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A Harmonia Integralt Szocilis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
(tovébbiakban: intézmény) szervezeti felépitésének, valamint mitkédésének szabdlyait az
alabbi jogszabalyok hatirozzék meg:

a szocidlis igazgatisrol és szocidlis ellatdsokr6l sz6lé6 1993. évi IIL térvény
(tovabbiakban: Szt.),

az egészsegigyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szolé 1998.
évi XXVI. torvény,

a munka térvénykdnyvérél szo16 2012. évi 1. szamu térvény,

a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény,

a szamvitelrdl szo16 2000. évi C. torvény

az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

az allami vagyonrél sz616 2007. évi CVI. térvény

Magyarorszig Kozponti koltségvetésérdl szold térvény

a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. térvény

a tiiz elleni védekezésrol, a mliszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol sz6l6 1996. évi
XXXI. torvény,

az informécios onrendelkezési jogrol és az informécié szabadsagrél szl6 a 2011.
évi CXII. térvény,

a nemdohanyz0k védelmér6l és a  dohdnytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabélyairdl sz616 1999. évi XLIL térvény,

a személyes gondoskoddst nyijté szocialis ellatdsok téritési dijardl szolé 29/1993.
(II. 17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

az dllamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartisrdl és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek alapvizsgilatirdl, a rehabilitacios alkalmassagi
vizsgalatokrol, tovabba a szocidlis intézményben elldtott személyek allapoténak
feliilvizsgalataro6! szold 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaitatok, intézmények és
halozatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél szolo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasinak,
valamint foly6sitisanak részletes szabalyairol sz6l6 63/2006. (IIL. 27.) Korm.
rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (tovibbiakban:
Szakmai rendelet),

a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérSl, és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000, (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasarél
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi éllapoton alapuld raszorultsig
vizsgélatdnak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XIL 22.)
SZMM rendelet,



- a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatisuk soran alkalmazhatd
korlatozo6 intézkedések szabélyair6l sz616 60/2004. (VIL. 6.) ESZCSM rendelet.

|
Altaldnoes rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mitkodési szabalyait.

Az SZMSZ ennck megfelelden tartalmazza a kovetkezéket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a milkddés egyes szabdlyait.
1. 2. A szervezeti és miikdési szabilyzat hatilya

A szervezeti és mikddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kozremitkdésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatist igénybe vevé ellatottakra.

Az SZMSZ id6beli hatalya a szabalyzatban meghatarozott idéponttal kezdddik, és hatalyon
kiviil helyezésével szimik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézményvezetd késziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.

1. 4. Az SZMSZ nyilvinossiga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyédst kiovetBen nyilvanossigra kell hozni. Az SZMSZ-t
meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a kdzosségi helyiségekben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossdgra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.
IL
Az intézmény adatai
1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A kéltségvetési szerv megnevezése: IHarmonia Integralt Szocialis Intézmény

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

Székhelye: 4381 Mk, Munyadi utcg 182,
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Telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

1. Fénysugar Tamogatott Lakhatds Mérk | 4351 Mérk, Mez5 utca 8.

2 Holdsugar ~ Téamogatott  Lakhatds | 4354 F4bianhaza, Rakéczi Ferenc u. 110.
Fabidnhiza

3. Reménysugdr Téamogatott Lakhatds | 4354 Fabidnhéza, Iskola utca 10.
Fébidnhdiza

4. Holdfény Otthon Nyirbéltek 4372 Nyirbéltek, Vasit utca 43.

5. Szilvafa Otthon Kisléta 4325 Kisléta, Pdcsi utca 52,

2. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések
A kdltségvetési szerv alapito okiratanak kelte: 2023. februar 28.

A koltségvetési szerv alapité okiratinak szama: A-343-1/2023.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979. 08.09.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

1. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei  Apolé- 4325 Kisléta, Pocsi utca 52.
Gondozd Otthon Kisléta

2, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei  Apold- 4372 Nyirbéltek, Vasut
Gondozé Otthon Nyirbéltek utca 43.

3. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei  Apolo- 4353 Tiborszallas,
Gondozé Otthon Tiborszallas Vadaskert 1.

3. A kdltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv, irinyit6 szervének megnevezése:

Beliigyminisztérium
Székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

Kdzépirinyit6 szerv fenntartéjanak megnevezése:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
Szekhelye: 1133 Budapest, Visegradi utca 49.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében kézépirdnyité szervre atruhdzott irAnyitasi
hataskirik esetén a kozépirinyité szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
1136 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhazott iranyitasi hataskorok: ’
Az allamhéztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.) 9. § c), g),i)és
1) pontjaiban meghatarozott irdnyit6i jogkérdk.

A kozépiranyitd szervet kijelolé torvény, korményrendelet megjellése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet.

A koltségvetési szerv tekintetében nem kézépiranyité szervie atruhazott iranyitasi
hataskdrok esetén:




az irdnyitasi | az iranyitési | igycsoportok az  atruhazott

hataskor hataskor iranyitasi
1. atruhazasarol gyakorldjanak hatéskorck
rendelkezd torvény, | megnevezése,
kormanyrendelet székhelye
megjelolése
a szocidlis | Szocialis és | az Szt.-ben | Az Aht. 9. § ¢)
igazgatasrol és | Gyermekvédelmi | meghatirozott | és f) pontja
szocialis Féigazgatosdg, | ligycsoportok
ellatasokrol  sz616 | 1132  Budapest,
2, 1993. évi IIL | Visegradi utca
térvény 49.

(tovabbiakban: Szt.)

a gyermekek | Szocidlis és|a  Gyvt-ben | Az Aht. 9. § ¢)
védelmér6l és a | Gyermekvédelmi | meghatérozott | és f) pontja
3. gyamiigyi Fdigazgatosag, ligycsoportok

igazgatasr6l szol6 | 1132  Budapest,
1997.évi.  XXXI. | Visegradi utca
torvény {a | 49.

tovabbiakban:Gyvt.)

4. A kiltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. § szerinti étkeztetés, 63. § szerinti hazi segitségnynjtas, 65.§ szerinti
jelzérendszeres hézi segitségnytjtas, 65/C. § szerinti tdmogaté szolgaltatas 65/F. § (1)
bekezdés a), valamint c) pontjai szerinti nappali ellatas szocidlis alapellatisok, a 68. §
szerinti id6sek ofthona, 69. § szerinti fogyatékos személyek otthona, 71. § szerinti
pszichiatriai betegek otthona, 75. § szerinti timogatott lakhatis, 80. § szerinti atmeneti
clhelyezést nydjté intézmény és a 85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti
fogyatékos személyek épolé — gondozd céli lakdotthona szakositott szocialis ellatasok,
valamint a 99/B. § szerinti fejlesztd foglalkoztatas biztositasa,

A Gyvt. 53. § (6) bekezdés c) pontja szerinti otthont nyujté ellitas biztositdsa az Szt.
hatélya alé tartozé fogyatékosokat 4pol6 — gondozé bentlakasos intézményben.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolsa:

szakagazat szima szakagazat megnevezése

1 873000 Idések, fogyatékosok, bentlakasos ellatéasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
- Egészségligyi apolasi tevékenység bentlakasos ellatisa
- Szabadidd sport- (rekredci6s sport)- tevékenység timogatésa

- Pszichiairiai betegek tartds bentiakasos ciiaiasa
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Fogyatékossaggal elok tartos bentlak4sos ellatasa
Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal €16k apol6é — gondozo lakdotthoni ellatasa
Iddskoraak tartés bentlakasos ellatisa

Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

Id6skortak atmeneti ellatasa

Demens betegek dtmeneti ellatisa

Gyermekvédelmi bentlakisos ellatasok

Fejlesztd foglalkoztatdis

Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa
Tamogat6 szolgéltatas fogyatékos személyek részére

Iddsek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatisa

Szocialis étkeztetés
Hazi segitségnytjtas

Jelzdrendszeres hazi segitségnytijtas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeit szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidészam

korményzati funkcié megnevezése

1 073410 Egészségiigyi polés bentlakdssal

2 081045 Szabadid8sport- (rekreacids sport) tevékenység és
timogatisa

3 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatisa

5 161211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa

6 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

7 101215 Fogyatckossaggal €16k &poldé-gondozd lakéotthoni
ellitasa

8 101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatisa

9 101222 Tamogato szolgaltatds fogyatékos személyek részére

10 102023 Iddskortiak tartds bentlakésos ellatisa

11 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

12 102025 Idéskoriak dtmeneti ellatisa

13 102026 Demens betegek atmeneti elldtasa

14 102031 Idések nappali ellatisa

15 [ 102032 Demens betegek nappali ellatdsa

16 104011 Gyermekvédelmi bentlakisos ellatas

17 107030 Szocidlis foglalkoztatis, fejlesztd foglalkoztatas

18 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhén

19 107052 Hazi segitségnyujtas

20 107053 Jelzbrendszeres hdzi segitségnynjtas

A koltségvetési szerv illetékessége,

miikddeési teriilete: Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegye

1. A kiltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kdltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:




A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol szold
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjdn a szocidlis &s
Gyermekvédelmi Féigazgatosig Foigazgatdja, kozépiranyit6i hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatirozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocilis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony _jogviszonyt szabalyzo jogszabily
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXITII. térvény
2 munkaviszony a munka térvénykonyvér6l szole 2012, évi 1.
térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykényvrdl szolé 2013. évi V.
térvény

2.6. Gazdalkoddssal dsszefiiggé jogositvanyok

A szerv a gazdilkodisa megszervezésénck modjara tekintettel

- Onalléan miikédo koltségvetési szerv,

- pénziigyi, gazdilkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag Terilleti Gazdalkodasi Féosztly Szabolcs-Szatméar-Bereg
Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

szakmai célu keretei felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felelosséggel bir,

- onalléan miikdd6 és gazdalkodé fenntartd koltségvetési szerve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag (Szabolcs-Szatmér-Bereg Varegyei Kirendeltsége)

2.7. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozé el6irasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm nem az ellatottaknak szél
€s az egeészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturilis tevékenységgel fligg Hssze.

2.8. Az intézményi feladat ellitist szolgilé6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény hasznilatdban 1év6 vagyon a Magyar Allam tulajdondban, a fenntartd
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig vagyonkezelésében 4ll. Az intézmény
hasznélatiban 1év8 vagyonra vonatkozd szabilyokrdl az FO-SZSZBMK-14-9/2016., FO-
SZSZBMK-14-11/2016., FO-SZSZBMK-14-12/2016., FO-SZSZBMK-14-15/2016.
iktat6szami hasznalati megallapodasok rendelkeznek.

2.9. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabély altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapit6 hatarozattal domt.
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IIL.
Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti
integracié a bentlakasos intézményi szolgaltatdsok egy szervezeti keretben torténé
miikddtetése, amely a kilonbozo szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai &sszekapcsoldsaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valdsul meg.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Irdnyitd tevékenysége
kdzvetlenill, valamint az intézményvezetd-helyettesen, szakmai intézményvezeto-
helyetteseken és a szervezeti egységek vezetin keresztiil valésul meg.

Az intézményvezet6 koézvetlen irdnyitdsa alatt végzi munkédjat az intézményvezetd-
helyettes, az alapszolgiltatisokhoz, valamint a tAmogatott lakhatishoz, mint szervezeti
egységhez tartozd kdzalkalmazottak.

Az intézményvezet6-helyettes kidzvetlen iranyitdsa alatt végzi munkajat a hdrom szakmai
intézményvezetS-helyettes, akik iranyitésa ald tartozik a Mérk szakmai egység, Nyirbéltek
szakmai egység, Kisléta szakmai egység.

