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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a kdltségvetési
szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, hatas- és jogkdrét, a
koltségvetési szerv mikdodési szabalyait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Darvastéi Foglalkoztatd Intézetre, mint munkaltatora és a vele
kozalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi kézalkalmazottra, mint munkavallalora.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A Kkoltségvetési szerv torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. Torvény 8. §-aban foglaltak és az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasaroél szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel
az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és
egyes torvények modositasarol szold 2012. évi CXCIl. Térvény 2. § (3) — (4) bekezdésére, a
Szociadlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatésagrol széld 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 3. § (2) bekezdés e) pontjaban és 4. §-aban foglaltakra kiadott
48944-8/2013. Alapité Okirat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité6 kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodasra vonatkozé hatalyos szabalyzatokat a
jogszabalyi eléirasok betartasaval sajat hataskorben adja ki.

3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

3.1. A koltségvetési szerv neve, székhelye:

Foglalkoztat6 Intézet Darvasté
8474 Csabrendek 0438/3. hrsz.

Levelezési cim: 8331 Siimeg, Pf. 2.
8474 Csabrendek 0438/3. hrsz.

3.2. Adohatdsagi azonositdé szam: 15493273-2-19

3.3. Torzskodnyvi azonositdé szama: 493277




3.4. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrodl és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. torvény 69. § (1) bekezdése
szerint személyes gondoskodast keretébe tartozo szakositott szocialis ellatas biztositasa.

3.5. A Kkoltségvetési szerv tevékenyséqgei:

Alaptevékenysége:
Fogyatékos személyek tartds bentlakasos ellatasa

Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
101211 Fogyatékossaggal élék tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolas.
873000 Id&sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.6. A koltségvetési szerv mikodési kore:

Budapest

3.7. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa:

1. Alapito és iranyitd szerv neve és székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

2. Kozépiranyitd szerv neve és székhelye:

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

3. Fenntarto szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
1132 Budapest Visegradi u. 49.

Intézményfenntartéi feladat- és hataskéreit a 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4.-5. §-aiban
foglaltak szerint gyakorolja.

3.8. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:




Onéalléan miikédé koltségvetési szerv.
Pénzlgyi, gazdalkodasi feladatait a kozépiranyitd szerv latja el.

3.9. A koltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendije:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvedelmi Fbigazgatésag Féigazgatdja, a
kézalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIl. térvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

3.10. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony:

o Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony,

o Munkaviszony: a Munka torvénykonyvrdl szolé 2012. évi . torvény szerinti
munkajogviszony,

o Megbizasi szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi V., illetbleg
a hatalyos 2013. évi V. torvény (Uj Pik.) alapjan létesitett jogviszony.

Férbhelyek szama: 279 f6 apold gondozo otthoni ellatasa

4. A koltségvetési szerv jogallasa

A koltségvetési szerv dnalldan mikodo.
Pénzugyi, gazdalkodasi feladatait a kdzépiranyité szerv latja el.

5. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara a jogszabalyokban, testlleti déntésekben megfogalmazott feladat-
és szervezeti-mikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- akoltségvetési szerv vezetbire,
- akoltségvetési szerv alkalmazottaira,
- akoltségvetési szervben mikodé testiletekre, szervekre, kdzésségekre.

6. A koltségvetési szerv feladat ellatasat szolgalé vagyon és vagyon feletti jogosultsag

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag valamennyi szervezeti egységére kiterjedéen
az allami vagyonra vonatkoz6 jogszabalyokbdl eredd vagyonkezel6i jogok és kotelezettségek
megosztasanak rendjét, illetve az iranyadé eljarasrendet sajat hataskérben a 316/2012. (XI1.13.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés j) és n) pontjai alapjan hatarozta meg.

A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI




1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltségvetési
szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladat- és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal a koltségvetési szerv egyéb szervezeti egységeire, vezetdire, dolgozoira elbirt feladatokkal,
hataskdrokkel.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat megirasara az allamhaztartas miikddési rendjérdl szold
368/2011 (XI1.31.) alapjan kerlt sor.

A koltségvetési szerv miikddése soran figyelembe kell venni a koltségvetési szervre vonatkozoé
mindenkor hatalyos jogszabalyokat, igy kulonésen az alabbiakat:

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

2012. évi |. térvény a munka torvéenykonyverol

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

2000. évi C. térvény a szamvitelrél,

2011. évi CXCV tdérvény az allamhaztartasrol,

2003. évi CXXV. térvény Az egyenld banasmaédrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléséguik
biztositasaral,

Mindenkori adétérvények

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
Egyéb jogszabalyok kéltségvetési szervek gazdalkodasara, valamint szamviteli- és
adatszolgaltatasi kdtelezettségére vonatkozo elbirasai,

1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésuk feltételeirdl,

112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szociadlis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a
szocialis foglalkoztatasi tamogatasrol,

3/2002. (11.8.) SzCsM-EUM egyuttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl,

92 /2008. (IV. 23.) Korm. rendelet A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitadciés alkalmassagi vizsgalatrél, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak fellilvizsgalatardl,

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijarol,

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

141/2000. (VIII.9) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
felulvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas szabalyairdl,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdél,
112/2006. (V.12.) Korm. rendelete a szocidlis foglalkoztatdas engedélyezésérdl és a
szocidlis foglalkoztatasi tdAmogatasrol,

Apolé-gondozé otthoni ellatas

A szocialis térvényben foglaltak szerint, fogyatékos személyek otthonaban azzal a fogyatékos



személlyel létesitheté intézményi jogviszony, akinek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara,
valamint gondozasara csak intézményi keretek kézott van lehetéség.

A nagykoru fogyatékos személy intézményi ellatasat ugy kell megszervezni, hogy szamara az
allapotanak megfeleld 6nallésag, dontési lehetéség biztositott legyen. Biztositani kell részére — a
fogyatékossaganak megfelel6 — szinten tartd, képességfejlesztd, munka jellegl foglalkoztatast,
tovabba sport- és szabadidés tevékenység végzeéseét is.

Az intézményben a 20-30 fés gondozasi egységek mellett 12 db csaladi hazban (Féluton Hazak)
is torténik apolo-gondozo otthoni ellatas.

Szociadlis foglalkoztatas

Az intézményi jogviszonyban all6 személy intézményen bellli foglalkoztatdasa az intézmény
szakmai programja alapjan, az egyéni fejlesztési tervben foglaltak szerint, az ellatott meglévd
képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleléen munka-rehabilitacié
vagy fejleszté-felkészitd foglalkoztatas keretében biztosithato.

o Munka-rehabilitacio: célja a szocialis intézményben ellatott személy munkakészségének,
valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megbrzése, illetve
fejlesztése, tovabba a fejleszté-felkészitd foglalkoztatasra valo felkészités.

o Fejleszto-felkészité foglalkoztatas: célja a szocidlis intézményben ellatott személy
szamara munkafolyamatok betanitasa és foglalkoztatasa révén az 6nalld6 munkavégzd
képesség kialakitasa, helyredllitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése védett
munka keretében, illetve a nyilt munkaerépiacon torténé 6nallé munkavégzésre.

Szocioterapias foglalkozas

A bentlakasos intézmény az ellatottak meglévé képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése
érdekében szocioterapias foglalkozasokat szervez. A szocioterapias foglalkozasok formait az
ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi allapotanak, képességeinek megfeleléen kell
megvalasztani, az egyéni gondozasi, fejlesztési tervben, illetve rehabilitaciés programban
megfogalmazott célkitlizésekkel dsszhangban.

A szocioterapias foglalkozasok formai kuléndsen:

a.) munkaterapia:
A munkaterapiaban azok az ellatottak vehetnek részt, akik szakeért6i vélemény megitélése
szerint nem alkalmasak a szocialis foglalkoztatas keretében térténé munkavégzésre. A
munkaterapia els6dleges célja a munkaképesség fejlesztése annak érdekében, hogy az
ellatott alkalmassa valjon a szocialis foglalkoztatasban valo részvételre.

b.) terapias és készségfejleszt6 foglalkozas:
A terapias és készségfejleszté foglalkozas célja a megmaradt képességek fejlesztése,
szinten tartdsa. A terapias foglalkozas szervezhetd az intézmény kornyezetében,
foglalkoztatd helyiségben és az intézményen kivil is, melynek keretében kreativ,
mivészeti, mozgas- és jatékterapiak is szervezhetok.

Az alaptevékenységen tul az intézmény célja, hogy a legujabb és elfogadott szakmai elveknek
megfeleléen, a normalizacios elv figyelembe vételével a lakok életét ugy szervezze, hogy a
lehet6ségekhez képest mindenki szamara a teljes élet lehetéségét nyujtsa.



Az intézmény részt vesz a tevékenységi korét érinté szakmai rendezvényeken, ilyeneket maga is
szervez. Lehet6ségeihez mérten hazai és nemzetkdzi kapcsolatokat épit ki. Teszi mindezt az
ellatas szinvonalanak emelése érdekében.

