellenérzéseket.

beszamolasi, jelentési kotelezettsége van az intézményvezettie felé minden rendkiviili
és fontos eseményrdl, amely a telephely toriénik. Rendkiviili esemény kapcsan a
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

részt vesz a vezetOi értekezleteken, s torekszik vezetOtarsaival egyiitt a team munkéaval
segiteni az intézményvezetd munkajat a szervezet szakszerli mitkddése érdekében,
feladata a munkahelyi rend és fegyelem, a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok
betartisa betartatisa és azok ellendrzése,

vezeti az ellatottak nyilvantartasat, beosztott munkatarsaival egyliitt részt vesz a
varakozok eldgondozasaban és a jogszabalyban elGirtak szerint jar el,

feladata a sziikséges tdjékoztatassal kapcsolatos teenddk ellatasa, széban és irdsban az
ellatottak, illetve a hozzatartozok szamara,

teljesiti az eldirt adatszolgaltatasok meghatarozott hataridore torténdé megkiildését, az
adatok valddisagaért feleldsséggel tartozik,

gondot fordit és koordindlja, ellendérzi a telephelyen az egyén — az ellatottak és a
munkatarsak- személyes adatainak védelmét,

adatkezel6keént biintetdjogi €s kartéritesi felelosseggel tartozik,
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— adatkezeles soran biztositja az adatok pontossigat és naprakészségét és azt, hogy az
érintettet igymint ellatottat, illetve munkatarsat csak az adatkezelés céljahoz szilkséges
ideig lehessen azonositani,

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

— kapcsolatot tart az ellatottakkal és torvényes képviseldikkel, hozzatartozoikkal,

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

— az elégondozdst kovetden a szakorvosi és szakértdi bizottsagok véleményének
figyelembevételével dont az elhelyezést igénylod bekeriilését illetéen,

— ellendrzi a telephelyen dolgoz6 munkatarsak munkaid$ beosztasat, szabad és pihendidé
kiadasat a hatalyos jogszabaly szerint,

— bels6 szabdlyzatokat megismerteti az arra kompetens munkatérsakkal,

— szikség esetén képviseli az intézményt,

— miikddteti az Lrdekképviseleti Férumot,

— gondoskodik az elhunytak végtisztességérol,

— a jogszabalyban meghatérozott személyi feltételek teljesiiléséhez szitkséges adatokat
Osszegylijti, jelzi az 1gazgato felé,

— koveti a jogszabélyi valtozasokat és az alapjan végzi tevékenységét,

— az intézményi alapszolgaltatison tal igénybe wvett Onkdltséges szolgaltatasok
ellenértékét atveszi, gondoskodik annak biztonsagos Orzésérdl, szamlazasrol és
atadasarol.

— gondoskodik a kdzvetett kézbesités lebonyolitasarol az eldirdsok szerint

— cleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi eldirasok, a bels6
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartasa, betartatdsa, valamint a dolgozok
munkakdri kotelezettségének betartasa tekintetében.

~ kivizsgalja a torvényes képviseld, hivatasos gondnok, gyermekvédelmi gyam, az
ellatott, az érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tajékoztat a panasz
orvoslasanak Ichetséges modjair6l, 30 napon belill értesitést killd a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.

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

A telephelyvezet6/tamogatott lakhatds vezetd felel:
~ a feladatkérében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi €s allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartdsaért,
— a vonatkozo jogszabélyok betartaséért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,
— az ¢észlelt hianyossagok, balesetek ¢€s betegségek azonnal jelentéséért az
intézményvezetonek.

A telephelvvezet6/tamogatott lalchatas vezetd helvettesitése:

A telephelyvezetd/tamogatott lakhatas vezeté akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését
a telephelyvezet&/tdmogatott lakhatéas vezetd helyettese a vezets apold/ mentalhigiénés csoport
vezetdje/szakmai koordinator, az 6 tavollétében a telephelyvezetd altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7.4 Vezetod apold feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok
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A vezetd apolé az apolasi-gondozasi részleg felelds vezetGje. Szakmai tevékenységét az
intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos iranymutatisaval végzi, egyéb feladatai
tekintetében a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezet kozvetlen
iranyitasa alatt all.

A vezet6 apold:

legfébb feladata szakmailag magas szintli egészségiigyi ellatas, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezese,

ezen belill szervezi, iranyitja és feliigyeli az apoloi, szakapoldi, gondozdi feladattal
megbizottak munkajat,

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

betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat,

Osszehangolja és ellenGrzi az apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkajat,
rendszeresen ellenérzi az apolok, gondozok altal készitett dokumentéaciokat,

a lakok egészségiigyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak,

a gondozottak tdvollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentalja,
a kzegészségligyi- jarvanyligyi feladatoknak eleget tesz,

a gyogyszerek, illetve gydgyaszati segédeszk(zOk beszerzésére javaslatot tesz az
intézményvezetonek, a kdzgyogyellatasi lehetéségek kihasznalasaval,

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

a lako kérésére tajékoztatdst ad a gydgyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eléirasokrol,

alkalmazza a kiilénb6z6 ismert fertGtlenitdszereket és fertdtlenitd eljarasokat, figyelmet
fordit az apolasi eszkézok és gydgyaszati segédeszkozok tisztasaganak ellendrzésére,
karbantartasara,

rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fertdzés megeldzésére,

a kialakult jarvany esetén egyiittmiikddik a lokalizalasban, betegellatasban,

az orvos utasitasanak megfelel6en intramuscularis és subcutan injekcidzast végez,

az életfunkciokat méri, régziti,

kiilonds figyelmet fordit a gydgyszerformak elkiilonitésére, a gyodgyszerek oralis
adagolasara, és az orvosi cldirdsok szigoru betartdsaval, ezek beadasara,

mindazon egészségligyi tevékenységek eclvégzése, melyekre a jogszabaly és a
képesitése felhatalmazza,

a beteg el6készitése a kilonbozé eszkozds vizsgilatokhoz, és  invaziv
beavatkozasokhoz,

a kiilonb6z6 eszkdzos vizsgalatok, és invaziv beavatkozasok végrehajtisa kdzbeni
asszisztalasa,

a szonddn (nasogastricus, és percutangastrostoman) at torténé taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsolddod szakapolasi tevékenység,

az allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
holyagdblitéshez kapcsolodo asszisztalas,

a miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) kezelése,

a dekubitalodott teriiletek, fekélyek kezelése,
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a betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyreallitisahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddd szakapolasi
feladatok,

a gyogyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitdsa,

a mozgas ¢s mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitasa,

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

a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai,

a haldoklé beteg szakapolasa, az elhunyt laké koriili teenddk koordinalasa,

a slrgbsségi esetek, szovédmények felismerése, elhéritdsdnak megkezdése, és
kozremitkodés az elharitasaban,

képes az egyéni fejlesztési terv részeként gondozasi tervet készittetni é&s azt
végrehajtatni,

a lakék szamara szervezett tidiilések, kirandulasok 6sszehangolasa,

a fejlesztési tervek felillvizsgalatanak el6készitése, hataridére (jun. 30, dec. 31) térténd
leadasa,

a lakdk étkezési igényeinek jelentése a szocialis figyintézd felé (mindennap 8 éraig),

a vissza nem érkezett lakok rendtrségi kordzésének elrendelésében segitség kérése
(jelzés az &poldk, illetve a telephelyvezetd felé),

a lakoszobak, kdzosségi helyiségek rendjének, tisztasaginak folyamatos ellendrzése,

a csoport vezetdi munka hatékonysdganak folyamatos ellendrzése,

az tjonnan bekeriilo laké beilleszkedésének el6készitése,

az Uj dolgozd ,betanitasa”, betanittatdsa, munkajanak folyamatos ellendrzése,
folyamatos beszamolas a telephelyvezeto felé,

a probaid6 letelte eldtt egy héttel értékeld megbeszélés szervezése a telephelyvezetvel
és a dolgozoval,

ellendrzi a jelenléti iv pontos, naprakész vezetését,

a jelenléti iv zarasa minden hénap 5-ig,

apolok, gondozdk, takaritok munkaidd beosztasanak elkészitése minden honap 25-ig a
csoportvezetd gondozdval kdzdsen,

a tavollévd dolgozdk helyettesitésének megszervezése,

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

miden év december 15-ig a szocialis gondozok, csoportvezetd apoldk, apoldk, takaritdk
kovetkezd évi szabadsagolasi litemtervének elkészitése, a szabadsagok tervszerii
kivételének folyamatos ellendrzése,

az ellendrzési tervben foglaltak szerint az ellendrzések lebonyolitésa,

évente kétszer (mdjus, oktober) értekezlet megszervezése, lebonyolitidsa a szocialis
gondozdk, apoldk szamara,

az eétkeztetés mennyiségeének és minéségének ellendrzeése- kiemelt figyelmet forditva a
diétas étkeztetésre,

az apoldk rendszeres t4jékoztatdsa az egészségligyl ellatast meghatarozd
jogszabalyokrol, valtozasaikrol,

a gydgyszerkészlet, gyogyszerrendelés rendszeres ellendrzese,

kiadagolt gydgyszerek esetenkénti ellendrzése,

apolasi tervek ellenérzése,

a gondnoksag feliilvizsgalataval kapcsolatos szakorvosi vizsgélaton, illetve birdsagon a
lakok megjelenésének biztositasa,
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— naponta ellendrizi az eseménynaplokat,

— vezeti a szakmai létszam mitkodési nyilvantartasaval kapesolatos dokumentécidkat,
— veszélyeztetd allapot esetén értesiti a haziorvost, sziikséges teendoket megteszi,

— kozremiikddik a gydgyszer-alaplista havonkénti osszeallitasaban.

A vezetd apold felel:

— afeladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

— az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,

— ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kdtelezettség betartasaért,

- avonatkozo jogszabalyok betartasacrt,

— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

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

A vezetd apolo helvettesitése:

A vezetd apold akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a csoportvezetd apolo-
gondozo, az § tavollétében a telephelyvezetd altal kijelolt szemely latja el.

Részietes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7.5 Szakmai koordinator

A szakmai koordinator feladatai:

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

— atamogatd szolgaltatast irdnyitja, feliigyeli

— anappali ellatast iranyitja, feliigyeli

— ahazi segitségnyljtast iranyitja, feliigyeli

— étkeztetést iranyitja, feliigyeli.

— az alapszolgaltatdsokat ugy koordinalja, szervezi, ellenérzi, hogy az igénybe vevok a
sziikségleteiknek megfeleld szolgaltatasokhoz hozzajuthassanak.

— szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi €letét, munkéjat, ezen belill szervezi,
iranyitja és feligyeli az alapszolgéltatisi elemek (hézi segitségnyijtas, étkeztetés,
fogyatékos személyek nappali ellatdsa, tAmogatd szoléltatas, fejlesztd foglalkoztatés)
munkatarsainak munkajat

— feltarja az esetleges milkédési hibdkat és intézkedik azok megsziintetésérdl,

— javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinaldsara bizott feladatokon
beliil és az egyes munkafolyamatokat 6sszehangolja,

— sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre valo
Osztdnzése,

— akoordinalasa alatt all6 tevékenységi kérokhoz kapesolddd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kdzremiikddik,

— a koordinalasa ala tartoz6 munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért felel,

— az eloirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért,
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a ré4 bizott munkateriiletek dokumenticids kotelezettségét elvégi/elvégezteti,
megfeleldségét ellenbrzi

a vezetése ala tartozd munkatarsak munkajat mindsiti

Csoportvezetd apolo feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A csoportvezetd apold feladatai:

szervezi az altala koordinalt szakmai tertilet napi életét, munkajat, ezen beliil szervezi,
irdnyitja és feliigyeli az 4polok, szakapoldi, gondozoi feladattal megbizottak munkajat,
gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valé eljuttatasardl,

gondoskodik az ecllatottak megfelelé higiénéjének biztositasarél, a szennyes ruhak
tisztittatasarol,

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

gondoskodik az orvosi utasitasok kdvetkezetes betartasarol,

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

gondoskodik az orvos altal elbirt és javasolt terapiak végrehajtasarol,

problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozo személyzet részére iranymutatist ad,
a hozza fordul¢ ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsod ad,

részlegében figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat és az esedékes
meérések elvégzését,

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

az atadé osztilynaploban aldirdsaval regiszirdlja az el6zd nap1 torténések
tudomasulvételét,

feltarja az esetleges mlikodési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinalasara bizott feladatokon
beltll és az egyes munkafolyamatokat dsszehangolja,

sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre vald
oszténzése,

a koordinalasa alatt 4ll6 tevékenységi korokhodz kapesolédd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kdzremiikodik,

a koordindlasa ald tartozé munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznélasaért, a munka megfeleld szervezéséért felel,

az eloirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért,

ellatja a vezetd apold altal rabizott feladatokat, tevékenysegérdl rendszeresen beszamol,
szakteriiletét érinten egyiittmitkddik az intézmény valamennyi munkatarsaval, kiilénds
tekintettek a részlegében tevékenykedd fejlesztd, szocidlis és terapias munkatérsakkal,
kapcsolatot tart a gondnokokkal és hozzatartozokkal.