Meérk szakmai egység:

Intézményvezetd iranyitasa alatt:
- szakmai intézményvezet6-helyettes
- vezetd apold
szocialis ¢s terpids munkatarsak
- alapszolgaltatasban: koordinétor, asszisztens, gondozé
- fejlesztd foglalkoztatas keretében: segiték

- hattérszolgdltatishoz tartozé kdozalkalmazottak: adminisztritor, huménpolitikai
ugyintéz6, gondozd/pénztiros (osztott munkakorben), takaritok, moséndk, portas,
karbantart6, gépkocsivezettk

- ¢lelmezésvezetd
A vezetd apolo irdnyitasa alatt:

az apolési-gondozasi csoport, mely szervezeti egységben az 1. sz IdGseket ellaté részlegen,
a 2. sz IdGscket ellato részlegen és a 3. sz IdGseket ellatd részlegen végzik munksjukat az
apolok és gondozok, utébbi hdrom részlegen részlegvezetd dpolék iranyitisa mellett.

Elelmezésvezetd:
iranyitdsa alatt élelmezési csoport: szakacsok, konyhai kisegitSk
Nyirbéltek szakmai egység:
Szakmai intézményvezetd-helyettes irdnyitasa alatt:
- vezetd apolo
- szocialis és terapids munkatarsak, foglalkoztatas szervezd

- fejleszt6 foglalkoztatas keretében: segitdk



- hatterszolgaltatashoz tartoz6 kozalkalmazottak: adminisztritor, huménpolitikai
ligyint€zd, takaritok, moséné, portisok, karbantartdk, gépkocsivezetd

- élelmezésvezetd
A vezetd 4pold irdnyitasa alatt:

az apolasi-gondozasi csoport, mely szervezeti egységben az Iddseket ellat6 részlegen, az 1.
sz. Pszichiatriai betegeket ellaté részlegen, a 2. sz. Pszichiatriai betegeket ellto részlegen
és a 3. sz. Pszichidtriai betegeket ellatd részlegen részlegvezetd apolok irényitasa alatt
végzik munkéjukat az apoldk és gondozdk.

Elelmezésvezets:

iranyitasa alatt az élelmezési csoport: szakacsok, konyhai kisegit6k
Kisléta szakmai egység:

Szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitasa alatt:

- vezetd apold

szocidlis és terapias munkatarsak
- lakéotthonok: dpolé/gondozé, segitdk
- fejlesztd foglalkoztatas kerctében: segit6k

- hattérszolgaltatashoz tartozé kozalkalmazottak: humanpolitikai {igyintéz8, szakécs,
takaritok, gépkocsivezetd, karbantarté

A vezet0 apold iranyitdsa alatt:

az apolasi-gondozasi csoport, mely szervezeti egységben az 1. sz Fogyatékos személyeket
ellato osztily, a 2. sz Fogyatékos személyeket ellato osztdly és a 3. sz Fogyatékos
személyeket ellaté osztily osztilyvezetd apoldi irdnyitdsa alatt végzik munkdjukat az
apolok és gondozok.

Intézményvezetd
Az intézményvezetd magasabb vezet6i beosztas.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

a feladatellatis targyi és személyi feltételeinek biztositasa, ennek érdekében

kapcsolatot tart a fenntartoval,

- a feladatellatds alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a
jogszabilyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, -elvirasoknak vald
megfeleldségének ellendrzése,

- aszolgaltatas, ellatds magas szinvonalon t6érténd folytatasanak biztositasa

- az intézmény gazdilkoddsinak szervezése, irdnyitisa a Feladat megosztisi
Megallapodas alapjan,

- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitisa és ellenSrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, milkddésének
Osszehangolasa,

- az intézmény képviselete

- a munkaltatéi jogok gyakorldsa,

- engedélyezi az irdnyitisa alatt allok szabadsagat

- 2 jngszabidlyok, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatdsa,



- felelds az adatszolgaltatisok hataridében tdrténé szakszerii teljesitéséért

- koordinalja az elégondozasokat,

- megkéti az intézményi szolgaltatast igénybevevikkel a megéllapodast

- a kotelezett 4ltal fizetendd személyi téritési dij Osszegének megallapitisa,
felillvizsgalata

- az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kdvetkezékre:

- Hazirend,

- Szakmai programok,

- SZMSZ,

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
Esélyegyenlfségi terv,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Kdzérdekii adatok kozzétételének szabalyzata,

- Tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

- Beszerzések rendjének szabalyzata

- Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabélyzat
Kockazatkezelési szabalyzat

- Reprezentacios kiadasok szabélyzata,

- Szabélytalansagok kezelésének szabalyzata,

- Belfdldi és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata

- Kozalkalmazotti szabalyzat,

- Telefonhasznélat szabalyzata,

- Kozérdeki adatok kozzététele,
Munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata,

- Elelmezési szabalyzat,

- Anyag és eszkzgazdalkodas szabalyzata,

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Bizonylati rend,

- Erdekképviseleti Férum szabalyzata,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzata,

- Koveteléskezelési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Onkéltség szamitasi szabalyzat,

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Az ellatottak pénz és értékkezelési szabalyzata

- Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

- Belso kontrollrendszerrel dsszefiiggd elbirasok, eljarasrendek szabalyzata,

- Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvinyozés rendjének szabilyzata,

- Korlatozo intézkedések szabalyzata

Az intézmény szakmai ellenbrzése és értékelése,
- Az intézmény dolgoz6i szakmai tevékenységének tamogatisa, tovabbképzések
tervezése €s az azokon vald részvétel biztositasa,
az cllatottak jogainak minél szglesebl kirben vald frvényesitéedss,
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- az intézmény hatékony &s gazdasidgos miikddtetésére torekvés, ennek érdekében
annak vizsgalata, hogy az ellitds szinvonalinak megtartdsa vagy emelése milyen
mddon lehetséges

- az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben kozremiikédik.

- A gyermekvédelmi szakellatist nyijtd intézményekben, neveldsziil6i halézatokban
¢s a javitdintézetekben ellatott gyermekek és fiatal felnSttek bantalmazisi
eseteinek kivizsgaldsara és kezelésére vonatkozo intézményi, fenntart6i és dgazati
modszertanban és az intézmény szakmai programjaban meghatarozott kotelességek
és feladatok elvégzése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti,

Intézményvezeti-helyettes

Feladata:
a székhely ¢s telephelyek szakmai és funkcionalis tevékenységének szervezése,
irdnyitasa,
ellitia a kozvetlen irdnyitisa alatt 4ll6 munkakérok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellitisira az intézményvezetd felhatalmazta,
illetve utasitotta,
székhely vonatkozasaban lakogyiilést vezet,

- iranyitja, folyamatosan ellenérzi a székhelyen a szakmai és a funkcionalis

feladat ellatast,
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenSrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikodésének
Osszehangolasa, intézmény képviselete, az intézményvezetd akadilyoztatisa
esetén.

- tervezi, szervezi, irdnyitja a székhelyen a szakmai egységek miikadését,

- Javaslatot tesz a székhely vonatkozdsiban a képzési és tovibbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvalositisara, a telephelyet érintd
szakmai program esetleges modositasara,
felelds az adatszolgaltatdsok hatariddben torténd szakszer(i teljesitéséért
koordinalja az intézményben a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
betartdséat, a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartasat,

- engedélyezi az irdnyitasa alatt 4116k szabadsagat

- Jjovahagyja a szakmai intézményvezetd helyettesek altal készitett éves
szabadsagolési litemterveket

- beszamolot készit a székhelyen folyd szakmai munkarol,

- koordinélja az elégondozisokat,

- gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban 1évdk megfelelé dokumentacidjinak
¢és a munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdl,
kbézremilkodik Gj gondozasi, 4poldsi modszerek bevezetésében, e témakdrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetGvel, és mas intézményekkel,
gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartasba térténd adatszolgaltatasrél,
ellatia a személyi téritési dijak megallapitisinak, feliilvizsgalatanak
cldkészitésével, beszedésének ellendrzésével kapesolatos feladatokat,
ellitia az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbézetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellen8rzését,

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté altal kijelélt szakmai intézményvezetd-
helyettes latja el.
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Szakmai intézményvezet§-helyettes
Feladata:

- irényitja, folyamatosan ellenGrzi az altala vezetett telephelyen a szakmai és a
funkcionalis feladat ellatast,

- tervezi, szervezi, irdnyitja a telephelyen a szakmai egységek miikodését,

- ellitfa a kozvetlen irdnyitisa alatt 4ll6 munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellataséra az intézményvezeté felhatalmazta, illetve
utasitotta,

- telephely vonatkozisaban lakogy(lést vezethet,

- sajat egységében ellitottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositisaért,

- Javaslatot tesz a telephely vonatkozasiban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonald szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érinté szakmai
program esetleges modositasdra,

- koordindlja a telephelyen a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartisat,

- jovahagyja az dpol6-gondozok munkabeosztisat,
beszamolot készit a telephelyen folyé szakmai munkarél,
elkésziti a telephelye vomatkozisiban az éves szabadsigolasi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartisat,

- cngedélyezi az irdnyitisa alatt 4llok szabadsagat, ellendrzi a szabadsag
nyilvéntartasat €s litemezését,

- koordinalja az elégondozasokat,

- gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatisban 1évok megfeleld dokumentici6jdnak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdl,

- koOzremfiikédik 0j gondozdsi, dpoldsi moédszerek bevezetésében, e témakérben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetével, és mas intézményekkel,

- gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrél,
kozremiikddik a személyi téritési dijak megéllapitisanak, beszedésének,
feliilvizsgalatdnak ellendrzésével kapesolatos feladatokban,

- ellitja az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbdzetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,

-~ Kisléta telephely vonatkozdsiban feladata gyermekvédelmi szakellatist nytjto
intézményekben, nevel6sziilsi halozatokban és a javitdintézetekben ellatott
gyermekek és fiata] felnGttek bantalmazasi eseteinek kivizsgaldsara és kezelésére
vonatkozo intézményi, fenntartéi és 4gazati moédszertanban és az intézmény
szakmai programjiban meghatarozott kitelességek és feladatok elvégzése.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt szakmai intézményvezets-
helyettes latja el.

3.2. Munkakérsk az Apol6-Gondozé Otthoni ellitis vonatkozdsiban:
Apolisi-gondozsi csoport
Vezetd apolo

Kozvetlen felettese: Szakmai intézményvezets-helyettes
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az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatdsdnak megszervezése, irdnyitisa és
ellenérzése,

ellendrzi az 4poldsi és gondozési tervet a szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetbvel, a szocidlis &s mentalhigiénés munkatirssal, a szocialis
munkatérssal, vagy a mentalhigiénés munkatarssal egyiittmiikodve

feligyeli az ellatottak egészségiigyi cllatisthoz szilkséges gyogyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkozok beszerzését, nyilvantartisst és osztdlyokra torténd
kiadasat,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésének folyamatossagarol,
egyiittmikddik az intézményvezetdvel, a telephelyvezetdkkel, a telephelyek
apolasi-gondozasi csoport vezetSivel az intézmény szakmai programjinak
elkészitésében,

az ellatdsi szinvonal tovébbi javitdsa érdekében irdanymutatast készit,

a szakdolgozok részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez és vezeti a
kapcsol6do nyilvantartisokat,

folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a héaziorvossal,
valamint gyégyintézetekkel, szakrendelSkkel,

kapcsolatot tart a lakok hozzétartozbival, thjékoztatas

szervezi a munkatérsak id6szakos egészségiigyi ellatsat,

kijeloli miiszakonként a krizis helyzetre, korlatozé intézkedések eldéntésére
Jogosult személyt,

szervezi a munkatéarsak id8szakos egészségligyi vizsgélatat,

megszervezi az ellatast igénybevevek sziirévizsgalatat

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositisra,

hataskérébe tartozd6 munkatirsak munkavégzésével kapcsolatban  észlelt
hidnyossagot, szabalytalansdgot jelz a felettesei felé.

Kisléta telephely vonatkozisiban feladata gyermekvédelmi szakellatist nyiijté
intézményekben, neveldszilsi halézatokban és a javitbintézetekben -ellatott
gyermekek és fiatal felnéttek bantalmazasi eseteinek kivizsgalassra és kezelésére
vonatkozé intézményi, fenntartéi és 4gazati modszertanban és az intézmény
szakmai programjiban meghatarozott kételességek és feladatok elvégzése.
Téjékoztatasi kitelezettség (ethalilozds)

A Vezetb 4polé iranyitasa ala tartozé dolgozokkal kapcsolatban:

gondoskodik az 4pol6-gondozok munkabeosztasanak elkészitésérdl,

engedélyezi az irdnyitdsa alatt 4llok szabadsagat, figyelemmel kiséri a szabadsag
nyilvéantartasat és litemezését,

az intézményvezetd 4polé szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl
rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

rror

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt vezetd latja el.