[l
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE
1. A koltségvetési szerv szervezeti tagozédasa
A belsd szervezeti egységek, vezetbi szintek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
koltségvetési szerv — a kovetelményeknek megfeleléen — zavartalanul és zokkenédmentesen lassa
el feladatait.
Az intézményvezetbnek biztositania kell, hogy ugyanazon személy, illetve szervezeti egység nem

lathat el olyan feladatokat, melyek kozlil az egyik a masik ellen6rzésére szolgal, vagy a két feladat
(munkakor) egyuttes ellatasa jogszabaly szerint 6sszeférhetetlen.

jelenlegi
Szakmai létszam: 132 f6
Funkcionalis |étszam: 41 fo
Egyéb létszam:
Osszesen: 173 f6

> Szakmai szervezet:

e Pedagodgiai-fejleszté csoporthoz tartozé6 munkakérok
- pedagogia-fejleszté csoport koordinator — fejleszté pedagégus
- fejleszté-pedagogus
- apolo-gondozd
A csoportot a pedagdgiai-fejlesztd csoport koordinator iranyitja.

o Mentalhigiénés csoporthoz tartoz6 munkakdrék
- mentalhigiénés csoportvezetd — szocialis és mentalhigiénés munkatars
- szocialis és mentalhigiénés munkatars
- foglalkoztatas szervezd
A csoportot a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitja.

e Esetmunka koordinator

o Egészségligyi, apolo-gondozo csoporthoz tartozé6 munkakdérék
- intézményvezet6 apold
- egészseégugyi koordinator
- apolo
- apolo-gondozo
- takarito
A csoportot az intézményvezet6 apolo iranyitja.

e Mozgaskoordinacio fejleszté csoporthoz tartozé munkakoérék
- mozgasterapeuta: gyogytornasz, masszér
- foglalkoztatas szervezd
A csoportot az intézmeényvezet6 helyettes iranyitja.



o Szocidlis foglalkoztatas és hozza tartoz6 munkakdérék
-  foglalkoztatas-koordinator
-  foglalkoztatas szervezd
- segqitdé
- apolé-gondozé
A csoportot az intézményvezet6 helyettes iranyitja.

o Szocidlis ligyintézbk
A csoportot az intézményvezet6 helyettes iranyitja.

» Uzemeltetési szervezet:

Gazdasagi ligyekért felelés koordinator
Munkajat az intézményvezetd iranyitja.
o (Gazdasagi ligyek csoportja

- konyvel6
- szamviteli tgyintézé
- pénzugyi ugyintézé
- pénzugyi adminisztrator
- szocialis ugyintéz6 — téritési dij nyilvantarto
- bér- és munkaugyi eléadd

A csoportot a gazdasagi Ugyekért felelés koordinator iranyitja.

o Milszaki csoport
- mUszaki vezetd
- rendszergazda
- miszaki raktaros
- karbantartd,portas
- kertész
- gépkocsivezetd
- segit6, mosodai alkalmazott
- varromunkas
- szocidlis Ugyintézé

A csoportot a miszaki vezet6 iranyitja.

e Elelmezési csoport
- élelmezésvezetd
- szocialis Ugyintéz6 — élelmezési konyveld
- élelmezési raktaros
- szakacs
- konyhai kisegitd
- segité
- takarité

A csoportot az élelImezésvezet§ iranyitja.

o FEllatotti gazdasagi koordinator

Munkajat az intézményvezetd iranyitja.

> Kozvetleniil az intézmény vezetdjének iranyitasa ala rendelt munkakorok:
e orvosi ellatas



o titkarné
o tliz-, munka- és kérnyezetvédelmi megbizott

2. A koltséqvetési szerv vezetése

2.1. Intézményvezeto

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvedelmi Fbéigazgatosag Fbigazgatdja, a

koézalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIl. térvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat utjan, legfeliebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Felel6s: a koltségvetési szerv minéségbiztositasa betartasaért és betartatasaért.

A kapcsolattartas terjedelme és médja:

Az intézményvezetd munkakdrében kapcsolatot tart fenn az iranyitdé szerv vezetdivel,
munkatarsaival

Az intézményvezetd feladatai:

egy személyben felelés a koltségvetési szervnél végzett korszer(i, magas szinvonalu
gondozaseért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaért;

gyakorolja a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok tekintetében a munkaltatéi és fegyelmi
jogkdroket;

gondoskodik a koltségvetési szervnél érintett munkatarsai tekintetében a vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettség teljesitésérol;

iranyitja, 6sszehangolja a koltségvetési szerv miikddését, ellendrzi a kdzvetlen feligyelete ala
tartoz6 vezetd beosztasu dolgozok munkajat;

feladatkérében biztositja az egyes szakmai csoportok dsszehangolt munkavégzését, ellenérzi
az egyuttmikodeést és a munkamegosztas hatékonysagat;

ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori
leiréasokban foglalt kdvetelmények betartasat;

folyamatosan elemzi, értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a kdltségvetési szerv szakmai
tevékenységét, a dolgozdk munkavégzesét;

felelés az ellatottak fejlesztési tervének elkészitéséért, és az abban meghatarozott feladatok
teljesitéséeért;

elkésziti, az intézmény éves munkatervét, Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének, kdzéptavi és éves Szakmai Programjanak tervezetét. Az Erdekképviseleti
Forummal valé véleményeztetést kovetben jovahagyasra felterjeszti az iranyitd szerv
vezetdjének;

jovahagyja a szervezeti egységek munkarendjét;

jovahagyja a Kkoltségvetési szerv mikodéséhez szikséges szabalyzatokat és ezek
mellékleteit, ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat;

gondoskodik a koéltségvetési szerv tliz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a
hatélyos jogszabalyok szerinti ellatdsarol, a veszélyes anyagok jogszabdly szerinti
kezelésérdl;

kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik;

kivizsgalia a panaszokat és ko&zérdekli bejelentéseket, és megteszi a szikséges
intézkedéseket;
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a rendkivili eseményeket a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jelenti;

az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, gyogyitd intézményekkel és a hozzatartozokkal;

tevékenységérdl — az elGirtaknak megfeleléen — rendszeresen beszamol az iranyitd szerv
vezetdjének;

tanulmanyozza az Uj képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat és — ezek figyelembevételével is — intézkedéseivel segiti a lakok
k6zdsségbe valo beilleszkedését;

Intézményi jogviszony tekintetében: gondoskodik az intézményi elhelyezési kérelmek
nyilvantartasba vételérdl, az ellatas igénybevételét megalapozé kétoldali megallapodasok
megkotésérdl az ellatast igénylével és/vagy torvényes képviselbjével; dont az ellatando
elhelyezésérdl,

dont a soron kivuli elhelyezésre vonatkoz6 igények indokoltsagarol, - tobb soron Kivdli
elhelyezésre vonatkozo igény esetén, - teljesitésének sorrendjérél;

gondoskodik a nyilvantartasba vett elhelyezés iranti kérelmek évenkénti felllvizsgalatardl,

az ellatas igénybevételét megel6z6en megvizsgalja az ellatast igénylé havi jévedelmét,
jelentds pénzvagyonat, ingatlanvagyonat. A fizetendd személyi téritési dijat konkrét
O0sszegben allapitia meg, melyrdl az ellatast igénylét, és/vagy torvényes képviselbjét irasban
tajékoztatja;

értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dij mértékérdl, figyelemmel
kiséri, és intézkedik a személyi téritési dij hatralék befizetésére, annak eredménytelensége
esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el; betartja és gondoskodik az
adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eldirasok betartasardl, ellatjia a jogszabalyok
szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget;

intézkedést kezdeményez a lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal, ha az ellatast
igénybevev6 gondnoksag ala helyezése valik szikségessé;

képviseli a koltségvetési szervet a kilsd szervek el6tt, tAmogatja a koltségvetési szerv
munkajat seqgitd testlletek, szervezetek, kozosseégek tevékenyseéget;

ellatia a koltségvetési szerv muikodését érint6 jogszabalyokban, rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat;

gondoskodik a lakégylilés, az 6sszdolgozéi értekezlet megtartasardl, a Kozalkalmazotti
Tanaccsal, az illetékes érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartastol;

a foglalkoztathatdsagi besorolas alapjan engedélyezi az ellatottak foglalkoztatasat.

Helyettesités:
Az intézményvezetdi feladatokat tavolléte esetén az altala megbizott személy(ek) latja el.

2.2. Intézményvezeto helyettes

Munkakoar: fejleszté pedagogus
Beosztas: intézményvezetd helyettes
Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd

Munkaidé: napi 8 6ra
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A munkakér célja: az intézményvezeté utmutatdsa alapjan iranyitja, szervezi és ellenérzi a
szakmai egységek tevékenységét.

Munkakornek alarendelt munkakorok:

Esetmunka koordinator
Pedagodgiai-fejleszté csoport
Mentalhigiénés csoport
Egészséglgyi, apolé-gondozoé csoport
Mozgaskoordinacio fejleszté csoport
Szocialis foglalkoztatas

Szocialis ugyintézé

Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetbjének tavollétében a fegyelmi és munkaltatoi jogok kivételével a
szakmai munkat vezeti és koordinalja.

Tavollétében a gazdasagi Ugyekért felelés koordinator helyettesiti, tekintettel az aktualis,
azonnali intézkedést kivan6 gazdasagi természetil Ugyekre.