Csoportvezetd apolod tovabbi feladatai:

az ellatottak apoldsdnak - gondozasdnak irdnyitasa, ellen6rzése,

az orvosi titoktartds betartdsa és betartatisa, a betegvizit elGkészitése, viziten vald
részvétel, a vizit utasitdsainak végrehajtasa,

ellendrzi, iranyitja az ellatottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb apolasi munka
elvégzését,
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vezeti az osztaly gyogyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos helyen
valo tarolasarol.

A csoportvezetd apold felel:

a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kitelezettség betartaséért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

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

az ¢észlelt hianyossdgok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetbnek.

A csoportvezeté apolo feladatat a vezetd dpold kdzvetlen iranyitisa alatt latja el. Az osztalyok
iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apold jelol ki.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.7

Apolé feladat- és hataskore, felel§sségi szabalyok

Az épolo:

egészségligyi alap- és szakdpolasi feladatokat 14t el,

megfigyell az ellatast igénybe vevd egészségi allapotat,

észreveszi az ellatast igénybe vevd nem, vagy nem megfelelden kielégitett sziikségleteit
(pszichés, szomatikus, szocialis, kozosségi) és ezekrdl szakszerlien tdjékoztatast nyhjt
az érintett szakembernek,

felismerni a killdnbdz6 élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hianyat, és sziikség szerint
intézkedik,

elsGsegélyt nyujt szakmai illetékességenek hatarain beliil,

a veszélyhelyzet szakszerli jelzése,

a stlyos, gydgyithatatlan betegek, haldokldk kisérése, tamogatasa,

intézkedik halal esetén,

tanacsadast nyljt a lakok egészségi életmddjanak kiegyenstlyozott, harmonikus
életének, testi és lelki egészségének kialakitisa, fenntartédsa érdekében,

észlel az ellatast igénybe vevo esetleges pszichés allapotanak valtozasat, romlasat és a
tiineteket megfelelden jelezni az orvosok, szakorvosok (haziorvos, pszichiater, ligyeleti
orvos stb.) felé,

tudja alkalmazni a szakmai illetékességének hatarain belil a konfliktuskezelés
kiilonbdzd modjait és technikait,

egyiittmiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepet, feladatait,

ismeri a fogyatékos ¢€s pszichiatriai beteg ember fizikal, biologiai adottsagait,
alkalmazza a szamukra megfeleld sajatos apoldsi modszereket, eszkdzdket,

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

ismeri a lakék 1j élethelyzetét, életkori sajitossigait és tamogatdst nyljt ezek
elfogadasahoz,
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— részlegvezetdi feladatokat lat el a gondozdi személyzet és takaritdéi személyzet
munkavégzése tekintetében,

—~ az orvos és diplomas 4pold utasitdsainak megfelelé alapapolasi, és feliigyelet mellett
szakdpolasi feladatokat 14t el,

— az életfunkcidk mér, rogzit,

— rendszeres figyelmet fordit a jarvany és fert6zés megel6zésére,

— a kialakult jarvany esetén egyiittmiikddik a lokalizilasban, betegellatasban,

— alkalmazza a kiilonb6z6 ismert fertStlenitészereket és fertétlenits eljarasokat,

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

— a gyogyszerformak elkiilonitése, a gydgyszerek oralis adagolésa, és az orvosi eldirasok
szigoru betartdsa, ezek beadésa,

- asszisztal a killonbdz6 eszkodzos vizsgilatahoz, és invaziv beavatkozasok végrehajtasa
kdzben,

— szondan (nasogastricus, ¢és percutangastrostomin) 4t torténdé taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsolodd szakéapolasi tevékenységet végez,

— dllandé  katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
holyagoblitéshez kapesolodd asszisztaldsi szakgondozdi feladatokat 14t el,

— ellatja a miitéti terlileteket (nyitott és zart sebek), sztomaterapia és kiilonboz6 célt
szolgald drének kezelésének szakdpoldsi feladatait, valamint a szakmaspecifikus
széjapolasi tevékenységeket miitét utan,

~ ellatja a decubitalddott teriileteket, fekélyek szakapolasi feladatait,

— ellatja a betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csOkkent funkcidk helyredllitisdhoz, fejlesztéséhez vagy pétlasihoz kapcsolddo
szakapolasi feladatokat, mint a gydgyaszati segédeszkdz0k, protézisek hasznalatanak,
mozgas és mozgatas eszkézei hasznalatanak tanitasa,

— sziikség esetén kiegészitd specialis eljarasokat alkalmaz, mint az UH inhalélss,
valadékszivo, oxigénterapia.

- ellatja a tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

— ellatja a haldoklo beteg szakapolasat,

— slirg0sségi eseteket ellatja, szov6dményeket felismeri, elhéritisdt megkezdi, és
kézremiikddik az elharitasaban,

— egylittm{tkddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait.

Az apolé felel:
— afeladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfelel ellatdsaért,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabélyok betartasaért,
— akdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi elbirasok betartasaért,
— az észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a vezetd
apoldnak.

Az apold helvettesitése:

Az apolo akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a vezet6 apold altal kijelolt személy
latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Gondozo feladat- és hataskire, feleldsségi szabalyok

A gondozo:

atlitja az emberi szilkségletek rendszerét, felismermni a szikséglet- kielégités
hidnyossagait, feladatait,

észreveszi a laké nem, vagy nem megfeleléen kielégitett sziikségleteit (pszichés,
szomatikus, szocidlis kozosségi) és ezekrl szakszerlien tdjékoztatja az érintett
szakembert,

megfigyeli a lakdk egészségiigyi, szocidlis és mentalis allapotat, az abban bekdvetkezett
valtozasokat és errdl tajékoztatja a munkacsoportot,

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

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

segiti a szakszerll tisztilkodasi, 6ltozkodési, takaritasi, étkezési szokéasok, a helyes
viselkedéskultira kialakitasat,

segitséget nyljt a lakok haztartisi ismereteinek, Onkiszolgalasi képességeinek
boviilésében,

segitséget nyljt a mindennapi életmenet biztositasaban, a haztartési és dnkiszolgalasi
feladatok ellatasahoz, praktikus tanacsokat ad,

felismeri a killonbozd élethelyzeteket, az elemi létfeltételek hianyat és szilkség szerint
intézkedik,

képes a lakd szamara a segédeszkézk hasznélatanak megtanitasara,

képes a vészhelyzet szakszertl jelzésére,

a stilyos, gydgyithatatlan betegeket kiséri, tamogatja, képes a veliik valo egyiittérzésre,
intézkedik halal esetén,

fokozottan figyeli a lakoé koranak, egészségi allapotanak megfeleld étkezést és
folyadékszikséglet biztositasat. Szikség szerint kdzvetlenill segiti a taplalkozast,
tisztalkodast, 6ltozkodést stb.

egyiittm{ikodik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismerni a munkacsoporton beliili
szerepét, feladatait,

felismeri a szabadidd célszerii eltdltésének hatasat, részt vesz a szabadidds
tevékenységek, tinnepi programok lebonyolitasaban, esetenként azok részvételében,
tanicsokkal segiti az egészséges életmdd a kiegyenstlyozott harmonikus élet, testi lelki
egészseg kialakitasat és fenntartasat,

tAmogatja, segiti az ellatottat az életkori sajatossigok, nehezitett, vagy 10j élethelyzet
elfogadasaban,

segitséget nydjt a nyugdijas korra (életatvaltozasra) vald felkésziilésben, a tartalmas
idbskor megvaldsitasaban,

felismerni az id6s, fogyatékos ember fizikai, bioldgiai adotisdgait és alkalmazza a
szamara megfeleld sajatos gondozasi modszereket, eszkdzodket,

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

segiti a hozzatartozok, latogatok, térvényes képviseldk a lakéval torténd kapesolattartas
lehetdségét a személyes latogatasok, a telefonos érdekl6dés soran.

A gondozd felel:

a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,
a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaert,
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a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartdsaért,

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

A gondozd helyettesitése:

A gondozd akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését a vezeté apolo altal kijelslt személy

latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.9

Gondozo (szakképzetlen)

A szakképzetlen gondozd feladatit a gondozési részleg irdnyitdsdval, koordinaldséval
megbizott személy Utmutatdsa alapjan végzi.

A gondozd (szakképzetlen) feladatai;

segiti az apolok és gondozok munkajat

munkdja soran kételes a gondozottak fizikai, kulturalis, mentélis foglalkoztatdsdban
részt venni,

részt vesz a rendszeres és alkalmankénti flirdetésben, a tiszta és egyéb textilia cserében,
az osztalyvezetd apold Utmutatdsa szerint, a szakképzett apolé irdnyitasat elfogadja
segit felszolgalni az ételeket az ebédlében és a betegszobiban, étkezés ideje alatt
feltigyel.

A gondozd (szakképzetlen) felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasdért,

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

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

Részletes feladatait a munkakdri lefrds tartalmazza.

7.10 Fejlesztépedagogusok csoportvezetdje feladat-és hataskore, felelosségi szabialyok

A fejlesztopedagdgusok csoportvezetdie:

képviseli az intézményt fejlesztési tigyeinek szakmai vonatkozaséban,

koordinalja és ellen6rzi a fejlesztési teriilet tevékenységét,

iranyitja, ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok munkéjat,

a fejlesztod tevékenységet intézményi szinten megszervezi,

a foglalkozasi és fejlesztd pedagdgiai programokat véleményezi, jovahagyja,
gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hianyossdgok feltarasarol, e teriileten végzett
munka értekelésérol,

kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

szervezi és iranyitja a szakmai munkak8z0sség munkajat,
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— irdnyitja és ellen6rzi a szinten tartd és képességfejleszté foglalkozésokat, ligyel azok
rendszerességére, folyamatossagara,

— biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését,

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

— fejlesztési drarend elkészitésérdl gondoskodik,

— statisztikai jelentéseket készit,

— gondoskodik a feladatok aranyos elosztasardl,

— szakteriiletéhez kapcsoléddan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartoi dontések alapjan
el6irt dokumentaciok naprakész vezetéseérol,

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

— gondoskodik az intézmény/telephely szabalyainak és a jogszabalyoknak a teriiletén
térténd betartasatol, betartatasarol,

— az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen folyd pszichés gondozas feladataibol,

— elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

— gondoskodik az ellatottak miiszaki cikkeinek nyilvantartasarol és selejtezésérdl,

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

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

—~ kezdeményezi j mddszerek  kialakitasat, alkalmazasit, ajanlasat az
intézményvezetd/telephelyvezetd fel¢ tovabbitja,

— intézkedik az észlelt hidnyossidgok megsziintetésérol,

~ fogadja az érkezd ellatottakat, segiti a kozosségbe valo beilleszkedésiiket, kzvetlen
kapcsolatot tart a vezetd apoloval, csoportvezetd dpoloval,

— szervezi, irdnyitja és koordinalja az intézményen beliili szocioterapias és fejlesztd
foglalkoztatast,

— figyelemmel kiséri és el6késziti a foglalkoztatashoz kapcsolédd szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolddd adminiszirdcios feladatokat,

— a telephelyvezetd iranyitdsaval szervezi az intézményben él6 fogyatékos szemelyek
szabadidés sport és kulturdlis tevékenységét, a rendezvényekre vald felkészitését,
részvételét,

- munkdajardl, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek,

— elvégzi az elé-és rehabilitacids intézménynél az utbgondozasbdl adddd feladatokat,

— ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott banasmaéddal torténik-
e)

— szervezi a konfliktushelyzet kialakulasa megelézése érdekében tartott megbeszéléseket,

— Dbiztositja a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételent,

- gondoskodik a pszichoterapias foglalkozasok megszervezesérdl,

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

— megbizas alapjan helyettesiti a telephelyvezetot,

— betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

A csoportvezetd tovabbi feladatai:
— szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjan a belsé szabdlyoknak megfelelen
koordinélja, irdnyitja a vezetése ald tartozé munkatarsak tevékenységét, munkdjat, a
szabadidds és szocializacios tevékenységek szervezését,
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— ellenérzi a dokumentacidok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplo,
egyeni fejlesztési terv stb.),

— megszervezi az clégondozést, elvégzi és dokumentalja, az ellatassal kapcsolatos
feladatok megszervezését,

— kapcsolatot tart az intézmény haziorvosaval, vezetté &poldval, a sziilékkel és
gondnokokkal,

— anapirendet kialakitja és betartja,

— ellen6rzi az egyeni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat ennek
érdekében gondoskodik a mentdlis allapotra vonatkozd felmérés elkészitésérsl, az
egyenre szabott bandsmod, valamint az Onellatasi képességfejlesztését szolgald terv
elkészitésérdl,

— gondoskodik az intézmény fejlesztd programjanak elkészitésérél,

— koézremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltarasaban, megoldasaban,

— eldsegiti az egyén, a csoport, a kdzdsség problémainak feltarasat, megfogalmazasat,

— csoportmunkajaban felhasznalja a csoportjelenségek és  csoportfolyamatok
torvényszeriiségeit dsszefoglald ismereteket,

— felmér a magatartas és alkalmazkodas zavarit,

— eszreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

— megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tandcsadast,

— tevékenységével elbsegité az egyén, a csoport kbrnyezetvédelmi szemléletének és
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését,

— kozremiikddik a kiilonboz6é céla csoportok szervezésében,

— felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és
élethelyzeteket,

— megtalalja a terapias segitségnyjtas lehetbségeit,

— elvégzi az ligykezelés altaldnos, valamint az adott intézmény specialis adminisztricids
szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet,

— a csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrd! jegyzetet készit,

— Dbetartja a higiénés szabalyokat.