Részlegvezet6 dpolé/gondozéd

Munkajat a vezetd 4pol6 irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

Felel6s az apolasi-gondozasi részleg biztonsdgos milkodéséért, a vonatkozé jogszabélyok
€s vezetdi utasitdsok betartasaért, a lak6ék szakszerii ellatisaért. Tavollétében feladatait az
intézmeényvezetd apold altal kijelolt masik gondozasi részlegvezets latja el.

Feladata:

A TAIr An o e i e Bl el B D e i A L SN S IR Yo £ 4
az dpolél &3 2 gondozdk munksjinak szervezése, cllendirzése, ianyiiasa.
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gondoskodik a résziegek igényei alapjan a sziikséges gybgyszerekrél és elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

részt vesz az orvosi viziteken, gondoskodik az orvos utasitisainak megfeleld
veégrehajtasarol.

gondoskodik az egészségiigyi, gondozdsi dokumentéicié folyamatos naprakész
vezetésérdl.

figyelemmel kiséri a gondozsi részlegén a lakok egészségi allapotat és szikség
esetén orvosi segitség igénybevételérdl gondoskodik.

gondoskodik a lakéok személyi higiénéjének biztositasarol.

rendszeresen ellendrzi a lakok 4gynemiijét és intézkedik a sziikséges cserék
érdekében.

gondoskodik a szennyes textilia, mhanemii lead4sérdl, illetve cseréjérsl.

anyagi felel6sséggel kezeli a részleg ruharaktéarat.

nyilvantartja a lakok sajat ruhazatat.

megrendeli a részleg milkdéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket,

tevékenyen részt vesz a lakok étkeztetésében.

fogadja a részlegre érkezett lakokat és segiti beilleszkedésiiket.

az intézmény hiziorvosa utasitisanak megfeleléen részt vesz a lakdk
gyogyszerelésében €s az apoldsi feladatok ellatisaban.

ellendrzi a részlegen a takaritisi munkak elvégzését,

Kérhazban 1évo ellatott kapcsolattartas, koordinl4sa

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollste esetén helyettesitését az intézményvezetd apolé ltal megbizott masik gondozasi
részlegvezetd latja el.

Apolé

Munkiéjat kdzvetleniil a vezeté 4pold, vagy a részlegvezetd apold/gondozé iranyitaséval és
ellen6rzésével onalldan végzi.
Feladata:

egészségmegOrzo, preventiv tevékenységet folytat,

megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

ellitia az orvosi asszisztencidt, elSkésziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentaciot, asszisztal a vizsgalatoknal,

vezeti a gy6gyszer, - gyOgyaszati segédeszkdz nyilvantartast, végzi a
megrendeléssel kapcsolatos teendéket,

kiadagolja a gydgyszert és kiosztja az ellatottak szimdra,

elvégzi a sziikséges kotozéseket, kezeléseket, injekcibdzisokat,

elsdsegélyt nyujt, valamint az orvos megérkezéséig siirgdsségi betegellatast végez,
megszervezi az ellatottak szakvizsgilatat, sziirGvizsgalatat és korhazi 4polasat, és
biztositja szdmukra a kiséretet,

fertdz6 megbetegedés esetén elvégzi a sziikséges bejelentéseket, és megteszi a
fertdtlenitéssel kapcsolatos teenddket,

gondoskodik az orvosi rendeld higiénés rendjérdl,

gondoskodik az egészségiigyi ellitis soran keletkezett veszélyes hulladék
szabalyszer(i gylijtésérdl, és elszallittatasardl,

anamnesztikus adatot szolgiltat az elldtottak feliilvizsgalatdhoz ,Egészségiigyi
allapotfelmérs”,

képzéseket, tovabbképzéseket tart és szervez a szakmai személyzet mas tagjai
szamara egészségligyi témakban,
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Reészletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd apolo altal megbizott mésik dpolo latja

el.

Gondoz6/Gyobgyszerkészlet kezeld
Munkajat kdzvetleniil a vezetd apold irdnyitisédval és ellenbrzésével onalldan végzi.
Feladata:

Az osztalyokon 1év8 gybgyszerkészletnek a konyvelése, a gydgyszerprogram szakszerfi
hasznalata, egyéni gyogyszemyilvantart6 lap vezetése, dpolasi-gondozasi munka végzése.
A NOVODATA program kezelése. Egyiittmiikidik az apoldkkal — az intézeti vezetd
dpolojaval és az intézmény orvosaival.

Ennek keretében:

Az intézeti vezeté dpoldval kézdsen megrendelik az orvos, szakorvos &ltal rendelt
gyogyszereket havi mennyiségben, azokat szimla alapjan édtveszi és a szdmitogépes
nyilvantartasban rogziti.

Gondoskodik a gydgyszerkészlet pontos taroldsarol, hatismechanizmusok szerinti
osztalyozasarol.

A 6/2000-¢s SzCsM rendelete alapjan figyelembe veszi az intézmény éltal biztosithaté
alapgyogyszerek korének a pontos betartasat.

A kdzgybgyigazolvannyal rendelkezdk részére biztositja a téritésmentes gyogyszerek
megrendelését.

A rendkivilli gybgyszerek és az adhoc gybgyszerek elrendelésénél figyelembe veszi,
hogy alapgydgyszerként, vagy a lako 4ltal téritendd gyogyszerként konyveli el.
Gondoskodik  arrél, hogy a gydgykezeléshez sziikséges pydgyszerek —
szerobakterologiai készitmények, kotszerek — magisztralis gyogyszerek folyamatosan
rendelkezésre alljanak.

Havonta gyogyszerdsszesitést végez, ahol értékben kimutatja az egy lakéra jutd
gyogyszermennyiséget tablettdban, és a lako altal téritendd gyogyszerek dsszegét.

Az orvos utasitdsit figyelembe véve ellendrzi és Osszedllitia a készenléti gyogyszer
tartalmat, felhasznélds esetén biztositja annak pétlasat.

Figyelemmel kiséri a gyb6gyszerek lejarati idejét, és tdrolasnal a szavatossigi
id6tartamot és a tarolas modjat (szemesepp, kendes és egyéb magisztralis készitmények
hiitszekrényben tarolasa).

Ellen6rzi, hogy az eldirasoknak megfelelden és szakszerfien torténik-e a veszélyes
hulladékok taroldsa és havonkénti szallitasa.

Gondozé

Munkéjét kozvetleniil a vezetd apold, vagy a részlegvezeté dpolé/gondozd iranyitiséval és
ellenérzésével onalldan végzi.

Feladata:

az ecllitottak személyre szabott gondozisa az intézmény orvosai, az
intézmeényvezetd 4pold, az osztilyvezetd 4polé vagy a részlegvezeté apold
iranymutatisai alapjan a fejlesztési, - sziikség szerint — 4poldsi terv alapjan, az
aktualisan sziikséges gondozasi szinten,

az ellatottak fizikai ellatdsa, sziikség esetén a teljes kéri apolas-gondozas,
ételkiosztas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéne biztositisa,
betegségtiinetek észlelése, siirgbsségi betegellatas, gyégyverosmis

az egységében el nem l&thats betogek ogdezsdplinyi csoporthoz, vivoshoz irdnyiidsa
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az 4polasi gondozdsi dokumenticié, korlitozé intézkedés dokumenticidja,
eseménynapld vezetése,

egységében segitséget nyujt az ellatottaknak 6nallésagi képességeik fenntartisiban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitdsaban és a keletkezett konfliktusok
megoldasiban; a kornyezettel, csaladdal valé kapcsolattartasban; ruhdzat,
ing6sagok beszerzésében,

tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikiir szolgaltatas igénybevételében.

Halotti ellatas koriili teendék

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd dpolo dltal megbizott masik gondozé latja el.

Gondozé/pénztaros (osztott munkakorben)

Munkajat kézvetleniil az intézményvezetd, a vezetd apolé vagy a részlegvezetd
apold/gondozo irdnyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi.

Feladata:

Az egyéb gondozobi feladatain il ellatja az alabbi pénztarosi feladatokat:

kézremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban,

gondoskodik a sziikséges nyilvantartisok vezetésérol,

vezeti €s kezeli az Eco-Stat rendszer hasznalataval a kihelyezett pénztarat, és ellstja
a pénzkezelési feladatokat,

kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, elkésziti a pénztarjelentést,
gondoskodik a szdllitéi egyszerlisitett szamldk A4tutaldsos vevdi szamlak
kontirozasérol, valamint ERA-k6ddal torténd ellatasarol,

az Eco-Stat rendszerb8l itkonvertalt dtutalisos vevd szamldkat (téritési dijak,
alkalmazotti étkezési téritési dij, vendégétkeztetés téritési dij, gyogyszertérités,)
ellatja ERA koddal, valamint ellitja a kontiroz4si feladatokat,

ellitja a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelését, megbrzését a befizetett
készpénz 4tvételét, az utalvinyok kifizetések teljesitését, valamint vezeti a
peénztérral kapcsolatos nyilvantartisokat és az elszamol4sokat,

elvégzi az elleg kiadasaval kapcsolatos nyilvantartisokat,

ellendrzi a gazdasigi eseményeket igazold okményokat, clszamoldsokat alaki,
tartalmi és szdmszaki szempontbél,

atadja a Szocidlis és Gyermekvédelmi F8igazgatésag Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegyei Gazdasagi Osztilyanak a lezért pénztari jelentéseket eredeti
bizonylatokkal minden hénapot kivetd 5. napjaig,

a rehabilitacios hozzijarulds jogszabilyban eléirt modon torténd bevallasaval
kapcsolatos feladatokat ellitja, valamint 1 példanyt bekiild az SZGYF Gazdasigi
Osztalyara utalds végett

elkesziti a cégauté adokkal kapcsolatos kotelezettségek bevallast, az tigyfélkapun
keresztiil tovébbitja, valamint 1 pld-t bekilld az SZGYF Gazdasigi Osztilyéra
utalas végett,

clkésziti havonta a NAV részére az addbevallast, az iigyfélkapun keresztiil
tovabbitja, valamint 1 pld-t bekiild az SZGYF Gazdasagi Osztilyara utalas végett,
naprakészen kezeli a SZIA rendszert,

aktivan kézremiikodik a rendezvények szervezésében és lebonyolitisiban,

4j cllatottak beilleszkedésének segitése, lehetdség szerint bevonisa a
foglalkozésokba,

kodzremiikodik az iinnepségek elSkésrileteiben, moegrandezistben,
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hiteles kommunikiciét folytat az ellatottakkal, vezetSivel, munkatirsakkal a
nevelési feladatok dsszehangoldsa érdekében,

személyes magatartdsaval kiegyenstilyozott hatarozott viselkedésével hozzajarul az
intézmény nyugodt 1égkérének megteremtéséhez,

alkalmazza a munkakorre vonatkozd szakmai szabélyokat,

munkijéval torekszik a kbltséghatékonysagra,

rendkivilli esetekben kozvetlen felettese mas tevékenységek végzésére is
kotelezheti, hogy az ellatas zavartalan legyen,

egylittmitkddési joga és kotelezettsége van a munkaltatoval,

figyeli és nyomon koveti az aktuilis palyazatokat. Valamint elkésziti az azokhoz
tartozo pénziigyi elszamolasokat,

a letéti pénztar pénztarbizonylatainak ellenjegyzése, letéti pénztér idGszakos
ellendrzése,

e-mail-ek fogaddsa, vilasz megirdsa, nyilvéntartisa, kért adatszolgaltatdsokban
torténd kozremikodés.

a beliigyminisztérium oldal4n meghirdeti az iires 4llas helyeket,

tovabba, minden olyan feladatot ellat, amellyel munkéltat6ja megbizza.
felhatalmazassal ~ rendelkezik  kotelezettségvallaldsra,  teljesitésigazolésra,
utalvinyozisra, ligykor szerint korlatozis nélkiil és értékhatar szerint korlatozas
nélkiil.

elkésziti a karbantartdk, portdsok beosztisst, nyomon koveti a szabadsagok
kivételét.