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakért ellaté kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, az intézményvezetd
helyettesitése idejére az iranyité szerv vezetbivel, munkatarsaival, a gazdasagi lugyekért
felelés  koordinatorral, ellatotti gazdasagi koordinatorral, muiszaki vezetbvel,
élelmezésvezetbvel, intézményvezeté apoléval, mentalhigiénés csoportvezetdvel,
pedagogiai-fejleszté csoport koordinatorral, esetmunka koordinatorral, foglalkoztatas-
koordinatorral, foglalkoztatas szervezével, apolast-gondozast végz6 dolgozokkal,
segitékkel.

A kapcsolattartas maédjai: felettes utasitasa, megbeszélés, csoportértekezletek.

Hataskore-jogkare:

Dontési joga van a kozvetlen iranyitasa ala tartoz0 munkakorok beosztasanak
elkészitéséhez, valamint szabadsaguk munkahelyi vezet6ként valé egyeztetéséhez,
intézményvezetd tavolléte esetén a szabadsagokat engedélyezi.

Intézkedési joggal rendelkezik az intézmény egész teruletén, melyrél az intézmény
vezetdjét kdteles tajekoztatni.

Javaslattételi joga van az alkalmazasra, a munkaviszony megszuntetéseére,
atcsoportositasra, jutalom megallapitasara, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa
ugyében.

Alairasi joggal rendelkezik az altala készitett dokumentacioknal, ill. az intézmény vezetdje
altal megbizott feladatoknal.

Kotelességei:

A szakteruletére vonatkozo jogszabalyok ismerete és gyakorlatban torténd alkalmazasa.
Az intézmény célkitizéseinek, klldetésének menedzselése és azok maradéktalan
végrehajtasa.

Koteles munkajardl az intézmény vezetdjének rendszeresen és korrekt maddon
beszamolni.

Eleget tenni a jogszabaly altal elGirt tovabbképzési kotelezettségének.

Minden feladatkdrével 6sszefiiggd munkavédelmi elbirast kdteles betartani. Részt kell
vennie tliz- és munkavédelmi, valamint baleset megel6zési oktatasokon.

A vagyon védelme.

A lakékkal szembeni etikus banasmaod, udvarias magatartas.

Allapotuk allando figyelése és a valtozasok jelentése.
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Az esélyegyenlbségi torvény elbirasainak betartasa.

Koteles a munkakérébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jut tudomasara és melynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irasoknak, az intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Felelds:

A munkakorére vonatkozé szabalyok betartasaeért.

Az ellatast igénybevevék emberi joganak védelméért.
A lakok testi-lelki épségének megovasaert.

Etikai szabalyok megismertetéséért és betartatasaért.
Hataskorébe utalt nyilvantartas vezetéséért.

Munkaja soran iranyaddk a szakteriiletre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, valamint az
intézmény valamennyi szabalyzata.

Részletes szakmai feladatok:

Az intézményvezetbt tavollétében helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén irasban rogzitett, feladatokra szold
megbizassal latja el a helyettesitési feladatot.

Az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése és ellenbrzése.

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak, beszamoldjanak, munkatervének
elkészitésében.

Adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasa és betartatasa.

Egyeztetve az intézményvezetdvel szervezi és iranyitja az intézmény lakdinak szocialis
foglalkoztatasaval kapcsolatos ugyeket. Felel annak gazdasagos, hatékony, ésszer(
megszervezéséért. Felel a pontos adminisztracio vezetéseéert.

Kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi ugyekért felelés koordinatoraval, valamint az
ellatotti gazdasagi koordinatorral a szakmai munka és a mikddés zavartalansaga
érdekeében.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, kézremikoddik az esetleges palyazati
munkaban.

Feladatkorénél fogva szervezi, ellenérzi a szakmai egységek munkajat, az ellendrzésekrél
irasos jelentést készit az intézmeényvezetd szamara.

Szervezi az el6égondozasi feladatokat.

Az ujonnan érkez6 lakok fogadasat, beilleszkedésuket fokozott figyelemmel kiséri és
segiti.

Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésérdl és az abban meghatarozott
feladatok maradéktalan teljesilésérdl.

kornyezet kialakitasarol és mikodéserdl gondoskodik.

Munkaja soran kisérje figyelemmel a megfelel6 szakirodalmat, a hasznosithato
ismereteket, kozleményeket és megfelelé adaptalassal juttassa el a szakmai
csoportokhoz.

Személyes kapcsolatot tart fenn a lakok szileivel, hozzatartozéival.

A kapcsolattartas érdekében a latogatasi napon a szllbkkel, hozzatartozokkal tortént
talalkozasairdl, beszélgetéseirdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét. Kisérje figyelemmel
a lakék hozzatartozoival folytatott levelezését, (gyelien a kapcsolattartas
folyamatossagara, rendszerességére.
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Munkavégzése soran személyes magatartasaval, munkajaval, maganéletével is koteles
vezetbhdz mélté példat mutatni. Munkajaért az 6t megilletd munkabéren és juttatasokon
kivil semmilyen koralmények kozott nem fogadhat el ajandékot vagy pénzbeli adomanyt.
Részt vesz a lakogyllések szervezésében, tamogatja az Erdekképviseleti Férum,
Elelmezési Bizottsag munkajat.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény lakoi naprakész tajékoztatast kapjanak az életiket
érinté korulmeényekrdl, dontésekrél.

Szakképesitésének megfeleléen elemzi az intézményben folyd fejleszté pedagdgiai
munkat. Javaslatot tesz innovativ szakmai megoldasok bevezetésére.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi el6irasoknak
megfelel6en végezni, a munkakoréhez elSirt egyéni védbeszkdozt hasznalni.

3. A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek feladatai

3.1. Szakmai szervezet

Az intézmény feladata az ellatast igénybe vevd részére a térvényben és rendeletben, valamint a
fenntart6 altal el6irt ellatas biztositasa.

A szakmai egységek munkajukat az intézményvezeté helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzik,
feladataikat az éves Munkatervek alapjan latjak el.

» Szakmai szervezet:

o Pedagdgiai-fejleszt6 csoport
Mentalhigiénés csoport
Esetmunka koordinator
Egészséglgyi, apold-gondozo csoport
Mozgaskoordinacio fejleszté csoport
Szocialis foglalkoztatas
Szocialis tgyintézé

3.1.1. Pedagégiai-fejlesztd csoport

A pedagdgiai-fejlesztd csoport feladatait az intézményvezetd helyettes iranyitasaval végzi.

Feladatai:

az egyéni fejlesztési tervek elkészitése, tervekben foglaltak megvaldsitdsa, a tervek
végrehajtasanak értékelése, ezen munkaja soran szorosan egyuttmikodik a gondozasi
egyseégek dolgozoival, illetve a szolgaltatast igénybe vevikkel,

szemeélyre szabott banasmaod biztositasa,

konfliktushelyzetek kezelése,

az egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok megvaldsitasa:

terapias és készségfejlesztd foglalkozas,

munkaterapia

az Uj szolgaltatast igénybe vevék elégondozasa, amennyiben az intézményvezetd
meghatalmazza erre,

az ellatottak életvezetésének figyelemmel kisérése, egyéni problémainak megoldasaban
segitségnyujtas,
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a lakok személyi szlikségleteinek intézése, segitése,

lakok személyi higiénéjérél valé gondoskodas,

kapcsolattartas a hozzatartozokkal,

az ellatottak személyi adatainak, szemeélyi anyagainak nyilvantartasa, vezetése,
rendszerezese.

3.1.1.1. Pedagodgiai-fejleszté6 csoport koordinator

Munkakoér: fejleszté pedagogus

Beosztas: pedagodgiai-fejleszté csoport koordinator

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Szervezeti egység megnevezése: pedagogiai-fejleszté csoport

Munkaidé: napi 8 ora

A munkakor célja: A bentlakasos intézményben ellatottak szamara — az adottsagainak

megfeleléen — a fejlesztés menetének meghatarozasa, foglalkozasok tartasa.

A munkakodrnek alarendelt munkakorok:
° - fejleszt6 pedagoégus,
. - apolé-gondozo.

Helyettesités rendje:
a munkakadr az alabbi munkakoroket helyettesitheti
fejleszté pedagogus, gondozasi egyseg felelds
a munkakart — tartos tavolléte esetén - az alabbi munkakor helyettesitheti
intézményvezet6 helyettes

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, az intézményvezetd
helyettessel, intézményvezetd6 apoldval, a mentélhigiénés csoport vezetbjével, a
gondozast végzd dolgozdkkal, illetve mas, hasonld munkakdr betdltdjével az ellatott
munkakorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas maédjai: felettes utasitdsa, megbeszélés, csoportértekezlet.