A csoportvezetd felel;
— a feladatkdrében leirt teend8k maradéktalan és megfeleld ellatisaért,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabélyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— a vonatkoz0 jogszabalyok betartasaért,
— akdzegészségligyi, higiéniai, munka-~ és tizvédelmi el8irasok betartasaért,
- az eészlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

Részletes  feladatait a  munkakori  leirdsa  tartalmazza.  Helyettesitésérél  az
tézményvezetd/telephelyvezetd gondoskodik.

7.1%1 Kejlesztdpedagogus feladat- és hatiskore, feleldsségi szabalyok

A fejlesztépedagdgus:
— a fejlesztd pedagdgus tevékenységének célja az ismeretitadds, a képességfejlesztés, a
készségek kialakitasa és személyiségfejlesztés elGsegitése,
— feladatait kdzvetleniil a szocialis €s terdpias csoportvezetd iranyitasaval latja el,
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segitséget ny(jt az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis képességeinek fenntartasidhoz,
fejlesztéséhez,

egylittmiitkodik a laké megbizdsa alapjan és felhatalmazasa mértékéig érdekképviseleti
feladatok ellataséban,

rendszeresen részt vesz szakmai fejlédését elosegitté tovabbképzéseken.

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

atlatja a szocidlis juitatdsok pénzbeli, természetbeni és intézmeényi szolgéltatasok
rendszerét,

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

tudja érteimezni a lakok sajitos kommunikacios jelzéseit, esetleges kommunikacios
problémait,

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

A fejlesztbpedagdgus felel:

a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaert,

a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

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

az észlelt hidnyossagok, balesetek és Dbetegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

A fejlesztépedagogus helvettesitése:

A fejlesztépedagdgus akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijel6lt szemeély latja el.

7.12 A szocialis és terapias munkatarsak csoportvezetdjének feladatai:

A csoportvezetd:

koordinalja és ellendrzi a mentathigiénés teriilet tevékenységét,

ellendrzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozdk munkaéjat,

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

kapcsolatot tart a szakmai teriiletekkel, szervekkel és szervezetekkel,

szervezi ¢s iranyitja a szakmai munkak6zdsség munkajat,

statisztikai jelenteseket készit,

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

szakteriiletéhez kapcsoloddan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartoi dontések alapjan
elbirt dokumentaciok naprakész vezetésérol,
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a hataskdrébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok ardnyos
elosztasardl, megszervezi a munkatarsak helyettesitését,

gondoskodik az intézmény/telephely szabilyainak és a jogszabilyoknak a teriiletén
torténd betartisatdl, betartatasarol,

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

elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét,

gondoskodik az elldtottak miiszaki cikkeinek nyilvantartasardl és selejtezéséro!,

cllatja a munkateriiletére vonatkozé — munkavédelmi megbizottal egyeztetve — operativ
munkavédelmi feladatokat,

feliigyell a szakteriiletéhez kotédd elnyert palyazati tevékenységek végzését, a
koltségkeret felhasznalasat,

kezdeményezi 1 modszerek  kialakitasat, alkalmazasat, ajanldsit az
intézményvezett/telephelyvezetd felé tovabbitja

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérsl,

fogadja az érkezd ellatottakat, segiti a kdzdsségbe valo beilleszkedésiiket, kdzvetlen
kapcsolatot tart a vezetd apoldval, csoportvezet6 apoloval,

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

figyelemmel kiséri és el6késziti a foglalkoztatashoz kapcsolddd szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolédd adminisziracios feladatokat,

a telephelyvezetd irdnyitasaval szervezi az intézményben €16 fogyatékos személyek
szabadidds sport és kulturdlis tevékenységét, a rendezvényekre valo felkészitését,
részvételét,

munkajarol, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a telephelyvezetének,

elvégzi az el6-és rehabiliticios intézménynél az utdgondozasbdl adodo feladatokat,
ellen6rzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatés személyre szabott banasmoddal torténik-
c,

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

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

gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatds megszervezésérdl, szervezi és iranyitja annak
Iebonyolitasat,

intézkedik a gondozasi, illetve a rehabiliticios tervek megvalositdsa érdekében,
biztositja a feltéteket a hitélet gyakorlasahoz,

szervezi €s tamogatja a telephelyen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mlikGdését,

betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

A csoportvezetd tovibbi feladatai:

szakmal szempontok, és irdnyelvek alapjan a belsé szabalyoknak megfelelden
koordinalja, irnyitja a vezetése ala tartozé munkatarsak tevékenységét, munkajat, a
szabadidds €s szocializacids tevékenységek szervezését,

ellendrzi a dokumenticidk naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanapld,
egyéni fejlesztési terv stb.),

megszervezi az eldgondozast, elvégzi és dokumentalja, az ellatdssal kapcsolatos
feladatok megszervezését,

kapcsolatot tart az Intézmény hdaziorvosaval, vezeté apoldoval, a sziildkkel és
gondnokokkal,
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— anapirendet kialakitja és betartja,

— ellenérzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat,

—  kozremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltaraséban, megoldésaban,

~  eldsegiti az egyén, a csoport, a kiz0sség problémainak feltarasat, megfogalmazasat,

— csoportmunkdjaban  felhasznalja a  csoportjelenségek és  csoportfolyamatok
torvényszeriiségeit Osszefoglald ismereteket,

— felméri a magatartas és alkalmazkodas zavarit,

— észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,

— meghatarozza a mentalhigiénés ismeretek ¢és készségek atadasanak az adott helyhez
igazitott, hatékony modszereit,

— megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tandcsadast,

— tevékenységével elbsegitd az egyén, a csoport kdrnyezetvédelmi szemléletének és
megtartdsanak kialakitasat és fejlesztését,

—  kozremiikodik a killénb6z céli csoportok szervezésében,

— felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és
élethelyzeteket,

— megtalalja a terapias segitségnynjtas lehetdségeit,

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

— a csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrol jegyzetet készit,

— betartja a higiénés szabalyokat.

A csoportvezeto felel:
— a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és dllampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartisaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
—  akOzegészségligyl, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,
— az észlelt hidnyossagok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetonek.

Részletes  feladatait a  munkakdéri leirdsa  tartalmazza.  Helyettesitésérdl az
intézményvezetd/telephelyvezets gondoskodik.

7.13 Szocialis munkatars feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A szociélis munkatérs:

— munkdjat a telephelyen a szocidlis és terdpids csoportvezetd kozvetlen
beosztottjakeént szakmailag énalloan végzi,

— feladatait kézvetleniil a csoportvezetd iranyitasaval latja el,

— tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi, arrol éves munkatervet készit,

— biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kdrnyezetet,

— a foglalkoztatist személyre szabott, egyéni banasmaéddal végzi,

— betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok védelmérdl szdlo,
valamint, az egészségligyi adat kezelésre vonatkozé torvényt,

— megszervezi, vezeti €s segiti azellatottak foglalkoztatasat,

— részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megeldzése és megoldasa érdekében
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tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasdban,

kozremitkddik a szabadidd kulturalt eltoltésének biztositdsaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével,

rendszeresen szerv ez az ellatottak szamara ko6z6s, intézményen bellli és
kiviliprogramokat is annak érdekében, hogy a bentlakék mindennapjait
véltozatosabba tegye,

azellatottak szamara kreativ foglalkozasokat és kulturalis programokat szervez,
gondoskodik az elldtottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasdhoz
sziikseges feltételek biztositasardl, megszervezésérdl,

biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz,

szervezi €s tamogatja az intézményen beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok,
kiilénbdzd céhi csoportok kialakulaséat és mitkodését,

figyelemmel kiséri az ellatottakat, megeldzi, jelzi a probléma helyzetet (egészségi,
mentalthigiénés, magatartasbeli) szitkség szerint részt vesz a megoldasban,

egyéni és csoportos formaban végzi a foglalkoztatast,

munkajat az ellatast igénybe vevék koranak, egészségi allapotanak, képességeinek,
és egyéni adottsdgainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ideértve:
mentalhigiénés feladatokat, aktivitdst segité fizikai tevékenységeket, szellemi-
szdrakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket, hitélet gyakorlasat is,

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd tamogatast ny1jt.

A szocialis munkatirs felel:

a feladatkorében leirt teendGk maradéktalan és megfeleld ellatisaért,

az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

a kdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlzvédelmi elbirasok betartisaért,

az ¢észlelt hidnyossagok, balesetek é&s  betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetdnek.

A szocialis munkatars helvettesitése:

A szocialis munkatars akadalyoztatdsakor, tdvollétekor, helyettesitését a telephelyvezets altal
kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri lefrasa tartalmazza.

7.14 Teripias munkatars feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A terdpids munkatirs:

munkéjat a telephelyen a csoportvezetd kozvetlen beosztottjaként szakmailag onalléan
végzi,

feladatait kozvetlenil a szocialis és terdpids csoportvezetd iranyitisaval 1atja el,

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

— 4tlatja a helyi tarsadalom szerkezetét, jellemzd§ problémait, valamint a megoldasokra
irdnyuld térekvéseket,

— Osszegyljti a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos adatokat és tényeket,

— észreveszi az ellatast igénybe vevd nem vagy nem megfelelden kielégitett szociélis
sziikségleteit és ezekrdl szakszerlien tajékoztatast nyijt az érintett szakember felé,

— tdjékoztatast nyujtani a szocialis ellatdsok formdirdl, intézményrendszerérol,
funkcioirol,

— alkalmazza a szocialis teriiletre vonatkozo alapvetd jogszabalyokat,

— 4tlatja a szocidlis juttatasok pénzbeli, természetbeni és intézményi szolgaltatisok
rendszerét,

-~ értelmezi az 4llamigazgatasi eljards, valamint a szocialis juttatdsokhoz,
szolgaltatasokhoz vald hozzajutés eljarasi szabdlyait,

— a szocialis ellatasokrél mformacidkat szerez, az ellatast igénybe vevd felhatalmazasa
alapjan kozremiikédni az ellatas igénylésében,

— azellatast igénybe vevlé megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos ligyben
eljar,

— a szocidlis ligyekkel, ligyintézéssel kapcsolatban praktikus tandcsokat ad,

— alakok mentalis allapotat figyelembe véve az Gket érintd hivatalos ligyekbdl megfeleld
tajckoztatast ad, ezzel eldsegitve a komfortérzés biztositasat,

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

— igyekszik feltarni az ellatast igénybe vevo eréforrasait,

— a mindennapok sordn felmeriilé szocialis problémakat feltdrja és azok megoldasa
érdekéeben egyéni és csoportos tajékoztatast tart,

— egyittmiikddik a napi fejlesztési programok lebonyolitasdban,

— felismerni az életkorbdl, élethelyzetbdl adddd szocialis kriziseket és szakszerli
segitséget kér ezek megoldésdhoz,

— segitséget nyujt az cllatottak személyes ligyeik intézésében (bevésarlas, személyes
kapcsolataik segitése),

— szitkség esetén kiséri a lakdt egészségiigyi intézmeénybe, hivatalos helyekre,

— felismeri a szabadidé célszerli eltdltésének hatdsat, részt vesz a szabadidis
tevékenységek, innepi programok szervezésében, lebonyolitisdban, részvételében,

—  konfliktuskezelést végez egyénileg és team munkaban az ellatottnal,

— szitkség esetén kiséri a lakot egészségligyl intézménybe, illetve huzamosabb koérhézi
tartozkodas esetén meglatogatja,

- szervezi, vezeti és koordindlja az ellatottak szakkdri tevékenységét,

— egyeéni és csoportfoglalkozasokat tart a lakdknak heti munkaterv szerint,

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

A terdpids munkatérs felel:
— a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan ¢s megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgéri jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartasaért,
— akobzegészségiligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,
— az észlelt hianyossagok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

A terapias munkatars helvettesitése:
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A terapias munkatars akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.15 Asszisztens feladat- és hatiaskire, felelosségi szabalyok

Az asszisztens:

-----

Kozépfoka képesités, a Szakmai rendelet 3. szami melléklet asszisztens munkakor alkalmazas
minimum feltételként megjelolt képzettséggel rendelkezd személy.

Az asszisziens feladatai:

- Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igénylokkel

— Téajékoztatas a szolgaltatasrol

— Elégondozas, allapot-, szitkséglet- és igényfelmérés

— Megéllapodas megkdtése, modositasa, megsziintetése

— Szolgéltatas tervezése

—  Etkeztetés soran el6késziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

— Az ételt az szallitotol valo atvételkor ellendrizheti.

— Az étkeztetés elvitellel torténd, illetve helyben fogyasztasaval kapesolatos koordinacids
feladatokat ellatja.

— Az elOirds szerinti adminisztraciot és a szolgaltatisért fizetendd téritési dijat
naprakészen vezeti.