Részletes feladatait a munkakdri leirss tartalmazza. T4volléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd 4ltal megbizott mésik gondozd latja el.

Orvos/szakorvos

Az orvost/szakorvost az intézményvezetd bizza meg.
Feladata:

az apold, gondozé személyzet szakmai irdnyitdsa, ellendrzése, a feladat végzésiik
szakszer{i ellatdsdnak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi dllapotinak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny
¢s idilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevenci6jira és rehabilitacidjara,
cllendrzi az ellatast igénybe vevok személyi, komyezeti és élelmezési higiénéjét,
felelds az eléirt egészségiigyi dokumentacié szakszer(i vezetéséért,

segitséget nyajt az 4poldk-gondozék szakmai képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, a lakék felvildgositasaban,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az intézményvezetd apoldval,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiildk korét, ellendrzi a normadl és diétds
étlaptervet.

Terdpids munkatdrs/letéti pénzkezels (osztott munkakérben)

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd, vagy a szakmai intézményvezetd helyettes
iranyitasaval s ellendrzésével onalldan végzi.

Feladata:

A kéltépénz kényvelése az ECO-STAT programba.

Feladata az ECO-STAT programban a gondozasi dij nyilvantartds modul vezetése.
Feladata a Pénziigy II. modul vezetése.

K 8l8nénz kinyveldes a letéti modulba.
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- Az elhunyt ellatott hagyatékanak feladasa, tovabbitdsa az 6nkorményzatnak.

- A gondozott nevére postai Gton érkezett utalvanyokat a munkatarstél bevételi
bizonylat alapjan atveszi.

- A gondozotti pénztirb6l megigényli a gondozottak aktudlis zsebpénzét é&s
gondoskodik annak tanuk jelenlétében térténd kifizetésérél.

- A gondozottak részére kifizeti a gondozasi dij befizetése utén keresetiikbsl, vagy
nyugdijukbol visszamaradd Gsszegeket, tovabbi egyéni pénzkiildeményeket.

- Kiszamolja az ellatottak részére a téritése dijat.

Figyelemmel kiséri a gondozottak jévedelmében eléforduld valtozasokat és annak

- Fizetési felszolitasok kikiildése negyedévente.

- Nyomon koveti a befizetéseket.

- A nyilvantartja 2 gondozott személyi adatait, kezeli a gondozottak személyi
anyagait.

- Felel8sségvallalasi nyilatkozat mellett a lako kérésére bevasérol, illetve segitséget
nytjt a bevéasarlasoknal elszamoldsi kotelezettség mellett.

- A nyilvantarté knyvbe bevezeti a gondozott személyi adatait, kezeli a gondozottak
személyi anyagait.

- A gondozottak nevére érkezé kiildeményeket (levél, csomag stb.) az arra
rendszeresitett flizetbe bejegyzi és gondoskodik a cimzetthez t6rténd eljuttatasrol.
Sziikség esetén felolvassa kérésre a leveleket és segit azok megvélaszolasarol.
Biztositja a személyre szabott banidsmédot.

A szabadid6 kulturdlt eltoltésének feltételeit biztositja.

- Csalddi kapcsolatok apolasa (levél, telefon, személyes tallkozas az ellatottak
hozzatartozodival, torvényes képviseldivel).

- Aktivan kdzremiikddik a rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban.

- Kozremiik6dik az innepségek eldkésziileteiben, megrendezésében.

- Hiteles kommunikiciét folytat az ellatottakkal, vezetSivel, munkatirsakkal a
szakmai feladatok Gsszehangolasa érdekében.

- Személyes magatartasaval kiegyenstlyozott hatdrozott viselkedésével hozzijarul az
intézmény nyugodt 1égkérének megteremtéséhez.

- Alkalmazza a munkakdrre vonatkozé szakmai szabalyokat.

- Rendkiviili esetekben kozvetlen felettese més tevékenységek végzésére is
kételezheti, hogy az elldtds zavartalan legyen.

- Egyittmiikddési joga és kotelezettsége van a munkaltatoval.

- Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel munkaltatbja megbizza.

Szocidlis/terapias munkatars
Kozvetlen felettese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

Feladata:

- szervezi és végzi az intézményben €16k mentalhigiénés gondozasat,

- egyéni €s csoportos készség-, és képességfejlesztd foglalkozasokat tart,

- clBkeésziti az arra képes elltottakat, a szabad munkaerdpiacra valé kilépésre,

- intézményen beliil és kiviil szabadidds programokat szervez az ellatottak szdméara,

- biztositja a szabadid6 kulturalt elt6itését, valamint az ellatast igénybevevd csaladi
€s tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- elbsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, tamogatia az intézményen belilli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikSdését,

- szervezi az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit,
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elvégzi az eldgondozast és segitséget nyhjt az 0] ellatottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kzosség épitd tevékenységet fejt ki,

- lakdotthoni felkészitd programot tervez, és részt vesz az 6nallé életvitelre vald
felkészitésben,
megismerteti és elfogadtatia a normaliziciés és integraciés elvet az intézmény
lakéival, dolgozodival, egyiittmilkédik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tamogatdkkal, civil szervezetekkel,

- részgt vesz az ellatdst igénybevevok fejlesztési tervémek elkészitésében,
feliilvizsgalatéaban,

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd helyettes 4ltal megbizott
munkatars latja el.

Fejleszté pedagogus

Kdozvetlen felettese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

Feladata:

- szervezi és eldkésziti az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

- az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

- gondoskodik a foglalkoztatshoz szilkséges eszkdzok, kellékek beszerzésérdl -
megrendelésérdl,

- elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszté foglalkozasok,
valamint a munka-rehabiliticiora felkészitd foglalkozasok tematikéjat,

- azellatottak szdméra fejlesztési tervet készit, melyet félévente feliilvizsgal, és
esctlegesen moédosit,
részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

- részt vesz a gyogypedagdgiai felmérés elvégzésében és ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében,

- eldsegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlidését,

- részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek szokasrendszer kialakitisiban és
gyakorlasaban a lakok kérében,

- amozgaskészség és egészséges életmdd kialakitisanak elésegitése,

- az Onallo életvitelére valo felkészités.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.
Téavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd helyettes 4ltal megbizott
munkatars latja el.

Foglalkoztatis szervezd
Kozvetlen felettese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

Feladata:

- megszervezi a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatisat,

- gondoskodik az ellatottak meglévd képességeinek fejlesztésérdl, szinten tartisardl,

- terapias és készségfejlesztd, illetve munkavégzési céli foglalkoztatisokat szervez,

- éves foglalkoztatési terv készitésénél segitséget nyit,

- részt vesz a fogyatékos személyek feliilvizsgalatinak lebonyolitasiban, illetve az
ellatasi feliilvizsgilatban,

- az ellitottak szérakoztatisa érdekében kreativ foglalkoztatdsokat és kulturalis
programokat szervez,

- rendszeresen szervez az ellatottak szdméra k3z3s intézménycn kiviili programokat,
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- a foglalkoztatisban részvevd csoportokat kialakitja,
feliigyeli a foglalkoztatast, illetve a munkaterapias foglalkozisokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd helyettes vagy a szocidlis és
mentalhigiénés csoportvezetS altal megbizott munkatérs 14tja el.

Szocialis iigyintézd
Kozvetlen felettese: Szakmai intézményvezet8-helyettes
Feladata:

- segitséget nyujt az ellatottak részére a hivatalos ligyek intézésében, az ellatast
igénybe vevdket megilletd kiilonbozd ellatasok, timogatasok igénylésében,

- felelés a személyi téritési dijak megallapitisinak, feliilvizsgilatanak
elékészitéséért,

- vezeti a jogszabily 4ltal el6irt nyilvantartdsokat, a torzskonyvet, felelds az
ellatottak személyi anyagaért és az ehhez kapcsolddo feladatok ellatasaért,
ellitia az intézményi elhelyezés iranti kérelmet benyujtok értesitésével,
nyilvéntartisba vételével, elégondozasaval, az el6zetes alapvizsgalattal kapcsolatos
feladatokat,

- haldleseteknél gondoskodik az elhunyt személyes tulajdonét képezd értéktargyak,
letét, ingd- és ingatlan tulajdon leltirozasarol, jegyz8konyv készitésérél a hagyatéki
eljaras meginditasahoz,

- vezeti az ellatast igénybe vevik ingatlan nyilvantartasat,

- vegzi az igénybevevdi nyilvantartasba t6rtén6 adatszolgaltatasi feladatokat,

- kapcsolatot tart az ellatottak térvényes képviseldivel, hozzatartozdival.

Részletes feladataikat a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd helyettes vagy a szocidlis és

"oz

mentalhigiénés csoportvezetd altal megbizott munkatars 1atja el.

Segitd (fejleszté foglalkoztatas)
Kozvetlen felettese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

Az ellatast igénybe vevok foglalkoztatisa révén biztositia a foglalkoztatott
munkaképességének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd
megorzesét, illetve fejlesztését, a munkafolyamatok betanitdsat, az 6nallé munkavégzé
képesség kialakitdsat, helyredllitasat, fejlesztését annak érdekében, hogy képessé véljon
6nallé munkavégzésre,
Feladata:
- iranyitja a foglalkozast,
- szervezi a munkavégzeést,
- koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,
- megtervezi a napi tevékenységet,
- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentélis,
segitd szolgéltatasokat nyujt,
- ellendrzi a kiilénbozé helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,
- vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, foglalkoztatasi
tematikat készit,
- vezetl a torvényben eldirt nyilvantartasokat.
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Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd helyettes 4ltal megbizott
munkatars latja el.

3.3. Munkakoriék a Tamogatott lakhatis vonatkoz4dsdban:

Esetfelelds
Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd

Feladatdit az intézményvezetd iranyitdsdval és ellendrzésével a kisér tdmogato
munkatarsakkal egyiittmiikddve végzi.

az esetfeleldsok feladatkore elsBsorban a lakéegységek, valamint a szolgéltatd és
foglalkoztaté kdzpont optimilis mikddtetésének biztositdsa, a kisérd timogatok
szakmai munkajinak operativ segitése, koordinilasa, az egyéni szolgiltatisi tervek
elkészitése, annak alapjén a lakhatdsi egységek Osszesitett szolgaltatds csomagjanak
clkészitése, folyamatos karbantartésa,

- a tamogatott lakhatds szolgéltaté kozpontjdban a napkézbeni tevékenységek
(szocioterdpids, munkaterapids, miivészet terépias, valamint munka jellegii
foglalkoztatds), valamint a pszichoszocidlis rehabiliticié  szervezését,
megvaldsitisat az esetfeleldsok végzik.

- sziikség szerint gondoskodnak a szabadid6, kézosségi programok lebonyolitdsarsl a
programokhoz sziikséges eszkozok, anyagok biztositdsarol (térsasjaték, technikai
eszk0zok, hangszerek, sajto, kazettdk stb.). Egyiittmiikddnek a tirsszakmikkal és
kilénfele szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitiljdk az intézménykozi
(alapszolgaltatds — timogatott lakhatis) egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,
koordindlja a kisérék munkavégzését, szervezi a munkavégzés, szabadidds
tevékenység, egészségmegbrzésre iranyul6 tevékenységet,

- gondoskodik a tdmogaté, kisérd és képességfejleszté tevékenységek tervezésérdl,
megval6sitasarol és ellenérzésérol,

- segitséget ad a hivatalos iigyek intézésében, a lak6k szdmara szilkséges szocidlis
ellatasokhoz valé hozzajutasban,
epiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a
fogyatékossaggal €16 emberek személyes kiilsé kapcsolatainak ujraépitését, tarsas
tamogatasanak erdsitését.

a kisér6 tdmogatokkal és lakokkal kozdsen gondoskodik a lakéhaz
csoportgazdalkodasarol, takarékos miikdésérdl,
segitséget nynjt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban,

Az esetfelelds (16bb esetfelelds esetén a kijelolt esetfelelés) feladata a telephely/lakéegység
vonatkozaséban:
figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvantartisat &s iitemezését az esetfelelds és a
kiséré timogaté munkatirs tekintetében,
szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek,
Tavolléte esetén az intézményvezet altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
Részletes munkakori feladatait a munkakéri leirs tartalmazza.
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Gondozé
Feladatat a lakdegységben dolgozo esetfelelds iranyitdsival végzi.