A pedagégiai-fejleszté csoport koordinator a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen,
részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetd iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok:

e Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes iranyitasa mellett, kozalkalmazotti
feladatkérének megfeleléen ellatja a pedagogiai-fejleszté csoport koordinatori teendéket.
Koételes megismerni a munkakorét meghatarozd dsszes jogszabalyi eldirast, valamint az
intézmeény életét meghatarozé belsé szabalyzatokat.

o Munkakdrét mindenkor az intézmény adott hénapjara ltemezett munkabeosztasa szerint
latja el.

o Feladatkérénél fogva elvégzi az intézményben a lakok ismereteinek bdvitését és
fejlesztését. Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban. Elkésziti az egyéni fejlesztési
tervet, melyet félévente felllvizsgal az eldirt szakmai modszerekkel, a fejlesztékkel és mas
szakmai csoporttal egylttmikddve. Kutassa fel munkaja soran a sziikséges eszk6zoket,
alkalmazza az Uj modszereket. Tartsa szem el6tt a rea bizottak integracios lehet6ségeit.
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o Javaslatokat tesz a lakdk napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracidos programjara, valamint a munkavégzésen Kkivili id6 tevékenységeinek
megszervezésere. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irasainak megfeleléen veégzi.

o Részt vesz a lakék munkaidén tali programjainak tervezésében, lebonyolitasaban.
Felkutatia a fogyatékos személyek motivalhatosaganak eszkoztarat. Feladatkéréhez
kapcsoléddan elvégzi az egyéni fejlesztéssel egyutt jard, torvényben meghatarozott
feladatokat.

o A felmeruldé konfliktusok, problémak esetén kezdeményezi egy-egy lakdval kapcsolatos
esetmegbeszél6 csoport sszehivasat.

o Felméri és fejleszti a lakok kommunikacios készségeét, eldsegitve a kuldnféle integracios
programokban valo részvételt.

o Koteles részt venni az intézményvezetd altal részére elbirt szakmai tovabbképzési
programokban.

e Az intézmény Munkaterve szerint Utemezett Udulések alkalmaval munkakorét az adott
helyen latja el.

o Kisérbként — kirendelés alapjan — részt vesz a lakdk intézményen kivlli egyéb
programjaiban.

o A szakmai felettese altal személyére szignalt levelek, Ggyek intézésében, mint lUgyintézé
vesz részt, alairasi jogat az intézményvezetd szabalyozza, annak megfeleléen kell
eljarnia. Elvégzi - az ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztracios szabalyainak megfeleléen — az adminisztracios tevékenységet.

o Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

o PBetartja a személyes és kozérdek(l adatok védelmérdl szélo, valamint az egészsegugyi
adatkezelésre vonatkozo torvényt.

e Szervezi és koordinalja az egyéni és kiscsoportos fejleszté foglalkozasokat:

- terapias és készségfejleszt6 foglalkozas
- munkaterapia

o Az ellatottak életvezetésének figyelemmel kisérése, egyéni problémainak megoldasaban

segitségnyujtas.

Megallapitja a fejleszt6 feladatokat, kivalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat.

Megtervezi a fejlesztd feladatok id6étartamat, szakaszait.

Szervezi és vezeti a fejlesztd foglalkozasokat, szabadidés programokat.

Tamogatast nyujt az ellatottnak a hitélet gyakorlasaban.

Az ellatott fejl6désérél részletes elemzéseket készit.

Segitséget nyujt a fogyatékos, sérilt, akadalyozott személy:

- képességeinek fejlesztéséhez,

- funkciézavarai (kognitiv, szocialis, szomatikus, érzékelési, észlelési, stb.)
korrekcidjahoz, illetve kompenzalasahoz,

- életviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitaciojahoz, valamint tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

Képviseli a fogyatékos, sérult, akadalyozott személy érdekeit.

o Konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad az apol6-gondozéknak.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakdréhez el6irt egyéni védbéeszkozt hasznalni.

3.1.1.2. Fejleszté pedagdégus
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Munkakor: fejlesztd pedagogus

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: pedagdgiai-fejlesztdé csoport koordinator

Szervezeti egység megnevezése: pedagogiai-fejleszté csoport

Munkaid: heti 40 6ra

A munkakoér célja: A bentlakasos intézményben ellatottak szamara — az adottsagainak

megfeleléen — a fejlesztés menetének meghatarozasa, foglalkozasok tartasa.

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti
fejleszté pedagogus, gondozasi egység felelds

a munkakart az alabbi munkakorok helyettesithetik
fejleszt6 pedagogus, gondozasi egység felelds

A kapcsolattartas terjedelme és madja:

A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, intézményvezet6
helyettessel, intézményvezet§ apoldval, pedagodgiai-fejlesztécsoport koordinatorral,
mentalhigiénés csoportvezetével, a foglalkoztatas koordinatorral, a foglalkoztatas
szervezével, a gondozast végz6 dolgozdkkal, illetve mas, hasonlé munkakor betdltéjével
az ellatott munkakaorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas maédjai: felettes utasitasa, esetmegbeszélés, megbeszélés.

A fejleszté pedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval,
részben a felettes vezet iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

Az intézményvezetd és az intézmeényvezetd helyettes iranyitasa mellett, kdzalkalmazotti
feladatkérének megfeleléen ellatja a fejleszté pedagogusi teendbket. Koteles megismerni
a munkakorét meghatarozé 6sszes jogszabalyi elbirast, valamint az intézmény életét
meghatarozé belsd szabalyzatokat.

Munkakdrét mindenkor az intézmény adott hdnapjara Utemezett munkabeosztas szerint
latja el.

Feladatkorénél fogva elvégzi az intézményben a lakok ismereteinek bdévitését és
fejlesztését. Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban. Elkésziti az egyéni fejlesztési
tervet, melyet félévente felllvizsgal az elirt szakmai modszerekkel, a fejlesztékkel és mas
szakmai csoporttal egyuttmikodve.

Kutassa fel munkdja soran a sziikséges eszkdzoket, alkalmazza az Uj médszereket.
Tartsa szem el6tt a rea bizottak integracios lehetbségeit.

Javaslatokat tesz a lakdk napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracios programjara, valamint a munkavégzésen Kkivili id6 tevékenységeinek
megszervezésére. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irdsainak megfeleléen végzi.

Részt vesz a lakék munkaiddon tuli programjainak tervezésében, lebonyolitasaban.
Felkutatia a fogyatékos személyek motivalhatésaganak eszkdztarat. Feladatkéréhez
kapcsoléddan elvégzi az egyéni fejlesztéssel egyutt jard, térvényben meghatarozott
feladatokat.

A felmerulé konfliktusok, és problémak esetén kezdeményezi egy-egy lakoval kapcsolatos
esetmegbeszélé csoport sszehivasat.

Felméri és fejleszti a lakdk kommunikacios készségét, eldsegitve a kilénféle integracios
programokban valo részvételt.
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Kiséroként — kirendelés alapjan — részt vesz a lakok intézményen kivili egyéb
programjaiban.
A szakmai felettese altal személyére szignalt levelek, lgyek intézésében, mint Ugyintéz6
vesz részt, alairasi jogat az intézményvezetd szabalyozza, annak megfeleléen kell
eljarnia. Elvégzi - az Ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztracios szabalyainak megfeleléen — az adminisztracios tevékenységet.
Betartja a személyes és kozérdekl adatok védelmérdl szold, valamint az egészségugyi
adatkezelésre vonatkozo torvényt.
Megallapitja a fejleszt6 feladatokat, kivalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat.
Megtervezi a fejleszt6 feladatok idétartamat, szakaszait.
Az egyéni és kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasok megvaldsitasa:

- terapias és készségfejleszt6 foglalkozas

- munkaterapia
Az ellatottak életvezetésének figyelemmel kisérése, egyéni problémainak megoldasaban
segitségnyujtas.
A lakdk személyi sziikségleteinek intézése, segitése.
A lakok személyi higiénéjérdl valéo gondoskodas.
Kapcsolattartas a hozzatartozdkkal.
Szervezi és vezeti a fejleszt6 foglalkozasokat, szabadidés programokat.
Az ellatott fejlédéserdl részletes elemzéseket készit.
Segitséget nyujt a fogyatékos, sérlilt, akadalyozott személy:

- képességeinek fejlesztéséhez,

- funkciézavarai (kognitiv, szocialis, szomatikus, érzékelési, észlelési, stb.)

korrekciéjahoz, illetve kompenzalasahoz,

- életviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitacidjahoz, valamint tarsadalmi kdrnyezete rendezéséhez.
Képviseli a fogyatékos, sérilt, akadalyozott személy érdekeit.
Konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad az apolé-gondozéknak.
Koteles részt venni az intézményvezetd altal részére elbirt szakmai tovabbképzési
programokban.
Az intézmény Munkaterve szerint Utemezett Udulések alkalmaval munkakoérét az adott
helyen latja el.
Koteles a munkdjat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elGirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

3.1.1.3. Apolé-gondozé

Munkakor: apol6-gondozo

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: pedagdgiai-fejleszté csoport koordinator
Szervezeti egység megnevezése: pedagogiai-fejleszté csoport
Munkaidé: heti 40 éra

A munkakoér célja: A fogyatékosok foglalkoztatasa, gondozasa és nevelése.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
mas apold-gondozo, segitd,
a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik:
mas apold-gondozo, segitd,
A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
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A munkakort ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezetbjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetdé 4apoldval, pedagodgiai-
fejleszté csoport koordinatorral, mentalhigiénés csoportvezetével, gondozasi egység
felel6ssel, foglalkoztatas koordinatorral, foglalkoztatas szervezével, illetve mas, hasonld
munkakor betoltéjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, esetmegbeszélés, csoportmegbeszélés.