Az asszisztens helyettesitése:

Az esetfelelds akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a szakmai koordinator altal
kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

7.16 Esetfelelos feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

Az esetfelelds:

Az mtézmény vezetdje altal kijelolt esetvitelért felelés személy. Az ellatast igénybe vevd
egyéni szolgdltatasi tervében meghatarozott célokért és tevékenységekért felelds. Egy
esetfeleldshdz egyszerre maximum huszonnégy ellatott tartozhat,

Az esetfelel6s feladatai:

— Megkeresés, kapcsolatfelvétel az igénylékkel
— Téjekoztatas a szolgaltatasrol
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— Elégondozas, allapot-, szikséglet- és igényfelmérés

— Megallapodas megkotése, modositdsa, megsziintetése

— Szolgaltatas tervezése (személyi segitdvel egyiittesen)

— Gondozasi célok, feladatok, eszkdzok és modszerek meghatarozasa

— Gondozas eredményességének, hatékonysaganak mérésére alkalmas

—  knitériumpontok (,,eredmények’) meghatérozasa, hataridd hozzarendelése
— Gondozasi terv megvalosulasanak ellendrzése, feliilvizsgalata, modositasa
— A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockézatok felderitése, elemzése,
— kezelese

Szolgaltatés koordinalasa, szervezése:
— Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kdvetése
—  Kockazatok felderitése, elemzése, kezelése
— Szolgaltatasi célok meghatarozasa az ellatési tertilet és az ellatotti kor jellemz6i
— alapjan
— Eves szolgaltatasi terv elkészitése, teljesiilésének ellendrzése, korrekeitja
— Szolgaltatasi igények elbiralasa, koordindlasa
— Heti/havi szolgaltatasi terv Osszeéllitasa, végrehajtasanak ellendrzése,
- korrekcidja
— Helyettesitési rend meghatérozasa, gondoskodés a helyettesitésrol

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizid:
— Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacidja
— Szervezeti kapcsolatok kezelése
— Tajékoztatas a szolgalat tevékenységérol
— Tajékozodas a kapcsolddo szervezetek szolgéltatasairol
— Ellatotti igények kdzvetitése
— Egylittmkddési forma és tartalom kidolgozasa, egyiittmiikddési megallapodas
— eldkészitése, értékelése, javaslattétel modositasra
— Szervezeti egyittmiikddés idészakos értékelése

Ellatotti és munkavallaléi jogok védelméhez kapcesolodd feladatok:

— Jogok védelméhez szitkséges informacios adatbazis fenntartasa, mikdodtetése,

— kozzétetele a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelGen.

—  Koézremilikodés és aktiv egyiittmiikodés a jogok biztositasat célzé intézkedésekben.

— Panaszok kezelésének kidolgozasa, szabalyozott panaszkezelés.

- Az ellatotti és munkavillaldi jogokkal, azok sériilésével és a hozzajuk

— kapcsolddo intézkedésekkel kapesolatos kockazatt tényez6k felderitése,

— elemzése és kezelése.

— A munkatarsak tdjékoztatdsa az ellatotti jogokrdl, a banasmdd fontossagérdl, a
panaszjog rendszerérol.

Az esetfelelds helyettesitése:
Az esetfelelés akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezeto altal kijeldlt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.17 Kisérd/tamogato feladat- és hataskiore, felelosségi szabalyok
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A team tagjaként a kdzvetlen vezetje iranyitasaval az apolasi-gondozasi folyamat Iépéseinek
megfelelden részvétel az igénybe vevok ellatasaban.

Kiserd/tAmogaté feladata:
— Dokumentécios és iratkezelési feladatok
— Gondozasi dokumentacidval kapcsolatos feladatok
~ A szolgélatvezet utasitisanak és irAnymutatasanak megfeleléen a gondozashoz
— kapcsolodé dokumentacié eseményszerdi €s hiteles vezetése, kitolicse.
— Egyéb (fenntartéi, szolgalatvezetdi) iratkezelési szabalyok betartisa.
—  Személyes adatok védelmeének biztositisa a dokumentumok kité1tése soran.
— A dokumentaciéval, annak kit6ltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
— szolgalatvezet tajékoztatasa.
— Kitéltott dokumentumok leadésa a szolgélatvezetSnek
— A dokumentacio szakszer(i vezetésért a személyi segitd felel6s!
- Mitkddési feltételrendszer biztositasa
— Targyi feltételrendszer
— [Eszkozok id6szakos ellenfrzése a munkavégzésre alkalmas allapot
— megallapitaséra.
— Eszkozok rendeltetésszerti hasznélata, meghibasodasa esetén jelzés tovabbitasa
— aszolgalatvezetonek
— Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nalld intézkedés, hatésagok értesitése,
szolgalatvezetd tajékoztatisa.
— Vagyonvédelmi szabalyok betartasa

A kiséré/tdmogatd felel:
— a feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,
— ajogszabéalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartisaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi elbirdsok betartasaért,
— az ¢észlelt hidnyossagok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.,

A kisérd/timogatod helyettesitése:
A kisér6/tAmogatd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezeté altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.18 Segitd feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A segitd:
— tamogatja az ellatottat az életkori sajatossagok, (4 élethelyzetek elfogadasaban,
— segitséget nydjt a nyugdijas korra (€letitvaltozasra) valé felkésziilésben,
- szakmai illetékességének hatarain beliil alkalmazza a konfliktuskezelés
kiilonbézd modjait és technikait (beszélgetés, megbeszElés, békités),
— egyiittmiikddik a szakmai munkacsoport tagjaival, ismeri a munkacsoporton
beliili szerepét, feladatait,
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— segiti az ellatott munkaviszony 1étesitését &s megsziintetését, tiszteletben tartva
az ellatott dontését autondmidjat, személyiségi jogait,

— segiti az ellatott intézményen kiviili munkavallalasat,

— munkajogi szempontbdl az ellatott szamara védelmet biztosit,

— ajelenléti ivet, az eldirt foglalkoztatasi nyomtatvanyokat vezeti,

— elokésziti a megallapodasokat, alairattatja azokat,

— orvosi alkalmassagi vizsgalatokat évente, illetve lejarata eldit elkésziti,

— tajékoztatokat készit a foglalkoztatasban résztvevd szamara,

— elkésziti a termékrendeléseket, jelzi a szitkséges anyagigényt,

A segitd felel:
— a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartdsaért,
~ ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kdtelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartdsaert,
— akdzegészségligyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,
~ az észlelt hianyossagok, balesetek ¢és betegségek azonnal jelentéséért a
telephelyvezetének.

A segito helyettesitése:
A segitd akadalyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezet§ altal kijeldit
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakon leirdsa tartalmazza.

7.19 JHS koordinator feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A JHS koordinétor:

— megszervezi, koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnynjtast,

— ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyijtas napi szervezési feladatait,

— pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

— felel6s a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

— felelés a tajékoztatdsért a szolgaltatas rendszerességeert,

~ elkésziti az intézményvezet® utasitasanak megfelelden a jelzérendszeres héazi
segitségnyyjtas beszamoldjat, szakmai programjat,

— beszamol a jelzérendszeres hazi segitségnyijtas szakmai tevékenységérdl rendszeresen
az intézményvezetdnek,

— intézkedik a jelzOrendszer tagjaival valo kapcsolatfelvételre,

— vezeti, karbantartja a munkéjahoz kapcsolodé dokumentaciok pontos nyilvantartasat,

— ellendrzi a szakmai munka kivitelét,

—  egyiittmiikddik a feladatok kézds megoldasanak érdekében,

— figyeli, betartja és betartatja a takarékos €s célszerli gazdalkodast, anyagfelhasznalast,

— figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

ez

a szakmai munka Gsszehangolasat, feladatok ellatasat,
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érvényre juttatja a szolgaltatisra és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat,

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

szervezi, irdnyitja, ellenérzi a megbizott gondozdék munkafolyamatat, szamukra miiszak
beosztast készit,

szervezi a munkavégzés folyamatat felel6sséggel,

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

kapcsolatot tart a Rédner Vagyonvédelmi Szolgaltatd Kft-vel, a KSZK NKft-vel és az
S.0.5. Kézpont Kft -vel,

gondoskodik arrdl, hogy minden segitségkérésrl jegyzékonyv késziiljon,

az adatvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja és betartatja,

egylttmilkddik a telepiilések polgédrmesteri hivatalainak szocialis iigyeket intézd
munkatarsaival, tovabbi szolgaltatast nyujtokkal,

szitkség esetén szakmai megbeszélést tart a megbizott gondozdkkal az eltelt id6szak
aktualis kérdéseirdl, problémairol.

A JHS koordinator felel:

a feladatkérében leirt teendGk maradéktalan és megfelel ellatasaért,

az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabélyok betartasaért,

a kzegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi elbirdsok betartdsaért,

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

A JHS koordinator helvettesitése:;

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

A JHS koordinator sziikség esetén vonuldsban vesz részt.

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

7.20 Gazdasagi koordinator feladat- és hataskére, feleldsségi szabalyok

A sazdasael koordinator:

feltigyeli minden technikai csoport vezetdjének munkéjat,

a technikai csoport vezetbinek rendszeresen értekezletet, egyeztetéseket tart.
Varmegyei Gazdasagi Osztdllyal és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
f6osztalyainak munkatarsaival kapcsolatot tart

az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkodasanak irdnyitasa, ellen6rzése, koordinilasa

az intézményre vonatkozd tdrvények és egyéb jogszabalyok betartédsa,

a feligyeleti szerv, az intézményvezetd utasitasainak betartisa és betartatasa,
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a munkafolyamatba épitett pénzligyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének
vegrehajtisa,

a vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény kételezettségvallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzatédban foglaltak szerint eljarni,

elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokra, a fenntartd irdnymutatésaira,

elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszémoldjanak szamszaki részét,
folyamatosan figyelemmel a fenntartd altal jovdhagyott kéltségvetési eldirdnyzatok
teljesiilését, rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetdt a kiadasok és bevételek
alakulasardl,

folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartisa ¢s az intézmény
fokonyvi kényvelése egyez0ségét,

gondoskodik a kiilonbdz6 bevallasok, jelentések, kimutatisok hataridére torténd
elkészitésérdl,

az megfeleld szervek felé elektronikus Uton tovabbitja az intézmény bevallasait,
jelentéseit,

elkésziti az intézményi vagyonleltar ltemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltirozas
szakszeril végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitok és kiértékelések elkészitéset,

az oktatd, neveld munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast,

gondoskodik a pénziigyl és bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre vonatkozé
szabalyok betartatisarol,

segiti a palyazatok, projektek megvaldsitisat, az elszamolasokat elkésziti,

az intézményvezetdvel egyiittmitkédve beruhizasi, feltjitdsi és karbantartdsi tervet
készit, a rendelkezésre allo pénzdsszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasardl,
folyamatosan segit az intézmény gazdalkodésaval Osszefiiggd szabdlyzatokat, a
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld aktualizélasaban,

a belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasarol,

figyelemmel kiséri és ellen6rzi a be- és kifizetéseket.

A pazdasagi koordinator felel:

a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfelels ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaert,

a vonatkozo jogszabalyok betartisaért,

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

A sazdasiei koordinator helyettesitése:

A gazdasdgi koordindtor akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.,

7.21 Gazdasagi csoportvezeté ellatotti iigyek iigycsoportban feladat- és hataskor,

felelosségi szabalyok

Az ellatotti gazdaségi csoportvezetd:

ellatotti pénziigyekkel, téritési dijakkal foglalkozd csoport munkajat koordinalja
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ellenfrzi a jogszabalyszeril téritési dij megallapitasat, rogzitését

a gazdasagi koordinatorral kézdsen 6nkdltséget szamol, javaslatot tesz a téritési dijak
mértékére

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

képzéseket tart az intézmény dolgozoinak a téritési dijakkal kapcsolatosan

sziikség szerint részt vesz az intézmény selejtezési feladataiban,

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

felelds a munkéja soran keletkez6 bizonylatok szabalyszerli megbrzéséért, és a
munkafolyamatba épitett ellendrzési fazisok betartasaért,

tevékenységérdl felszolitasra barmikor koteles beszamolni felettesének,

tavolléteét, szabadsdgat koteles kozvetlen vezetdjével elére egyeztetni, illetve
bejelenteni,

koteles elvégezni a vezetdje altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazoldsi jogkOr gyakorlédsa, melyet a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosdg kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas rendjérdl sz616 hatalyos szabalyzata alapjan végez iigykor
és értékhatar tekintetében korlatozas nélkil.

Az ellatott gazdasiel csoportvezetd felel:

a feladatkorében leirt teendok maradéktalan ¢s megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

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

Az ellatotti gazdasési csoportvezetd helyettesiti:

A gazdasagi koordinatort tartds tavolléte esetén teljes kortien.

Az ellatotti pazdasagi csoportvezetd helyettesitése:

Az elldtotti gazdasagi csoportvezeté akadilyoztatisakor, tavollétekor, helyettesitését a
gazdasagi koordinétor, illetve az intézményvezeté altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

7.22 Gazdasagi ligyintézé feladat- és hataskér, feleldsségi szabalyok

A pazdasigi ligyintézo;

elvégzi a bejovd szamlak, alaki, tartalmi, szamszaki ellenorzését, a megrendelések
szamlakhoz kapcsolasat, teljesitésigazolasok meglétének vizsgélatat,

részt vesz a havi zarashoz kapesoldddan az analitikus nyilvantartds egyeztetésében,
szlikség szerint részt vesz az intézmény selejtezési feladataiban,

munkdaja sordn koteles a tevékenységére vonatkozd hatalyos jogszabalyoknak,
meglelelden eljami, illetve az abban foglaltakat betartani,
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felelés a munkaja soran keletkezd bizonylatok szabalyszerli megOrzéséért, és a
munkafolyamatba épitett ellendrzési fazisok betartasaért,

tevékenységérdl felszolitdsra barmikor koteles beszamolni felettesének,

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

koteles elvégezni a vezetdje altal rabizott eseti feladatokat,

teljesités igazolasi jogkdr gyakorlasa, melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmm
Foigazgatosag kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas rendjér6l szolo hatalyos szabalyzata alapjan végez ligykor
és értékhatar tekintetében korlatozas nélkiil.

