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A  Harménia Integralt Szocidlis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Vérmegye
(tovabbiakban: intézmény) szervezeti felépitésének, valamint mikddésének szabélyait az
alabbi jogszabélyok hatarozzak meg:

a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokro! sz6ld 1993. évi Il tdrvény
(tovabbiakban: Szt.),

az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl széld 1998.
évi XXVI. térvény,

a munka tdrvénykényvérdl szold 2012, évi 1. szamn térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény

az allami vagyonrél sz616 2007. évi CVI. toérvény

Magyarorszag Kozponti kbltségvetésérdl szolo térvény

a munkavédelemrol sz6lo 1993. évi XCIIL. torvény

a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrodl szold 1996, évi
XXXI. térvény,

az informacids Snrendelkezési jogrél és az informacié szabadsagrol szlé a 2011,
évi CXII. térvény,

a nemdohdnyzék védelmérdl és a  dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6ld 1999. évi XLII. térvény,

a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok téritési dijardl szolé 29/1993.
(II. 17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

az 4llamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendelet,

a szociglis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrd] sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek alapvizsgélatardl, a rehabilitaciés alkalmassagi
vizsgalatokrdl, tovabba a szocidlis intézményben ellatott személyek allapotanak
feliilvizsgalatardl sz616 92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
hélézatok hatdsdgi nyilvantartdsardl és ellenOrzésérél szolo 369/2013. (X. 24))
Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megdallapitasanak,
valamint folyositésdnak részletes szabalyairdl szolé 63/2006. (III. 27.) Korm.
rendelet,

a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
milkddésiik  feltételeirél sz6lé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet),

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

a személyes gondoskodast végzd személyek tovibbképzésérdl, és a svocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VI 4.} S2CsM 1endelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak milkodési nyilvantartasardl
sz616 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,

a gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld raszorultsig
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabdlyairol szolé 36/2007. (XIL 22)
SZMM rendelet,



- a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk sordn alkalmazhatd
korlatozé intézkedések szabélyairdl sz616 60/2004. (VII. 6.) ESZCSM rendelet.

1.
Altalinos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza
az intézmény szervezeti felépitését, régzitse az intézmény alapvetd miikidési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfeleléen tartalmazza a kévetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitl szerveket, forumokat, és
- a mikodés egyes szabalyait.
1. 2. A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmeény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kdzremiikbdésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevs ellatottakra.

Az SZMSZ idobeli hatilya a szabdlyzatban meghatarozott idéponttal kezdodik, és hatalyon
kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Mlikdési Szabalyzatat az intézményvezetd késziti el.
A szabilyzal oz intéanény fennlartdjdnak jdvihagyisdval valik hatdlyossd.

1. 4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t
meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a kozosségi helyiségekben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg Iehet tekinteni.

Az SZMSZ mddositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.



IL.
Az intézmény adatai
1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Harmonia Integralt Szocidlis Intézmény
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

Székhelye: 4351 Merk, Hunyadi utca 183.

Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime

1. Fénysugar Tamogatott Lakhatas Mérk | 4351 Mérk, Mezb utca 8.

2 Holdsugar ~ Tamogatott ~ Lakhatas | 4354 Fabidnhaza, Rakéczi Ferenc u, 110,
Fabianhaza

3. Reménysugar Tamogatott Lakhatas | 4354 Fabidnhdza, Iskola utca 0.
Fabidnhdza

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

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

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefitggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte: 2023. februar 28.
A koliségvetési szerv alapito okiratdnak szama; A-343-1/2023.
A koltségvetési szerv alapitdsnak datuma: 1979. 08.09.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

1. Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Apolo- 4325 Kisléta, Pocsi utca 52.
Gondozé Otthon Kisléta

2. Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Apolé- 4372 Nyirbéltek,  Vastt
Gondozé Otthon Nyirbéltek utca 43.

3. Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Apolé- 4353 ‘Tiborszallas,
Gondozd Otthon Tiborszéllas Vadaskert 1.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv, iranyité szervének megnevezése:
Belligyminisztérium
Sz¢khelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

Kozépiranyito szerv fenntartéjanak megnevezése:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag
Székhelye: 1133 Budapest, Visegradi utca 49.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szervre Aatruhdzott irdnyitasi
hataskorok esetén a kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig

1136 Budapest, Visegradi utca 49.




Atruhézott irdnyitdsi hatasksrok: ,
Az allamhaztartasrdl szo16 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.) 9. § ¢), g), i) és
J) pontjaiban meghatarozott irdnyitoi jogkorok.

A kdzépiranyitd szervet kijelold torvény, kormdnyrendelet megjelolése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet.

A Kkoltségvetdsi szerv tekintetében nem kozépirdnyitd szervre dtruhdzott iranyitdsi
hataskorok esetén:

az iranyitasi | az irdnyitasi | igycsoportok az  atruhdzott
hataskor hataskor irdnyitasi
atruhazasardl gyakorldjanak hatask&rok
rendelkezb megnevezése,
térvény, székhelye
korményrendelet
megjeldlése
a szocidlis | Szocialis és | az Szt.-ben | Az Aht. 9. § €)
igazgatasrol és | Gyermekvédelmi | meghatarozott | és f) pontja
szocialis Féigazgatosag, | ligycsoportok
ellatasokrol 1132 Budapest,

2. sz6ld 1993. évi | Visegradi  utca
I11. térvény | 49.
(tovabbiakban:
Szt.)
a gyermekek | Szocialis és |a Gyvt.-ben | Az Aht. 9. § e)
védelmérdl és a | Gyermekvédelmi | meghatarozott ¢és f) pontja

3. gyamigyt Foigazgalosag, tgycsoportok
igazgatasrol 1132 Budapest,
széld  1997.évi. | Visegradi  utca
XXXI. tdrvény | 49.
(a tovabbiakban:
Gyvt.)

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Set. 620 § szetinli étkecletas, 63§ searinti hidsi segilségnyljlas, 65 § seetinti
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, 65/C. § szerinti tdmogatd szolgaltatas 65/, § (1)
bekezdés a), valamint ¢) pontjai szerinti nappali ellatas szocialis alapellatasok, a 68. §
szerinti id6sek otthona, 69. § szerinti fogyatékos személyek otthona, 71. § szerinti
pszichiatriai betegek otthona, 75. § szerinti tamogatott lakhatds, 80. § szerinti atmeneti
elhelyezést nyqjté intézmény és a 85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti
fogyatékos személyek 4pold — gondozd célii lakdotthona szakositott szocidlis ellatasok,
valamint a 99/B. § szerinti fejlesztd foglalkoztatas biztositdsa.
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A Gyvt. 53, § (6) bekezdés c) pontja szerinti otthont nyGjtd ellatas biztositdsa az Szt.

hatalya ala tartozd fogyatékosokat apold — gondozé bentlakdsos intézményben.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcid szerinti megjelslése:

Egészségiigyi dpolasi tevékenység bentlakasos ellatasa
Szabadid sport-(rekredciods sport)- tevékenység timogatasa
Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakéasos ellatésa
Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal €16k dpold — gondozd lakdotthoni ellatasa
Iddskortak tartds bentlakasos ellatisa

Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Idoskoriak dtmeneti ellatédsa

Demens betegek atmeneti ellatasa

Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

Fejleszt6 foglalkoztatds

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatdsa

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Idések nappali ellatasa

Deinens betegek nappali ellatasa

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyiijtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése

1 073410 Egészségiligyi apolas bentlakdssal

2 081045 SzabadidGsport- (rekredcids sport) tevékenység és
tdmogatasa

3 095020 Iskolarendszeren kivilli egyéb oklatas, képzés

4 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakésos ellatisa

5 101211 Fogyatékossageal élok tartds bentlakdsos ellatasa

6 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

7 101215 Fogyatékossaggal élék 4pold-gondozd lakéotthoni
ellatdsa

8 101221 Fogyatékossaggal élék nappali ellatasa

9 101222 Téamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére

10 102023 IdGskortak tartés bentlakédsos ellatasa

11 102024 Demens betegek tartds bentlakédsos ellatisa

12 102025 Id&skoriak dtmeneti ellatdsa

13 102026 Demens betegek atmeneti ellitisa

14 102031 [d6sck nappali cllatdsa

15 102032 Demens betegek nappali elldtisa

16 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatas

17 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

18 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

19 1107052 Hazi segitségnynjtis

20 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujts




A kltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
1. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
A kiliségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

A kbltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szdld
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3.§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg FoigazgatGja, kozépirdnyitéi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogéllasardl széle 1992, évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palydzat Gtjdn, legfeljebb 5 év hatdrozott idtartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasit visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak alapjan
a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyzé jogszabaly
1 kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXX torvény
2 munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgédri Torvénykonyvr6l sz6lé 2013, évi V.
torvény

2.6. Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

A szerv a gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel

- Onalléan miiksds kltségvetési szerv,

- péuziigyi, gazddlkodasi feladatait a Szocidlis és  Gyermekvédelmi
Fdigazgatésdg  Terilleti Gazddlkodasi Féosztdly  Szabolcs-Szatmér-Bereg
Véarmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

- szakmai célli keretei felett kitelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felelosséggel bir,

- onalldan milkodoé és gazdalkod6 fenntartd kéltségvetési szerve a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (Szabolcs-Szatmar-Bereg Viaregyei Kirendeltsége)

2.7. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozé eléirasok
Az intézinényben tilos a 1eklaintevékenyséy, kivéve, ha a rekldm nem az elldtottaknak sz61
6s az egészadges életmdddal, a  kdrnyczetvédelemunel, a tasadalini, kozélet

teveékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

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

Az intézmény hasznélatdban 1évé vagyon a Magyar Allam tulajdondban, a fenntart6
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Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg vagyonkezelésében 4ll. Az intézmény
hasznalatdban lévé vagyonra vonatkozd szabélyokrdl az FO-SZSZBMK-14-9/2016., FO-
SZSZBMK-14-11/2016., FO-SZSZBMK-14-12/2016., FO-SZSZBMK-14-15/2016.
iktatészamu hasznélati megallapodasok rendelkeznek.

2.9. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitd hatdrozattal dont.

L
Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti
integraciéd a bentlakdsos intézményi szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
miikddtetése, amely a kiilénb6z6 szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai 6sszekapesoldsaval, a részteriiletek egyiittmiikddésével valdsul meg.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Irinyitod tevékenysége
kozvetleniil, valamint az intézményvezet6-helyettesen, szakmai intézményvezets-
helyetteseken €s a szervezeti egységek vezetdin keresztiil valosul meg.

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi munkdjat az intézményvezetd-
helyettes és a kiemelt igazgatdi tandcsado.

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa alatt végzi munkajit a harom szakmai
intézményvezeté-helyettes, akik iranyitasa ala tartozik a Mérk szakmai egység, Nyirbéltek
gzakmai epysép, Kisléta szakmai egység.

Mérk szalimai egység:
Intézményvezetd iranyitasa alatt:
- intézményvezetd helyettes
- kiemelt igazgatéi tanacsadéd/szocidlis munkatars
- élelmezés vezetd
- esetfelelésok
Szakmai intézményvezeto-helyettes iranyitasa alatt:
- vezetd apolo
- fejlesztd foglalkoztatas keretében: segiték
- szocialis és terapias munkatarsak

- hattérszolgaltatashoz tartozé koézalkalmazottak: adminisztrator, humanpolitikai
szervezO, gazdasagi ligyintézd, gépkocsivezetdk, tigyviteli munkatars

- asszisztens, gondozd




A vezetd apolo6 iranyitasa alatt:

Az dpolasi-gondozdsi csoport, mely szervezeti egységben az 1. sz IdGseket ellatd
részlegen, a 2. sz Idéseket ellaté részlegen és a 3. sz Idbseket elldté részlegen végzik
munkdjukat az dpolok és gondozok, utobbi harom részlegen részlegvezetd épolok
irdnyitasa mellett.

- mosodai dolgozdk csoportja
- takaritoi feladatokat ellatd munkatarsak
Elelmezés vezeto:

Iranyitasa alatt €lelmezési csoport: szakacsok, konyhai kisegiték, gazdasagi ligyintéz6

Nvirbéltek szakmai egység:
Szakmai intézményvezeti-helyettes irdnyitisa alatt:

- vezetb apold
- fejleszt6 foglalkoztatas keretében: segitdk

- hattérszolgaltatdshoz tartozé kozalkalmazottak: adminisztrator, huménpolitikai
ligyintéz6, takaritdk, mosodai dolgozék, portdsok, karbantartdk, gépkocsivezetd,
gazdasagi ligyintéz6

- szocidlis és terapids munkatérsak, foglalkoztatas szervezd

- Jelzérendszeres hazi segitségnynjtasban dolgozd koordinator, gondozdk

A vezet6 apold irdnyitasa alatt:

Az apolasi-gondozasi csoport, mely szervezeti egységben az Iddseket ellato részlegen, az
1. sz. Pszichiatriai betegeket ellaté részlegen, a 2. sz. Pszichiatriai betegeket ellatd
részlegen €s a 3. sz. Pszichidtriai betegeket ellato részlegen részlegvezetd apoldk iranyitésa
alatt végzik munkajukat az apolok és gondozok.

Gazdasagi iigyintézo:

Iranyitasa alatt az élelmezési csoport: szakdcsok, konyhai kisegiték

Kisléta szakmai epység:

Szakmai intézményvezett-helyettes irdnyitisa alatt:
vezetd apold
- szocialis munkatars, terapids munkatérs, fejleszté pedagogus
- [lejlesztd foglalkoztatas keretében: segiték

- hattérszolgaltatishoz  tartozé  kozalkalmazottak: huménpolitikai  figyintézd,
takaritok, gépkocsivezetd, karbantarté, mosodai dolgozdk, varrénd, gazdasigi
igyintéz6




- jelzdérendszeres hazi segitségnyijtasban dolgozd koordinétor, gondozok

A vezetd apolé iranyitasa alatt:

Az apolasi-gondozisi csoport, mely szervezeti egységben az 1. sz Fogyatékos személyeket
cllatd osztaly, a 2. sz Fogyatékos személyeket ellatd osztaly és a 3. sz Fogyatékos
személyeket ellatd osztaly osztalyvezetd dpoldi iranyitasa alatt végzik munkéjukat az
apoldok és gondozdk.

- lakdotthon: apold/gondozo, segittk
Gazdasagi iigyintézo:
Iranyitasa alatt az élelmezési csoport: szakacsok, konyhai kisegiték
Iv.