A lakokozosség dltal kialakitott napirend és sajat munkakori leirdsuk szerint latjak
el munkakdri feladataikat. A munkatirsak lakéegységek kozotti elosztisat a
komplex sziikségletfelmérés eredményén alapulé timogatasi sziikséglet intenzitdsa
figyelembevételével a telephelyvezetd az esetfeleldsi csoportvezetével egyeztetve
hatirozza meg.

részt vesz a lakasban egyiitt é16k egyiittélési szabalyainak kialakitdsaban,

segit az egyiittélés soran felmeriilt problémdk, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében,

szabadid8s programok bonyolitdsaban vesz részt,

kozlekedési kiséretet biztosit, a lak6k szémdra a biztonsagos kozlekedési
szabélyokat, itvonalat betanitja,

prevencids feladatokat 14t el, tajékoztatast és felvilagositast nyjt,

figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatist igénybevevék 4ltalanos egészségi,
fizikai mentalis 4llapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds szamara,

segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz valé hozzajutast,

részt  vesz az  ellitottakkal  kapcsolatos  szakmai  konzultdciékon,
esetmegbeszéléseken, team gyiiléseken, munkaértekezleteken,

az ellatast igénybe vevé és hozzitartoz6 részére megfeleld tdjékoztatdst ad a
kompetencia szintnek megfelelden.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

3.4. Munkakérdk a Szocidlis alapszolgiltatisok vonatkozisiban:

Koordinator
Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezets iranyitasaval végzi.

Feladata;

informéci6 szolgaltatasa az ellatds igénybevételének feltételeirsl,

a hazhoz szillitott igényelt ebédek esetén a kérelmezével vald kapcsolat felvétele,
annak lakdsan,

a kerelmezd altal benytjtott jévedelem nyilatkozat alapjan elvégzi a csalad
jovedelemvizsgilatat,

ertesités a szolgiltatds biztositasirol, az ellatist igényl8 4ltal kitoltétt kérelem
alapjan, a megéllapodas elkészitése,

az ellatott személyi anyagénak kezelése az Iratkezelési Szabélyzatnak megfelelden,
az ellatottak személyi anyagéban eldirt dokumentacié személyenkénti biztositasa a
mindenkori hatalyos jogszabélyok figyelembevételével,

a havi-heti ebédrendelések elkészitse, a valtozasok felvezetése &s rogzitése,

a havi-heti ebédrendelés tovabbitisa Az intézmény konyhéja felé,

a valtozasok jelentése a konyha felé, napi pot- és lerendelések,

a konyha éltal rendelkezésre bocsatott étlap és ebédjegyek tovabbitasa a szocialis
étkezést biztosftd id6sek kiubjai vezetdi részére,

a7, étkez6k nyilvantartdsanak vezetése,

havi szamlazas, szamlak, csekkek kiadasa,
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- befizetések ellendrzése, nyugtizasa,

- héatralékosok nyilvantartasa, felszélitasa,

- a szakmai programbol, a negyedéves éfa bevételeinek elkészitéséhez,
- az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és min6ségi panaszok rogzitése,

- a hatéskdrébe tartozo sziikséges intézkedések megtétele.

Részletes munkakéri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijeldlt munkatérs helyettesiti.

Szocialis étkeztetés
A szocidlis étkeztetés célja, hogy az ellatdsi teriileten &6, szocidlisan raszoruld
igényloknek segitséget tudjon nytjtani a szocilis étkeztetés biztositasaval.

Asszisztens
Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd.

Feladatét kzvetleniil az intézményvezetd iranyitisaval végzi.

Feladata:

- informécid szolgaltatasa az ellatds igénybevételének feltételeirdl,

- a hazhoz széllitott igényelt ebédek esetén a kérelmezével valé kapcsolat felvétele,
annak lakasan,

- a kérelmezd altal benyljtott jévedelem nyilatkozat alapjan elvégzi a csalad
jovedelemvizsgalatat,

- €rtesités a szolgaltatds biztositasardl, az ellatast igényld altal kitoltott kérelem
alapjan, a megallapodas elkészitése,
az ellatott személyi anyaganak kezelése az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelelGen,
az ellatottak személyi anyagéban eldirt dokumentacié személyenkénti biztositésa a
mindenkori hatlyos jogszabalyok figyelembevételével,
a havi-heti ebédrendelések elkészitse, a valtozasok felvezetése és rogzitése,
a havi-heti ebédrendelés tovabbitasa Az intézmény konyhaja felé,

- avaltozasok jelentése a konyha felé, napi pot- és lerendelések,

- 2 konyha altal rendelkezésre bocsétott étlap és ebédjegyek tovabbitdsa a szocislis
étkezést biztositd iddsek klubjai vezetdi részére,

- az étkezOk nyilvantartasdnak vezetése,

- havi szamlazas, szamldk, csekkek kiad4sa,

- befizetések ellendrzése, nyugtazasa,

- hatralékosok nyilvantartasa, felszolitdsa,
a szakmai programboél, a negycdéves afa bevételeinck elkészitéséhez,
az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszok rogzitése,
a hataskdrébe tartozo szilkséges intézkedések megtétele.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Hazi segitségnyijtas
A hézi segitségnynjtas olyan gondozdsi forma, amely a raszoruld 6nallé életvitelének
fenntartésat sziikségleteinek megfeleléen lakasén, lak6kdrnyezetében biztositja.

Munkakérik: Gondozd/apold
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Gondozé/apolé
Kdzvetlen felettese: az intézményvezet6.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd irnyitasaval végzi

Feladata:
A gondoz6/apol6 feladatai ellatisa sordn segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatist igénybe
vevo fizikai, mentalis, szociilis sziikséglete:
- sajit kdrnyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznaldsaval,
fejlesztésével biztositott legyen,

A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi tevékenység kiilondsen:

- az ellatdst igénybe vevo segitd kapcsolat kialakitisa &s fenntartasa,

- az orvos elbirasa szerint alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa,

- asegitségnynjtas a higiénia megtartisiban,

- kozremfikédés az ellatist igénybe vev8 hdztartdsdnak vitelében (kiilsndsen
bevasarlas, takaritds, mosds, vasalds, ruhajavitis, Oltztetés, meleg étel
biztositasa),

- segitségnyljtds az ellitist igénybe vevéneck a kornyezetével vald
kapcsolattartasban (levélirdsok, kényvkolcsdnzés, sajtétermékek beszerzése,
beszélgetés, felolvasds, baratok ismerdsok felkutatisa, hozzitartozékkal
kapcsolattarts, tirsadalmi aktivistikkal val6 1atogatas szervezése)
segitség adasa hivatalos ligyek intézésében, segélykérelmek beaddsaban, az
ellatashoz és a méltanyossagi kérelemhez sziikséges, igazoldsok és szamldk
beszerzése,

- segitségnyijtas az ellatast igénybe vevit érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak
megel6zésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitisiban,

- reszvétel az egyéni €s csoportos szabadidés, foglalkoztatd és rehabiliticids
programok szervezésében,

- az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz
val6 hozzajutasban,
az elégondozast végzs személlyel valéd egyiittmiikodés,

- a gondozasi kérzetébe tartozd idéskortak kérhazi latogatasa sziikség esetén,

- adminisztraciés munkak elvégzése,

- heti munkaértekezleten vald részvétel.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijeldlt munkatars helyettesiti,

3.5. Hattérszolgaltatast biztosité munkavallalok
Humaénpolitikai iigyintézé
Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd, vagy a szakmai intézményvezetd helyettes
iranyitasdval és ellendrzésével 6nalldan végzi.
Feladata:
elidia a KIRA béreiszdmolé program, munkaiigyi elszamolasaval

kapcsolatos  feladatokat:  kozalkalmazotti jogviszonnya!  kapcsolatos
nyilvantartisok vezetése, alkalmazdsi, megsziintetési, 4tsoroldsi iratok
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clkészitése, valtozo6 munkabér lejelentése, nem rendszeres kifizetések
szimfejtése, tovibbitisa a  Magyar  Allamkincstir  Varmegyei
Igazgatésagahoz.

Elldtja a bérszimfejtéssel jaré Osszes feladatokat az intézmény dolgozodi részére.
Hiba esetén felveszi a kapcsolatot a szamfejtével, aki gondoskodik a helyesbitésrol.
ellendrzi a bérszamfejtés helyességét legaldbb havonkénti 4ttekintésével, hiba
esetén gondoskodik a helyesbitésrél,

tappénz rogzitése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.

kezeli, feldolgozza, tarolja a személyi anyaggal kapcsolatos iratokat, részt
vesz ezek aktualizalasaban, naprakészségiik megteremtésében,

elkésziti a munkakorébe tartozé jelentéseket.

vezeti €s ellendrzi a jelenléti ivek szabalyos vezetését.

nyomon koveti a dolgozok éves szabadsigolasat, valamint annak szabélyos
nyilvantartasat vezeti.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tévolléte esetén a szakmai intézményvezet8-helyettes ltal kijel6lt munkatars helyettesiti.

Adminisztrator

Munkajat kézvetleniil az intézményvezetd, vagy a szakmai intézményvezetd helyettes
iranyitasaval és ellendrzésével 6nélléan végzi.

Feladata:

Az intézmény miik6dése soran keletkezd iratokat, elkészitett valaszleveleket
iktatja, postizza.

az intézménybe érkezé hivatalos iratokat postabontds utin az , Iratkezeldsi
Szabalyzatban™ foglaltak szerint érkezteti, iktatja és gondoskodik arrél, hogy
azok az ligyintéz6 kezébe keriiljenek,

az intézmény miikodése sordn keletkezd iratokat, elkészitett valaszleveleket
iktatja, postazza,

bélyegnyilvantartast vezet,

A beérkezett leveleket, csomagokat érkezteti, sziikség esetén iktatja is.

Az e-mailek folyamatos nyomon kévetése, szilkség esetén nyomtatisa és
atadasa az ligyintézének.

Szabalyzatok nyilvintartasa.

Az lgyintéz8k altal elkészitett dokumentumok, adatszolgiltatasok,
tovéabbitasa, visszakiildése a megfeleld helyre.

A beérkezett e-maileket érkezteti, szikség esetén iktatja, tovébbitja a
megfelelé munkatdrsak részére.

A kozfoglalkoztatas napra kész vezetése, elszdmolasa, munkaiigyi kozponttal
rendszeres kapcsolattartas

Munk4ja sorén kételes pontos, preciz munkat végezni, minden valtozést az
intézmény vezetdjének bejelenteni.

Folyamatos kapcsolattartas a telephelyekkel (Kisléta, Nyirbéltek, Tamogatott
Lakhatis})

A BVOP és DKU (KEF) megrendelések, tervek és adatszolgaltatasok
elkészitésében, lebonyolitasaban valé aktiv részvétel.

Irattarat rendben tartja.
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- A gondozottak nevére érkezé kiildeményeket (levél, csomag stb.) az arra
rendszeresitett flizetbe bejegyzi és gondoskodik a cimzetthez térténd
eljuttatasrol.

- Elvéras az adatszolgéltatssok soran az aktiv részvétel.

- Személyes magatartisival kiegyensulyozott hatirozott viselkedésével
hozzajarul az intézmény nyugodt 1égkorének megteremtéséhez.

- Alkalmazza a munkakérre vonatkoz6 szakmai szabéalyokat,

- Rendkiviili esetekben kozvetlen felettese més tevékenységek végzésére is
kotelezheti, hogy az ellatas zavartalan legyen.