A pazdasagi tigyintézd felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatdsaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

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

A gazdasaei ligyvintézd helyettesitése:

A gazdasagi igyintéz6 akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.23 Humanszervezo feladat- és hataskdre, felelosségi szabalyok

A humanszervezo:

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

a dolgozdkat adohatosag felé bejelenti, okméanyokat a személyi anyagban elhelyezi,

a jubileumi jutalom, illetve egyéb juttatidsok szamfejti, okmanyokat megkiildi a
fenntartd felé az utalas teljesitése céljabdl,

az adatszolgaltatasokat elkésziti, fenntartd és egyéb hatésagok felé megkiildi, az ehhez
szilkséges analitikakat vezeti (bérkompenzécid, garantalt bérminimum és minimalbér
emelkedésével kapesolatos havi kimutatasok stb.),

vezeti az egészségligyl pdtlékra jogosult apoldkkal kapcsolatos nyilvantartast, az
érvényességet igazold okmanyokat bekéri (MESZK),

vezeti a fejleszté foglalkoztatassal érintett ellatottakkal kapcsolatos szamfejtéseket és a
hozz4 kapcsolédd nyilvantartés,

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

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

az engedélyezett tilérakat rdgziti a KIRA Illetményszimfejtd programban, az
engedélyezés iranti kérelmet elkésziti,

tanulmanyi szerzodésekkel és megdllapodasokkal kapcsolatosan engedélyezett
kifizetéseket rogziti a KIRA-ban, a szamfejtést alatdmaszté okmanyokat megkiildi a
fenntartd felé.
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figyelemmel kiséri a KIRA Tlletményszamfejtd programban torténd véltozasokat,
figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar eAdat rendszert,

segitséget nydjt, egyeztet, egyiittmiikddik a telephelyvezetSkkel és a telephelyek
ligyintézoivel,

iratokat iktatja.

A huminszervezd felel:

a feladatkérében leirt teendGk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatérozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,

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

A humanszervez§ helvettesitése;

A huménszervez6 akaddlyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Reszletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

7.24 Személyugyi ligyintézo feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A személyiigyi lievintézo:

elkésziti intézményi szinten a dolgozdkkal kapcsolatos kinevezést, munkaszerzédést,
munkaszerz6dés modositast, kinevezés modositast, megsziinést, a dolgozokat bejelenti
az adohatosag fele,

elkésziti az adatszolgaltatasokat, fenntartd és egyéb hatosagok felé megkiildi, az ehhez
sziikséges analitikakat vezeti,

nyilvantartja a jubileumi jutalomimal kapcsolatos jogosultsdgokat, a szamfejtést és
kifizetést figyelemmel kiséri,

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

megkéri az lires allashelyeck betoltésére vonatkozd engedélyeket,

ellatja a palyazatokkal kapcsolatos személyligyi teenddket,

vezeti a megvéltozott munkaképességli, illetve autizmussal ¢lkkel kapcsolatos
nyilvantartast,

munkaerd igényt bejelenti,

rogziti a tuldrakat KIRA Illetményszamfejtd programban,

figyelemmel kiséri a KIRA Illetményszamfejté programban térténd valtozisokat,
figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstir eAdat rendszert,

adatot szolgaltat a munkaerdigény bejelentéséhez, SZIA rendszerben torténé
rogzitéshez (tartds tavollévok, ki-be 1épdk, véltozasok), SZIA rendszerben adatokat
rogziti,

vezeti az egészséglgyi potickra jogosult dpolokkal kapcsolatos nyilvantartast,
figyelemmel kiséri az érvényességet igazold okmanyok bekérését,

elkésziti és megkiildi a KIRA rendszerben a negyedéves tires dllashely statisztikat,
elvégzi, illetve Gsszefogja a dolgozdi panaszokat, dolgozdi bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti a tanulményi munkaidd kedvezményekkel kapcsolatos szerzddéscket és
megallapodasokat,
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elkésziti az ellatds nélkili fizetés nélkiili szabadsag engedélyének, ill. elutasitasianak
dokumentumait, nyilvantartast vezet,

elvégzi a KIRA illetményszamfejtd rendszerben torténé rogzitéseket () dolgozo,
megsziingés stb.),

segitséget nyujt, egyeztet, egylttmiikodik a telephelyvezetfkkel és a telephelyek
iigyintézbivel,

iratokat iktatja.

A szemelviigyl tgyintézd felel:

a feladatkoérében leirt teenddk maradéktalan és megfelel$ ellatasaert,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

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

A személviigyl iigyintézd helyettesitése:

A személyiigyi ligyintéz6 akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezets
altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.25 Bér és tarsadalombiztositasi ligyintézo feladat- és hataskore, felel6sségi szabalyok

A bér és tarsadalombiztositas: igyintézi:

kapcsolattartas a fenntartoval, a Magyar Allamkincstéarral.

a Magyar Allamkincstér altal megkiildott megsziintet$ iratok vonatkozisiban megirja
az atadas-atvételi jegyzokonyveket, kipostazasa, megsziint dolgozdk személyi anyagat
irattarozza, személyi anyagokat karbantartja,

gondoskodik adatfelvételérél, havi szintl adatrdgzitésrél a Kozpontositott
Illetményszamfejtd Rendszerben (szabadsagok, tappénz, mozgdberek, étkezési dijak),
a bélyegzok elbiras szerintl hasznalatarol,

elvégzi az iratkezeléshez sziikséges kiilonféle iratfajtdk sokszorositasat az adott
munkahelyen a rendelkezésre 4llé mésolasi technika alkalmazasaval,

ellatja az tgyiratkezeléshez és az altalanos adatkezeléshez kapcsolddd szamitogépes
szOvegszerkesztési feladatokat,

dolgozdi kérelmek alapjédn munkéltatéi igazolasokat készit,

a munkavallalok kérelmei alapjan az adatvaltozasokat kezeli,

dolgozdi bértartozasokkal, munkaruha tartozasokkal kapcsolatos tlgyintézéseket
elvégzi,

dolgoz6i letiltasokkal kapcsolatos tajékoztatasokat elvégzi a dolgozd, MAK,
Végrehajtd, illetve NAV felé,

fogadja a személygépkocsi kérelmeket, iktatja és jogossagat kivizsgalja,

dolgozokat tijékoztatja a tdppénz jogosultsiga Ilejartardl, keresdképtelenséggel
kapcsolatos teenddk elvégzésérdl, tavolléteket rogziti,

munkavallalokkal kapcsolatos kinevezési, kinevezés modositasi részfeladatokat ellatja,
ellatja a jogviszony megsziinéssel kapcsolatos ligyintézés intézményi szinten
(idbaranyos szabadsadg szamités, tavollét rogzités, végleges jogviszony igazolasok
(kbzalkalmazotti igazolas, adatlap stb.),

elvégzi a dokumentumok iktatasat,
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vezeti az analitikdkat, nyilvantartasokat vezet,

sziikség szerinti adatokat szolgaltat,

intézményi szinten Osszefogja a személyi jovedelemadd nyilatkozatokkal kapcsolatos
feladatokat, valamint a bérkompenzacidéval kapcsolatos teenddket, és kozremiikodik a
Magyar Allamkincstérral,

a nyilatkozatokat a pdtszabadsidgokkal kapcesolatosan megkiildi a telephelyek részére,
és koordinél,

az év kozben keletkez nyilatkozatokkal kapcsolatos teendtket elvégzi,

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

az év folyaman szabadsagokat rogzit, egyeztet.

A bér és tarsadalombiztositasi iigvintézd felel:

a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfelels ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabdlyok betartasiért,

a kozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartisaért.

A bér és tarsadalombiztositasi iigyintézd helyettesitése:

A személytigyi ligyintéz0 akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
altal kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdr leirdsa tartalmazza.

7.26 Altalanos titkar feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

Az altalanos titkar:

— lebonyolitja a hivatalos levelezéseket,

— abeérkez0 e-maileket folyamatosan figyelemmel kiséri,

-~ munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény minden
telephelyével, egységével, tovabba részt vesz a gazdalkodd szervezetek,
intézmenyek kdzott dramld adatok regisztralasaban, illetve a telephelyeken beliil
keletkezd informdcidk rogzitésében,

— munkéija sordn folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartd, illetve ellendrzd
hatosagok munkatéarsaival,

— az adatszolgaltatasokat elkésziti, fenntarto és egyéb hatdsagok felé megkildi,

— szikség szerint gépelési feladatokat végez,

~ kezeli a Poszeidon rendszert.

Az altalanos titkar felel:

a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

Az éltalanos titkar helyettesitése:
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Az altaldnos titkar akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.27 Szocialis iigyintézd feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A szocidlis ligyintéz6:

— megfigyeli az ellatast igénybe vev$ szocialis allapotat, segiti személyes tligyei
intézésében, szikség esetén helyette eljar, lgyintézéssel kapcsolatban praktikus
tanacsokat ad,

— feltarja a kielégitetlen szilkségleteket és ezek megoldasahoz kdzvetlen segitséget nyujt,

— ismeri a szocialis teriiletre vonatkozd alapvetd jogszabalyokat,

— feltarja az eliatast igénybe vevok er6forrasait,

— felismeri az életkorbol, élethelyzetbdl adodd szocidlis kriziseket, sziikség esetén
szakszer(i segitséget kérése ezek megolddsahoz,

— kapcsolatot tart hozzatartozdkkal, hivatali szervekkel,

— hivatalos levelezéseket lebonyolitja,

— dolgozdi ¢és lakok étkezését nyilvantartja,

— ellatas iranti kérelmekkel, varakozokkal kapcsolatosan nyilvantartast vezet,

— gybgyszerkoliség fizetési felszolitasokat elkésziti,

—  kozgyogyellatasi igazolvanyokat igényel,

— elvégzi a személyi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést,

— kezeli a lakok személyi anyagait,

— Poszeidon iktatd rendszert kezeli, érkeztet, iktat,

- telefonkdzpontot kezeli,

— posta kiildeményeket kezeli

A szocidlis ligyintézd felel:
— a feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— avonatkozod jogszabalyok betartasaért,
— akdzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A szocialis ligyintézd helvettesitése:

A szocialis tigyintézd akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal
kijeldlt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.28 Elelmezési koordinator feladat- és hataskore, felelésségi szabalyok

Az élelmezési koordinator:
— megirja az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatokat, ellendrzi azok betartasat, évenkeént
elvégzi feliilvizsgalatukat,
— abejelentett hatésagi ellendrzéseket részt vesz,
— negyedévente értekezletet tart az élelmezésvezetdknek, tovabbképzéseket szervez,
— az élelmezésvezetikkel kdzosen elvégzi a HACCP rendszer feliilvizsgalatat,
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elvégzi a dolgozok oktatasat SHACCP, munkavédelem, higiénia)

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

az ¢lelmezés modulba 2 hétre elére betdlti az étlapokat, ezzel segitve az
élelmezésvezetok munkajat,

az ECO-STAT programban elvégzi az M-cikktorzs karbantartist, megirja az 0j
receptirdkat,

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

az é€lelmezési programban figyelemmel kiséri a naprakész konyvelést, be és
kivételezéseket, raktarkészletet, err6l havonta tajékoztatast ad az intézményvezetének,
az intézményvezetd felé heti {itemtervet készit a konyhak latogatasarol,

javaslatot tesz az élelmezés részére szitkséges anyagok, eszk6zok, felszerelések, gépek,
berendezések beszerzésére,

gondoskodik a gépek és berendezések rendszeres karbantartdsarol és javitisarol,

a teljesités igazolasa soran ellendrizheté okményok alapjin ellendrzi és igazolja a
kiaddsok teljesitésének jogossdgat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatdst is magaban
foglalé kotelezettségvéllaldas esetében annak teljesitését. A teljesitést az igazolas
datumanak és a teljesités tényébe torténd utalas megjeldlésevel, aldirasaval igazolja,
kotelezettségvallalas keretében az élelmezés milkddéséhez sziikséges munkat,
szolgaltatast, arut rendelhet meg. A megrendeléssel egyiitt arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvalosul, annak ellenértékének az elbiranyzatok terhére
torténd kifizetése érdekében a szitkséges intézkedéseket megteszi,

¢ves fert6tlenitd, tisztasigi meszelések 6sszehangolisa a telephelyvezet6vel,
selejtezések lebonyolitasa, leltarozasi elékésziiletek bonyolitasa,

koteles rendszeresen, idoszakonként és alkalomszeriien ellendrzéseket végezni, hogy az
clelmezési fizem teriiletérdl tiltott anyagokat, eszkbzbket ne hozzanak be, illetve
vigyenek ki.

Az élelmezési koordindtor felel:

feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

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

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

az ¢észlelt hianyossigok, balesetek és betegsépek azonnal jelentéséért az
intézményvezetének.