A szervezeti és miikddési Szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat és
hataskorok, a hataskorék gyakorlasanak modja, helyettesités rendje, az ehhez
kapcesolédo felelosségi szabalyok

4.1. Az intézményvezetd feladat-és hataskore, felelGsségi szabalyok

Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kitelessége:

- Elkésziti az intézmény Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, Szakmai
programjat, és azt jovahagyasra megkiildi a fenntartd szervezet vezetdjének,

- Jovahagyja a szervezeti egységek munkarendjét,
- éves munkarendet készit,

- dont az intézményi elhelyezési kérelmekrdl gondoskodik az intézményi elhelyezést
kérok nyilvantartasba vételérél az értesitések megkiildésérol, az ellatas
igénybevételének megkezdeése elétt megallapodast kot az igénylovel, illetve
lhvényes képviseldjével,

- dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsagarol, tébb soron kiviili
igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérdl,

- a feladatellatds targyi €s személyi feltételeinek biztositasa, ennek érdekében
kapcsolatot tart a fenntartéval,

- a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, héazirendnek, valamint a
jogszabalyoknak ¢€s egyéb szakmai dokumentumoknak, elvardsoknak vald
megfeleloségenek ellendrzése,

- aszolgdltatas, ellatds magas szinvonalon t&rténd folytatdsanak biztositasa

- az intézmény gazdalkodasdnak szervezése, iranyitasa a Feladat megosztasi
Megallapodas alapjan,

- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitisa és ellendrzése, ennek
keretében  az intérményl  (elephelyck  tevékenységének,  miikéddsdnek
dsszehangolésa,

- az intézmény képviselete

- a munkéltatoi jogok gyakorlasa,

- engedélyezi az irdnyitasa alatt allok szabadsdgat

- ajogszabélyok, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

- felelos az adatszolgaltatasok hatariddben t6rténé szakszer( teljesitéséért
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koordinalja az elégondozasokat,

megkéti az intézményi szolgaltatast igénybevevikkel a megallapodast

a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij Osszegének megéallapitasa,
feliilvizsgalata

A gazdilkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal Osszefiiggd
feladatai:

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje

dontéseiért viseli a feleldsséget, meghatarozza a végrehajtas ellendrzésének modjat,
idejét, eszkdzeit

biztositja a gazdasagi, miiszaki és a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasat, illetve
az dgazati hatalyos és irdnyadd jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat,
kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkérrel
rendelkezik,

hataridére eleget tesz a fenntartd szervezet felé fennalld tervezési, beszamoldsi, és
informdcioszolgéltatasi kitelezettségének,

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szaboles — Szatmir — Bereg
Varmegyei Kirendeltségével egyiittmiikddve gondoskodik az intézmény
kéltségvetésének elkészitésérdl,

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

gondoskodik az intézmény mitkddtetésével iizemeltetésével és karbantartisdval
kapcsolatos feladatok ellatasarél,

feladatkorében biztositja a telephelyek Gsszehangolt munkavégzését ellendrzi az
egyiittmikddést, a munkamegosztds hatekonysagat.

Az intézmény szervezett miikodéséhez szitkséges belsd szabalyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kiilénés figyelemmel a kdvetkezokre:

Hazirend,

Szakmai programok,

SZMSZ,

Adutvédehni és adalbizlonsagi szabilyzat,
Esélyegyenloségi terv,

Iratkezelési szabalyzat,

Kozérdekil adatok kozzétételének szabalyzata,
Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
Beszerzések rendjének szabalyzata
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat,
Kozbeszerzési szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat
Reprezentacids kiadasok szabdlyzata,
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,
Belftldi és kiilfsldi kikiildetés szabalyzata
Kozalkalmazotti szabalyzat,
Telefonhaszndlat szabélyzata,

Koézérdekil adatok kozzététele,

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségtérités szabélyzata,
Elelmezési szabélyzat,

Anyag és eszkdzgazdalkodas szabélyzata,
Szamviteli politika,

Szamlarend,
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Bizonylati rend,

Erdekképviseleti Forum szabalyzata,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
Kdveteléskezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Onkﬁitség szamitasi szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat

Az elldtottak pénz €s értékkezelési szabalyzata

Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

Belso kontrollrendszerrel dsszefiiggd eldirasok, eljarasrendek szabalyzata,
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas rendjének szabalyzata.

Korlatoz6 intézkedések szabalyzata

A szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezé rendkiviili
eseményekkel €s gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a
jelentés rendjérdl szolo szabalyzat.

Az intézmény szakmai ellenbrzése és értékelése,

Az intézmény dolgozéi szakmai tevékenységének tamogatisa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,

az ellatottak jogainak minél szélesebb kérben vald érvényesitésére,

az intézmény hatékony és gazdasdgos mikodtetésére térekvés, ennek érdekében
annak vizsgalata, hogy az ellatas szinvonalanak megtartdsa vagy emelése milyen
maddon lehetséges

az ellatottak erdekvédelmével kapcesolatos tevékenységekben kézremikodik.

A gyermekvédelmi szakelldtast ny(jté intézményekben, neveldsziil6i halozatokban
€s a javitdintézetekben ellatott gyermekek ¢&s fiatal felnbttek béantalmazasi
eseteinek kivizsgalasara és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartdi és dgazati
médszertanban és az intézmény szakisui proglunjiban ineghatiiozott kilelességek
¢s feladatok elvégzése.

Az intézményvezett felel:

az Alapité Okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatérozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsidg Szaboles — Szatmir — Bereg
Varmegyei  Kirendeltségével  egyiittmikddve a  koltségvetési  szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysiég a gazdasigossag €s eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéseert,

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Szabolcs — Szatmar — Bereg
Varmegyei Kirendeltségével egyiittmikédve a tervezési, beszamolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség  teljesitéséért annak teljességéért és
hilelességééL,

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szaboles — Szatmiar — Bereg
Varmegyei Kirendeltségével egyiittmiikédve a gazdalkodasi lehetdségek és
kotelezettségek Gsszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért

belsd kontrollrendszer megszervezéséért és milkddtetéséért igénybevételéért

az intézményben ellatott feladatok koltségvetési elszamolasdnak jogszerliségéért és
szakmai megalapozottsagaért
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- korszerti, magas szinvonali gondozasért.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.

4.2 Az intézményvezeto-helyettes feladat-és hatiskore, felelosségi szabalyok

Feladata;

a székhely és telephelyek szakmai és funkcionalis tevékenységének szervezése,
irdnyitasa,

ellatia a kozvetlen iranyitasa alatt 416 munkakdrsk tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatdsdra az intézményvezetd felhatalmazta,
illetve utasitotta,

szé¢khely vonatkozasaban lakdgyiilést vezet,

folyamatosan ellenérzi a székhelyen a szakmai és a funkcionalis feladat ellatast,
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése €s ellendrzése, ennek keretében az
intézményi telephelyek tevékenységének, mikodésének 6sszehangolasa,
intézmény képviselete, az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén.

tervezi, szervezi, iranyitja a székhelyen a szakmai egységek miiksdését,
javaslatot tesz a székhely vonatkozdséban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonald szakmai munka megvaldsitasira, a telephelyet érintd
szakmai program esetleges médositdsara,

felel0s az adatszolgaltatasok hataridében tdrténd szakszer(l teljesitéséért
koordinalja az intézményben a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
betartisat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

engedélyezi az irdnyitdsa alatt allok szabadsagat

gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban lévék megfelelé dokumentacitjanak
és a munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérsl,

kzremiikédik j gondozasi, dpolasi mddszerek bevezetésében, e témakdrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetSvel, és mas intézményekkel,

elliia a személyi téritési dijak megéllapitdsanak, felillvizsgalatanak
elokéssilésével, beszedésének cllendradsével kapesolatos feladatokat,

ellatja az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiildnbdzetének
ingatlanvagyonra vagy jelentés pénzvagyonra terhelésének ellentizését,
szakmai munkédjaval elsegiti a vezetdi dontések meghozatalat

segiti az intézményi szakmai beszdmolok munkatervek elkészitését biztositva
az intézmény jogszerli mikddését

kdzremiikddik a fenntartd altal kért adatszolgaltatasok teljesitéséért,
kézremikodik az intézményen beliili és intézmények kozotti informdacio
cserében,

kozremiikddik a telephelyek szakmai munkajaban.

Az intézményvezeté helyettes felel:

u feladatkérdben leirt teenddk maradéktalan €s megfeleld ellatasaér

az intézmény mikddését befolyasold jogszabdlyi valtozdsok nyomon
kovetéséért

a milkodési engedélyhez szitkséges személyi és targyi feltételek meglétéért,
valamint az intézményvezetd felé javaslatot tesz annak Dbiztosftasara
vonatkozdan

az intézmény szakmai tevékenységének, munkdjanak dsszehangoldsaért,
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- a megliresedett allashelyek betSltéséért melyrdl a jogszabalyban el6irt modon
gondoskodik,

- az intézményben dolgozd munkavallalék munkakori leirasanak aktualizalasaért

- az intézményvezetd tavollétében felel az intézmény teljeskoril szakmailag
magas szintii mikddéseért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Téavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd éltal kijelslt szakmai intézményvezetd-
helyettes latja el.

4.3 Szakmai intézményvezeto-helyettes feladat-és hataskore, felelosségi szabalyok
Feladata:

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

tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai egységek miikodését,

ellatja a kozvetlen irdnyitdsa alatt alld munkakorsk tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek ellatdsara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve
utasitotta,

telephely vonatkozasaban lakégyiilést vezethet,

sajat egységében ellatottak esetében felel a felillvizsgdlatok feltételeinek
biztositasaért,

javaslatot tesz a telephely vonatkozdsiban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalt szakmai munka megvalositasara, a telephelyet érint6 szakmai
program esetleges modositésara,

koordindlja a telephelyen a munkamegosztist, a szabdlyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartdsat,

jovahagyija az dpold-gondozdék munkabeosztasat,

beszamolot készit a telephelyen folyo szakmai munkardl,

elkésziti a telephelye vonatkozdsdban az éves szabadsigolasi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartasat,

engedélyezi az iranyitasa alatt allok szabadsagat, ellendrzi a szabadsag
nyilvantartasat és litemezését,

koordinalja az elégondozasokat,

gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban Iévék megfelelé dokumentacidjanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol,

kozremiikodik 0 gondozasi, dpoldsi mddszerek bevezetésében, e témakdrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetével, és mas intézményekkel,
gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasrol,
kézremiksdik a személyi téritési dijak megallapitasdnak, beszedésének,
feliilvizsgalatanak ellendrzésével kapcesolatos feladatokban,

ellatja az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbdzetének
ingallanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,

[Kusléta teleplicly vonatkozasiban lcladata gycumcekvédelng szakellatast nyQjio
intézményekben, nevel6sziildi héalozatokban és a javitdintézetekben ellatott
gyermekek és fiatal felnbttek bantalmazési eseteinek Kivizsgaldsara és kezelésére
vonatkozd intézményi, fenntartoi €s Adgazati modszertanban €s az intézmény
szakmai programjaban meghatarozott ktelességek és feladatok elvégzése.
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A szakmai intézményvezeté-helyettes felel:

s

a feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatdsaért

az ellatottak emberi és allampolgari jogainak tiszteletben tartasarél

a jogszabdlyokban meghatdrozott titoktartasi kételezettség betartasaért

a kdzegészségligyi, higiéniai, munka és tizvédelmi elbirdsok betartasaért

az észlelt hidnyossidgok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért az

intézményvezetének

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

Munkakérsk az Apolé - Gondozé Otthoni ellatis vonatkozasaban:

Apolisi-gondozasi csoport

4.4 A vezeto apolo feladat-és hataskire, felelsségi szabélyok

Kdzvetlen felettese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

A vezetd apold az apolasi — gondozasi csoport felelds vezetdje. Szakmai tevékenységét az
intézmény orvosaival, szakorvos irdnymutatisaval végzi.

Feladata:

az cllatottak fizikai, €s egészségiigyi ellatasanak megszervezése, iranyitisa és
ellendrzése,

ellendrzi az dpoldsi és gondozédsi tervet a szocidlis és mentdlhigiénés
csoportvezetdvel, a szocidlis és mentalhigiénés munkatarssal, a szocialis
munkatarssal, vagy a mentalhigiénés munkatarssal egyiittmikodve

feltigyeli az elldtottak egészségiigyi ellatdsidhoz szitkséges gyogyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkozOk beszerzését, nyilvantartdsit és osztalyokra torténd
kiadasat,

gondoskodik a7 egészségligyi adminisztracid vezetésének folyamatossagarol,
egylittmikddik az intézményvezetével, a telephelyvezettkkel, a telephelyek
dpolasi-gondozdsi csoport vezetSivel az intézmény szakmai programjinak
eikészitésében,

az ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében irdanymutatast készit,

a szakdolgozOk részére rendszeres képzést, tovabbkeépzést szervez és vezeti a
kapesolddd nyilvantartasokat,

folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a hdaziorvossal,
valamint gyégyintézetekkel, szakrendelOkkel,

kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, tijékoztatast nyGjt az ellatott dltalanos
allapotarol,

elvégzi az elogondozast és segitséget nyidjt az Gj ellatottak beilleszkedéséhez,
kijeloli miiszakonként a krizis helyzetre, korlitozd intézkedések eldéntésére
Jogosult szemnélyl,

szervezi a munkatdrsak idoszakos egészségiigyi vizsgalatit,

megszervezi az ellatast igénybevevdk szlirbvizsgalatat

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositésra,

hataskorébe tartoz0 munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hidnyossédgot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé,

Kisléta telephely vonatkozésdban feladata gyermekvédelmi szakellatdst nyajté
intézményekben, nevelGsziildi halozatokban és a javitdintézetekben ellétott
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gyermekek és fiatal feln6ttek bantalmazasi eseteinek kivizsgaldsara és kezelésére
vonatkozé intézményi, fenntartdi és dgazati modszertanban és az intézmény
szakmai programjiaban meghatédrozott kitelességek és feladatok elvégzése.
Téjékoztatasi kitelezettség (elhaldlozas)

A Vezetd 4pold irdnyitasa ala tartozé dolgozokkal kapesolatban:

gondoskodik az 4polo-gondozok munkabeosztasanak elkészitésérdl,

engedélyezi az irdnyitasa alatt allok szabadsagdat, figyelemmel kiséri a szabadsag
nyilvantartasat €s litemezését,

az intézményvezetd dpold szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérd!
rendszeresen beszamol a szakmai intézményvezetd-helyettesnek.