- Egyuttmiikddési joga és kitelezettsége van a munkaltatoval.

- Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel munkaltatéja megbizza.

- A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis elldtdsok igénybevételérsl szolo
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet alapjan a szocidlis ellatisok
igénybevételével  kapcsolatos  feladatokat  ellatja,  dokumentacios
tevékenységét elvégzi.

- Az id8sek otthondba varakozo, valamint a tdmogatott lakhatisba vérakozok
és elhelyezett ellatottak nyilvantartasat elvégzi az Szt. 20. § eldirasai alapjan.

- Naprakeészen kezeli a NRSZH és a SZIA rendszert.

- Ellatott elhaldlozasa esetén a temetkezéssel kapcsolatos iigyintézés elvégzése
(pl: anyakényveztetés, sziikség esetén koztemetés ligyintézése a halileset
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgirmesterénél).

A nyilvantartja a gondozott személyi adatait, kezeli a gondozottak személyi
anyagait.

- Elvégzi a lakcimvéltozds, személyi adatok valtozisaval, bejelentésével
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik azok érvényesitésérdl, sziikség esetén
cserejerol.

- Kapcsolatok apolésa (levél, telefon, személyes talalkozas az ellatottak
hozzatartozéival, térvényes képviselbivel).

- Az ellatottak szocialis ligyintézése
Személyes magatartasiaval kiegyensiilyozott hatirozott viselkedésével
hozzajérul az intézmény nyugodt légkérének megteremtéséhez.

- Alkalmazza a munkakérre vonatkozé szakmai szabalyokat.

- Rendkiviili esetekben kozvetlen felettese méis tevékenységek végzésére is
kotelezheti, hogy az ellatds zavartalan legyen.

- Egyuttmiik6dési joga és kotelezettsége van a munkaltatoval.

- KEF, BVOP, beszerzések lebonyolit4sa, dokumentalasa.

- Az Eco-Stat programban az alabbi modulokat vezeti:

- leltér modul, raktir modul, targyi eszkdz modul, rendelés modul vezetése

- Az intézményben felhaszndlt tisztitdszerek biztonsagi adatlapokrél nyilvantartast
vezet.

- Beérkezett idegen 4ru mennyiségi és mindségi atvétele.

- Anyag kivételezésének feliigyelete, készletnyilvantartas  feliigyelete,
dokumentacié vezetése.

- Munkavédelem, tiizvédelem TEMPO LOKI (tiizolté, porolté késziilékek)
ellendrzésének nyilvantartasa.

- Katasztrofavédelem (mélyfirdsi kut, csapadékviz elhelyezés) dokumentéciojat és
engedélyeit vezeti €s ellendrzi azok érvényességi idejét.

- Az intézmény havi ellitminy elszdmolasra kiadott elbleget elkslti. Es
dokumentalja (szamlaval 1gazolva)

- uu;&v; -i bédxﬁudéSu oy ocmiaiv u.u.y Ul( Vezetese
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- K6zbeszerzés.

- Viz mintavétel nyomon kévetése.

- Ragesal6 és rovarirtds rendszeres megszervezése évente kétszer vagy sziikség
szerint, az elvégzett tevékenység ellenbrzése és dokumentalasa.

- Tovébba minden olyan feladatot ellat, amellyel munkaltatdja megbizza.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tévolléte esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

Takaritoné
Kdzvetlen felettese: a szakmai intézményvezet8-helyettes.

Munkajat kozvetleniil a szakmai intézményvezet helyettes iranyitja.

Feladata:
- A lakdszobak, mellékhelyiségek és kiszolgald helyiségek tisztitd, fertétlenitészeres
takaritasa.

- A szocidlis szakma higiénés szabélyainak betartisival gondoskodik munkateriilete
tisztAntartasarol, rendjér6l, fertbtlenitésérsl. Elmosogatja az ellatottak étkezésekor
keletkez6 mosatlan edényeket

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezeté-helyettes ltal kijeldlt munkatars helyettesiti.

Mosond
Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezeté-helyettes.

Munkéjét kbzvetleniil a szakmai intézményvezeté helyettes irdnyitja.

Feladata:
- Lakok részére ruhdzat varrasa és javitasa.

- Az elszennyez8dott intézményi és ellatotti textiliak atvétele, gépi és kézi mosdsa,
fehéritése, keményitése, gépi és kézi Gton torténd vasaldsa, varrisa, javitdsa.
Munkateriiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek — tisztantartasa.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tévolléte esetén a szakmai intézményvezet8-helyettes Altal kijelolt munkatérs helyettesiti.

Gépkocsivezetd
Kézvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd-helyettes.

Munkdjat kézvetleniil a szakmai intézményvezetd helyettes iranyitja.

Feladata:
- Ellatja adminisztrativ feladatait.
- Az ellatottakkal és az intézmény miikddésével kapcsolatos személyi szallitist
elvégzi.
- Feladata a gépjarmii allaganak megévasa.

Részletes feladatait A munkakdri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes 4ltal kijelolt munkatars helyettesiti.
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Karbantarté6
Kaozvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd helyettes.

Munkajat kozvetleniil a szakmai intézményvezetd helyettes irdnyitja.

Feladata:

- Az intézményben a karbantartasi feladatok tervezése, végrehajtisa.

- A gépek, berendezések folyamatos biztonsagos iizemeltetése, karbantartésa,
javitdsa.

- A szennyviztisztité, h6 kdzpont lizemeltetése, viz, csatorna, gaz és elektromos
rendszer feliigyelete, miikidtetése.

- Novénytermesztéssel kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

- &ltalanos hibaelharitas,
szakképesitésének megfelel§ munkavégzes,

- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

- az intézmeény teriiletén kisebb festési feladatok ellatasa,

- a karbantartas jellegfi kémitvesmunkék elvégzése,

- a fiitési berendezések biztonsigos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositisa,
az elektromos hdlézat Aallapotinak figyelemmel kisérése, sziikség szerint
hibaelhdritas,

- a viz- és szennyvizvezeték rendszer éllapotanak karbantartisa, dugulis elharitis
stb.,

- az intézmény udvaranak gondozasa,

- a thizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében vald
kozremiikodés,

Reészletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza,
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezet6-helyettes 4ltal kijelslt munkatars helyettesiti.

Portas
Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezet helyettes.

Munk4jat kdzvetleniil a szakmai intézményvezet® helyettes iranyitja.
Feladata:

az intézmény reggeli nyitdsa, esti zérdsa. Az intézményt gy hagyhatja el, hogy
meggy6z8dott arrdl, hogy a villanyok le vannak kapcsolva, az ajték be vannak zarva
gondoskodjon arrél, hogy az intézmény teriiletére kiviilallé (idegen) személy csak
megfeleld igazolas utén johessen be. Kisérje figyelemmel, hogy az illetd a megfelels
személyhez (helyiségbe) ment-e be. Hivatalos idén kiviil idegeneket nem engedhet be
az intézmény teriiletére

fokozott gondot forditson az intézményi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az
intézmény terilletére beszallitando és kiszallitasra keriild anyagokat, eszkdzoket.
Ugyeljen arra, hogy intézményi tulajdont igazolds vagy vezet6i engedély nélkiil ne
vihessenek ki, az eseményeket a portanaploba rogzitse, és naponta ellenérzésre adja 4t
a pénzligyi referensnek.

a portafilkében idegen személyek nem tartézkodhatnak, koteles a portaszoba és
komyékén tisztdn tartasirdl gondoskodni.

kiteles az intézmény udvardnak £ kornyékén tiszién tartisérd! gondoskodni.
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az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni
intézményen beliil kételes elvégezni az értesitési és kézbesitési feladatokat
napi feladatai kozé tartozik a gazordk és vizérdk 4llasanak feljegyzése, a
szennyviztisztito telep feliigyelete, udvari vilagitétestek be illetve kikapcsolasa
téli idészakban az intézmény teriiletén 1év6 ho eltakaritisa
Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérd, dpoltsagarol gondoskodik
A parkositott terilletet gondozza, szitkség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
pétolja az elpusztult névényeket, locsolja a zdld teriiletet.
Az id6tallo, kemény jarofeliilettel] ellatott teriiletek tisztantartasar6l gondoskodik.
Lefesti a kiiltéri, 4polast igényld targyakat, keritést, korlatot stb.
Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:
Ellapatolja a havat,
Gondoskodik a jardak, 1épcsék csiiszdsmentesitésérsl.
Segeédkezik az osztalyokon keletkezett szennyes textilia mosodara val6 lejuttatdséban.
Segédkezik az intézmény lakéinak a kavégép hasznalatdban, valamint az élelem
felszallitisiban az étkez6bbl az osztalyokra, illetve a keletkezett mosatlan edény
leszallitasdban a konyhéra.
Az intézményben heti rendszerességgel részt vesz a zeneteripias foglalkoztatisok
megszervezésében s lebonyolitasiban.

Elelmezési csoport

Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezet helyettes.

Feladatat kdzvetleniil a szakmai intézményvezetd helyettes iranyitdsaval végzi

Feladata;

- az élelmezési csoport vezetése, az iranyitdsa ala tartozék munkajanak szervezése,
koordinalasa

- az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladatellatas,

- az €lelmezési iizem zavartalan miikSdtetése, a HACCP szabslyainak betartisa és
betartatasa,

a konyhén és hozzatartozé helyiségekben az Allami Neépegészségiigyl és
Tisztiorvosi Szolgalat és Munkavédelmi Feliigyel6ség altal eldirt higiénés és
munkavédelmi eléirasok betartasa és betartatasa,

- irényitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarol beszamol az intézményvezetdnek,

- ellatja a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 munkakorok tckintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek elldtisara az intézményvezet felhatalmazta, illetve
utasitotta,

- folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai miikddését,

- kozvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasigossagat,

- figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok Osszeallitasakor,

a kezelBorvossal konzultdlva megallapitja a diétas étkezésre szoruld betegek korét
és diétajukat,
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- elvégzi a sziikséges tdpanyagszamitisokat annak érdekében, hogy a beteg diétija a
mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta
maodositasara,

- elkésziti a heti étlaptervet,

- szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- az intézmény lakdinak korében diétas tandcsadist tart,

- egeszségesebb ételekkel és élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasigossig megtartésa
mellett az étkeztetést,

- az élelmezési anyagok beszerzése, tvétele, tarolasa,

- az élelmezési anyagok kiadisa,

- az étrend Osszeallitasa,

- az ctelek megfelel6 Osszetételben torténd oOsszedllitdsa, a valtozatossig és az
idényszeriiség kévetelményének érvényesitése,
az élelmezéssel kapcsolatos adminisztricids feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkez6k nyilvantartisa stb.),

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos anmalitikus konyvelési és
feladési feladatainak ellatasa,

- azintézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok,

- Informacidszolgéltatas a vezetés és a fenntarto felé,

- atelephelyhez tartozo leltarozési és értékelési feladatok ellatisa,

- atelephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

a szakmai rendeletekben meghatirozott gyakorisiggal, mennyiségben és
mindségben biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezok étkeztetését,

Az ¢lelmezési csoport vezetdjének feladatai az irényitdsa ald tartozd dolgozodkkal
kapcsolatban:
engedélyezi az irdnyitdsa alatt 4llok szabadsagat, figyelemmel kiséri a szabadsag
nyilvantartasat és titemezését,
szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetének,

Részletes feladatait a munkakdéri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezets-helyettes altal kijel6lt munkatérs helyettesiti.

Szakaics
Feladatat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasival végzi

Feladata:
- elkésziti az ételt, énkiszolgalé rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgailja,
- befOzést, tartositast végez,
- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérdl.

Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd altal kijelolt munkatérs helyettesiti.

Konyhai kisegitd
Feladatat kozvetleniil az éielmezésvezetd iranyitasaval végzi
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Feladata:
étel elokészitd munkat végez,
- szakképzett dolgozé iranyitisa mellett 6nallo ételkészitési munkat végez,
- takaritja a konyha, étkezd teriiletét és berendezési targyait.