Az élelmezési koordinator helyettesitése:

Az €lelmezési koordinator akadélyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezets
altal kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.29

Elelmezésvezetd feladat- és hataskire, feleldsségi szabalyok

Az élelmezésvezett:

gondoskodik az éleimezési izem dolgozoinak munkabeosztasrol,
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a szabadsag tervet év elején elkésziti,

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

az étlapon valé eltérést jelzi felettesének és annak engedélyével modosithatja,
gondoskodik az élelmiszerek beszerzésérdl, szabalyszeril atvételérdl, elbirasszerii
tarolasarol és kezelésérdl,

idére elkésziti az anyagkiszabasi iveket, valamint a pdt és kiilén rendelések alapjan az
élelmiszerek kiadasat a f6z6konyha és egyéb termeld egységek részere,

intézkedik az ételek jo minGségben, megfeleld mennyiségben és iddben valo
elkészitésérdl, kiszolgalasardl, szétosztasarol, elszallitasarol,

minden életféleségbdl eldirdsszerlien mintat vetet és 72 Oras megdrzésre elteteti,
figyelemmel kiséri az ételmaradékok keletkezését, ennek okat felderiti, és a szitkséges
intézkedéseket megteszi az ételmaradék cstkkentése érdekében,

gondoskodik az élelmezési iizem részére kotelezben eldirt adminisztracids munkak,
nyilvantartasok és adatszolgéltatasok pontos, maradéktalan és eldirt hatariddre torténd
elvégzésérol,

rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezési koltségfelhasznalast,

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

gondoskodik az élelmezési ilizem egész teriiletének, berendezéseinek Aallando és
folyamatos tisztintartisardl, a higiéniai eléirasok maradéktalan betartdsarol, a dolgozok
személyi higiéni4jarol,

javaslatot tesz az élelmezés részére szilkséges anyagok, eszk6zdk, felszerelések,
berendezések, gépek beszerzésére,

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

betartja és betartatja a munkavedelmi, érintésvédelmi és tizvedelmi eldirasokat,
hetente és havonta a raktarakat ellendrzi, lejarati 1d6k, eldirasok betartdsa, készletek,
az élelmezési programot napra készen vezeti.

Az élelmezésvezetd felel:

feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan €s megfeleld ellatasaért,

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

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

az észlelt hidnyossigok, balesetek és betegségek azonnal jelentéséert az

intézményvezetonek.

Az élelmezésvezetd helyettesitése:

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

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

7.30

Szakacs feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A szakéacs:
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iranyitja és vezeti a konyhan és a konyhéhoz tartozd egyéb lizemrészlegben folyo
munkat,

elsddleges feladata a rendelkezésre all6 nyersanyagbol a felkész és kész termékekbol
megfeleld étel készitese,

Osszefoglalja az élelmezési lizembe beosztott alkalmazottak teljesitményét,

feligyel a dolgozok személyi tisztasdgara,

figyelemmel kiséri a konyha berendezéseket, felszerelésének, edényzetének allapotat,
és felhivija az élelmezesvezetd figyelmét, a sziikséges javitdsokra, potlasokra,
karbantartasi munkakra,

ellenérzi a konyha és a hozzatartozo helyiségek, konyhai berendezések és felszerelések
tisztasagat, tisztantartasdnak médjat, rendeltetésszeri hasznalatat,

feliigyeli a megfeleld fazish mosogatas betartasat,

az ¢lelmiszerraktartdl atveszi/kiveszi az ételkészitéshez szilkséges élelmiszereket,
kimeéri és kiosztja azokat az egyes f6z6részlegek részére,

kezeli a raktart és kézi raktart és anyagilag felelérte,

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

ugy szervezi az elkészités folyamatait, hogy annak lebonyolitdsdban fennakadas ne
legyen €3 az ételek az elbirt mennyiségben és min6ségben iddre késziiljenek el,
ellenérzi az ételek izét, amelyeknél sziikségesnek érzi, elvegzi a szikséges iz
kiegészitéseket és kiigazitdsokat. zlelése és jévahagyésa nélkiil étel nem szolgalhaté
ki,

feliigyel az ételek kiosztasara, betartja és betartatja az ételosztas iddpontjait. A kiadagolt
¢telek hofokat és mennyiségét ellendrzi,

gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gy(ijtésérol és tarolasarol,

gondoskodik a fézéshez kiadott anyagok, valamint az elektromos energia, gaz, goz,
valamint a tisztitoszerek, textilidk takarékos hasznalatarol,

a beérkezett drukat mennyiségileg és minbségileg atveszi, gondoskodik azok szakszerti
tarolasarol, fokozottan figyel a teljesités igazolasokra,

kezeli az ¢lelmezési tizem leltarat,

gondoskodik az élelmiszer mintak eltevésérdl és szakszertd tarolasarol,

ellenérzi, hogy az élehmezési iizem helyiségeiben jogosulatlan személyek ne
tartézkodjanak.

A szakacs felel:

feladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

a kézegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartdsacrt,

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

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

A szakacs helvettesitése:

A szakics akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijeldlt
szemely latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.31 Konyhai kisegit6 feladat- és hatiskore, felel6sségi szabalyok

77



Aranyalma Integralt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

A konvhai kisegit6:

részt vesz a nyersanyagok elékeszitésében,
a szakdcs utasitdsait kovetve segit a fOzésben, egyes keszitmények 0Onallo
elkészitésével is megbizhatjak,

elvégzi az ételkészités kozben szennyezddott edények, tistdk és eszkizok mosogatisat.

Tisztén tartja a mosogatohelyiséget és annak felszerelését. Ugyel, a mosogatas
szabalyainak betartasara gondoskodik a konyhai moslék és hulladék dsszegytijtésérdl
és naponkénti elszallitasarol,

részt vesz az elkésziilt ételek kitalaldsaban,

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

az élelmezési raktirban a tarolas és gongydlegkezelés munkalatainil segédkezik,

az étterem takaritdsdban, a tdlaloban a fehéredény mosogatasnal segitséget nytjt,
vigyaz a konyha felszerelésére, berendezésére,

gondoskodik az elektromos energia, gaz, gbz, valamint a tisztitoszerek, textilidk
gazdasigos hasznalatarol,

amennyiben irasbeli jogosultsaggal rendelkezik (annak visszavondsaig), a beérkezett
arukat atveszi mennyiségileg és mindségileg, gondoskodik azok szakszerii tarolasarol,
fokozottan figyel a teljesités igazoldsokra (pecsét, alairas)

A konvhai kisegitd felel:

feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellataséért,

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

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

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

Az konvhai kisegitd helyettesitése:

A konyhai kisegité akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az élelmezésvezets altal
kijel6lt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakér leirasa tartalmazza.

7.32 Miiszaki referens feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A miiszaki referens:

— az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény miikddését

meghatarozé  szabalyzatok, protokollok ¢és eljarasrendek elkészitésében,

aktualizalasaban,

~— ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok koordinalasat,
— megszervezi az intézményl gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a

gépjarmiivek miiszaki allapotat, megszervezi a karbantartisukat,

78



Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

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

— ellendrzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miiszaki éllapotat,
energia felhasznalasat, javaslatot tesz a karbantartasi, fejujitdsi munkalatokra,
kozremikddik azok megszervezésében,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energia statisztikat készit.

A miszaki referens felel:
— a feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaert,
— a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasacrt.

A miuszaki referens helvettesitése:

A miiszaki referens akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirdasa tartalmazza.

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

Az anyag és készletbeszerzési referens:

—~ begylijti az intézmény miikddéséhez sziikséges kiillonbdz6 anyagigényeket a
telephelyekrodl, melyeket Osszesiti, intézményvezetdvel egyezteti,

— az anyagigények beszerzéséhez arajanlatok kér,

— abeérkezd arajanlatok feldolgozza,

— azanyagbeszerzési igényeket szakmai, és pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitja,

— elkésziti a megrendeléseket, rgziti az intézményi rendszerben,

— arubeérkezéseket nyomon kéveti, szamlakat ellen6rzi, feldolgozza,

— kapcsolatot tart a telephelyekkel, fenntartéval, partnerekkel,

— beszerzésekkel kapcsolatos nyilvantartasok készit,

— a nyilvantartdsok alapjan hataridére ecleget tesz kiilonféle adatszolgéltatdsi
kaételezettségeknek,

— kozremiilkddik a selejtezési, leltarozasi eljarasban,

Az anyag és készletbeszerzési referens felel:
— a feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségiigyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasaért.

Az anvag és készletbeszerzési referens helyettesitése:

Az anyag és készletbeszerzés akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az
intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.34 Gépkocsivezetd feladat- és hataskire, felelosségi szabalyok

79



Aranyalma Integralt Szociélis Intézmény Fejér Varmegye

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

A gépkocsivezeto:

— akozlekedési elbirasok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit,

— az ellatottak szallitasat allapotuk fliggvényében kisérettel vagy anélkiil, egyéb
szallitasi feladatokat Onalléan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit
(vizsgalatok, versenyek, kirandulasok stb.) a gépkocsi ledllasat kovetben, részt vesz
a kisérésben, felligyeletben.

— gondoskodik a gépkocsi rendszeres szervizeléserdl.

A gépkocsivezetd felel:
— afeladatkdrében leirt teendOk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
—  a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
— avonatkozd jogszabélyok betartdsaért,
— akobzegeészségligyi, higiénial, munka- ¢s tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A pépkocsivezetd helvettesitése:

~ A gépkocsivezetd akadalyoztatdsakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézmeényvezetod
altal kijeldlt személy latja el.

Reészletes feladatait a munkalkori leirasa tartalimazza.

7.35 Takarité feladat- és hatiskore, felelésségi szabalyok

A takarito:

~ a takaritast a helyisegekre érvényes takaritasi el6iras, protokoll szerint végzi,

— naponta - elére meghatarozott fitem szerint- kitakaritja munkateriiletén a helyiségeket,
folyosdkat, illetve, havonta nagytakaritast végez,

— gondoskodik a lakoéegységeknél a WC-k napi haromszori, illetve sziikség szerinti
takaritasarol, fertdtlenitésérdl,

— fokozott figyelmet fordit a fertétlenitGszeres felmosasokra, lemosasokra,

- ellatott elhaldlozasa esetén aktivan egyiittmilkodik a szocidlis team tagjaival a takaritas

soramn,
— az épiiletek feltjitasa sordn aktivan kdzremiikddik a helyiségek rendbetétele, takaritasa
soran,

— reggelente kdzvetlen felettesének jelzi takaritoszer igényét,

— munkavégzés sordn pontosan be kell tartania a fert6tlenitési eléirdsokat, ezekt6l eltérnie
nem szabad,

— egy esetleges jarvany fellépése esetén az adott fert6zd betegségnek megfeleld
fertotlenitd eljarast kell alkalmaznia,

— munkavégzése sordn ligyel a takaritdshoz szitkséges anyagok, eszk6zdk gazdasagos és
célszerii felhasznalasara, az eszkdzok allapotdnak megdvasara,

— elvégzi a lakoépiiletek komyezetének rendben tartdsat is, jardak tisztitdsat, virdgok
apolasat utasitas szerint,

— munkavégzése soran egyiittmilkddik a szakmai team tagjaival is,

— hétvégén a takaritas kiterjed a lakok ebédldjére, az Osszes folyosora, és a
mellékhelyiségekre.

A takaritd felel:
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— afeladatkdrében leirt teend6k maradektalan és megfelel6 ellatasaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kdtelezettség betartisaért,

— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,

— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi el8irdsok betartasiért.

A takaritd helyettesitése:

A takaritd akadalyoztatasakor, tAvollétekor, helyettesitését a telephelyvezeté altal kijeldlt
személy latja el. Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.36 Mosoné feladat- és hataskore, felelgsségi szabalyok

A moséné:

— amosasra leadott ruhaféleségek és textilidk meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik,

— biztositja a gondozok, illetve ellatottak altal lecserélt ruhak legrévidebb idé alatt torténd
mosasat, szaritdsat, vasalasat,

~ gondoskodik a szakadt, gombozatlan textilidk varrodaba jutasardl,

— mosasnal a leghatékonyabb mosdszer felhasznalast biztositja, ennek érdekében az elBirt
mososzer adagold €s mosasi programot kell felhasznalni,

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

— altalanos rendet tart az épiilet kiilsé teriiletén,

— jelzi a tisztasagi szer igényét,

— naponta irdsban dokumentdlja a mosott ruha kg-jat, mosészer felhaszndldsat, egyéb
tevékenységeit,

— munkaja soran betartja a milkddtetési utasitasban, takarito-fertStlenitd utasitasban,
valamint a szamaéra kiadott eljarasrendben és protokollban leirtakat,

— Az intézményi mosodaban csak intézményi ruhakat mos,

A mosénd felel:
— a feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabélyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartdsaért,
— avonatkozo jogszabalyok betartdsiért,
— akbzegészségiigyi, higiéniai, munka- és tizvédelmi eléirasok betartasaért.

A mosénd helvettesitése:;

A mosoné akadéalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezeté altal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.37 Varroné feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A varréné:
— elvégzi az ellatottak sajat ruhdzatanak a javitasat,
— azintézményi ruhék javitasat.