A vezeto apolé felel:

A feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért

az elldtottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kistelezettség betartasaért,

az iranyado agazati jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a szakmai
intézményvezetd helyettes felé.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

» o

Tévolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd dltal kijelslt vezetd latja el.

4.5 A részlegvezetd dpolé/gondozo feladat-és hataskire, felelosségi szabalyok
Munkéjat a vezetd apolod iranyitasdval és ellendrzésével végzi.
Felelds az apolasi-gondozasi részleg biztonsiagos miikédéséért, a vonatkozd jogszabalyok

s o

és vezetdi utasitdsok betartasaért, a lakdk szakszer(i ellatasaért. Tavollétében feladatait az
intézményvezet6 dpold altal kijellt masik gondozasi részlegvezeto 1atja el.
Feladata:

uz 4poldk 6s u gondozdk munkdjanok szervezése, cllenbrzése, iranyitasa,
gondoskodik a részlegek igényei alapjan a sziikséges gydgyszerekrdl és elvégzi az
czzel kapcesolatos adminisztrativ feladatokat.

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

gondoskodik az egészségiigyi, gondozasi dokumentacié folyamatos naprakész
vezetésérol.

figyelemmel kiséri a gondozasi részlegén a lakok egészségi allapotit és sziikség
esetén orvosi segitség igénybevételérél gondoskodik.

gondoskodik a lakok személyi higiénéjének biztositasarol.

rendszeresen ellendrzi a lakok agynemiijét és intézkedik a sziikséges cserék
érdekében.

gondoskodik a szennyes textilia, ruhanemii leadasarol, illetve cseréjérdl.

anyagi (eleldssdégeel kevell a résvieg ruharaktarat

nyilvantartja a lakok sajat ruhazatat.

megrendeli a részleg miikddéséhez szitkséges anyagokat, eszkoziket,

tevékenyen részt vesz a lakék étkeztetésében,

fogadja a részlegre érkezett lakokat és segiti beilleszkedésiiket,

az intézmény haziorvosa utasitisinak megfeleléen részt vesz a lakok
gybgyszerelésében €s az dpolasi feladatok ellatasaban,
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ellendrzi a részlegen a takaritasi munkak elvégzését,
kérhazban 1évé elldtott kapesolattartas, koordindlasa.

A részlegvezetd idpolé/gondozé felel:

r s

A feladatk&rében leirt teend6k maradektalan és megfelel6 ellatasaért

az ellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabalyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezettség betartdsaért,
az iranyad¢ agazati jogszabalyok betartasaért,

a kbzegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

ror e

az €szlelt hianyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
fele.

Részletes munkakéri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte csetén helyettesitését a vezetd dpold dltal megbizott masik gondozasi egységnek
a részlegvezetdje latja el.

4.6 Az apol6 feladat-és hataskore, felelésségi szabalyok

Munkaéjat kozvetlenill a vezetd apold vagy a részlegvezets dpold/gondozé iranyitasaval és
ellenbrzesével onalloan végzi.
Feladata:

egészségmegdrzl, preventiv tevékenységet folytat,

megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

ellatja az orvosi asszisztenciat, el6késziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentéciét, asszisztal a vizsgalatoknal,

vezeti a gyogyszer, - gydgyaszati segédeszkéz nyilvantartast, végzi a
megrendeléssel kapcsolatos teendéket,

kiadagolja a gydgyszert és kiosztja az ellatottak szamara,

elvégzi a sziikséges kotdzéseket, kezeléseket, injekcidzasokat,

elsbsegélyt nydjt, valamint az orvos megérkezéséig siirgdsségi betegellatast végez,
megszervezi az ellitottak szakvizsgdlaldt, szliovizsgalatdt és Kohaeal apoldsat, és
biztositja szdmukra a kiséretet,

fertd2£6 megbetegedds csetén clvégei a szilkséges bejelentéscket, €s megleszi a
fertdtlenitéssel kapcsolatos teenddket,

gondoskodik az orvosi rendel§ higiénés rendjérdl,

gondoskodik az egészségiigyi ellatds sordn keletkezett veszélyes hulladék
szabélyszerl gytijtésérdl, és elszallittatasarol,

anamnesztikus adatot szolgéltat az ellatottak feliilvizsgalatahoz ,Egészségligyi
allapotfelmérs”,

Az apolo felek:

A feladatkdrében leirt teendGk maradéktalan és megfeleld ellatasaért

az ellatottak emberi és allampolgéri jogainak betartasaért,

a jogszabélyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezettség betartisicrt,

a2 Hanyadod agazali jogszabalyok belarlisaér(,

a kizegészségiigyi higiéniai munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
felé.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apold altal megbizott masik dpold latja el.
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4.7 Gondozo/Gyoégyszerkészlet kezelo feladat-és hataskore, felelésségi szabalyok
Munkéjat kizvetleniil a vezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

Feladata:

Az osztalyokon lévo gyogyszerkészletnek a konyvelése, a gydgyszerprogram szakszer(
hasznélata, egyéni gyogyszernyilvantarté lap vezetése, apolasi-gondozdsi munka végzése.
A NOVODATA program kezelése. Egylittmiikddik az dpoldkkal — az intézeti vezetd
apoldjaval és az intézmény orvosaival.

Ennek keretében:

Az intézeti vezetd apoloval kozdsen megrendelik az orvos, szakorvos éaltal rendelt
gyogyszereket havi mennyiségben, azokat szdmla alapjan atveszi és a szamitdgépes
nyilvantartasban rogziti.

Gondoskodik a gyogyszerkészlet pontos tarolasardl, hatdsmechanizmusok szerinti
osztalyozasarol.

A 1/2000-es SzCsM rendelete alapjan figyelembe veszi az intézmény altal biztosithaté
alapgyogyszerek korének a pontos betartdsat.

A kozgyogyellatasi igazolvdnnyal rendelkezék részére biztositia a téritésmentes
gybgyszerek megrendelését.

A rendkivili gy6gyszerek és az ad-hoc gydgyszerek elrendelésénél figyelembe veszi,
hogy alapgybgyszerként, vagy a lako altal téritend6 gyogyszerként kdnyveli el.
Gondoskodik  arrél, hogy a gydgykezeléshez szitkséges gyogyszerek —
szerobakterolégiai készitmények, kdtszerek — magisztralis gydgyszerek folyamatosan
rendetkezésre alljanak.

Havonta gyogyszerdsszesitést végez, ahol értékben kimutatja az egy lakdra jutd
gyogyszermennyiséget tablettaban, s a laké altal téritendd gydgyszerek Gsszegét.

Az orvos utasitdsat figyelembe véve ellendrzi és Gsszedllitja a készenléti gyogyszer
tartalmat, felhaszndlas esetén biztositja annak pdtlasat.

Figyelemmel kiséri a gyogyszerek lejarati idejét, és taroldsnil a szavatossagi
idotartamot és a tarolas modjat (szemcesepp, kenbces és egyéb magisztralis készitmények
hitdszekrényben Ldroldsa),

Ellenérzi, hogy az eldirdsoknak megfelelden és szakszeriien torténik-e a veszélyes
hulladékok tarolasa és havonkénti szallitdsa.

A gondozo/gyogyszerkezelo felel:

A feladatkdrében leirt teenddk maradéktalan €s megfeleld ellatasaért

- az ellatottak emberi €s allampolgari jogainak betartasaért,

- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartisaért,

- az irdnyadd agazati jogszabalyok betartasaért,

- akozegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

- az észlelt hianyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezet6 apold
felé.

Részletes feladatalt a munkakert leirds tartalmarza
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apol6 latja el.

4.8 Gondozé feladat-és hataskire, felelosségi szabalyok
Munkéjat kozvetleniil a vezetd dpold vagy a részlegvezetd apold/gondozd irdnyitasival és
ellenérzésével 6nalléan végzi.
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Feladata:

- Az elldtottak személyre szabott gondozdsa az intézmény orvosai, az
intézményvezetd 4pold, az osztilyvezetd apold vagy a részlegvezetd dpold
iranymutatsai alapjan a fejlesztési, - szilkség szerint — apoldsi terv alapjdn, az
aktudlisan szilkséges gondozasi szinten,

- az ellatottak fizikai elldtdsa, sziikség esetén a teljes korli dpolds-gondozis,
ételkiosztas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,

- betegségtiinetek észielése, siirgbsségi betegellatas, gydgyszerosztas

- az egységében el nem lathatd betegek egészségiigyi csoporthoz, orvoshoz irdnyitésa

- az dpoldsi gondozdsi dokumenticid, korlatozd intézkedés dokumentacidja,
esemeénynaplo vezetése,

- egységében segitséget nyljt az ellatottaknak 5nalldsagi képességeik fenntartdsaban,
fejlesztésében, a kozisség kialakitdsdban és a  keletkezett konfliktusok
megoldasaban; a kornyezettel, csaldddal valé kapcsolattartdsban; ruhdzat,
ingbsagok beszerzésében,

- tamogatja az ellitottat fodrszati €s pediklr szolgéltatds igénybevételében.

- halott ellatés koriili teendék

A gondozo felel:
- A feladatkarében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért
- az ellatottak emberi ¢s dllampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartésaért,
- aziranyado agazati jogszabélyok betartisaért,
- akozegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,
- az észlelt hidnyossdgok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd dpold
felé.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését a
vezetd dpold altal megbizott masik gondozd litja el.

4.9 Gazdasagi iigyintézo feladat-és hataskore, feleldsségi szabilyok:

Munkéjat kizvellenill a szakmar intézményvezetd- helyettes irdnyitisaval és ellendrzésével
Onalléan végzi.

Feladata.

Az egyéb gondozéi feladatain til ellatja az alabbi pénztarosi feladatokat:

- kozremiikidik a bankszamlapénz kezelési feladatok elldtasaban,

- gondoskodik a szitkséges nyilvantartasok vezetésérdl,

- vezeti és kezeli az Eco-Stat rendszer hasznalatdval a kihelyezett pénztérat, és ellatja
a pénzkezelési feladatokat,

Az Eco-Stat programban az alabbi modulokat vezeti:

- Leltar modul, raktar modul, targyi eszkdz modul, rendelés modul vezetése.

- kiallitja a bevételi ¢s kiadasi pénztarbizonylatokat, elkésziti a pénztarjelentést,

- gondoskodik a szallitoi egyszerisitett szamlak 4tutaldsos vevéi szamlak
kontirozasaral, valamint TRA-kGddal (61 éud ellatasaiol,
az Hco Stat rendszerbdl 4tkonvertdlt dtutaldsos vevd szamlakat (téritési dijak,
alkalmazotti étkezési téritési dij, vendégétkeztetés téritési dij, gydgyszertérités)
ellatja ERA kdddal, valamint ellatja a kontirozasi feladatokat,

- ellatja a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelését, megbrzését a befizetett
készpénz 4tvételét, az utalvanyok kifizetések teljesitését, valamint vezeti a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és az elszdmoldsokat,

- elvégzi az el6leg kiadasaval kapcsolatos nyilvantartdsokat,
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ellenérzi a gazdasagi eseményeket igazold okmadanyokat, elszdmoldsokat alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbdl,

atadja a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Szabolcs-Szatmér-Bereg
Megyei Gazdasagi Osztélyanak a lezart pénztéri jelentéseket eredeti bizonylatokkal
minden hdnapot kivetd honap 5. napjaig,

a rchabilitdcidés hozzéjarulas jogszabalyban elSirt mddon torténd bevalldsdval
kapcsolatos feladatokat ellatja, valamint 1 példanyt bekiild az SZGYF Gazdasagi
Osztalyéra utalas végett,

elkésziti a cégautd addkkal kapcesolatos kotelezettségek bevallast, az tigyfélkapun
keresztiil tovabbitja, valamint 1 pld-t bekiild az SZGYF Gazdasagi Osztilyara
utalas végett,

elkésziti havonta a NAV részére az adobevallast, az lgyfélkapun keresztiil
tovabbitja, valamint | pld-t bekiild az SZGYF Gazdasagi Osztalyara utalas végett,
naprakeészen kezeli a SZIA rendszert,

aktivan kozremiikddik a rendezvények szervezésében é€s lebonyolitasaban,

uj ellatottak beilleszkedésének segitése, lehetdség szerint bevondsa a
foglalkozisokba,

kozremukodik az tinnepségek elkésziileteiben, megrendezésében,

hiteles kommunikaciét folytat az ellatottakkal, vezetdivel, munkatdrsakkal a
feladatok &sszehangoldsa érdekében,

személyes magatartasaval kiegyensilyozott hatarozott viselkedésével hozzajarul az
intézmény nyugodt 1égkiérének megteremtéséhez,

alkalmazza a munkakérre vonatkozo szakmai szabalyokat,

munkajaval torekszik a kéltséghatékonysagra,

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

egylittmUkodési joga és kitelezettsége van a munkaltatoval,

a letéti pénztir pénztarbizonylatainak ellenjegyzése, letéti pénztar iddszakos
ellenéGrzése,

e-mail-ek fogadasa, valasz megirasa, nyilvantartdsa, kért adatszolgaltatisokban
Wrténod kdzremitkddes.

a beliigyminisztérium oldalan meghirdeti az {ires dllas helyeket,

lovdbba, minden olyan feladatot ellal, ainellyel munkallaloja megbizza.
felhatalmazassal  rendelkezik  kotelezettségvallalasra,  teljesitésigazolasra,
utalvanyozasra, tgykor szerint korlatozas nélkiil és értékhatar szerint korlatozés
nélkiil.

elkésziti a karbantarték, portasok beosztasat, nyomon kdveti a szabadsagok
kivetelét.