Felel6sségi kor: a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.

Az apolé-gondozd a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval,
részben a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

A gondozasi egységeken reggeli és ebédidbében felligyeleti teendék ellatasa.
Reggeli és ebéd utan a lakdkat a munkahelylkre vagy a munkaterapias csoportba kiséri.
A lakok munkaidejének letelte utan gondoskodik az adott helyiség rendbetételérdl.
Az apolbé-gondozé a lakok nevelésében aktivan részt vesz, magatartasaval
példat mutat. Fokozottan figyelnie kell arra, hogy az egymas kézotti beszélgetéseik soran
a lako jelenlétében, a még dontést, tovabbi megbeszélést igénylé kérdésekben (akar
munkatarsra, akar lakéra vonatkozik) ne nyilatkozzon.
Az apolé-gondozé a munkaja soran koteles a miszak atvételekor a Napi jelentést
elolvasni, és a beirtakat tudomasul venni, illetve végrehaijtani.
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kézérdeki adatok védelmérdél szélo, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
Az &apolé-gondozé a rea bizottak hozzatartozoitol sem természetbeni, sem
pénzbeli juttatast nem fogadhat el.
A lakék nem megfeleld reakcidit is kell§ turelemmel kell fogadni. Az apol6-gondozé a
lakdkat allapotukra vonatkozé megjegyzéssel semmilyen korilmények kozott sem
alazhatja meg. Munkgjaval segitse el8, hogy a laké védelmet nyujté otthonanak érezze az
intézményt.
Segitséget nyujt a tisztasag és a rend fenntartdasaban. Megteremti és fenntartja az
ellatottak szamara a tiszta, biztonsagos és esztétikus kdrnyezetet.
Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.
A felmerllé konfliktusokat és problémakat koételes jelezni a mentalhigiénés csoport
vezetdnek vagy az intézményvezet6 helyettesnek.
Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlizvédelmi és kdrnyezetvédelmi elSirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

A szocioterdpids foglalkozasok keretében, a munkaterapias csoportban az alabbi feladatok
ellatasara koteles:

elsédleges cél a munkaképesség fejlesztése annak érdekében, hogy az ellatott
alkalmassa valjon a szocialis foglalkoztatdsban val6 részvételre,

irdnyitja a foglalkozast,

szervezi a munkavégzést,

koordinalja a szlkséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

javaslatot tesz az intézményen bellli foglalkoztatas formaira,

a munkavégzése soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyuijt.

Segitéként koteles dolgozni a szocialis foglalkoztatasban, amennyiben erre utasitast kap.
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o Koteles meggy6z8dni a biztonsagos, baleset- és veszélymentes munkavégzés feltételeirdl.

e A munka soran tortént minden balesetrél - annak sulyossagatél fliggetlenil - kételes
azonnal értesiteni a szakmai felettesét.

o Mint segité kepviseli a lakok érdekeit. Haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét, ha a
biztonsagos munkavégzés feltételei nem adottak.

Altalanos szolgaltatasi feladatai
o Részt vesz a napi életritmust tamogatd szolgaltatas biztositasaban.
¢ A gondjara bizott fogyatékos személyeket fellgyeli.
o Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, a szokottdl eltér6 magatartast a gondozasi
egyseég felelésének, segit azok megbeszéléseében, megoldasaban.
o Elvégzi az intézmény Napirendjében meghatarozott teendéket.

Etkeztetési szolgaltatasi feladatok
o Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.
o Javaslatot tesz az étrend kialakitasara.
o Meleg étel biztositasanal segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

Szabadidds programokkal kapcsolatos feladatok
o Részt vesz a szabadid6s programok szervezésében, lebonyolitasaban.
e Kirandulasok, udulések alkalmaval kiséréként elkiséri az ellatottakat, részt vesz az
el6készitésben, a programok lebonyolitasaban.

3.1.2. Mentalhigiénés csoport
A szakmai egység gondoskodik a koltségvetési szerv lakdinak mentalhigiénés ellatasarol.

Feladatait az intézményvezetd helyettes iranyitasaval végzi. Ennek keretében biztositja:
e a személyre szabott banasmaédot:
- esetmegbeszélb csoport
- egyenre szabott hatarozott id6re sz6l6 gondozasi terv;
o a konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélést;
e a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit:
- kézmiives foglalkozasok
- mdivészeti csoportok
- Unnepeken, rendezvényeken, kulturalis galakon valé részvétel;
o a szlkség szerinti terapias foglalkozasokat:
- élményterapias foglalkozas
- kapcsolati terapias foglalkozas;
. az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;
o a hitélet gyakorlasanak a feltételeit;
o seqiti a kiskdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikddését,

3.1.2.1. Mentalhigiénés csoportvezetd

Munkakoér: szocialis és mentalhigiénés munkatars
Beosztas: mentalhigiénés csoportvezetd
Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes
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Szervezeti egység megnevezése: mentalhigiénés csoport
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakér célja: Gondoskodik az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés ellatasanak
iranyitasarol, megszervezésérél, valamint részt vesz a tényleges feladatellatasban.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
. szocialis és mentalhigiénés munkatars,
o foglalkoztatas szervezé

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti
esetmunka koordinator, szocialis és mentalhigiénés munkatars
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik
esetmunka koordinator

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakoért ellaté kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, az intézményvezetd
helyettessel, intézményvezetd apoléval, esetmunka koordinatorral, pedagdgiai-
fejlesztécsoport koordinatorral, foglalkoztatas koordinatorral, foglalkoztatast szervezdvel,
az apolast, gondozast végz6 dolgozokkal, illetve mas, hasonld munkakoér betéltdjével az
ellatott munkakorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, csoportmegbeszélés.

A mentalhigiénés csoportvezet6i feladatokat a munkakori leirasban foglaltakat személyesen,
részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Vezetési feladatok

e Vezeti, szervezi az intézmény feladatkdrébe tartozo ellatottak mentalhigiénés ellatasat.

e lranyitja a mentalhigiénés munkatarsak tevékenysegét.

o Javaslatokat tesz az intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettes felé a
mentalhigiénés tevékenység javitasa céljabol.
Gondoskodik a tovabbképzéseken valé részvételrél.
Vezeti a beosztasaval 6sszefiggé dokumentumokat.
Végzi az ellatast igénybe vevékre vonatkozé mentalhigiénés feladatok megszervezését.
Ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott banasmaoddal torténik-e.
Szervezi a konfliktushelyzet kialakulasa, megel6zése érdekében tartott megbeszéléseket.
A csoport munkajaban felhasznalja a csoportjelenségek és a csoportfolyamatok
torvényszerlségeit 6sszefoglald ismereteket.

Részletes szakmai feladatok

e Az intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettes iranyitdsa mellett, kdzalkalmazotti
feladatkdrének megfeleléen ellatja a szocidlis és mentalhigiénés munkatérsi teendéket.
Koételes megismerni a munkakorét meghatarozd dsszes jogszabalyi eldirast, valamint az
intézmeény életét meghatarozé belsé szabalyzatokat.

o Feladatkérénél fogva tagja a szakmai szervezeten belll végzett szakellatasnak. Szocialis
és mentalhigiénés munkatarsként tevékenységével kiegésziti az intézményben folyo
apolasi és gondozasi tevékenységet. Az intézmény foglalkoztatd jellegénél fogva a
mentalhigiénés szakmai ellatds keretében a lakok j6 mentalhigiénés allapotanak és
munkavégzd képességének megbrzésén tevékenykedik. A lakdk meglévd képességeit,
készségeit, jartassagait fejlessze és kamatoztassa. Tartsa szem el6tt a rea bizottak
integracios lehetéségeit.
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Javaslatokat tesz a lakék napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracios programjara, valamint a munkavégzésen Kkivili id6 tevékenységeinek
megszervezésere. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irasainak megfeleléen veégzi.
Részt vesz a lakék munkaiddén tali programjainak tervezésében, lebonyolitasaban.
Felkutatia a fogyatékos személyek motivalhatésaganak eszkoéztarat. Feladatkéréhez
kapcsoléddan elvégzi a mentalhigiénés ellatassal egyutt jaro, torvényben meghatarozott
feladatokat.
A felmerl6 konfliktusok, és problémak esetén kezdeményezi egy-egy lakéval kapcsolatos
esetmegbeszél® csoport dsszehivasat.
Felméri és fejleszti a lakdk kommunikacios készsegeét, elésegitve a kuldnféle integracios
programokban valo részvételt.
Koteles részt venni az intézmeényvezeté altal részére elbirt szakmai tovabbképzeési
programokban.
Az intézmény Munkaterve szerint Utemezett Udulések alkalmaval munkakorét az adott
helyen latja el.
Kisér6ként — kirendelés alapjan — részt vesz a lakdk intézményen Kivali egyéb
programjaiban.
A szakmai felettese altal személyére szignalt levelek, Ugyek intézésében, mint lgyintézd
vesz részt, alairasi jogat az intézményvezetd szabalyozza, annak megfeleléen kell
eljarnia. Elvégzi - az ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztracios szabalyainak megfeleléen — az adminisztracios tevékenységet.
Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a bennuk rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.
Betartja a személyes és kdzérdekl adatok védelmérdl szold, valamint az egészséglgyi
adatkezelésre vonatkozo torvényt.
Végzi az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés gondozasanak feladatait. Az ellatast
személyre szabott banasmdddal végzi.
Részt vesz a konfliktushelyzet megelézése érdekében tartott megbeszélések
megszervezésében, lebonyolitasaban.
Tamogatast nyujt az ellatottnak a hitélet gyakorlasaban.
Szervezi és tamogatja az intézményen bellli kis kdzOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mikodéseét.
Ugyel arra, hogy a mentalhigiénés feladatokat az ellatast igénybe vevé:

- koranak,

- egészségi allapotanak,

- képességeinek,

- egyéni adottsagainak figyelembe vételével lassa el.
Az aktivitast segitd tevékenységeket — az ellatast igénybe vevo kozremikodésével — eldre
tervezi és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.
Rehabilitacids és rekreaciods foglalkoztatasokat szervez, illetve segiti ezek lebonyolitasat.
Felismeri a magatartas és alkalmazkodas zavarait.
Megtalalja a valsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnyujtas lehetéségeit.
Javaslatokat tesz a fejlesztési tervek elkészitéséhez. A felllvizsgalat soran érvényesiti a
mentalhigiénés csoport ellatottakrél 6sszegylijtott tapasztalatait.
Koteles pontos és mindenre kiterjed6 informaciét nyujtani a lakdknak a szamukra elérheté
szolgaltatasok termeészetérdl és mertékérdl.
Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és koérnyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.
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3.1.2.2. Szocialis és mentalhigiénés munkatars

Munkakoér: szocialis és mentalhigiénés munkatars
Kinevezb: intézményvezetd

Szakmai felettes: mentalhigiénés csoportvezetd

Szervezeti egység megnevezése: mentalhigiénés csoport
Munkaidé: heti 40 6ra

A munkakér célja: gondoskodik az ellatast igénybe vevd mentalhigiénés ellatasarol.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti
mas szocialis és mentalhigiénés munkatars
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik
mas szocialis és mentalhigiénés munkatars, mentalhigiénés csoportvezetd.

A kapcsolattartas terjedelme és madja:
A munkakoért ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujtdé intézmény
vezetbjevel, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetdé apoldval, esetmunka
koordinatorral, foglalkoztatas koordinatorral, foglalkoztatas szervezével, illetve mas,
hasonlé munkakor betoltéjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas maédjai: felettes utasitasa, esetmegbeszélés, csoportmegbeszélés

A szocidlis és mentalhigiénés munkatars a munkakari leirasban foglaltakat személyesen, részben
onallé munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

o Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes iranyitasa mellett, kdzalkalmazotti
feladatkdrének megfeleléen ellatia a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsi teendéket.
Koteles megismerni a munkakorét meghatarozé 6sszes jogszabalyi elbirast, valamint az
intézmény életét meghatarozoé belsé szabalyzatokat.

o Munkakdrét mindenkor az intézmény adott hdnapjara Utemezett munkabeosztasa szerint latja
el.

e Szocidlis és mentalhigiénés munkatarsként tevékenységével kiegésziti az intézményben
folyd apolasi és gondozasi tevékenységet. Az intézmény, foglalkoztato jellegénél fogva a
mentalhigiénés szakmai ellatas keretében a lakok j6 mentalhigiénés allapotanak és
munkavégzd képességének megbrzésén tevékenykedik. Feladata a lakék meglévd
képességeinek, készségeinek, jartassagainak fejlesztése és kamatoztatasa. Tartsa szem
el6tt a rea bizottak integracios lehetdségeit.

e Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracios programjara, valamint a munkavégzésen kivuli id6 tevékenységeinek
megszervezésére. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irdsainak megfeleléen végzi.

o Részt vesz a lakdk munkaidén tuli programjainak tervezésében, lebonyolitasaban. Felkutatja
a fogyatékos személyek motivalhatdosaganak eszkdztarat. Feladatkéréhez kapcsoldéddan
elvégzi a mentalhigiénés ellatassal egyutt jard, térvényben meghatarozott feladatokat.

e A felmeruld konfliktusok, és problémak esetén kezdeményezi egy-egy lakoval kapcsolatos
esetmegbeszélé csoport sszehivasat.

o Felméri és fejleszti a lakok kommunikacidés készségét, elésegitve a kuldnféle integracios
programokban valo részvételt.

o Kiséroéként — kirendelés alapjan — részt vesz a lakok intézményen kivili egyéb programjaiban.
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o A szakmai felettese altal személyére szignalt levelek, ligyek intézésében, mint Ggyintézé vesz
részt, alairasi jogat az intézményvezet6 szabalyozza, annak megfelel6en kell eljarnia. Elvégzi
— az Ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfeleléen — az adminisztracios tevékenységet.

e Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a bennlk rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

o Betartja a személyes és kozérdekl adatok védelmérél szoélod, valamint az egészséglgyi
adatkezelésre vonatkozé torvényt.

o Végzi az ellatast igénybe vevdék mentalhigiénés gondozasanak feladatait. Az ellatast
szemeélyre szabott banasmoddal végzi.

o Részt vesz a konfliktushelyzet megel6zése érdekében tartott megbeszélések
megszervezeésében, lebonyolitasaban.

e Szervezi és tdmogatja az intézményen bellli kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikodéseét.

e Ugyel arra, hogy a mentalhigiénés feladatokat az ellatast igénybe vevé:

- koranak,

- egészségi allapotanak,

- képességeinek,

- egyéni adottsagainak figyelembe vételével lassa el.

o Az aktivitast seqgitd tevékenyseégeket — az ellatast igénybe vevd kozremikddésével — elbre
tervezi és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

o Rehabilitacids és rekreacioés foglalkoztatasokat szervez, illetve segiti ezek lebonyolitasat.

e Felméri az egyeén, csoport mentalhigiénés allapotat.

e Felismeri a magatartas és alkalmazkodas zavarait.

o Megtaldlja a valsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnyuijtas lehetdségeit.

o Elbseqiti az ellatott lelki és szocialis egyensulyanak megtartasat, visszaallitasat.

o Koteles részt venni az intézményvezetd altal részére elbirt szakmai tovabbképzési
programokban.
Az intézmény Munkaterve szerint Utemezett Gdulések alkalmaval munkakorét az adott helyen
latja el.

o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elGirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elSirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

3.1.2.3. Foglalkoztatas szervezo

Munkakoar: foglalkoztatas szervezé

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: mentalhigiénias csoportvezetd

Szervezeti egység megnevezése: mentalhigiénés csoport

Munkaidé: heti 40 éra

A munkakoér célja: A bentlakasos intézményben ellatottak szamara — az adottsagainak

megfeleléen- a szabadidés foglalkozasok, programok megszervezése.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoérdket helyettesitheti
foglalkoztatas szervezd,
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik
foglalkoztatas szervezd, mentalhigiénés munkatars
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A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakoért ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujtdé intézmény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, mentalhigiénés csoportvezetdvel, pedagdgiai-
fejleszté csoport koordinatorral, esetmunka koordinatorral, foglalkoztatas-koordinatorral,
foglalkoztatas szervezdvel, a gondozast végzd dolgozdkkal, segitbkkel, illetve mas,
hasonlé munkakor betdltéjével az ellatott munkakoérrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

A foglalkoztatas szervezd a munkakédri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nall
munkaban, részben a felettes vezetdk iranyirasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

Az intézményvezetd és az intézményvezet§ helyettes iranyitasa mellett,
kézalkalmazotti feladatkérének megfeleléen ellatia a foglalkoztatas szervezé
teendbket. Koteles megismerni a munkakorét meghatarozé 0Osszes jogszabalyi
el6irast, valamint az intézmény életét meghatarozé belsé szabalyzatokat.

Munkakérét mindenkor az intézmény adott honapra lGtemezett munkabeosztas szerint
latja el.

Feladatkorénél fogva tagja a mentalhigiénés csoportnak. Foglalkoztatas szervezdként
tevékenységével kiegésziti az intézményben folyd apolasi és gondozasi
tevékenységet. Az intézmény foglalkoztato jellegénél fogva a mentalhigiénés szakmai
ellatas keretében a lakdk j6 mentalhigiénés allapotanak és munkavégz6 képessegének
meglbrzésen tevekenykedik. A lakok meglévé képességeit, készségeit, jartassagait
fejlessze és kamatoztassa. Tartsa szem el6tt a rea bizottak integracios lehetdségeit.
Javaslatokat tesz a lakék napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integraciés programjara, valamint a munkavégzésen kivili id6 tevékenységeinek
megszervezésére. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irasainak megfeleléen végzi.

Részt vesz a lakék munkaidén tuli programjainak tervezésében, illetve
lebonyolitasaban. Felkutatja a fogyatékos személyek motivalhatésaganak eszkdztarat.
A felmertld konfliktusok, és problémak esetén kezdeményezi egy-egy lakdval
kapcsolatos esetmegbeszélé csoport dsszehivasat.

Felméri és fejleszti a lakdk kommunikacios készségét, elbsegitve a kuldonféle
integraciés programokban valo részvételt.