A varrdénoé felel:
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— afeladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfelels ellatasaért,

— ajogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

— avonatkozd jogszabalyok betartasaért,

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

A varrénd helvettesitése:

A varréon® akadélyoztatasakor, tivollétekor, helyettesitését a telephelyvezetd altal kijelolt
személy latja el.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.38 Karbantarté feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A karbantartd:

— mnapi feladatkérében koteles gondoskodni az éltalanos hibaelharitasrol, a részlegek
zbkkendmentes munkavégzéséhez a technikai feltételek zavartalansagat biztositja,

~  munkavégzéseit és az azokhoz felhasznalt anyagokat a Munkalapon, illetve fiizetbe
rogziti,

— a rajta kiviil all6 okok miatt nem végezhetd munkakr6l jelentést tesz a
telephelyvezetének (anyaghiany, szakipari munka végzése idegen kivitelezovel),

— karbantartsi titemterv szerint ellitja a folyamatos lizemeltetési id6szakos, rendszeres
karbantartasi feladatait a gépeknél, berendezéseknél,

- milszakbefejezés elott a munkateriileten rendet tesz,

— munkavégzés soran iigyel a biztonsagos ¢s balesetmentes munkavégzésre,

— mivel az intézményben a szakmunkdkon kiviil egyéb feladatokat is el kell latni, igy
feladatai korébe egyéb munkak végzése is beletartozhat (fiinyiras, dugulés-elharitas
sth.).

A karbantarto felel:
— a feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kdtelezetiség betartasaért,
~ avonatkozd jogszabalyok betartasaért,
— akoOzegészségligyi, higiéniai, munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A karbantarto helvettesiiése:

A karbantartd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését a telephelyvezet$ altal kijeldlt
személy latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.39 A megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztatdé mosoda

vezetGjének feladat- és hataskore, felelosségi szabalyok

A mosodavezetd:
- irdnyitja, megszervezi a mosodai munkat,
— ellendrzi az elvégzett részfeladatokat és az elvégzett munkat,
— ellenérzi a gépek, berendezések, eszkdzok tisztantartasat,

82




Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata

— amunkahelyi baleseteket kivizsgalja, dokumentélja,
— kezeli a segédanyag raktart.

A mosodavezet( felel:
— a feladatkoreben leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért,
— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
— a vonatkozé jogszabalyok betartasaért,
— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi elbirasok betartisaért.

A mosodavezetd helvettesitése:

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalinazza.

740 A megvaltozott munkaképességii és autista személyeket foglalkoztaté mosoda

dolgozdjanak feladat- és hataskore, feleldsségi szabalyok

A mosodai dolgozo:
— 4tveszi az Osszehajtogatott textilidkat,
— akialakult rendnek megfelelden a tisztaruhdkat polcra helyezi,
— ellenérzi a textilidkat darabszam szerint,
— el6késziti a textiliakat szallitasra,
— dokumentalja a mosodabdl kikeriil6 textilidkat,
~ atadja a textilidkat a gépkocsivezetdnek,
— gondoskodik a helyiségek, munkateriilet és munkaeszkdz6k tisztantartasarol.

A mosodai dolgozd felel:

- a feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért,

— ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

— a vonatkozé jogszabalyok betartdsaért,

— akozegészségligyi, higiéniai, munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért.
A mosodai dolgozo helyettesitése:

A mosodai dolgoz6 akadélyoztatdsakor, tavollétekor, helyettesitését a mosodavezett altal
kijelslt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

7.41 A vezetést segité tandcsado szervezetek

A Vezet01 Tanécs az intézmény vezetdjének tandcsadd szervezete.

A Vezetdi Tanacs tagjai;
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telephelyvezetok

szakmail vezeto

élelmezési koordinator
szemelyligyi csoportvezetd
gazdasagi csoportvezetd
miiszaki referens
beszerzési referens

A Vezetdi Tandcs megtargyalja

az intézmény egészét érintd szervezeti és milkodési kérdéseket,

az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az intézmény ctikai helyzetét,

az intézmény dolgozoit érintd élet, - ¢s munka-koriilményeket befolyasolé kérdéseket,
tovabbé mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a Vezetdr Tanacs
tagjal beterjesztenek.

A Vezetdl Tandes tilései

a Vezeto1 Tandcs iiléseit az intézmeényvezetd vezeti,

az Tilést sziitkség szerint kell megtartani,

az lilést dssze kell hivni a fentieken kiviil a telephelyvezetdk killon kérésére,
a Vezet6i Tandcs tilésér6l az érdekelteket 3 nappal az iilés el6tt értesiteni kell,
a Vezet6i Tandcs ilésérdl emlékeztetdt kell felvenni.

A telephelyeken miikddo. a vezetést sepitd szervezetek

Telephelvenkénti dolgozdi munkaérickezlet

a telephelyvezetd szitkség szerint, de évenként legalabb két alkalommal koteles szakmai
egységenkénti dolgozdi munkaértekezletet tartani,

az értekezleten a telephelyvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

a legutolsd szakmai egységenkénti dolgozdi értekezlet utdn végzett munkat, a kdvetkezd
idgszak feladatait, az intézménymunkatervét, ¢s annak teljesitését, az intézményetikai
helyzetét,

az értekezletrél emlékeztetdt kell késziten, melyet az intézményvezetd részére meg kell
kiildent,

atelephelyvezettknek a kérdezd(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 f6- ¢s részfoglalkozast dolgozdjat.

Telephelyenkénti csoportértekezlet

az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelels szalimai, gazdasagi egységek, csoportok
6nallo értekezlete,

A csoportértekezlet megtargyalja az utolsd csoportértekezlet ota eltelt iddszakokban
végzett munkat, a felvett hidnyossdgokat és azok megsziintetésének moddjat, a csoport
munkafegyelmét, a kdvetkezo idészak feladatait, a dolgozodk javaslatait,

az értekezletet a csoportvezetd vezetl,

a csoportértekezletet szilkség szerint, de legalabb negyedévenként a csoportvezetiknek
Ossze kell hivni,
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— az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdéjat, a csoport munkajat
kézvetlen feligyeld vezetdt, és a szakmai egység igazgatdhelyettesét,
— az értekezletr6] a csoportvezetknek emlékeztetét kell felvenni.

8 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje - ideértve az atruhazott munkaltatéi

jogolkat

Az alapveté munkéltatdi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése, modositasa és
megszintetése) az eme kijelolt Gazdasadgi Osztaly munkatarsanak ellenjegyzése mellett az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmény vezetdje iranyitja, 6sszehangolja az intézmény miikodését, ellendrzi a kizvetlen
feliigyelete ald tartozd vezetd beosztasi dolgozdk munkajat, elemzi és értékeli a dolgozok
munkavégzesének, az intézmény szakmai (gondozasi) tevékenységének szinvonalat, ellendrzi
a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.

9 Egyéb intézményvezetdi jog

Az intézményvezetd valamennyi dolgozd tekintetében a telephelyvezetSk elézetes
meghallgatasaval dont:

— a kdzalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérol,
— atanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

— jutalmazésrol, bérfejlesztésrol,

— rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,

— tilmunka elrendelésrél,

— a munkaiddnek az dltalanostdl eltérd ledolgozasarol,

— fegyelmi feleldsségre vonasrol.

Vezetdi utasitas

Az intézmeény koézalkalmazottjai szamara altalaban csak kdzvetlen felettesiik ad utasitast. Ett6]
csak siirgls esetben lehet eltérni, a tett intézkedéstdl, a kbzvetlen felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha valamely jelent6s kiemelt Gigyben, felsdbb vezetd ad
kdzvetlen utasitdst, a kozalkalmazottak részére, a kézalkalmazott koteles arrdl kozvetlen
vezetdét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati Ut betartasaval végrehajtani.

Szervezeti egységek vezetdinek felelbssége

Minden utasitisra jogosult kozalkalmazott kételes gondoskodni arrél, hogy beosztottjai
mindenkor tudjdk, hogy tevékenysége ellatisban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti
6t, kitdl fogadhatnak el utasitdst. A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti
egységek vezetdi feleldsek.

Az intézmeény képviselete
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Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairds jogosultsagat, valamint
a cégszeril alairas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet:

Az integralt intézmény 6nalldé jogi személy, amelynck képviseletére az intézményvezetd
jogosult.

Atruhézott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosultak:
— az intézményvezetd tartos tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettes,
-~ a szervezetl egységek vezetdi, illetve barmely kodzalkalmazott feladatkorukbe tartozo
teriileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult koézalkalmazott a jogkdrben eljarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl megbizdjat, illetve az intézményvezetd tajékoztatni koteles, intézkedéseiért
felel0sséggel tartozik.

Az alairds jogosultsag, valamint a cégszer(i alairds szabalyai:

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A belyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetdi iroda titkarsagi ligyintézoje
koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzdk
megdrzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérol és
évenkénti egyszeri leltdrozasarél az intézményvezetdi iroda titkarsagi lgyintéz§je
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el. Az intézményben
a bélyegz6hasznalat kezelésének rendje kiilon szabélyzatban kertil szabalyozésra.

Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

A tOmegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kozalkalmazottjainak az alabbi szabélyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizié, radié és az irott sajté képviseléinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az integralt intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az
intézményvezetd vagy az altal az eseteként megbizott személy jogosult a fenntartd el6zetes
engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszeriiségéért 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 j6 hirnevére és érdekeire.
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Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeében zavart, annak anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amely esetében a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje, Koteles kérni az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza a kozlés eldtt vele eldzetesen egyeztesse.

10 A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymadssal ala-, f6lérendeltségi, illetve
mellérendeliségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcesolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlesénos
egyiittmiikddés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor hatdrozza meg, amelyet a
munkakori leiras tartalmaz, feladataikat kdzalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelvek kdzott a folyamatos kapcesolattartas médjai:

Személyes kapcsolattartas:
—~ ligyintézok elszdmolasai,
— vezet6i latogatasok,
— szakmai munkacsoportok.

Telefonos, elektronikus kapcsolattartas:
— karbantartasi igények,
— szakmai anyagok, hirek.

Belsd kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnel, amelyik masik szervezeti egység(ek) milkodési teriiletét feladatellatdsat érinti,
az intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van.

Kiilsd kapesolattartas:
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzitartozdkkal, a
torvényes képviselokkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

kéznevelési intézményekkel, gazdalkodoszervezetekkel kapcsolatot tart.

11 Az intézmény munkaterve

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi munkatervet
készit, amely magaban foglalja a telephelyek munkatervét is.
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A munkaterv Gsszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a telephelyvezetSktol,
az intézményben miikodd, vezetést segitbtestiiletektd], kozdsségektdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasdért felelosék megnevezését

- a feladat végrehajtasanak hatéridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo tijékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kodzalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben miikddo, vezetést segitd teriileteket, szervek, kozosségek képviselbinek. Az
intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

12 Az intézmény litogatasi rendje

Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendben régzitettek szerint.

13 Az intézmény ligyfélfogadasa

Intézményvezetd székhelyén telefonos egyeztetés alapjan, valamint minden hdnap elsd
szerdajan 10-11 6ra kézott.

Telephelyvezettk minden nap munkaidében.
Szakmai vezet6 minden nap munkaidében.
Vezet6 apolé minden nap munkaiddben.

14 A munkaido beosztasa

Az intézmény megszakitas nélkiill miikdds szervezet. Az intézményben apold, gondozo,
takaritd, konyhai kisegité munkakdrben dolgozd koézalkalmazottak megszakitds nélkili
munkarendben havi/ kéthavi/haromhavi és éves munkaiddkeretben dolgoznak, miiszakbeosztas
szerint. A heti munkaidé a teljes foglalkoztatisban részesiilék esetében 40 oOra. Az
intézményben az altaldnos munkarend a telephelyek &ltal torténik meghatdrozésra az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan. A munkaidé beosztasokrol a szakmai egységek
vezetdi a hatilyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kotelesek gondoskodni. A telephelyl
sajatossagok figyelembevételével, a telephelyen miikddé munkaszervezeti egységek
vonatkozasaban, a telephelyvezetOk javaslatot tehetnek az SZMSZ-ben meghatarozott
munkarendtél 1 6raval valo eltérésre. A munkakozi szinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni.

Amennyiben a telephelyek masként nem kérelmezik, valamennyi telephely munkarendje
munkanapokon 7.00 6ratol 15.00 oéréig tart.
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15 Koltségvetési szervek felsorolisa, 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 rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kdzépiranyitoi jogkdrdket a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag gyakorolja, tovabba
szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasdhoz szilkséges pénziigyi
feltételeket. A gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol szold Megallapodas (2. sz. melléklet)
értelmében a tervezési, gazdalkodési, finanszirozéasi, adatszolgiltatasi ¢s beszamolasi
feladatokat, valamint a beruhazasokkal, feltjitasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egyiittmikddve a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Fbosztalydnak Fejér Varmegyei Gazdasagi Osztalya
(tovabbiakban: Gazdasagi Qsztaly) latja el.

16 Mellékletek

1. szamu melléklet: az Aranyalma Integralt Szocialis Intézmény Fejér Véarmegye
szervezeti felépitése,

2. szami melléklet: a gazdalkodést érintd feladat megosztasrél szold Megallapodas,

3. szaml melléklet: megismerési nyilatkozat.
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17 Zaroé rendelkezés

Jelen Fenntartd altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szolgaltatdi
nyilvantartasban kezdeményezett miikodési engedély modositas hatdsagi jovahagyo dontése
napjatol kell alkalmazni, mellyel egyidejiileg az intézmény 2024.05.13. napjan jovahagyott
SZMSZ érveényét veszti.