,w

A gazdasigi iigyintézo felel:

A feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan €s megfelelo ellatasaért

az ellatottak emberi €s allampolgari jogainak betartdsaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

az iranvad6 dgazati jogszabdlyok betartasaért,

a kdzegédszsdgilgyi higiéntai munka és tlizvédelmi elbirdsok betartdsdsrt,

az észlelt hianyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
fele.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését az

wor

intézményvezet6 altal megbizott masik gazdasagi ligyintézo latja el.
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4.10 Orvos/szakorvos feladat-és hataskore, felelosségi szabalyok

Az orvost/szakorvost az intézményvezeto bizza meg.
Feladata:

az apolod, gondozd személyzet szakmai irdnyitasa, ellenérzése, a feladat végzésiik
szakszerl ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi llapotdnak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny
és idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevencidjara €s rehabilitacidjara,
ellenérzi az ellatast igénybe vevok személyi, krnyezeti és élelmezési higiénéjét,
felelds az elbirt egészségligyi dokumentacio szakszerl vezetéséért,

segitséget nyljt az Apoldk-gondozdk szakmai képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, a lakok felvilagositasaban,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az intézményvezetd dpoldval,

meghatdrozza a diétas élelmezésben részesiildk korét, ellenérzi a norméal és diétas
étlaptervet.

Az orvos felel:

A feladatkérében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért

az ellatottak emberi €s allampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

az iranyadé Agazati jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

az észlelt hianyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd dpold
felé.

4.11 Gazdasagi iigyintézé feladat-és hataskore, felelosségi szabalyok

Munkajat kozvetleniil a szakmai intézményvezetd- helyettes iranyitasaval és ellendrzésével
onall6an végzi.

Feladata:

A k8ltépénz konyvelése az ECO-STAT programba.

Feladata az ECO-STAT programban a gondozasi dij nyilvantartas modul vezetése.
Teladata a Pénzigy I1. modul vezetése.

K5ltépénz kbnyvelése a letéti modulba.

Az elhunyt ellatott hagyatékdnak leladdsa, lovabbilasa az Sukotmany zatnak.

A gondozott nevére postai Gton érkezett utalvanyokat a munkatarstdl bevételi
bizonylat alapjén atveszi.

A gondozotti pénztarbol megigényli a gondozottak aktudlis zsebpénzét &s
gondoskodik annak tanuk jelenlétében torténd kifizetésérdl.

A gondozottak részére kifizeti a gondozasi dij befizetése utan keresetiikbdl, vagy
nyugdijukbdl visszamaradd 9sszegeket, tovabbi egyéni pénzkiildeményeket.
Kiszamolja az ellatottak részére a téritése dijat.

Figyelemmel kiséri a gondozottak jévedelmében eldfordulé valtozasokat és annak
alapjan kezdeményezi a személyi téritési dij modositasat.

Fizetési telszdlitasok kikiildése negvedévente.

Nyomon kvetl a befizelésekel.

Hiteles kommunikaciot folytat az ellatottakkal, vezetdivel, munkatarsakkal a
szakmai feladatok §sszehangoldsa érdekében.

Személyes magatartasaval kiegyenstlyozott hatarozott viselkedésével hozzajarul az
intézmény nyugodt légkdrének megteremtéséhez.

Alkalmazza a munkaké&rre vonatkoz6 szakmai szabalyokat.
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- Rendkivili esetekben kozvetlen felettese mas tevékenységek végzésére is
kotelezheti, hogy az ellatas zavartalan legyen.

- EgytttmiikGdési joga és kbtelezettsége van a munkaltatoval.

- Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel munkaltat6ja megbizza.

A gazdasagi ligyintézo felel:
- A feladatkorében leirt teenddk maradéktalan €s megfelelé ellatasaért
- az ellatottak emberi €s allampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
- aziranyadd agazati jogszabdlyok betartasiért,
- akoézegészségligyi higiéniai munka é€s tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
- az észlelt hianyossagok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apolé
felé.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetG- helyettes altal megbizott
munkatérs ldtja el.

4.12 Szocialis/terapias munkatirs feladat-és hataskore, feleldsségi szabalyok
Kozvetlen felettese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

Feladata:

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

- egyéni és csoportos készség-, és képességfejleszté foglalkozasokat tart,

- elékésziti az arra képes ellatottakat, a szabad munkaerdpiacra vald kilépésre,

- intézményen beliil s kiviil szabadid6s programokat szervez az elldtottak szamara,

- biztositja a szabadid$ kulturalt eltoltését, valamint az ellatdst igénybevevd csaladi
€s tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- elbsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, tamogatja az mtézményen belili kis k&z8sségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat €s mukddését,

- szervezi az intézmény tradicionalis innepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az elégondozast és segitséget nyljt az 4j ellatottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kdzdsség €pitd tevékenységet fejt ki,

- lakootthoni felkészitd programot tervez, és részt vesz az 6nalld életvitelre vald
felkészitésben,

- megismerteti és elfogadtatja a normalizdcids és integracids elvet az intézmény
lakéival, dolgozdival, egyiittmikoédik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tamogatdkkal, civil szervezetekkel,

- részt vesz az ellatast igénybevevok fejlesztési tervének elkészitésében,
feltilvizsgélatdban,

- A nyilvintartja a gondozott személyl adatait, kezell a gondozottak személyi
anyagal,

- Feleltsségvallalasi nyilatkozat mellett a lakd kérésére bevasarol, illetve segitséget
nytjt a bevasarlasoknal elszamolasi ktelezettség mellett.

- A nyilvintartd kdényvbe bevezeti a gondozott személyi adatait, kezeli a gondozottak
személyi anyagait.
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A gondozottak nevére érkezd kiilldeményeket (levél, csomag stb.) az arra
rendszeresitett fiizetbe bejegyzi és gondoskodik a cimzetthez torténd eljuttatasrol.
Sziikség esetén felolvassa kérésre a leveleket és segit azok megvalaszolasarol.
Biztositja a személyre szabott banasmédot.

A szabadid® kulturélt eltsltésének feltételeit biztositja.

Csaladi kapcsolatok apolasa (levél, telefon, személyes taldlkozds az ellatottak
hozzétartozbival, torvényes képviselbivel).

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet alapjan a szocialis ellatasok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat ellatja, dokumentacids tevékenységét elvégzi.

Az idések otthondba vérakoz6, valamint a tdmogatott lalhatdsba vérakozék és elhelyezett
ellatottak nyilvantartasat elvégzi az Szt. 20. § el6irdsai alapjan.

Naprakészen kezeli a NRSZH és a SZIA rendszert.

Ellatott elhaldlozasa esetén a temetkezéssel kapcesolatos tigyintézés elvégzése (pl.:
anyakdnyveztetés, szilkség esetén koztemetés ligyintézése a halaleset szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesterénél).

Elvégzi a lakcimvaltozas, személyi adatok valtozasaval, bejelentésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik azok érvényesitésérol, szilkség esetén cseréjérol.

Aktivan kdzremiikodik a rendezvények szervezésében és lebonyolitasiban.
Kozremiikddik az tinnepségek elokésziileteiben, megrendezésében.

Egytlittmitkédési joga és kitelezettsége van a munkaltatoval.

Tovabba minden olyan feladatot eliat, amellyel munkaltatdja megbizza.

A szocidlis/terapias munkatars felel:

r rr

A feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért

az ellatottak emberi és dllampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaért,

az irdnyadd agazati jogszabalyok betartdsaért,

a kozegészségiigyi higiéniai munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az észlelt hidnyossdgok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
fele.

Részletes feladataikat a munkalkéri leirds tartalmazza.
Téavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd- helyettes altal megbizott
terdpids munkatars latja el.

4.12 Fejleszt6é pedagdgus feladat-és hataskore, feleldsségi szabalyok
Kozvetlen feleftese: Szakmai intézményvezetd-helyettes

Feladata:

szervezi ¢és el6késziti az intézmény tradiciondlis Ginnepeit és rendezvényeit,

az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

gondoskodik a foglalkoztatishoz sziikséges eszkozok, kellékek beszerzésérdl, -
megrendelésérdl,

elkéssiti az egyéni és csoportos képesség- és készségle]lesald foglalkozasok,
valamint a munka-rehabilitaciéra felkészité foglalkozasok tematikajat,

az ellatottak szdmara fejlesztési tervet készit, melyet félévente feliilvizsgal, és
esetlegesen modosit,

részt vesz az ellatottak szdmara szervezett kiilsé programokon,

részt vesz a gydgypedagdgiai felmérés elvégzésében és ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében,
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- eldsegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlodését,

- részt vesz a tdrsadalmi normak és ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és
gyakorlasaban a lakék korében,

- amozgaskészség és egészséges életmdd kialakitdsanak elbsegitése,

- az 6nallo életvitelére valo felkészités.

A fejleszto pedagégus felel:

A feladatkorében leirt teendbk maradéktalan és megfeleld ellatdsaért

- az ellatottak emberi &s dllampolgéri jogainak betartasaért,

- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

- az irdnyadd dgazati jogszabalyok betartasaért,

- a kbzegészségligyi higiéniai munka és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

- az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezet6 apold
felé.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.
Tévolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezet6-helyettes altal megbizott
munkatars latja el.

4.13 Segitd (fejleszté foglalkoztatas) feladat-és hataskiore, felelosségi szabalyok
Kézvetlen felettese: Szakmai intézményvezeté-helyeties

Az ellatast igénybe vevOk foglalkoztatasa révén biztositia a foglalkoztatott
munkaképességének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd
megdrzését, illetve fejlesztését, a munkafolyamatok betanitasat, az 6nédllé munkavégzd
képesség kialakitasat, helyreallitasat, fejlesztését annak érdekében, hogy képessé viljon
onalld munkavégzésre.
Feladata:
- irdnyitju o Toglalkozdst,
- szervezi a munkavégzést,
- koordindlja a szitkséges anyagok beszerzését,
- megtervezi a napi tevékenységet,
- munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatdsokat nyuijt,
- ellen6rzi a kiilonbdzo helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,
- vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, foglalkoztatasi
tematikat készit,
vezeti a torvényben eldirt nyilvantartasokat.
A fejleszto pedagogus felel:
A feladatkorében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatdsaért
az ellatottak emberi és allampolgdri jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség hetartasaért,
- aziranyadd dgazali jogszabalyok betartasaért,
- akozegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,
- az észlelt hidnyossagok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
felé.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
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Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetS-helyettes altal megbizott
munkatars latja el.

Munkakérék a Tamogatott lakhatas vonatkozasaban:

4.14 Esetfelelos feladat-és hataskére, felelésségi szabalyok
Kdozvetlen felettese: az intézményvezetd

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval és ellendrzésével egyiittmikddve végzi.

az esetfelelosck feladatkore elsdsorban a lakdegységek, valamint a szolgaltatd €s
foglalkoztatd kézpont optimalis milkddtetésének biztositdsa, a kisérd tdmogatok
szakmai munkdjanak operativ segitése, koordindlasa, az egyéni szolgaltatasi tervek
elkészitése, annak alapjan a lakhatasi egységek Gsszesitett szolgaltatas csomagjénak
elkészitése, folyamatos karbantartasa.

a tamogatott lakhatds szolgaltaté koézpontjaban a napkozbeni tevékenységek
(szocioterapids, munkaterdpias, mfivészet terapids, valamint munka jellegl
foglalkoztatds), valamint a  pszichoszocidlis rehabilitdcié  szervezését,
megvaldsitasat az esetfeleldstk végzik.

szitkség szerint gondoskodnak a szabadidd, kozosségi programok lebonyolitdsardl a
programokhoz sziikséges eszkozok, anyagok biztositasarol (tarsasjaték, technikai
eszkozok, hangszerek, sajtd, kazettak stb.). Egyiittmlikddnek a tirsszakmakkal €s
kiilonféle szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitiljadk az intézménykozi
{alapszolgaltatas — tamogatott lakhatas) egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,
koordinalja a kisérok munkavégzeését, szervezi a munkavégzes, szabadidos
tevékenység, egészségmegirzésre iranyuld tevékenységet,

gondoskodik a tdmogatd, kisérd és képességfejlesztd tevékenységek tervezésérol,
megvaldsitasardl és ellendrzésérol,

segitséget ad a hivatalos tigyek intézésében, a lakdok szamdra sziikséges szocialis
ellatasokhoz valé hozzajutasban,

épiti  €s [fejleszti a  szomszédsagi, kozosségi  kapesolatokat, eldsegiti a
fogyatékossaggal él6 emberek személyes kiilsé kapesolatainak Gjraépitését, tarsas
tmogalasaiak el0sitését.

a kiséré tamogatokkal é&s lakokkal kozosen gondoskodik a lakohaz
csoportgazdalkodasarol, takarekos mitkdésérsl,

segitséget nyqjt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

Az esetfelelds (t6bb esetfelelds esetén a kijelslt esetfelelds) feladata a telephely/lakdegység
vonatkozasaban:

figyelemmel kiséri a szabadség nyilvantartdsat é€s {itemezését az esetfelelos és a
kisérd tamogatd munkatars tekintetében,

szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek,

Az esetlelelos felel:

A feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért

az ellatottak emberi és dllampolgari jogainak betartisaért,

a jogszabalyokban meghatirozott titoktartasi kételezettség betartasaért,
az iranyadd dgazati jogszabalyok betartasaért,

a kozegészségligyi higiéniat munka és tlizvédelmi eléirdsok betartasaért,
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az ¢szlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért az
intézményvezetd felé.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelsit munkatérs helyettesiti.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

4.15 Gondozé
Feladatat a lakdegységben dolgozé esetfelelds iranyitasival végzi.

A lakokozosség altal kialakitott napirend és sajat munkakdri leirdsuk szerint latjak
el munkakori feladataikat. A munkatérsak lakdegységek kozétti elosztasit a
komplex sziikségletfelmérés eredményén alapuld tAmogatési sziikséglet intenzitdsa
figyelembevételével a telephelyvezetd az esetfelelési csoportvezetdvel egyeztetve
hatdrozza meg.

részt vesz a lakdsban egyiitt €16k egyiittélési szabalyainak kialakitasaban,

segit az egylittélés soran felmeriilt problémak, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében,

szabadid6s programok bonyolitasaban vesz részt,

kozlekedési kiséretet biztosit, a lakdk szamdra a biztonsidgos koézlekedési
szabélyokat, Utvonalat betanitja,

prevencids feladatokat lat el, tdjékoztatast és felvilagositast nyujt,

figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevok altaldnos egészségi,
fizikai mentalis &llapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds szamara,

segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatasokhoz valé hozzajutast,

részt vesz az  ellatottakkal  kapcsolatos  szakmai  konzulticidkon,
esetmegbeszéléseken, team gyliléseken, munkaértekezleteken,

az ellatast igénybe vevd és hozzatartozd részére megfeleld tdjékoztatast ad a
kompetencia szintnek megfeleléen.