Részletes munkakari feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén az éleimezésvezetd altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

iv.
A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellitds megvalositésa
érdekében.
Az egységek koordinalt mitkodését
az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége, valamint
a kozépszintli vezetSk feladatellatisa, operativ szervezd tevékenysége
biztositja.

A szakmai egyiittmiikddést a vezetést segité munka-, valamint a csoport értekezletek is
segitik.

4.1. A vezetést segité tandcsadé szervezet formai:
- Vezetdi tanacs
- Osszdolgozdi munkaértekezlet
- Munkaértekezlet
- Lakogyiilés
- Erdekképviseleti forum
- Intézményvezet6i munkaértekezlet

Vezetdi tanacs:
Vezetdi tandcs az intézményvezet6 tanicsadd szerveként miikodik.
A tandcs tagjai:
- az intézményvezetd
- intézményvezeté-helyettes
- szakmai intézményvezetd helyettesek
- vezetd apoldk
- részlegvezetd apoldk
- osztalyvezetd apolok
szocialis/terapias munkatarsak
A tanacs megtargyalja;
Az intézmény egészét érintd szervezési-mikodési feladatokat.
- Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.
- Az éves képzési és tovabbképzési tervet.
- Az intézmény dolgozbit érintd élet, és munkakériilményeket befolydsold
kérdéseket,
- Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egylittmiikodeése sziikséges,
- Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakulésat,
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Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanics
tagjai eloterjesztenek.

Vezet6t Tanacs iilései:

A Vezetli tandcs lléseit az intézményvezeté vezeti, melynek idSpontjait és
helyszineit az intézmény vezet6je hatérozza meg.
A Vezetdi tanécs 1ilésérd] az érdekelteket az iilés el6tt értesiteni kell.
A Vezetoi tanacs iilésér6] emlékeztetot kell felvenni.
A Vezet6i tanacs iilésére tanicskozasi joggal meg kell hivni a Kdzalkalmazotti
Tanécs elnokét.
A VezetOi tanics kibdvitett Gllést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fliiggben

* 4dpolasi-gondozisi tevékenységek irdnyitisaval megbizott személyek

o ¢lelmezésvezetd

Osszdolgozéi munkaértekezlet:

Az intézményvezetd sziikkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is dsszehivhatja és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az intézményvezet6 beszdmoldja alapjan megtargyalja:
¢ azeltelt iddszakban végzett munkat,
e az ctikai helyzetet,
e a kdvetkezd idészak feladatait,
¢ a munkafeltételek alakulisat.

Az értekezletr8l emlékeztetdt kell késziteni és irattarban kell meg6rizni.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezet az értekezleten nem adott vélaszt, nyolc napon
beliil irasban kell valaszt adni.

Munkaértekezlet:
Az intézmény szervezeti tagozodasainak megfelelden nallé értekezletként kell megtartani.

A munkaértekezlet megtargyalja:
- az érintett terlilet munkajat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének

madjét,

az érintett teriilet elbtt allo feladatokat,
a munkafegyelmet,

az etikai helyzetet,

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet az érintett vezetd sziikség szerint hivija dssze.

Az értekezleten az €rintett teriilet valamennyi dolgozbjanak és a csoport vezetdjének részt
kell vennie. Az értckezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak egyik példinyat az
intézményvezetd részére kell megkiildeni, a masik példany az érintett teriilet vezetdjénél
marad.

Lakagyiilés:

Az intézményvezetd évente legaldbb két alkalommal lakdgytilést hiv dssze.
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- A lakégyiillést az intézményvezetd a telephelyen is 6sszehivhatja, de a
telephelyvezetnek atruhdzhatja a lakégylilés levezetését.
- A lakégyillésen az intézményvezeté tédjékoztatia az elldtottakat az intézmény
életérdl, esemeényeir6l, feladatokrol.
- A lakogyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.
- A lakégyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.
- Az intézmény vezetdje, valamint az atruhézott feladat soran a telephelyvezet$ az
altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban koteles valaszt adni.
- A lakdgytilésrél jegyzdkonyvet kell késziteni és azt irattarban kell megérizni.
Erdekképviseleti Férum:
Az Erdekképviseleti forum megalakitisanak és tevékenységének szabalyait a fenntartod
hatérozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelBen.
- Az integrélt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nallo érdekképviseleti
férum mitkodik.
- Az intézményi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti ld, a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint miikadik.

Az Ellitotti Onkorményzat:

Az intézmény lakéi €rdekeik kozosségében torténd képviseletére és kozodsségi életitk
megszervezésére valasztott képvisel6ikbdl elldtotti Snkorményzatot hozhatnak 1étre, amely
miikddése soran az érdekképviseleti férum feladatait, mitkodését nem érintheti.

Célja:

Az ellatottak életével Osszefliggben és azok érdekében demokratikus alapon nyugvéd
lehetdség az intézményi életben valo aktiv részvételre. A lakokozosség Onirényitd
rendszereként tevékenységein keresztiil segiti el a véleménynyilvanitasi jog gyakorldsat, a
dontes képesség kialakulasit és fejlodését, az Snrendelkezési jog gyakorlsat.

A kozosség életét mind teljesebben 4tfogva teremt alkalmat a hatékony
érdekérvényesitésre, a szervez6 és végrehajté funkciokbol eredé feleldsség érzés és
tapasztalat megszerzésre.

Feladata:
- egylittmiikodé kapcsolat fenntartdsa az intézmény vezetbivel é&s
munkatarsaival az ellatds minGségének javitisa érdekében,
- kozosségformalds, integracios torekvésekben vald szerepvallalas,
- érdek-és jogvédelem, sorstirssegités,
- Onszervezddd kozosségi tevékenységek tamogatisa, a szervezésben é&s
lebonyolitasban,
- kiilsd kapcsolatépités,
- a lakék javaslatainak inditvinyainak Gsszegy(ijtése, megvitatasa,
tovabbitasa,
- az egyittéles szabalyainak  elfogadtatasiban, betartisdban  vald
szerepvallalas,
- informécidval segiti, timogatja az Elelmezési bizottsig munkajat.
A vélasztas mddja:

Az ellitotti Onkormanyzat tagjai az otthon kozossége nagycsoportjainak, illetve
lakogytiléseinek keretében egységes eljarast kovetve valasztja.

Az 6nkorméanyzat tagjainak szama intézményiinkben: 13 f8.

Az alapveté részvételi és szavazati jog gyakorldsa onkéntes. A képviseléi megbizas két
Svie sz0l és legfeljebb harom egyindsi kovetd idészakban tjithaté meg.
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Az Onkorményzat elndkének, illetve helyettescinek személyét az onkorminyzat sajat
soratbdl valasztja.

Képviseldi mandatum megsziinése:

- megbizasi id6 leteltével,

- lemondassal,

- az ellatott intézményi jogviszonyanak megsziinésével,

- valasztok altal kezdeménvezett visszahivas esetén

Az ellatotti énkorményzat havi egy alkalommal iilésezik, az iilésekrdl emlékeztets és
jelenléti iv késziil.

Intézményvezetéi munkaértekezlet
- A munkaértekezletet az intézményi lakék hozzatartozéi és gondnokaik részére az
intézmény vezetbje hivja 6ssze.
- Az értekezletet sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal kell tartani.

Az értekezleten résztvevék megtargyaljak:

- Az intézményvezetd beszdmoldja alapjan az intézményben az el5z8 értekezlet bta
veégzett munkat.
A lakok hozzitartozoit és gondnokait kdzvetleniil érintd szakmai és mitkodési
kérdéseket.

- Lehetséget kell biztostani a résztvevoknek, hogy elmondjik véleményiiket,
javaslatukat.

- Az intézményvezetd mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen nem valaszolt
meg, 30 napon beliil koteles irasban valaszt adni a kérdést feltevének.

4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartis médja

Az intézmény szervezeti felépitésébdl a - struktarajabol ad6ds ala- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kolesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kbézépvezetd, és magasabb vezetd kozdtti szakmai egyiittmilkodésre
vonatkozé eléirasokat a munkakéri leirdsnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodd feladatokat végrehajté csoportok kozotti  kapcsolat,
egylitimiikodés kiilon elbiras nélkiil is kotelezs.

- bels szervezeti egységekkel torténd kapesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésik sordn olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymaésra épiil§ feladatok kéltségtakarékos, magas szinvonali
megoldasat. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelézben egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymis munkajat
hatarid6re 10rténé adatszolgdltatissal, az egységre harulé feladatok maradéktalan
teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok 4atruhdzisat. A
kapcsolattartis torténhet személyesen, telefonon, idpont egyeztetéssel, e-mailban. Az
egymasra €piil munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben a jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend ¢lbirja, az egyeztetéseket irisban
rogzitik,

- vezeidk és alkalmazoitak k6zotti kapesolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egyeég vezetésdva! megbizott dolgozd) és az
intezmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb moédon foglalkoztatott (pl. megbizési

34



szerzodés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért azonos felel8sséggel tartoznak.

A folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellenbrzés sorin a vezetd napi
kapcsolatban 4ll a dolgozéval, barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-
mailban. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezeté &s dolgozé
kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozisa megtortént.

4.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartis médja

- adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabdlyzataiban meghatirozott modon és idGben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabilyok betartisa mellett
adatszolgaltatast - Magyar Allamkincstar, NAV, - teljesiteni.

- amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii abban az esetben az intézményvezetd
jeloli ki az adatszolgéltatd személyét, aki koteles ennck eleget tenni, illetve
beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarél.

- amédiaval tdrténd kapcsolattartas rendjét a fenntarté szabalyzata hatirozza meg.

4.4, Szakmai érdekvédelem
Kézalkalmazotti Tandcs

A kdzalkalmazotti tandcs tevékenységét az 4ltala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint folytatja. A kozalkalmazottak részvételi jogdnak érvényesiilése érdekében
létrehozott 3 tagi testiilet. Gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a
kozalkalmazotti szabélyzatban foglalt jogkéroket.
Ugymint véleményezi: *
- a gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetét,
a munkaltaté Szervezeti Mitkodési Szabalyzatanak tervezetét,
- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltat6i dontés tervezetét,
kézalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket,
- amunkdltaté munkarendjének kialakitisat és az éves szabadsagolasi tervet
- etikai kérdéseket.

A kozalkalmazotti tanics {iléseirdl jegyzOkonyvet készit, amit irattarban kell megdrizni.
A feljegyzésnek tartalmaznia kell:
- aziilés helyét, id6pontjat,
a megjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,
a hozott dontéseket,
- az elhangzott hozziszolasokat

V.
A miikidés egyes szabdlyai
5. 1. A kézalkaimazotti jogviszonyhoz kapcsolodé szabalyok

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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3.1.1.4 munkditatsi jog gyakorlasdara vonatkozé szabalyok:

- az intézmeényvezetd gyakorolja valamennyi kédzalkalmazott esetében a kdvetkezd
Jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése,
hatranyos jogkovetkezmény kiszabésa,

- a szakmai intézményvezetd helyettesek és vezetbk véleményének elézetes kikérését
kovetéen dont: a tanulményi szerzédéskotésrdl, tilmunka elrendelésérél, egyes
rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol (beiskoldzasi tamogatss,
udiilési tAmogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél,

- 4z Intézményvezetd a szakmai intézményvezetS-helyettessel, és a vezetdvel
egyeztetve késziti el a munkakéri lefrasokat,

- a munkakéri leirdsokat sziikség szerint aktualizalni kell.

5.1.2. 4 vezetdi utasitasok rendje

A dolgozék szdmira - az intézményi milkédés harmonikus és 4tlathaté rendszere
érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kodzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtés
modjéra,
- a szakmai intézményvezetd helyettes, ill. a vezeték a munkakéri leirasukban,
szerepld esetekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjadk a nem részlegiikhdz
tartoz6 dolgozo6t valamely feladat elldtisara.