A munkatarsak kotelesek a szabalyzat 3. szamu mellékletében szereplé megismerési

nyilatkozattal a jelen SZMSZ mellékletében meghatarozott szabalyzat megismerésérol
nyilatkozni, az SZMSZ hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Gant, 2024. augusztus 12.

Fenntart6 altal jovahagyva 2024. augusztus 13.

Bol@gné

Igazgato
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3. szami melléklet

MEGISMERESI NYILATKOQZAT

a4/2024. (08.13.) szamu Aranyalma Integralt Szocidlis Intézmény Fejér Varmegye
Szervezeti és Mikodési szabalyzatahoz

e

NEV ALAIRAS MUNKAKOR DATUM

91







OZYMUIASY

0y

q9A3y

SURI9J2T
eZSOIN

B9sA8o
189)0)]oWazn
59 DIBZSOIN

QZoNAZN
a3 QUBSD]
TeAuo3]
0ZIASD WMMMMMM wmmﬂc&wm
. ISg ] | [FBSRpZRD)
§9 -19 19
g1 59 -12d 5101759y , SOBIBZS
ozo1aIASn 59 Feduy o1zaA
1AZNAJPWaZS -110doso
‘OZoATOZSURWNE] ||  9zemuASn 18psepzed
13esepzen) | oy @w@Nm\wmmNuEHoﬁw
QzZoMIATY _ |
ST[BIOOZS SosA8o SosAS0
“IojRnZSTUTWpPE 0302241104050 iSpsepzes [ | 1Spsepzed JOJRUIPIOOY
“TeI SOUETRY rexniodugny 1Augmza] Mo IS9ZIT=TH
BosA3e 395430 Fashko
SQIORIZSIUTUWIPY reynodupwng 395430 13esepzen) 1S9Z2UI[I]H

MzaA seIeye]
nojefowe], /
No1azaaAlaydaa

IojpUIpIOOY 1SUSEpZED)

010ZOA TRUDBZS

OQLAZAAANTWZIAIN]

3s9d[oy 11973AI9ZS LTurae A 19fo,] Augwizayuy sije0zS BISIu] ewBAuRIY

SIOPIPI[OW TUIgZS |

YeurlezATeqezS ISPPOMNIA S? [IOZOATAZS 24FauiTe A 19[0,] AUDWUZIU] S[RIO0ZS JRIBoU] BUI[RAURTY




QZOpUuOoL) oody QZOpuoLn) ojody
{ [

grode
o1ezaapodos)

PUSEE LS

QUOIIBA

QUOSON

OHBIIRGIEY]
ojezaAIsooyden)
QZIUIAS 15SEpPZRD)

siejeyunw serdeIa ],

Q398

10dos) sireuoIUn §

sIpyeyunid sgideIa],

snSo8epad gyzsa[lo]

orode grezap
|

01973 PPdara T,
_ I

OLAZIA IVINIIVZS

s LUOT[J]0 YISO
WoARwazs soygjeidoy 110 NPSOP

OLAZAAANTINZLIN]

as9yrdapog
nozastazs depy woynQ znjlueay afSounag A 19{o AUQWIZIIUY SIBIIOZS I[BISIIU] BW[BAURIY "V

QR[P[[SW QWITZS *]
NeupIRZA[RqRZS ISPPOAIIAL $9 TRZOAISZS aASoune A Ipfo,] Aupwzayuy SIRIO0ZS JTexdaju] BUI[RAURTY



9ZOpUOD) QZOPUOL)
orody ojody
i 1
sTejesunu serders
r
\M@MMMM OuIENR], ° 9lode
PROES QuUOLTRA e owzeapodos)
QUOSOIA] o
OMBJUBQIEY] o
019ZoAISI0Ydon)  » ongog
ozoyA3n 13esepzen) o i
n10dosy sipmoONUNg sTeEsUNIU seiders}
/STRTeUnuI
snSoFepad gizsopla,] SIBIO0ZS
orode gjezap
|
019Z3AARYdaa Y,
‘ |
OLAZIA IVINIVZS
BUOYJI0
wome }059)0q 1BLIPIYNZS J
HoApurazs soyjed3oy
OLIZIAANTIWZIIN]
asoudoray

JIZIAIIZS NS uoy Q) 3edo ], 945aurrg A 19[a,] Augmizoyuy SIE0ZS RIS U] vw[eluery g

SIS QUITZS *]
Yeue1ezA[eqezs ISOPORIA $9 OZOATSZS oAFourg A 9B, Auguwizoju] SI[RI00ZS 1[RISAU] BUEAULTY



OZOpUOL)

Onede] e
:3a0dos) sienoYuUn |

sngoepad
-01z89fo

S GEIN

olody

0yazaakpoydopa],

0)3ZI A TEUNYRZS

OLFZAAANTNZIINT

35911d9[3] 1IAZIAIIZS OYBNOSD

U000y e Auprunydy] 2ASowag A I, Aupmizayu] SHRO0ZS J[BISNU] BUI[BAURILY *D

SISPY[[OW NUIPZS |

NeupIeZATeqRzZS ISPPONNIAL 59 110ZoAIaZS 94FatuIe A 190, AUPWIZII] SI[RID0ZS J[gIZeU] BW[eAURTY




0ZOpUuon

orody
QUOLIEBA o
OpIeiB], e
91007 QUOSOIA] »
o19zoA110dos)) ouEIIEQIEY o
019Z0AISO0NdR) o
IOPIZSITUIIPY o
sIeyeUnW QZIUIASN 13usepzZen) e
orody 010z se1de1a) / SIRIO0ZS s3x0doso sppuordYUnJ
019zZaAk[ogdaa],
. i
OLAZIAA IVINIVIS
OLAZAAANTWZILLN]

35921d9[9J PIZIAIIZS OBYOS)
BUOYII() NISOP] IvAPNIBA dA3duLip A 1903 Audwizoyuy SBId0ZS I r13d)1u] vwijeAueay ‘)

SSSI=T NWEZS ]
NeurIeZA[BqRZS ISOPONDIA S2 TI0ZoAIRZS oLSoune A Iolo,] AUgWIZoIu] S1[BID0ZS 1[pidau] rw[eAUBTY



ozopuod ‘ojody

ozopuos ‘gjody

0)ezaalodos)

sngo8epod gizso[leq
SIRIES[UNII
seidpio) 89 SIBIOOZS e

g1ezaalodoso sn3odepedgizsailog

1IN
seleyzoy[e130] g1zso[log

ojezoaodos))

sepod

QUOLIBA

QUOILIENR],

QUOSO

OeuBqIEY
0ZWIATN 15BSRPZRD)

B

:3a0doso sijenoyuny

seliog e
oleye], e
QUOSOIAl »

OLRIUBQIEY o
010ZoAIS00NdPD) e
iutodosd sipuodung

QuBos

OZSAIOZS SEIBIZON[B[30]
yesIgleunu

sprdea) sp sI[po0ozg

oode g1ezoA

BUOY})0 YIA[DWdzs So¥esdoq

019ZaAKoYda[a ],

OLAZIA IVINIVZS

OLAZAAANTNZALN]

BUOT)0 IFI0( IBLIIBIYIIZS ]

as9yidofo) Nezostazs doperelupg-jues) asSouniv A 19lo Augmizayuy SiLId0ZS J[gAdaju] vwjeiuety “(

SR[[[ST NUBZS "]
NeRUBRIRZA[RqRZS 1SOPQYNIA 59 [19Z9A10ZS oASeunie A 19{o,] Aupurzojuy Si[eIo0zg J[gI89U] BuI[eAuRLy




QZOpuoD) e
EOQJN °
seuod e _
QUOLIEA ® olode
ojIBR], e g1ezoal0dos))
QUOSOIN e
OueIURQIEY e
019Z2AISOONdDD) e . IOJRNZSIUIUPY o
0ZUIASn 18psepze) o SIB)RYUNUI SBT MHB 89 -mﬂMEONw °
:3a0doso sijpmorOYuUn g orode grozop 3404 08) SPUILSTY[PIUSA]
0RZIAAPYdIP L,
i
OLAZAA IVIDIVZS
QLIAZIAANTNZILN]

3soNdI[o) IZIAIIZS
SB[IZSQZITA] UOYII() SIBH ISNZYH dASamar A 19[9,y Audwizojuy sI[eIo0zs )e1391u] ewBAuURIY "{

R[PTIOW NUIEZS " [
NeUBIEZATRARZS ISPPONNIN S9 NeZoAI0ZS 24Sotmre A Tofog AUpWIzoIu] SI[BIO0ZS J[RISoU] BWRAURTY



n QUOLIZA o
ouseg %Pwmﬁ A
TeYAUOD] QUOSOJA] e
0ZOpuoL) _ ouBIUBGIEY e UG IR |
seyfnAudpsydes QZOpUON spwojdi(] SUS)ZSIZSSY ipr0doss sypuoryUn{
UoynQ NBAR] e
IZeH I 1 i 0ZOpUOD sigleyuntl uoyNQ 2 Qo o
el A ! sprdpial oo zedo] e
3 100Z ;
oN3ag SIBOTRL SHPIOOZS eseyeo eddeu woynQ) A8uQA8zed] e
! _ §0s0xe1eA30,] uoynQ oydeN e
- Juodzeyy [ UOURO QPO
SPYRIZONR[30, O1RIB3[0ZS ATpISTry TOUNO WRZ
! TOYHO WY
20zoA UOYHQ JUPWRAD @
-seyeyesjozsdey woynQ plewug e
(ap o1) Mezyy TL
|
|
g3azaAkfaydofa |,
|
01973 A TRUD[EZS
OLAZAAXNTNZIIN]

asandapay 19zaA1azs yuodzoyf

0181[¥B[0ZS SIBI0ZS A[BISIY] dAouigA 190 Auguwuzopu] SIBIIOZS J[LISU] BWBAURLY “f

S1R[YPTfoT NIIBZS °]
Yeue1ezA[RqrzS ISPOSIIA $9 119Z0A10zZS oASoune A Tolfo] Aupwizou] sIpIo0zs 1eideu] eweiuery




QZOPUOL)

0319zZaALpPYdala ],

OLAZIAA IVINIVZS

OLAZAAANTNZALN]

ISNAIAJ IIZIAIIZS
IpIBS[0J U000 AU 3L3ourig A J9[o,4 Augmzayuj s|eRozS }vIdauy vueiaely ‘|

QR[S UUBZS "]
Neup1ezA[BqRZS ISSPONIA S92 NOZOAISZS 9AFoumIR A oo, AUStWZoU] ST[RI00ZS 1[BI8a)u] BuleAuery



0ZOpUOD QUOTESEA
orody e orexe] e
. QUOSOJN o
opEIURQIRY e
010zoAISOONdD) e
LR L ozoyarA3n 18esepzen) e
sgiderol /SI[RI00ZS orode g197oA y1odos) styguonung
|

OLFZIAATHHIATAL,

OLIZAA IVIDIVZS

OLAZIAANTNZIEIN]

as9Ndapy

[)9ZAAIIZS PSOIBS UOYII() OIPISNZTY dASourig A 19[o,] Aupwizoyuy SIEBI0ZS J[BIF3U) BUW[BAURIY T

Q1aO[[OW QUIPZS |
NeULIEZA[RqRZS ISPPONNIA §9 11070AI0ZS oAFaune A Jofo, AUpuZo)u] ST[RI00ZS 1eI3aju] euljfeiuery



%HmmuEwaHﬁm ERE TS AT,
SQIOE)[IqBYDY — 9ZOpUOH) syeizoy[e[50f gyzsopfay — N13ag NoIEE ],
QZIAIYZS OPIPRUBEZS sagyesjunu serdess 01IBJUBQIEY] Clorelo
i il ’ e A 4 JoN0[AusSI JseZzopUod
— 1sejode 110Z0Y0,])
srgjeyunu sepideis)/sIjeIooz sIgleyUNuI SI[RIO0Z A
e1ey pldpIa)/SI[BIO0ZS pled HEOZS o1ezaAIsooyden yozopuod — yojody
sngoFepad g1zso[lo] sn3oZepad g1zsaloyg QUOIIBA “QUOSOTA]
Augmizoyul SoRRIIqeYsy uoyjzo gzopuod-gjody NoZOpUOH wodoso "NH
| |
BAZIqT0W [2ADSRIISYIRA[S o
N 1EpR[9] 10ZNUIASN S[BI00Z 0zZopuos 01ezaAM0dos))
019ZoAATOYdD[2) © - Q1aZaaN0doso OWPE ] . 7R0ES A670P ojode
SPUITIY[RIUD W $9 SI[B1O0ZS ‘DyZsallag YBSIEIUTIH S][BIO0ZS wodoso 10Zopuod SIRIN0ZS 030ZaA
i |
azouASn 15esepzer)
| AUQuIZoyuT So1oR)IfIqete s9 uoylo ozopuod-ojody
039zaAAdYydara

0)9ZOA BPOSOIN
JIOJEUIpIOOY SHf e

0)9Z3A FRUIYBZS

039Z3AAUIIZIY U]

asondafey nazoarozs ApPydsyey

©)zsndsaxaye  -Ip.aes[o uoynQ 1se[ed dssounae A 1ofo Augwzojuy SI[eI00Zs JLI501U] BWBAURIY )

S1STRIOW DIUBZS *| JBUBIEZA[BGBZS ISOPQANIN S0 JozoAIzg oAZeueA Jolo,] Auptuzeyu] SI[BIoozs JpiSou] eujeluery