A gondozo felel:

A leladatkUrében leirt ieenddk maradéktalan és megteleld ellatdsaért

az ellatottak emberi és allampolgéri jogainak betartdséért,

a jogszabalyokban meghatdrozott titoktartasi kotelezetiség betartasaért,

az iranyadd agazati jogszabalyok betartisaért,

a kbzegészségligyi higiéniai munka és tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért az

intézményvezetd felé.

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

wor

Tévolléte esetén az intézményvezetd altal kijel51t munkatars helyettesiti.

Munkakorok a Szocidlis alapszolgaltatisok vonatkozasiban:

Szocidls étlkoztotds
A szocidlis étkeztetés célja, hogy az ellatasi teriileten él6, szocialisan raszoruld
igényléknek segitséget tudjon nydjtani a szocialis étkeztetés biztositasival.

4.16 Asszisztens feladat-és hataskore felelGsségi szabalyok
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
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Feladata:

- informacié szolgaltatisa az ellatas igénybevételének feltételeirdl,

- a héazhoz széllitott igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel valé kapcsolat felvétele,
annak lakasan,

- a kérelmezd Aaltal benyljtott jovedelem nyilatkozat alapjan elvégzi a csalad
jovedelemvizsgalatat,

- értesités a szolgaltatds biztositasardl, az ecllatast igényld altal kitsltott kérelem
alapjan, a megallapodas elkészitése,

- az ellatott személyi anyaganak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en,

- az ellatottak személyi anyagaban el6irt dokumentacié személyenkénti biztositasa a
mindenkori hatdlyos jogszabélyok figyelembevételével,

- a havi-heti ebédrendelések elkészitse, a véltozasok felvezetése és rogzitése,

- a havi-heti ebédrendelés tovabbitasa Az intézmény konyhdja felé,

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

- a konyha altal rendelkezésre bocsétott étlap és ebédjegyek tovabbitasa a szocidlis
étkezést biztositd id6sek klubjai vezetdi részére,

- az étkezok nyilvantartasanak vezetése,

- havi szamlazas, szamlak, csekkek kiadasa,

- befizetések ellendrzése, nyugtazasa,

- hatralékosok nyilvantartdsa, felszolitasa,

- a szakmai programbdél, a negyedéves afa bevételeinek elkészitésehez,

- az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszok rogzitése,

- a hatdskorébe tartozo sziikséges intézkedések megtétele.

Az asszisztens felel:

- A feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért

- az elldtottak emberi és allampolgéari jogainak betartisaért,

- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

- az irdnyadé dgazati jogszabélyok betartasaért,

- akozegészségligyi higiéniai munka €s tlizvédelmi eléirdsok betartasaért,

- az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért az
intézményvezetd felé.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt munkatars helyettesiti.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségny(jtas olyan gondozési forma, amely a raszorulé Gnallé életvitelének
fenntartasat sziikségleteinek megfelelGen lakasan, lakoksrnyezetében biztositja.

Munkakdrék: Gondozd/apolé

4.17 Gondozd/apolé leladat és hataskiire felelosségi szabdlyok
K &zvetlen felettese: az intézményvezetd.

Feladatat kézvetleniil az intézményvezetd iranyitasival végzi
Feladata:

A gondozé/apolo feladatai ellatdsa soran segitséget nyQjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete:
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sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden, meglévé képességeinek fenntartisaval, felhasznaldsaval,
fejlesztésével biztositott legyen,

A hazi segitségnynjtas keretébe tartozé gondozasi tevékenység kiilonosen:

A gondozd/a

az ellatast igénybe vevd segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

az orvos eldirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

a segitségnyljtas a higiénia megtartasaban,

kozremitkodés az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében (kiilonosen
bevasarlas, takaritds, mosds, vasalds, ruhajavitas, Oltoztetés, meleg étel
biztositisa),

segitségnyujtds az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald
kapcsolattartasban (levélirasok, konyvkdlcsonzés, sajtotermékek beszerzése,
beszélgetés, felolvasas, bardtok ismerdstk felkutatasa, hozzatartozdkkal
kapcsolattartas, tarsadalmi aktivistakkal valé latogatas szervezése)

segitség adasa hivatalos {igyek intézésében, segélykérelmek beadisdban, az
ellatashoz és a méltanyossagi kérelemhez sziikséges, igazolasok és szdmldk
beszerzése,

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevét érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

részvétel az egyéni és csoportos szabadidés, foglalkoztaté €s rehabilitacids
programok szervezésében,

az ellatast igénybe vevo segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz
vald hozzdjutasban,

az elégondozast végzd személlyel vald egyiittmiikddés,

a gondozasi kérzetébe tartozo idéskorfiak kérhazi latogatasa sziikség esetén,
adminisztraciés munkak elvégzése,

heti munkaértekezleten vald részvétel.

polé felel:

A feladatkérében leirt teendok maradéktalan €s megfeleld ellatasaért

az cllatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabélyokban meghalarozoll titoklartasi kitelezettség belartasaért,

az iranyado agazati jogszabalyok betartisaért,

a kozegészsegligyi higiéniai munka és tlizvédelmi elGirdsok betartasaért,

az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd épold

felé.

s r 2 r

Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

[

Tévolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

4.18 Jelzdrendszeres hizi segitségnyijtas koordinator feladat és hataskore, felelosségi
szabdlyok
Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd helyettes

Feladatat kézvetleniil a szakmai intézményvezetd iranyitasaval végzi.

JelzOrendszeres hazi segitségnyijtasban a koordinator feladatai kiiléndsen:

megszervez, koordindlja a jelzorendszeres hazi segitségnyujtast
ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyjtas napi szervezesi feladatait
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- pontos statisztikai adatokat szolgéltat
- felelds a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért
- [felel6s a tajekoztatdsért a szolgaltatds rendszerességéért
- elkésziti a szakmai intézményvezetd utasitasai alapjan a jelzérendszeres hazi
segitségnyhitas szakmai beszamoldjat
- rendszeresen irdsban beszamol az intézményvezeto felé
- intézkedik a jelz6rendszer tagjaival vald kapesolatfelvételben
- vezeti és karbantartja a munkdjahoz kapcsolodé dokumentaciok pontos
nyilvantartasat, ellenérzi a szakmai munka kivitelét
- egylittm{kddik a feladatok kozds megoldasa érdekében
- figyeli, betartja és betartatja a takarékos gazdalkodas é&s célszerii
gazdalkodast anyagfelhasznaldst, figyelemmel kiséri a lakossdg korében
felmeriil6 alapszolgéltatasi igényeket
- szervezi a biztositott szolgaltatds ellatasanak koordindcidjat, a szakmai
munka koordinacidjat, feladatok ellatasat
- szervezi irdnyitja ellendrzi a megbizott gondozdk munkafolyamatat,
szamukra miiszakbeosztast készit,
- gondoskodik arrdl, hogy minden segitségkérésrdl jegyzokonyv késziiljon,
- az adatvédelmi szabédlyokat maradéktalanul betartja és betartatja,
- egylttmGksdik az érintett telepiilések polgarmestereivel, szocialis ligyeket
intézé munkatarsaival,
- sziikség esetén szakmai megbeszélést tart a megbizott gondozdkkal az eltelt
idoszak aktualis kérdéseirdl, esetleg felmeriilt problémairol
A koordinator felel:
- A feladatkdrében leirt teendék maradéktalan és megfeleld ellatasaért
- az ellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kételezettség betartasaért,
- az iranyadd agazati jogszabalyok betartasaért,
- akézegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi eléirdsok betartdséért,
- az észlelt hidnyossigok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezet apold
felé.

Részletes munkalcori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tévolléte esetén az intézményvezets altal kijellt munkatars helyettesiti.

4.19 A jelzérendszeres hazi segitségnyiijtast végzé gondozond feladat-és hataskore
felelosségi szabalyok
Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd helyettes

Feladatat kdzvetleniil a szakmai intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

Felméri a jelzés okat és megteszi a szitkséges intézkedéseket (elsdsegély, gydgyszer
beaddsa, megnyugtatas, alapapoldsi gondozasi foladatok)

- Az tgyeletes gondozd - a rasztastol szamitott fél oran beliil - lloldfény Otthon
Nyirbéltek 4372 Nyirbéltek, Vasut u. 43. és a Szilvafa Otthon Kisléta 4325 Kisléta, Pocsi
u. 52. telephely intézményekben 6rzétt készenléti taska és lakdskules felvételét kovetden
az intézményi gépkocsival a riasztds helyszinére megy, ahol megoldja a felmeriilt
problémat vagy mobiltelefonon segitséget hiv (ligyeletes orvos, mentd).

Egyéb szervezeti egységek segitségét veszi igénybe, amelyek elsésorban:
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- mentdszolgélat,

- orvosi iigyelet,

- renddrség,

- tdzoltdsag.

A gondozond az ellatott kérésének megfelelden, az altala megjeldlt személyt telefonon
értesiti a megtett intézkedésekrdl.

A biztositott szolgéltatasok rendszeressége, rendelkezésre éllas: O — 24 oraig.

A gondozé felel:
- A feladatkérében leirt teendGk maradéktalan és megfelelé ellatasaért
- az ellatottak emberi €s allampolgéri jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
- az irAnyadd 4gazati jogszabalyok betartasaért,
- akozegészségligyl higiéniai munka és tlizvédelmi elbirasok betartaséért,
- az észlelt hidnyossagok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apolod
felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Téavolléte esetén a szakmai intézményvezeto-helyettes éltal kijelslt gondozd helyettesiti.

Hattérszolgaltatast biztosité munkavallalék
4.20 Humanpolitikai szervezo feladat-és hataskore feleldsségi szabalyok

Munkéjat kozvetlenil az intézményvezetd, vagy a szakmal intézményvezetd helyettes
irdnyitasaval €s ellenérzésével onalldan végzi.
Feladata:

- ellatia a KIRA bérelszamolé program, munkaligyi elszamolasaval
kapcsolatos  feladatokat:  kozalkalmazotti  jogviszonnyal kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése, alkalmazasi, megsziintetési, atsorolasi iratok
elkészitése, valtozd munkabér lejelentése, nem rendszeres kifizetések
szamfejtése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagahoz.

- Ellaja a bérszamiejtéssel jard Osszes feladalokal az intézmény dolgoz6i részére.
Hiba esetén felveszi a kapcsolatot a szamfejtével, aki gondoskodik a helyesbitésrol.

- ellendrzi a bérszamfejtés helyességét legalabb havonkénti atiekintésével, hiba
esetén gondoskodik a helyesbitésrol,

- tappénz régzitése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstér felé.

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

- elkésziti a munkakdrébe tartozd jelentéseket.

- vezeti €s ellendrzi a jelenléti ivek szabdlyos vezetését.

- nyomon k&veti a dolgozék éves szabadsdgolasdt, valamint annak szabdlyos
nyilvantartasat vezeti

A humanpolitikai szervezé felel:
- A feladatkorében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért
- az cllatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
- az iranyadd agazati jogszabalyok betartisaért,
- a kbzegészségiigyi higiéniai munka és tizvédelmi eléirdsok betartasaért,
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Részletes feladatait a munkakdri leiras tartaimazza.
Tévolléte esetén a szakmai intézményvezeté-helyettes altal kijelslt munkatdrs helyettesiti.

4.21 Ugyviteli munkatirs

Munkéjat kdzvetleniil a szakmai intézményvezetd- helyettes irdnyitasaval és ellendrzésével
Onalldan végzi.

Feladata:

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratokat, elkészitett valaszleveleket
iktatja, postdzza.

az intézménybe érkezd hivatalos iratokat postabontds utin az ,Iratkezelési
Szabalyzatban” foglaltak szerint érkezteti, iktatja és gondoskodik arrol, hogy
azok az ligyintéz6 kezébe keriiljenek,

az intézmény miikodése sorin keletkezd iratokat, elkészitett vilaszleveleket
iktatja, postdzza,

Bélyeg-nyilvantartist vezet,

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

Az e-mailek folyamatos nyomon kévetése, szilkség esetén nyomtatdsa és
atadisa az ligyintézonek.

Szabalyzatok nyilvantartdsa,

Az lgyintéz6k Aaltal elkészitett dokumentumok, adatszolgéltatasok,
tovabbitasa, visszakiildése a megfeleld helyre.

A Dbeérkezett e-maileket érkezteti, szilkség esetén iktatja, tovabbitja a
megfelelé munkatarsak részére.

A kézfoglalkoztatds napra kész vezetése, elszamolasa, munkaiigyi kdzponttal
rendszeres kapcsolattartas

Munkéja sordn kételes pontos, preciz munkéat végezni, minden valtozast az
intézmeény vezetdjének bejelenteni.

Folyamatos kapcsolattartas a telephelyekkel (Kisléta, Nyirbéltek, Tamogatott
Lakhatas)

A BVOP és DKU (KEF) megrendelések, tervek és adatszolgaltatisok
elkészitésében, lebonyolitasaban vald aktiv részvétel.

Irattarat rendben tartja.

Elvaras az adatszolgéltatésok soran az aktiv részvétel.

Személyes magatartasdval kiegyensilyozott hatarozott viselkedésével
hozzajarul az intézmény nyugodt légksrének megteremtéséhez.

Alkalmazza a munkaké&rre vonatkozé szakmai szabalyokat.

Rendkiviili esetekben kézvetlen felettese mas tevékenységek végzésére is
kételezheti, hogy az ellatas zavartalan legyen.

Egyiittmiik&dési joga és kotelezettsége van a munkaltatoval,

Az ellatottak szocidlis iigyintézése

Szendlyes  magatartdsaval  kiegyenslyorzolt  hatarovotl  viselkeddsdvel
hozzapol az mtéznéuy nyugodt [égkdrének megleremntésélics.

Alkalmazza a munkakorre vonatkozd szakmai szabalyokat.

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

Egyiittmiikidési joga és kitelezettsége van a munkaltatoval.

KEF, BVOP, beszerzések lebonyolitasa, dokumentélasa.