3.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsokban konkrétan meghatirozni a
helyettesitések rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsigok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettesitések rendjét a munkakéri lefrasok tartalmazzak, ettd] eltéri kivételes esetben
az intézményvezetd, — illetve tavollétében — a helyettesitésével megbizott utasitisra
lehetséges.

5.1.4. A kézalkalmazottra vonatkozo dltaldnos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsé szabélyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat:
az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
a szamukra meghatirozott munkarend szerint,
elvarhato, és megfeleld szakértelemmel, pontossiggal,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilénos tekintettel a lakok
szemelyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzEk.
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3.1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-dtvétele

A  munkakordk —atadds-atvételérél, adott dolgozd kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tivollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételr8l jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyzdkonyv kotelezb tartalmi elemei:
- az 4tadas-atvétel idGpontja,
- a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informécio, tajékoztatas,
- amunka ellitdsa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,
az atadasra keriilé eszk6zok, értékek,
az 4tado és az dtvevd észrevételei, véleményei,
- ajelenlévok aldirasa.

A jegyz&kdnyvet meg kell 6rizni az irattarban,

A pénz- ¢s értékkezelésben résztvevé dolgozok a vonatkozd belsd szabdlyzatok szerint
kotelesek az adott munkakdr - atadas-atvételi jegyzdkdnyvvel torténd - ideiglenes
atadasira. A pénz és értékkezelSk teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem l4tjdk el munkakoriiket az &ltaluk kezelt pénz és érték megfeleléen
atadas- atvételre keriiljon.

A vonatkozé jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakdr végleges atvételekor alkalmazand6
JjegyzOkonyvtél, tartalmat a vonatkozoé belsé szabalyzat hatérozza meg.

3. 2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
J.2.1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény 6nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonboz8 kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerzGdések, megillapodasok, fizetési kételezettséget eredményezs
dokumentum aléirisa.

3.2.2. Az intézmény nevében torténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakéri leirasban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatirozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadméanyozisra mast
is felhatalmazhat.)

3. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitds nélkiil, folyamatos munkarendben miikédd intézmény. Az
intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenységét meghatirozza az Szt., és annak
mddositasai.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a munka tdrvénykonyvérdl szold 2012. évi L
torvény, és a kozalkalmazottak jogillasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény vonatkozd

v z Lo AL
Eranhluni a% LA
SZavaiyai g2 ifaiiyadvan.
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5. 4. Munkarend
5.4. 1. Munkaidd beosztds

Az intézmény folyamatosan miikédé intézmény.

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 éra.

A részletes munkarendet az intézmény vezetSje a helyi adottsigok figyelembevételével
hatarozza meg.

A munkaidé-beosztast az érintett terliletek vezetSi egy honapra készitik el a targyhénapot
megel6z& honap 23-ig.

A teljesitett munkavégzésrdl az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni.

A targyhénap végén a munkakori csoportvezetbknek a jelenléti ivek alapjan kell
elkésziteni a megvalésult munkaid8-beosztast.

3. 5. Szocialis juttatisok

3.3.1 Szdmitogép monitora eldtt dolgozok védidszemiiveg juttatisa

A folyamatosan 4 6ranal hosszabb id6t szamitégép monitora elétt munkat végzé dolgozét
fénysziirdvel ellatott véddszemiiveg juttatas illeti meg.

A jogosultsagot optikai szakrendelésen kell megallapitani.

A munkaltaté belsé szabélyzatiban rogzitett keretdsszeget biztositja a dolgozéd részére
szamla alapjan.

5.5.2. Védiruhdazat és véddeszkoz, valamint munkaruha juttatds

Az intézmény sajétossdgaibél adddban valamennyi dolgozd részesiil védéeszkdz és
védoruha juttatasban.

A véddruhézatot és védbfelszerelést a munkaltatd biztositja, sziikség esetén gondoskodik
annak mosdsar6l, tisztitdsardl, javittatasarol, illetve potlasardl. Az alkalmazott koteles
munkavégzése sordn, az eldirtak szerint hasznalni azt.

Ha kozvetlen felettese figyelmeztetése ellenére sem hasznilja a védéfelszerelést, a
munkavégzést6l eltilthatd, illetve a hasznélat elmulasztasibol eredd karért a munkaltatd
nem tehetd felelGssé.

A védbeszkozokkel egy tekintet ald esé (egészségiigyi) eszkozok haszndlatira, és a
munkaltaté ezekkel kapesolatos kotelezettségeire, a véddeszkozokre vonatkozé szabalyok
alkalmazandok.

A véddruhazaton és védéfelszerelésen kiviil egyes munkakérokben dolgozd munkatarsak
munkaruha juttatdsban is részesiilnek.

A munkaruha hasznilata kételezd, az intézményb6l ki nem vihetd, és a megadott kihordasi
id6 vonatkozik rd. A munkaruha, és munkacipd kihordasi iddn beliili megrongal6désat
igazolni kell.

A kihordési id6n belill torténd kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a
munkaruhét, illetve munkacipét le kell adni, vagy aranak id8aranyos részét megtériteni.

Az intézmény fertdtlenitd hatasti kézmosé szert biztosit minden kézmosé helyen. Zsiroldo
kéztisztitét a miiszaki munkatirsak részére. Kézvéd8 krémet — az irodai dolgozok
kivételével — minden munkakérben.
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3.5.3. Védéital
- 5C° alatt, szabadban végzett munkavégzés esetén a munkéltaté meleg citromos
teat biztosit védditalként a munkavallalénak

-+ 25C° folstt meleg, parés helyen dolgozé (konyha, mosokonyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, tiz8 napon végzett munka mellett (milszaki munkatirsak)
hiitott védoital ~ szbédaviz — és/vagy citromos limonadé biztositott minden hének

kitett dolgozénak.

3.5.4. A kbzalkalmazottak részére biztositott éthezési hozzdjarulds
Az intézmény dolgozéi igénybe vehetik az intézmény konyhaja iltal nyujtott étkezést,
amelynek részleteit az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

5.5.5. Kiilfoldi kikiildetés

A kiilfoldi kikiildetést az intézményvezet§ esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatosdg Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kirendeltség igazgatoja, a beosztottak
esetében az intézményvezetd engedélyezi.

A jévéhagyott kiutazdsokrdl az indulas elott legalabb 15 nappal az engedély lapot ki kell
allitani, s az ligyintézésre 4t kell adni a kikiilldottnek. A kikiildetés idejére minden
kikiild6ttnek kiilfoldi napidij jar.

3.5.6. Utazasi kiltségtérites
A munkéltaté a munkaba jardssal kapcsolatos utazési koltséget

- Tavolsagi autébusszal torténd utazds esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve
az alkalmanként megvasarolt menetjegy aranak Gsszesitése utan ad6dé kéltség
86%-anak erejéig tériti a munkavallalé részére.

Vonattal torténé utazas esetén az utazasi koltség 86%-anak erejéig tériti a
munkavallal6 részére.

- Abban az esetben, ha a munkavéllalé lakhelye és a munkahelye kdzott nincs
tomegkdzlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudna, vagy csak hosszi
varakozasi iddvel igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavéllalo irasos
kérelmére — engedélyezheti sajat gépkocsi hasznalatat,

A kéltségek elszamolasa ebben az esetben jogszabaly szerint térténik, az ,,Elszamold lap a
gépkacsival tortén6 munkaba jaras koltségtéritéséhez” elnevezésii sajat nyomtatvanyon.

Az utazasi koltség elszamoldsa a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan torténik a
bérletszelvények, vagy menetjegyek alapjan a belf6ldi kikiildetési utasitas ¢. nyomtatvany,
illetve sajat gépkocsival torténd munkaba jéras esetén az ,Elszémold lap a gépkocsival
torténé munkaba jirds koltségtéritéséhez” elnevezésii sajat nyomtatvany kitoltésével és
leadasaval.

3. 6. Iratkezelés
Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatis részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza,

Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezelSknek az adatvédelemmel kapcsolatos
elirdsokat.
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5.7. Bélyegzdk haszndlata

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a bélyegzdk hasznalatarél és nyilvantartasarél szold
szabalyzat rendelkezései az irAnyadodak.

5. 8. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara kételezd az adatvédelmi szabalyok betartisa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezet altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Ebben az intézményvezetd szabalyozza,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé
dokumentumokban meghatirozott szabalyoknak.

5. 9. Nyilatkozattételi jog

A kiilonbozé médidval, médiumokkal vald kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel
szabalyai:

Felvilagositasra, nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult,
- amédidval t8rténd kapcsolattarts rendjét a fenntart6 szabalyzata hatarozza meg.

A nyilatkozattétellel kapcsolatos elvarasok:

- A televizid, a radid és az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- A nyilatkozattevd minden esetben az ,intézmény dolgozdja” mindségben
nyilatkozik, nem pedig maganemberként.

- A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkoz munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon.

- A kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény j6 hirnevére
és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabbi olyan kérdésekrdl,
amelynél a dontés nem a nyilatkozattev$ hatiskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga és kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, a k6zlés elétt vele egyeztesse.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag kiilsd kommunikacids tevékenységének
rendjér6l sz6l6 5/2016. (IV.14) SZGYF szabalyzat hatirozza meg a médigval torténd
kapcsolattartds szabélyait, amely szabalyzat el8irasi a mérvadéak az intézmény
vonatkozasaban is.
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5.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz0l6 2007. évi CLIL térvény alapjin az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a kovetkezé munkakért/beosztist
betdltd kozalkalmazottak:

- intézmeényvezetd

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség szabalyzata részletesen tartalmazza.

5.11. Az intézményben folyé munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Onallé koltségvetési szerv, belsd
ellen6rzési szervezet nem miikddik. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésagrol
sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjin a Szocilis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag latja el a fenntartdi feladatokat az Intézmény tekintetében.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szold 370/2011.
(XTI. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15. § (6) bekezdése, valamint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosiggal 2016. november 30. napjan kotott megallapodas
alapjan az SZGYF, mint fenntart6 14tja el az Intézmény belsd ellendrzési feladatait,

3.12. Vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellendrzés

A vezetbi és munkafolyamatokba épitett ellen6rzést az intézményvezetdnek az intézmény
Belsé kontrollrendszerrel Osszefiiggd elGirasok, eljarisrendek szabalyzatiban foglaltak
szerint kell megszerveznie és elvégeznie.

5.13. Hivatali telefon magincéli hasznalatira vonatkozé szabalyok

A telefonszolgéaltatds magancéli hasznalata adokoteles természetbeni juttatdsnak mindsiil,
a felmertilt koltségek 20 %-a mindsiil természetbeni jutatasnak, amit 54 % adé terhel. A
telefonszolgéltatisokra vonatkozé szabily a mobil és vezetékes telefonokra egyarant
vonatkozik. Amennyiben a maganszemély a magancéli haszndlat koltségét teljes
egészében megtériti a kifizetdnek, figy addkotelezettség nem all fenn és az afa is teljes
egészében levonhatd. Ha a dolgozo az intézményi telefont maganbeszélgetésre hasznalja,
koteles azt a ,telefonbeszélgetések nyilvantartisa™ elnevezésli fiizetben regisztralni, és a
tirgyid@szakrdl szélo részletes szamla alapjdn a magéinbeszélgetés dijat tételesen az
intézmény pénztardban befizetni.

5.14. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni,

Az intézmény hasznalatdban 1év vagyon a Magyar Allam tulajdonéban, a fenntart6
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezel6t illeti meg.
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Zaro rendelkezés:

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartéjanak a jovahagyisa napjat kavetd naptol 1ép
hatalyba, egyidejiileg a 2022. november 01. napjan kelt SZMSZ hatailyit veszti.

Mérk, 2023. marcius honap 01. nap

A Harmonia Integralt Szociilis Intézmény Szabolcs-Szatméir-Bereg “Wax
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat jovihagyom.

Nyiregyhiza, 2023. marcius hénap 01. nap

Hasulyo'\Szaboles
igazgato

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein miikidé Krdekképviseleti Férumok
a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat tervezetét megtirgyaltak, és azt elfogaddsra
javasoljik.

Meérk, 2023. mércius hénap 01. nap
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