Kiséréként — kirendelés alapjan részt vesz a lakdk intézményen kivili programjaiban.
A szakmai felettese altal személyre szignalt levelek, tgyek intézése, mint Ugyintéz6
vesz részt, aldirasi jogat az intézményvezetd szabalyozza, annak megfeleléen kell
eljarnia. Elvégzi — az ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztracids szabalyainak megfeleléen — az adminisztracios tevékenységét.
Betartia a személyes és kozérdekli adatok védelmérdl szélo, valamint az
egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvenyt.

Szervezi és vezeti a szabadid6s programokat. Koézremikoédik az Unnepek,
rendezvények megemlékezések Osszejovetelek szervezésében lebonyolitadsaban.
Aktivan részt vesz az intézmény lakdinak kulturalis programokra torténé
felkészitésében.

Interperszondlis kapcsolatok kialakitasaval, mentalis gondozassal az egyes
embereknél, csoportoknal a j6 k6zOsségi szellem kialakitasara és fenntartasara kell
torekedni. Koteles pontos és mindenre kiterjedé informaciot nyujtani a lakéknak a
szamukra elérhetd szolgaltatasok természetérdl és meértékérél.

El6seqiti, és lehetévé teszi a lakok szamara a mivelédési, kulturalis, sport és
k6zOsségi célu létesitmények latogatasat.
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¢ Minden feladatkérével 6sszefliggd munkavédelmi elbirast kodteles betartani. Részt kell
vennie tliz- és munkavédelmi, valamint baleset megel6zési oktatasokon.

o Koteles részt venni az intézményvezetd altal részére elbirt szakmai tovabbképzési
programokban.

o Az intézmény Munkaterve szerint Utemezett Gdllések alkalmaval munkakoérét az adott
helyen latja el.

o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi elirasoknak
megfelel6en végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védbéeszkozt hasznalni.

3.1.3. Esetmunka koordinator

Munkakor: szocialis és mentalhigiénés munkatars
Beosztasa: esetmunka koordinator

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Szakmai egység megnevezése: szakmai szervezet
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakor célja:

Részt vesz az intézményben él6 ellatottak mentalhigiénés munkajaval kapcsolatos feladatok
teljesitésében. Koordinalja az egyes szakmai csoportok részérdl jelzett gondozasi esetekhez, az
esetmegbeszélé csoport munkajat.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti
mentalhigiénés munkatars

a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik
mentalhigiénés csoport vezetdje

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakort ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujtdé intézmény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoloval, mentalhigiénés
csoportvezetdvel, pedagdgiai-fejlesztd csoport koordinatorral, foglalkoztatas-
koordinatorral, gondozast végz6 dolgozokkal, segitbkkel.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, csoportmegbeszélés, esetmegbeszélés.

Az esetmunka koordinator a munkakodri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben onallé
munkaban, részben a felettes vezetbk iranyirasaval latja el.

Feladatai:

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes iranyitasa mellett, kdzalkalmazotti
feladatkérének megfeleléen ellatia az esetmunka koordinatori teendbket. Koteles
megismerni a munkakorét meghataroz6 0Osszes jogszabalyi el6irast, valamint az
intézmény életét meghatarozé belsé szabalyzatokat.

Munkakorét mindenkor az intézmeény adott honapra utemezett munkarendje szerint latja el.
Javaslatokat tesz a lakdk napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracios programjara, valamint a munkavégzésen Kkivili id6 tevékenységeinek
megszervezésére. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irdsainak megfeleléen végzi.

A mentalhigiénés csoporttal torténd egyeztetés alapjan kidolgozza az esetmegbeszéld
csoport munkafolyamatanak protokolljat.
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Az esetmegbeszélés szakmai szabalyainak betartasaval szervezi az egyes szakmai
csoportok munkajaban felszinre kertld, a lakdkkal 6sszefiiggd apolasi, gondozasi esetek
csoportos feldolgozasat.

Javaslatot tesz az esetmunka soran feltart jelenségek szakmai kezelésére.

Kapcsolatot tart az egyes szakmai csoportok vezetdjével, illetve koordinatoraival. Pontos
Utmutatast ad a lakokkal kézvetlentl foglalkozé mas munkatarsak részére.

Munkaja soran 0sszegzett szakmai tapasztalatokat atadja az intézményvezetdnek és az
intézményvezetd helyettesnek abbdl a célbdl, hogy azok megtehessék a megfeleld
preventiv intézkedéseket.

Kidolgozza a lakok kozotti, illetve lakdk és munkatarsak kézotti konfliktusok kezelésének
formait.

A szocialis foglalkoztatasban folyamatosan jelentés nehézséggel kizdé lakdk motivaciods
bazisanak megerdsitését, illetve motivalhatésagat szakmai javaslataival segiti.

Munkajat az intézmény egészére, minden gondozasi egysegre Kiterjedéen végzi.

Részt vesz a rendszeresen szervezett vezetbi megbeszéléseken.

Folyamatosan tajékozédik a gondozasi egységek szakmai munkajat iranyitd kollégaktal,
az esetmegbeszél® csoportban feldolgozott laké problémajanak megoldasardl illetve
tovabbi sorsarol.

Betartja a személyes adatok védelmeérdl és a kozérdeki adatok védelmérél szélo, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

3.1.4. Egészségiigyi, apolé-gondozé csoport

Az egészséglgyi, apolo-gondozd csoport az egészséglgyi, apolasi-gondozasi feladatokat a
intézményvezet6 helyettes iranyitasaval végzi.

Feladatai:

az egészségugyi, apolasi-gondozasi ellatas szervezése,

szukség szerinti egészségugyi ellatas,

szakorvosi és surg6sseégi ellatashoz és korhazi kezeléshez valoé hozzajuttatas,
gyégyszerekkel, gyogyaszati segédeszkdzokkel vald ellatas biztositasa,

a lakdk személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa,

részt vesz az intézményi lakok szirdvizsgalatanak lebonyolitasaban,

vezeti az egészsegugyi dokumentaciot, a szukséges adatokat rogziti a szamitogépes
nyilvantartasokban,

részt vesz az egészseégugyi intézményekkel torténé kapcsolattartasban,
kOzegészségugyi és jarvanyugyi elbirasok betartasa,

rogziti az aktualis Informaciés Rendszerben az adatokat,

szorosan egyuttmikodik az intézmény tobbi szakmai egységével.

3.1.4.1. Intézményvezetd apold

Beosztas: intézményvezetd apold
Kinevezé: intézményvezetd
Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Szakmai egység megnevezése: egészségugyi, apolé-gondozd csoport
Munkaidé: napi 8 6ra
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A munkakérnek alarendelt munkakoérok:
e egészségugyi koordinator,
e apolo,
e 4polo-gondozo,
o takarito.

A munkakdr célja: A bentlakasos intézményben folyé gondozasi tevékenység iranyitasa, amely az
intézmény szolgaltatasat igénybe vevé személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és
életvezetési segitség, amelynek soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotanak
megfeleld egyéni banasmodban vald részesitése keretében a hianyzé, vagy csak korlatozottan
meglevo testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara kerll sor.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
apold, egészségugyi koordinator, apolé-gondozdé
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
egészségugyi koordinator

A kapcsolattartas terjedelme és médja:

e bels§ kapcsolattartas: A munkakort ellatdé kapcsolatot tart fenn a személyes
gondoskodast nyujté intézmény vezetbjével, intézményvezetd helyettessel,
gazdasagi Ugyekert felelés koordinatorral, pedagdgiai fejleszté csoportkoordinatorral,
mentalhigiénés csoportvezetdével, esetmunka koordinatorral, foglalkoztatas-
koordinatorral, szocialis Ugyintézével, illetve mas, hasonlé munkakoér betdltdjével az
ellatott munkakdrrel kapcsolatban.

e Kkils6 kapcsolattartds: Egyuttmikodik a szocidlis alap- és szakellatast nyujtd
intézményekkel.

A kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Felel6sségi kor: a feladatkodrébe tartozo tevékenységekeért kdzvetlen felelésség terheli.

Az intézményvezetd apoldé a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen részben 6nalld
munkaval, részben a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Vezetési feladatok

o Kozremikddik az intézmeényi ellatottak részére a teljes korl ellatas megszervezéseében,
biztositasaban, kulondsen az egyes egészségugyi ellatasok biztositasaval.

e Szervezi az apoldk munkajat, tevékenységét.

e Az 3polasi, gondozasi tevékenység soran szakmai ellenérzést, illetve irdnymutatast tart a
beosztottjai szamara.

o Kodzremlikoddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében.

o Kozremlkodik az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében,
javaslatot tesz az egészségugyi ellatas szakmai miikddési elveire.

e Segiti az intézményi munkaterv és beszamol6 elkészitését az egészségugyi szakmai
feladatok megvaldsitasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

Részletes szakmai feladatok
o Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
o Feladatait az intézményvezetd helyettes fellgyelete mellett és képviseletében latja el.
o Teveékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
o Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok védelmérél szolo, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.
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Konkrét szervezési feladatok

Megszervezi a lakrészek takaritasat.

Megszervezi a k0z0sségi helyiségek takaritasat.