Az intézményben felhasznilt tisztitészerek biztonsdgi adatlapokrél nyilvantartdst
vezet.
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- Beérkezett idegen dru mennyiségi és mindségi dtvétele.
- Anyag kivételezésének felligyelete, készletnyilvantartas feltigyelete, dokumentécid
vezetése.
- Munkavédelem, tlzvédelem TEMPO LOKI (ifizoltd, porolté késziilékek)
ellendrzésének nyilvantartdsa.
- Katasztrofavédelem (mélyfirasu kat, csapadékviz elhelyezés) dokumentéaciojat és
engedélyeit vezeti és ellenbrzi azok érvényességi idejét.
- Az intézmény havi ellaitmany elszdmoldsra kiadott eldleget elkdlti. Es dokumentalja
(szdmlaval igazolva).
- Szigorl szdmad4st nyomtatvinyok vezetése.
- Kbzbeszerzés.
- Viz mintavétel nyomon kovetése,
- Ragcsald és rovarirtds rendszeres megszervezése évente kétszer vagy szitkség szerint, az
elvégzett tevékenység ellendrzése és dokumentilasa.
- Tovébba minden olyan feladatot ellit, amellyel munkéltatdja megbizza.

Az iigyviteli munkatars felel:
- A feladatkérében leirt teenddk maradéktalan és megfeleld ellatasaért
-~ az ellatottak emberi €s allampolgéri jogainak betartisaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kijtelezettség betartasaért,
- aziranyado agazati jogszabalyok betartasaért,
- akdzegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirasok betartisaért,

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

4.22 Takarito feladat-és hataskore, felelosségi szabilyok
Kozvetlen felettese: a vezetd apold.

Munk4djat kézvetleniil a vezetd 4dpold irdnyitja.

Feladata:
- Alakészobak, mellékhelyiségek és kiszolgald helyiségek tisztitd, fertbtlenitészeres
takaritasa.

- A szocidlis szakma higiénés szabalyainak betartasiaval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasardl, rendjérdl, fertdtlenitésérél. Elmosogatja az ellatottak étkezésekor
keletkezb mosatlan edényeket

A takarité felel:

- A feladatksrében leirt teend8k maradéktalan és megfeleld ellatésaért

- az ellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

- ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartdsi kitelezettség betartasaért,

- az irdnyad6 4gazati jogszabdlyok betartisaért,

- akozegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi eldirasok betartisaért,
az észlelt hianyossagok balesetek és betegségek azonnuli jelentéséért a vezetd dpold
[elé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes altal kijelslt munkatars helyettesiti.

4.23 Mosodai dolgozo feladat-és hataskore, felel6sségi szabalyok
Kozvetlen felettese: a vezetd apold.
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Munkajat kozvetlentiil a vezetd apold iranyitja.

Feladata:

Kiilonosen koriiltekintéen jar el a szennyes ruhdzat, textilia gondos atvételénél,
atszamoldsanal azokat csoportositja, erésen szennyezett ruhdzatot elGmosassal
mossa, elvégzi a piperemosast, fliggdnyok, sotétitok, dgyteritbk mosasat, vasalasat.
Elvégzi a dolgozdinak munka-véddruhdzatanak mosasat, vasalasat.

A szennyes ruha atvételénél kételes védbruhdt, gumikesztyiit felvenni. A szennyes
atvevbhelyiségbe az dtvevdn és az dtaddn kiviil mas személy nem tartézkodhat.

A moséasra atvett és kimosott allapotban visszaadott ruhdzat, textilia megfeleld
dokumentalasa.

Gondoskodik az atvett ruhdzat, textilia dllagmegdvasardl, javitasdrsl, gombozatlan,
szakadt ruhazatot, textiliat vissza nem adhat.

Kiilénos tekintettel jar el a raktdarbol felvett mosoé-, fertStlenitoszerek szakszer(i
tarolasdra. Tekintettel a munka veszélyességére, koteles az elrendelt munkaveédelmi
és tlizvédelmi eldirdsokat maradéktalanul betartani.

Meghibasodott, zarlatos géppel mosast nem végezhet, az észlelt hibat
haladéktalanul jelzi a szakmai intézményvezetd helyettesnek.

A mosodai dolgoz6 felel:

A feladatkorében leirt teendOk maradéktalan és megfelel6 ellatasaért

az ellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,

az iranyad¢ agazati jogszabdlyok betartasaért,

a kizegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért,

az észlelt hidnyossagok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezett dpold
felé.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén a szakmai intézményvezetG-helyettes altal kijeldlt munkatars
helyettesiti

4.24 Varroné feladat-és hataskore, felelosségi szabalyok

Kozvetlen felettese: a vezetd apolo.
Munkajat kdzvetleniil a vezetd apold iranyitja.

Feladata:

Kiilonosen koriiltekintGen jar el a szennyes ruhazat, textilia gondos atvételénél,
atszamolasanal azokat csoportositja, erlsen szennyezett ruhdzatot elémosassal
mossa, elvégzi a piperemosast, fliggdnydk, sotétitok, agyteriték mosasat, vasalasat
Elvégei u dolgozdinak munkao véddruhidzatdnak mosdsdat, vasulasal.

A szennyes ruha atvételénél koteles védbruhat, gumikesztytt felvenni. A szennyes
atvevohelyiségbe az atvevon és az atadon kiviil més személy nem tartézkodhat.

A mosasra atvett és kimosott allapotban visszaadott ruhézat, textilia megfeleld
dokumentalasa.

Gondoskodik az atvett ruhazat, textilia allagmegdvasardl, javitasarol, gombozatlan,
szakadt ruhazatot, textiliat vissza nem adhat.
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- Kilénos tekintettel jar el a raktarbol felvett moséd-, fertdtlenitészerek szakszert
tarolasara. Tekintettel a munka veszélyességére, koteles az elrendelt munkavédelmi
és tzvédelmi eldirdsokat maradéktalanul betartani.

- Meghibasodott, =zarlatos géppel mosast nem végezhet, az észlelt hibat
haladéktalanul jelzi a szakmai intézményvezetd helyettesnek.

- Megjavitja, megvarrja az ellatottak ruhait.
- Mindkét esetben varrogéppel Osszevarrja a részeket, huzodzarat varr be,
gomblyukaz, gombot varr, felhajtja az aljakat

A varroné felel:
- A feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért
- az ellatottak emberi és dllampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartdsi kitelezettség betartdsaért,
- az iranyadé dgazati jogszabdlyok betartaséért,
- akdzegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért,
- az észlelt hidnyossdgok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
felé.

Részietes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmal int€ézményvezeté-helyettes altal kijelslt munkatérs helyettesiti.

4.25 Gépkocsivezetd feladat-és hataskire, felelésségi szabalyok
Ké&zvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd-helyettes.

Munkéjat kézvetleniil a szakmai intézményvezett- helyettes iranyitja.

Feladata:
- Ellatja adminiszirativ feladatait.
- az ellatottakkal és az intézmény miiksddésével kapcsolatos személyi szallitast
elvégzi.
- feladata a gépjarmil dllagdnak megdvdsa
- sziikség esetén karbantartoi feladatokat is ellat,

A gépkocsivezeto felel:
- A feladatkdrében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasdért
- az ellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,
- az iranyadé agazati jogszabdlyok betartasaért,
- akozegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,
- az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd dpolo
felé.

Réssletes feladatail a mnunkakont leltas tatalinae 2a
Tévolléto osotén a szakmai intézményvezetd helyettes altal kijelslt munkatars helyettesiti.

4.26 Karbantartd feladat-és hataskore, felelosségi szabalyok
Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd- helyettes,

Munkdjat kozvetlenii]l a szakmai intézményvezet6- helyettes iranyitja.
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Feladata:

- Az intézményben a karbantartdsi feladatok tervezése, végrehajtésa.

- A gépek, berendezések folyamatos biztonsagos lizemeltetése, karbantartsa,
javitasa.

- A szennyviztisztitd, hd kdzpont lizemeltetése, viz, csatorna, géz és elektromos
rendszer feliigyelete, miikGdtetése.

- Novénytermesztéssel kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

- 4ltalanos hibaelharitas,

- szakképesitésének megfelelo munkavégzes,

- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

- az intézmény teriiletén kisebb festési feladatok ellatasa,

- a karbantartas jellegt kémitvesmunkak elvégzése,

- a flitési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositésa,

- az elekiromos halézat allapotdnak figyelemmel kisérése, sziikség szerint
hibaelharitas,

- a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartisa, dugulds elharitas
sth.,

- az intézmény udvardnak gondozasa,

- a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében valo
kdzremiikddés,

A karbantart6 felel:

- A feladatkdrében leirt teend8k maradéktalan és megfeleld ellatasaért

- az ellatottak emberi €s allampolgari jogainak betartasaért,

- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,

- az irAnyadd dgazati jogszabdlyok betartasaért,

- akozegészségiigyi higiéniai munka és tiizvédelmi eldirasok betartdsaért,

r_rr

- az észlelt hianyossagok balesetek €s betegségek azonnali jelentéséért a vezetd dpold
felé.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezeto-helyettes altal kijelolt munkatars helyettesiti.

4.27 Portas feladat-és hataskore, felelosségi szabalyok
Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezetd- helyettes.

Munkajat kézvetleniil a szakmai intézményvezetd- helyettes irdnyitja.
Feladata:

- az intézmény reggeli nyitdsa, esti zarasa. Az intézményt Ugy hagyhatja el, hogy
meggydzaditt arrd!, hogy a villanyok le vannak kapcsolva, az ajték be vannak zarva

- gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény teriiletére kiviilallé (idegen) személy csak
megfeleld igazolds utan johessen be. Kisérje figyelemmel, hogy az illet a megfeleld
szeinélyhies (helyvlségbe) ment-e be. Hivatalos idon kivill idegeneket nein engedhet be
az intézmény teriiletére

- fokozott gondot forditson az intézmeényi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az
intézmény teriiletére beszallitandd és kiszallitasra keriilé anyagokat, eszkdzoket.
Ugyeljen arra, hogy intézményi tulajdont igazolds vagy vezetdi engedély nélkiil ne
vihessenek ki, az eseményeket a portanapldba régzitse, és naponta ellendrzésre adja at
a pénzligyi referensnek.
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a portafiilkében idegen személyek nem tartézkodhatnak, koteles a portaszoba és
kornyékén tisztan tartdsardl gondoskodni.
kételes az intézmény udvaranak €s kdrnyékén tisztan tartasardl gondoskodni.
az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kisteles hivatali titokként megérizni
intézményen beliil koteles elvégezni az értesitési és kézbesitési feladatokat
napi feladatai kozé tartozik a gdzérdk és vizérdk allasanak feljegyzése, a
szennyviztisztito telep feliigyelete, udvari vilagitétestek be, illetve kikapcsolasa
teli idoszakban az intézmény teriiletén 1év6 hoé eltakaritasa
Az udvar, illetve az intézmény egyéb terilletének rendezettségérs, dpoltsdgardl gondoskodik
A parkositott teriiletet gondozza, sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a z6ld teriiletet.
Az id6tallo, kemény jardfeliilettel elldtott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik.
Lefesti a kiiltéri, apolast igényld térgyakat, keritést, korlatot stb.
Télen biztositja a jarofeliletek tisztantartasat:
Ellapatolja a havat,
Gondoskodik a jardak, lépcsék cstiszasmentesitésérol.
Segédkezik az osztalyokon keletkezett szennyes textilia mosodara valé lejuttataséban.
Segédkezik az intézmény lakdinak a kavégép haszndlatdban, valamint az élelem
felszallitasaban az ¢tkez6bdl az osztilyokra, illetve a keletkezett mosatlan edény
leszallitdsaban a konyhara.
Az intézményben heti rendszerességgel részt vesz a zeneterapias foglalkoztatasok
megszervezéseében €s lebonyolitasaban.

A portas felel:

ro

- A feladatkorében leirt teendék maradéktalan s megfeleld ellatasaért

- azellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

- ajogszabélyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaért,

- az irdnyadd dgazati jogszabilyok betartdsaért,

- a kozegészségligyi higiénial munka és tlzvédelmi eldirasok betartdasaért,

- az észlelt hidnyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezet apoléd
felé.

Elelmezési csoport

4.28 Elelmezésvezeto feladat-és hatiskore, felelésségi szabalyok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatat kdzvetlentil az intézmeényvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

- a7 élelmezési csoport vezetése, az iranyitdsa ald tartozOk munkdjinak seerverzése,
koordindlasu

- Vezeti és koordindlja a kislétai és nyirbélteki telephelyen lévé gazdasagi
igyintéz6k munkajat.

- az intézményélelmezési tevékenységével Kkapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladateliatas,

- az élelmezesi lizem zavartalan miiksdtetése, a HACCP szabalyainak betartasa és
betartatasa,
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a konyhdn és hozzatartozd helyiségekben az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat és Munkavédelmi Feliigyeldség altal eldirt higiénés és
munkavédelmi eldirasok betartdsa és betartatisa,

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

ellatja a kozvetlen iranyitdsa alatt allé munkakordk tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek ellatasdra az intézményvezeté felhatalmazta, illetve
utasitotta,

folyamatosan cllendrzi a részleg szakmai mikodését,

kézvetleniil felligyeli a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat,
figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok Osszeallitdsakor,

a kezeldorvossal konzultdlva megallapitja a diétas étkezésre szoruld betegek korét
€s diétajukat,

elvégzi a szitkséges tApanyagszamitasokat annak érdekében, hogy a beteg diétija a
mennyiségi és mindségi kdvetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta
modositasara,

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

az intézmeény lakdinak korében diétas tandcsadast tart,

egészségesebb ételekkel €s élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasagossig megtartasa
mellett az étkeztetést,

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az élelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszedllitasa,

az ¢telek megfeleld Osszetételben torténd Osszedllitdsa, a valtozatossdg és az
idényszeriiség kovetelményének érvényesitése,

az élelmezéssel kapcesolatos adminisztracids feladatok elkészitése (anyagkiszabds,
étkez6k nyilvantartisa stb.),

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és
feladasi feladatainak ellatdsa,

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcesolatos tajékoztatasi feladatok,
Informécidszolgaltatas a vezetés és a fenntartd felé,

a telephelyhez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

a telephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

a szakmal rendeletekben meghatarozott gyakorisdgeal, mennyiségben ¢és
mindségben biztositja az ellatottak, a személyzet €s a vendégétkezok étkeztetését,

Az élelmezési csoport vezetdjének feladatai az iranyitdsa ald tartozd dolgozdkkal
kapcsolatban:

engedélyezi az irdnyitasa alatt allok szabadsagat, figyelemmel kiséri a szabadség
nyilvantartasat és titemezését,

szakmai feladatainak kérében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének,

Az élelmezésvezetd felel:

rorr

A feladatk&rében leirt teend6k maradéktalan €s megfelel6 ellatasaért

az ellatottak emberi és allampolgari jogainak betartasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott titoktartdsi kdtelezettség betartdsaért,
az iranyado dgazati jogszabélyok betartasaért,

a kdzegészségligyi higiéniai munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,
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Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén az intézményvezetd altal kijelslt munkatars helyettesiti.

4.29 Gazdasagi iigyintézo feladat-és hatdskore felelosségi szabalyok

Kézvetlen felettese: a szakmai intézményvezets- helyettes/élelmezés vezetd

Feladatat kizvetleniil a szakmai intézményvezets- helyettes irdnyitisdval és az élelmezés
vezetd iranyitasival végzi.

Feladata:

az Intézmény é€lelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladatellatas,

az élelmezési lizem zavartalan mikodtetése, a HACCP szabélyainak betartdsa és
betartatésa,

a konyhan és hozzitartozd helyiségekben az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat és Munkavédelmi Feliigyeloség altal elbirt higiénés és
munkavédelmi eldirdsok betartdsa és betartatisa,

irdnyitja, ¢és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarol beszamol az intézményvezetdnek,

eliatia a kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 munkakorok tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek ellatdsira az intézményvezetd felhatalmazta, illetve
utasitotta,

folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai milkddését,

kozvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszeriiségét, gazdasigossagit,
figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok dsszeallitasakor,

a kezelSorvossal konzultdlva megéllapitja a diétas étkezésre szoruld betegek korét
€s diétajukat,

elvégzi a sziikséges tapanyagszamitasokat annak érdekében, hogy a beteg diétaja a
mennyiségi € mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta
modositasara,

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

az intézmény lakoinak kdrében diétas tanacsadast tart,

egészségesebb ételekkel és élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasdgossdg megtartasa
mellett az étkeztetést,

az €lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az ¢lelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszeallitasa,

az ¢ételek megfeleld Osszetételben torténd oOsszedllitdsa, a valtozatossig és az
idényszeriiség kovetelményének érvényesitése,

az €lelmezéssel kapesolatos adminisztracids feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
€tkezdk nyilvantartisa stb.),

az intézmény éleimezési tevékenysdgével kapcsolatos analitikus konyvelési és
feladdsi feladatainak ellatasa,

az intézmény élelmezési tevékenységevel kapcesolatos tajékoztatasi feladatok,
Informécidszolgaltatas a vezetés és a fenntartd felé,

a telephelyhez tartozd leltarozasi és értékelési feladatok ellatdsa,

a telephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

a szakmai rendeletekben meghatarozott gyakorisiggal, mennyiségben és
mindségben biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezbk étkeztetését,
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Az c¢lelmezési csoport vezetdjének feladatai az iranyitdsa ald tartozd dolgozokkal
kapcsolatban:
- engedélyezi az iranyitasa alatt 4llok szabadsagat, figyelemmel kiséri a szabadsag
nyilvantartasat ¢s litemezését,
- szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek,
A gazdasagi iligyintézo felel:
- A feladatk&rében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért
- az ellatottak emberi €s allampolgari jogainak betartasaért,
- ajogszabdlyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért,
- aziranyadd dgazati jogszabalyok betartasaért,
- akdzegészségiigyi higiéniai munka és tlizvédelmi elbirdsok betartisaért,

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes altal kijelslt munkatérs helyettesiti.

4.30 Szakacs feladat-és hataskére, felelsségi szabalyok
Feladatédt kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitdsdval végzi

Feladata:
- elkésziti az ételt, 6nkiszolgdlo rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgalja,
- befbzést, tartdsitast végez,
- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérdl.
A szakics felel:
- A feladatk&rében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatdsaért
az clldtottak emberi €s allampolgari jogainak betartdsaért,
a jogszabdalyokban meghatarozott titoktartasi kitelezettség betartasaeért,
az irdnyado dguzali jogszabdlyok betlartdsdérl,
a kdzegészségligyi higiéniai munka és tiizvédelmi eléirasok betartasaért,
az észlelt hianyossagok balesetek és betegségek azonnali jelentéséért a vezetd apold
felé.

1

1

Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén az €lelmezésvezetd altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

4.31 Konyhai kisegité feladat-és hataskire, felelosségi szabalyok
Feladatat kdzvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi

Feladata:
- étel elékészitd munkat végez,
- srakképrett dolgozd irdnyitdsa mellett 6ndllé dtelkészitdsi munkdt véger,
- takaritja a konyha, étkez0 terfiletét és berendezési targyait.
A konyhai kisegit felel:
- A feladatkorében leirt teend6k maradéktalan és megfeleld ellatasaért
- az ellatottak emberi és allampolgéri jogainak betartasaért,
- ajogszabalyokban meghatarozott titoktartasi ktelezettség betartasaért,
- azirdnyadé agazati jogszabalyok betartasaért,
- akbzegészségligyi higiéniai munka és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért,
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Részletes munkakori feladatait a munkakéri leirs tartalmazza.
Tévolléte esetén az élelmezésvezetd altal kijelslt munkatars helyettesiti.

V.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmilk6dnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa
érdekében.
Az egységek koordinalt miksdését

- az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint
- a kozépszintli vezetbk feladatellatdsa, operativ szervezd tevékenysége
biztositja.

A szakmai egylittmikodést a vezetést segitdé munka-, valamint a csoport értekezletek is

segitik.

5.1. A vezetést segitté tanacsado szervezet formai:

- Vezetdi tanacs

- Osszdolgozoi munkaértekezlet

- Munkaériekezlet

- Lakogylilés

- Frdekképviseleti forum

- Intézményvezetdi munkaértekezlet

Vezetdi tandcs:
Vezetdi tanacs az intézményvezetd tandcsadd szerveként mikasdik.
A tandcs tagjai:

az intézményvezetd

intézményvezetd helyeties

szakmai intézmeényvezettd helyettesek
vezetd apoldl

részlegvezetd dpolok

osztalyvezetd apolék
szocialis/terapias munkatarsak

A tanédcs megtargyalja:

Az intézmény egészét érinté szervezési-mikodési feladatokat,

Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.

Az éves képzési és tovabbképzési tervet,

Az intézmény dolgozdit érintd élet, és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket.

Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervereti egységek veretdinek
egyilttinikddése sailkséges,

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi Iégkor alakuldsat,
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs
tagjai el6terjesztenek.

Vezetdi Tanéces lilései:

A Vezetdi tandcs (iléseit az intézményvezeté vezeti, melynek idépontjait és
helyszineit az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
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- A Vezetoi tanacs {ilésérol az érdekelteket az lilés elott értesiteni kell.
- A Vezetdi tanacs tilésérél emlékeztetdt kell felvenni.
- A Vezetli tanacs iilésére tandcskozési joggal meg kell hivni a Kozalkalmazotti
Tanacs elnokét.
- A Vezetdi tandcs kibdvitett {ilést is tarthat, amelyen az aldbbi munkatérsak is részt
vehetnek, tématol fliggden
o apolasi-gondozasi tevékenységek iranyitasaval megbizott személyek
o ¢lelmezésvezetd

Osszdolgozéi munkaértekezlet:
- Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
tsszdolgozoi munkaértekezletet tart.
- Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is §sszehivhatja és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
- Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtérgyalja:
e az eltelt iddszakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet,
e o kivetkezd id6szak feladatait,
e a munkafeltételek alakulasat.

Az ¢rtckezietrdl emlékeztetot kell késziteni €s irattarban kell megdrizni.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezett az értekezleten nem adott vélaszt, nyolc napon
beliil irdsban kell vélaszt adni.

Munkaértekezlet:
Az intézmeény szervezeti tagozddasainak megfelelen 6nallé értekezletként kell megtartani.

A munkaértekezlet megtargyalja:
- az érintett teriilet munkéjat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének
madjat,
- az érintett teriilet el6tt 4ll6 feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- adolgozdk javaslatait.

Az értekezletet az érintett vezetd sziikség szerint hivja dssze.

Az értekezleten az érintett teriilet valamennyi dolgozéjanak és a csoport vezetdjének részt
kell vennie. Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, annak egyik példanydt az
intézményvezetd részére kell megkiildeni, a masik példany az érintett teriilet vezetdjénél
marad.

Lakogyiilés:

- Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal lakdgytilést hiv Sssze.

- A lakogyllést az intézményvezetd a telephelyen is dsszehivhatja, de a
telephelyvezetének atruhdzhatja a lakégytilés levezetését.

- A lakogyfilésen az intézményvezetd tijékoztatja az ellatottakat az intézmény
életérdl, eseményeirdl, feladatokrdl.

- A lakégyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
Otleteik, javaslataik kifejtésére.
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- A lakdgyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.
- Az intézmény vezetdje, valamint az atruhazott feladat soran a telephelyvezetd az
altala meg nem vélaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban kételes vélaszt adni.
- A lakoégyulésrdl jegyzékdnyvet kell késziteni és azt irattdrban kell megdrizni.
Erdekképviseleti Férum:
Az Erdekképviseleti forum megalakitasnak és tevékenységének szabalyait a fenntartd
hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelden.
- Az integralt intézményben a székhelyen €s a telephelyeken 6nallé érdekképviseleti
férum muikadik.
- Az intézményi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti eld, a
hézirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint miikddik.

Az Ellitotti Onkorméanyzat:
Az intézmény lakoéi érdekeik kozosségében torténd képviseletére és kdzodsségi életiik
megszervezésére valasztott képviselbikbol ellatotti Gnkorményzatot hozhatnak létre, amely
miikddése soran az érdekképviseleti forum feladatait, milkodését nem érintheti.
Célja:
Az ellatottak életével Osszefliggben és azok érdekében demokratikus alapon nyugvo
lehetdség az intézményi é€letben vald aktiv részvételre. A lakokozosség Oniranyitd
rendszereként tevékenységein keresztiil segiti el6 a véleménynyilvanitasi jog gyakorldsat, a
dontés képesség kialakuldsat €s fejlodését, az onrendelkezési jog gyakorlasat.
A kozosség életét mind teljesebben atfogva teremt alkalmat a hatékony
érdekérvényesitésre, a szervezd és végrehajtd funkciokbdl eredd felelGsség érzés és
tapasztalat megszerzésre,
Feladata:
- egyiittmiikddd kapcsolat fenntartdsa az intézmény vezetbivel és
munkatérsaival az ellatds mindségének javitasa érdekében,
- kozdsségformalas, integracios térekvésekben vald szerepvallalas,
- ¢rdek-¢és jogvédelem, sorstarssegités,
- &nszervezddd kozbsségl tevékenységek tamogatdsa, a szervezdsben és
lebonyolitasban,
- kiilso kapesolatépilés,
- a lakék javaslatainak inditvanyainak &sszegylijtése, megvitatasa,
{ovabbitésa,
- az egyittélés szabédlyainak elfogadtatisaban, betartasaban  vald
szerepvallalas,
- informéciéval segiti, timogatja az Elelmezési bizottsag munkajat.

A valasztas modja:

Az ellatotti Onkormanyzat tagjai az otthon kozdssége nagycsoportjamak, illetve
lakégyiiléseinek keretében egységes eljarast kévetve valasztja.

Az nkorményzat tagjainak szama intézménylnkben: 13 {6.

A¢ alapveld 1€sevétell és szavacati jog gyakotlasa Onkénles. A képviseloi megbieas két
évre sz6l és legfeljebb harom egymast kivetd iddszakban Gjithatd meg.

Az Onkorményzat elndkének, illetve helyetteseinek személyét az Onkormanyzat sajat
soraibdl valasztja.

Képviseldi manditum megsziinése:

- megbizasi id6 leteltével,

- lemondassal,

- az ellatott intézményi jogviszonydnak megszlinésével,
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- valasztok dltal kezdeményezett visszahivas esetén

Az elldtotti Snkormanyzat havi egy alkalommal iilésezik, az iilésekrdl emlékeztetd és
jelenléti iv késziil.

Intézményvezet6éi munkaértekezlet
- A munkadrtekezletet az intézményi lakdk hozzatartozdi és gondnokaik részére az
intézmény vezetbje hivja 6ssze.
- Az értekezletet sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal kell tartani.

Az értekezleten résztvevik megtargyaljak:

- Az intézményvezetd beszamoldja alapjan az intézményben az elézd értekezlet ota
végzett munkat,

- A lakok hozzatartozéit és gondnokait kizvetleniil érintd szakmai és mikddési
kérdéseket.

- Lehetdséget kell biztositani a résztvevdknek, hogy elmondjék véleményiiket,
javaslatukat.

- Az intézményvezets mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen nem valaszolt
meg, 30 napon beliil kiteles irasban vélaszt adni a kérdést feltevonek.

5.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas moédja

Az intézmény szervezeti felépitésébbl a - struktarajabdl adodd ala- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kzdtti kdlesonds egyiittmiiksdési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kizépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikddésre
vonatkozé elbirdsokat a munkakdri lefrasnak kell tartalmaznia.

Az egymiashoz kapcsolodd feladatokat végrehajté csoportok kozotti  kapcsolat,
egyiittmiik&dés kiildn el6iras nélkiil is kotelezo.
- belsd szervezeti egységekkel térténd kapesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésilk soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymdsra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonall
megoldasit. Az egyiittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségilk van. Az egységek segitik egymds munkdjat
hataridére torténd adatszolgéltatassal, az egységre harulé feladatok maradéktalan
teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, e-mailban. Az
egymasra épilld munkafolyamatokat végzdk folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben a jogszabdlyok, illetve a belsd eljarasi rend eléirja, az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

veseldk és alkulinasotiuk k6201 kapesolattarlas

A vezetdk (intézményvezetl, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és az
intézmény 4allomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl. megbizasi
szerzddés) dolgozdk a folyamatos kapcesolattartasért azonos felelosséggel tartoznak.

A folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi
kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-
mailban. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezeté és dolgozo
kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatdrozasa megtortént.
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5.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartas médja

- adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabélyzataiban meghatirozott modon €s idSben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett
adatszolgéltatast - Magyar Allamkincstar, NAV, - teljesiten.

- amennyiben az adatszolgaltatds eseti jellegli abban az esetben az intézményvezetd
jeloli ki az adatszolgaltatdé személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve
beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

- amédiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntarté szabalyzata hatarozza meg.

5.4. Szakmai érdekvédelem
Kézalkalmazotti Tandces

A kozalkalmazotti tandcs tevékenységét az édltala elfogadott Kizalkalmazotti Szabalyzat
szerint folytatja. A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében
létrehozott 3 tagh testiilet. Gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a
kozalkalmazotti szabalyzatban foglalt jogkoroket,
Ugymint véleményezi:

- a gazdalkodasbol szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetét,

- amunkaltaté Szervezeti Miik6dési Szabalyzatanak tervezetét,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi dontés tervezetét,

- kozalkalmazottak képzésével Gsszefiiggt terveket,

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet

- etikai kérdéseket.

A kézulkaliazotti tandes Oléseird] jegyzOkOnyvet készil, amit irattirban kell megdrizni.
A feljegyzésnek tartalmaznia kell:
az iilés helyét, idopontjat,

- amegjelentek nevét,

- atéargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- a hozott déntéseket,

- az elhangzott hozzészo6lasokat

VL
A miikiodés egyes szabalyai
6. 1. A kiizalkalmazotti jogviszonyhor kapesolado szabalyok
A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

6.1.1.4 munkditatoi jog gyakoridsdara vonatkozé szabdlyok:
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az intézményvezetd gyakorolja valamennyi kézalkalmazott esetében a kovetkezd

jogokat: kinevezés, 4tsorolds, jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése,

hatranyos jogkdvetkezmény kiszabésa,

- aszakmai intézményvezetd helyettesek és vezetSk véleményének eldzetes kikérését
kovetéen dont: a tanulmanyi szerzddéskotésrdl, tilmunka elrendelésérél, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrd! (beiskolazdsi tdmogatds,
{idiilési tamogatds stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezetd a szakmai intézményvezetd-helyettessel, és a vezetOvel
egyeztetve késziti el a munkakori leirdsokat,

- amunkakdri leirdsokat sziikség szerint aktualizalni kell.

6.1.2. A vezetdi utasitdsok rendje

A dolgozék szimara - az intézményi miksdés harmonikus és Atlathato rendszere
érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitdst csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellitisara, a végrehajtas
modjara,
- a szakmai intézményvezetd helyettes, ill. a vezetdk a munkakdri leirasukban,
szereplé esctekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhdz
tartozé dolgozdt valamely feladat ellatasara.

6.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakdri leirdsokban konkrétan meghatdrozni a
helyettesitések rendjét.

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

A helvettesitések rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak, ettél eltérni kivételes esetben
az intézményvezetd, — illetve tdvollétében — a helyettesitésével megbizott utasitasara
lehetséges.

6.1.4. A kbzalkalmazottra vonatkozé dltalanos szabalyok

A dolgozdk kételesck a munkakéri leirdsuknak, az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvdrdsoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozdk kételesek munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatérozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhaté. és megfalels szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelml szubilyokat (kiilbnds tekintettel @ lakOk
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

6.1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-dtvéiele

A munkakdrok atadas-atvételérdl, adott dolgozd  kozalkalmazotti  jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd,
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illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkdnyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idépontja,
- amunkakdrrel kapesolatos fontosabb informécio, tajékoztatas,
- amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriild eszkozok, értékek,
- az atadd és az atvevod észrevételei, véleményeli,
- ajelenlévik alairasa.

A jegyzdkonyvet meg kell rizni az irattarban,

A pénz- €s értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd belst szabdlyzatok szerint
kotelesck az adott munkakdr - Atadds-atvételi jegyzOkonyvvel torténd - ideiglenes
atadasara. A pénz és értékkezeldk teljes anyagi felel6ssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjdk el munkakériiket az altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen
dtadas- atvételre keriiljon.

A vonatkozd jegyzdkdnyv tartalma eltér a munkakdr végleges atvételekor alkalmazando
Jegyz8konyvtdl, tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatarozza meg.

6. 2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
6.2.1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli,

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

Az intézményvezetd joga a kiillonbszd kitelezettségvallalds, azaz az intézmény szdmdra
kotelezettséget jelentd szerzddések, megallapodasok, fizetési kitelezetiséget eredményezd
dokumentum aldirasa.

6.2.2. Az intézmény nevében torténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakéri leirdsban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadményozasra mast
is felhatalmazhat.)

6. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitds nélkiil, folyamatos munkarendben miikédé intézmény. Az
inl¢vmény Allami feladatlént elldtandd alaptevékenységét meghatarorza az 871, és annak
moédositasai.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a munka torvénykdnyvérdl szélé 2012, évi L

torvény, és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény vonatkozé
szabdlyai az iranyaddak.

46



" 6.4, Munkarend
6.4. 1 Munkaid8 beosztds

Az intézmény folyamatosan miik6do intézmény.

Az intézmény dolgozbinak munkaideje heti 40 ora.

A részletes munkarendet az intézmény vezetdje a helyi adottsdgok figyelembevételeével
hatdrozza meg.

A munkaidé-beosztast az érintett teriiletek vezetdi egy hénapra készitik el a tirgyhonapot
megel6z6 honap 23-ig.

A teljesitett munkavégzéstdl az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni.

A targyhoénap végén a munkakori csoportvezetSknek a jelenléti fvek alapjan kell
elkésziteni a megvaldsult munkaidé-beosztast.

6. 5. Szocialis juttatasok
6.5.1 Szdmitégép monitora elétt dolgozdk védbszemiiveg juttatdsa

A folyamatosan 4 6ranal hosszabb idét szamitogép monitora elétt munkat végzd dolgozot
fénysziirdvel elldtott védészemiiveg juttatds illeti meg.

A jogosultsagot optikai szakrendelésen kell megéllapitani.

A munkaltatd belsé szabalyzataban rogzitett keretdsszeget biztositja a dolgozd részére
szamla alapjan.

6.5.2. Védéruhdzat és védbeszkoz, valamint munkaruha juttatds

Az intézmény sajatossagaibél adddéan valamennyi dolgozéd részesiil védbeszkdz és
védéruha juttatasban.

A védéruhdzatot és véddfelszerelést a munkaltaté biztositja, sziikség esetén gondoskodik
annak mosdsarol, tisztitasardl, javittatdsarol, illetve potlasardl. Az alkalmazott koteles
munkavégzése sordn, az eldirtak szerint hasznalni azt.

Ha kozvetlen felettese figyelmeztetése ellenére sem hasznilja a védofelszerelést, a
munkavégzéstd! eltilthatd, illetve a hasznalat elmulasztasibél eredd kéarért a munkaltato
nem tehetd feleléssé.

A véddeszkozokkel egy tekintet ala esd (egészségiigyi) eszkézok haszndlatira, ¢s a
munkaltat6 ezekkel kapcsolatos kotelezettségeire, a véddeszkozokre vonatkozd szabalyok
alkalmazandok.

A védbruhazaton és védéfelszerelésen kiviil egyes munkakordkben dolgozé munkatarsak
munkaruha juttatisban is részesiilnek.

A nunkatulia hasenalata kotelezd, vz intézménybsl ki nem vihetd, ¢s a megadott kihordasi
id5 vonatkozik ra. A munkaruha, ¢és munkacipd kihorddsi idén belilli megrongalédasat
igazolni kell.

A kihordasi idén beli! torténé kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a
munkaruhat, illetve munkacipdt le kell adni, vagy aranak idéaranyos részét megtériteni.

Az intézmény fertdtlenitd hatdst kézmosé szert biztosit minden kézmosé helyen. Zsiroldd
kéztisztitdt a miiszaki munkatirsak részére. Kézvédd krémet — az irodai dolgozdk
kivételével - minden munkakdrben.
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6.5.3. Véddital
- - 5C° alatt, szabadban végzett munkavégzés esetén a munkaltatd meleg citromos
teat biztosft védditalként a munkavallalénak

-+ 25C° folott meleg, paras helyen dolgozd (konyha, mos6konyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, tiiz8 napon végzett munka mellett (miiszaki munkatéarsak)
hiitdtt véddital — szddaviz — és/vagy citromos limonddé biztositott minden hének

kitett dolgozdnak.

6.5.4. A kbzalkalmazottak részére biztositott étkezési hozzdjdrulés
Az intézmény dolgoz6i igénybe vehetik az intézmény konyhaja altal nydjtott étkezést,
amelynek részleteit az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

6.5.5. Kiilféldi kikiildetés

A kiilfoldi kikiildetést az intézményvezetd esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosdg Szabolcs-Szatmir-Bereg Megyei Kirendeltség igazgatéja, a beosztottak
esetében az intézményvezetd engedélyezi.

A jévahagyott kiutazasokrol az indulés el6tt legaldbb 15 nappal az engedély lapot ki kell
allitani, s az ligyintézésre 4t kell adni a kikiilldéttnek. A kikiildetés idejére minden
kikiildottnek kiilfoldi napidij jar.

6.5.6. Utazasi kbltségtérités
A munkaltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi kdltséget

- Tavolsagi autébusszal torténd utazds esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve
az alkalmanként megvasarolt menetjegy aranak Gsszesitése utan adodo kéltség
86%-anak erejéig tériti a munkavallal6 részére.

- Vonattal t5rténd utazds esetén az utazasi koltség 86%-anak erejéig tériti a
munkavallal6 részére.

- Abban az esetben, ha a munkavillald lakhelye és a munkahelye k&zott nincs
tomegkozlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudnd, vagy csak hosszil
vérakozasi idovel igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavallalé frdsos
kérelmére — engedélyezheti sajat gépkocsi hasznalatat.

A koltségek elszamolasa ebben az esetben jogszabaly szerint torténik, az ,.Elszamold lap a
gépkocsival torténd munkéba jaras koltségtéritéséhez” elnevezésli sajat nyomtatvanyon.
Az utazdsi koltség elszamolasa a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjén torténik a
bérletszelvények, vagy menetjegyek alapjan a belfsldi kikiildetési utasitds c¢. nyomtatvéany,
illetve sajat gépkocelval t8rténd munkdba jards esetén nz ,Flszimold lap a gépkocsival
WOHénd inunkaba jaias kdltségtéritésélies” eluevesdsli sajdl nyontatvany kitsliésével és
leadéasaval.

6. 6. Iratkezelés

Az intézmény a hozzi beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabélyait az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapcsolatos
elirdsokat.
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6.7. Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a bélyegzdk hasznalatirol és nyilvantartasardl sz6lo
szabélyzat rendelkezései az iranyadoak.

6. 8. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szdméra kotelez az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Ebben az intézményvezets szabalyozza,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatast igénybe vev elldtottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabdlyokban, valamint a belsé
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6. 9. Nyilatkozattételi jog

A kiilonbszé médiaval, médiumokkal valé kapesolattartas, felvilagositds nyilatkozattétel
szabalyai:

- Felvilagositasra, nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult,

- amédiaval torténd kapcsolattartds rendjét a fenntarté szabélyzata hatarozza meg.

A nyilatkozattétellel kapcsolatos elvardsok:

- A televizio, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- A nyilatkozattevé minden esetben az intézmény dolgozdja” mindségben
nyilatkozik, nem pedig magdnemberkent

- A nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkdz munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

- A kézbdlt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény jé hirnevére
€s eérdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynck anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl,
amelynél a dontés nem a nyilatkozallevd hataskdrébe tartosik.

- A nyilatkozattevdnek joga és kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagal
a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, hogy az anyagnak azt a részet,
amely az § szavait tartalmazza, a kozlés el6tt vele egyeziesse.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag kiillsé kommunikaciés tevékenységének
rendjérl szolé 5/2016. (IV.14.) SZGYF szabalyzat hatérozza meg a médiaval torténd
kapcsolattartds  szabélyait, amely szablyzat el6irasi a mérvadoak az intézmény
vonatkozasaban is.
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6.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL. torvény alapjén az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a kovetkezdé munkakort/beosztast
betiltd kézalkalmazottak:

- intézményvezetd

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

6.11. Az intézményben folyé munka belsé ellendérzésének rendje

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé 6nallé koltségvetési szerv, belsd
ellendrzési szervezet nem mikadik. A Szocialis é€s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsigrol
szol6 316/2012. (X1. 13.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg latja el a fenntartdi feladatokat az Intézmény tekintetében.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szoloé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15. § (6) bekezdése, valamint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosiggal 2016. november 30. napjan kétott megallapodas
alapjan az SZGYF, mint fenntart$ latja el az Intézmény belsé ellendrzési feladatait.

6.12. Vezet6i és munkafolyamatokba épitett ellendrzés

A vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellenbrzést az intézményvezetbnek az intézmény
Belsé kontrollrendszerrel Osszefiiggd elOirasok, eljarisrendek szabélyzatiban foglaltak
szerint kell megszerveznie és elvégeznie.

6.13. Hivatali telefon magancéli hasznalatira vonatkozé szabalyok

A telefonszolgaltatds magancéla hasznalata adokdteles természetbeni juttatasnak minésiil,
a felmerlilt koltségek 20 %-a mindsiil természetbeni jutatasnak, amit 54 % ado6 terhel. A
telefonszolgaltatdsokra vonatkozd szabaly a mobil és vezetékes telefonokra egyardnt
vonatkozik. Amennyiben a maganszemély a magéncéli hasznalat koltségét teljes
egészében megtériti a kifizetdnek, Ogy addkdtelezettség nem all fenn és az ifa is teljes
egészében levonhatd. Ha a dolgozd az intézményi telefont maganbeszélgetésre hasznalja,
koteles azt a ,telefonbeszélgetések nyilvantartdsa” elnevezésti flizetben regisztrdlni, és a
targyidészakrol szolé részletes szamla alapjan a magdnbeszélgetés dijat tételesen az
intézmény pénztardban befizetni.

6.14 Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zdszioval kell ellatni.

Az intézmény hasznélatdban 1év8 vagyon a Magyar Allam tulajdondban, a fenntartd
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsig a
vagyonkezel6t illeti meg.
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ZAar6 rendelkezés:

A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartéjanak a jévihagydsa napjat koveto naptol lép
hatalyba, egyidejiileg a 2023. marcius 01. napjin kelt SZMSZ hatalyat veszti.

Meérk, 2025. januar hénap 02. nap

A Harménia Integralt Szocialis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Nyiregyhaza, 2025. januar hénap 02. nap
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Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein miikodd Erdekképviseleti Forumok
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tervezetét megtargyaltik, és azt elfogadisra
javasoljak.

Mérk, 2025. ............honap....... nap
Erdekképviseleti Férum Erdekképviseleti Férum
Elndke
Erdekképviseleti Forum Erdekképviseleti Férum

52