Igény esetén tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az ellatast
igénybe vevlk és hozzatartozoik részére.

A feladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellenérzést végez.
Megszervezi és ellenérzi az ellatottak 24 6ras feligyeletét.

Egyeztet az orvossal a beszerzendd gyégyszerek korérdl.

Biztositja az orvos altal dsszeallitott gydgyszerek beszerzését, tarolasat. Gondoskodik a
nyilvantartasukrol.

Elhelyezi az uj bekoltoz6ket.

Védi a gondozottak érdekeit, intézi személyes ugyeiket.

Az intézményben lakoé eltavozasa esetén, az eltavozas tényét, a tavollétek nyilvantartasat
vezeti.

Javaslatot tesz az egészséglgyi szakdolgozok kinevezésére, felmentésére,
jutalmazasara, felelésségre vonasara.

Tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézményvezetbnek, intézményvezet6
helyettesnek és javaslatot tesz a jogkérét meghalado intézkedésekre pl.: a munkaer6-
gazdalkodas tervezésére, a munkaerd elosztasara, az egységek kozotti munkaerd
atcsoportositasara.

Az észlelt hianyossagok kiklszobdlesérél intézkedik.

Altalanos gondozasi feladatok

Gondoskodik az egyéni banasmad biztositasarol.

Ellenérzi, hogy az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocialis, testi és szellemi
allapota figyelembevételével végezzék.

Kulturalt kdrnyezetet, higiénés rendet biztosit.

Készenlétben tartja az apolast segitdé eszkdzoket, textiliakat, kotszereket.

Biztonsagos apolasi kdrnyezetet teremt, kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkdzoket.
Kozremikodik a gyégytorna megszervezéseében.

Etkeztetési feladatok

Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatokat.
El6késziti a szlkséges eszkdzoket a kilonb6zd eszkdzos és laboratériumi vizsgalatokhoz,
valamint a diagnosztikus és terapias beavatkozasokhoz.

Konkrét apolasi feladatok

Iranyitja a szakapolasi feladatokat a kilonb6zd szervrendszerek betegségeiben szenvedd
betegek kdrében.

Munkaja soran alkalmazza a fiziolégiai, korélettani és klinikai ismereteit.

Megfigyeli és értelmezi a beteg tuneteit.

Munkaja soran kapcsolatot tart a beteggel, hozzatartozokkal és az apolasi csoport
tagjaival.

Tevékenységét az apolasi folyamat, az apolaslélektan és apolasetika alapelvei szerint
szervezi.

irasos orvosi elrendelésre elvégzi a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokat a szajon at,
béron at, nyalkahartyan at adhaté gyégyszerek vonatkozasaban, valamint subcutan,
intracutan, intramuscularis injekciét ad, segit az orvosnak az intravénas injekcio
beadasanal.
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o ElBkésziti az eszkdzoket infuzids és transzfluzids terapiahoz, irasos orvosi elrendelésre
elvégzi az infuzié bekdtését.

Felkésziti a beteget a kulonb6z6 diagnosztikus és terapias beavatkozasokhoz.

Segédkezik a laboratoriumi és eszk6z0s vizsgalatok kivitelezésében.

Elvégzi a kompetencia kdrébe tartozé diagnosztikus és terapias beavatkozasokat.
Szlikség esetén elsésegélyt nyuijt.

Végzi a haldokléval kapcsolatos apolasi teendéket, a halott korili teenddket ellatja.

Adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok
o Vezeti a munkajaval kapcsolatos apolasi dokumentaciot.
o A beteg és a hozzatartozé részére megfeleld tajékoztatast ad a kompetencia szintnek
megfeleléen.

Megel6z6 és rehabilitacids feladatok
o Prevencios és rehabilitacids feladatokat lat el.
o Részt vesz a beteg és a hozzatartozé betegségmegel6zésre, egészségfejlesztésre és az
apolasi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre vonatkozé oktatasaban.

Egyéb feladatok
o Folyamatosan fejleszti ismereteit.
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez eldirt egyéni védéeszkdzt hasznalni.

3.1.4.2. Egészségliqyi koordinator

Munkakor: apolo

Beosztas: egeszsegugyi koordinator

Kinevezo: intézményvezet6

Szakmai felettes: intézményvezetd apold

Szervezeti egység megnevezése: egészségugyi, apolé-gondozod csoport
Munkaidé: heti 40 o6ra

A munkakér célja: A fogyatékosok egészséglgyi ellatasa, gondozasa. Az egészséglgyi
tevékenység koordinalasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
intézményvezetd apolo, apold, apolé-gondozo
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
apolé, intézményvezet6 apold
Ha az apolo-gondozot helyettesiti, részére az apold-gondoz6 munkakori leiras érvényes.

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
o belsé kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéjével, intézményvezetd helyettessel, az
intézményvezetd 4poldval, a gondozasi egység felel6sokkel, élelmezésvezetbvel,
illetve mas, hasonldé munkakor betdltéjével az ellatott feladatokkal kapcsolatban.
o kuls6 kapcsolattartas:
Egyuttmikodik az egészségugyi alap- és szakellatast nyujto intézményekkel.
A kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.
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Felel6sségi kor: a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.

Els6dleges feladata a lakdk Kézgyogyellatasi igazolvanyainak beszerzése, amihez:
o beszerzi az igazolvanyok alapjaul szolgalé dokumentumokat,
o egyuttmikodik a haziorvossal az igényl6lap kitoltésekor,
o beszerzi a gondnokok hozzajarulasat,
o kapcsolatot tart az Jarasi Hivatallal a hatosagi bizonyitvanyok ugyintézésekor,
szukség esetén a mindenkori egészségbiztositasi pénztarral,
gondoskodik a meglévé igazolvanyok tarolasaral,
o havonta a gyogyszerbeszerzést iranyitja, abban aktivan részt vesz a mindenkori
jogszabalyok betartasaval, illetve betartatasaval,
o az intézményvezet6 apold tavolléte esetén ellatja a helyettesitési feladatokat,
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kdrnyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

3.1.4.3. Apolé

Munkakor: apolé

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd apolo

Szervezeti egység megnevezése: egészségugyi, apolé-gondozd csoport
Munkaidé: heti 40 éra

A munkakoér célja: A fogyatékosok egészseguligyi ellatasa, gondozasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
mas apold, apolé-gondozdé
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
mas apolo, intézmeényvezet6 apolo, egészsegugyi koordinator
Ha az apold-gondozot helyettesiti, részére az apold-gondozé munkakori leiras érvényes.

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
e belsé kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetbjével, intézményvezetd helyettessel,
intézményvezetd apoldval, egészseéglgyi koordinatorral, illetve mas, hasonld
munkakdr betdltéjével az ellatott feladatokkal kapcsolatban.
o kulsé kapcsolattartas:
Egyluttm(ikddik az egészséglgyi alap- és szakellatast nyujté intézményekkel.
A kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Felel6sségi kor: a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kdzvetlen felel6sség terheli.

Az apolasi tevékenységeket fuggd, fuggetlen és egyuttmikédd funkcid keretein belll végzi. Az
apolé a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld6 munkaval, részben a
felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Szakmai feladatok

1. Az intézmény valamennyi lakéjanak pszichés és egészségi allapotanak megismerése.
o E célbdl rendszeresen tanulmanyozza és rendezi a lakdk egészségligyi dossziéit.
o Kisérje figyelemmel egy-egy lakd betegségének lefolyasat, gydgyulasat.

2. Apolasi feladatok
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e Tartsa els6érendi feladatanak a beteg lakdk szakszer(i apolasat, gondozasat, hogy azok

semmiben sem szenvedjenek hianyt.

Diéta szikségessege esetén idében értesitse az élelmezésvezetét.

Szikség esetén a beteget 6ltozteti, vetkdzteti.

Agyaz, agynemdit cserél.

Elldtia a szakapolasi feladatokat a kilonb6z6 szervrendszerek betegségeiben

szenvedd betegek kdrében.

Munkaja soran alkalmazza a fizioldgiai, korélettani és klinikai ismereteit.

o Tevékenységét az apolasi folyamat, az apolaslélektan és apolasetika alapelvei szerint
szervezi.

o Az orvos altal elirt gyogyszerelést és kezelést végzi.

e Irasos orvosi elrendelésre elvégzi a gydgyszereléssel kapcsolatos feladatokat a szajon
at, béron at, nyalkahartyan at adhaté gyogyszerek vonatkozasaban, valamint subcutan,
intracutan, intramuscularis injekciét ad, segit az orvosnak az intravénas injekcié
beadasanal.

o ElBkésziti az eszkdzOket infuzids és transzfuzios terapiahoz, irasos orvosi elrendelésre

elvégzi az infuzié bekotését.

Felkésziti a beteget a kilonbdz6 diagnosztikus és terapias beavatkozasokhoz.

Segédkezik a laboratoriumi és eszk6z06s vizsgalatok kivitelezésében.

Elvégzi a kompetencia kdrébe tartozé diagnosztikus és terapias beavatkozasokat.

Sziikség esetén elsdsegélyt nyuijt.

Tamogato jelenlétével enyhiti a végstadiumban 1évé beteg, haldoklé szenvedéseit.

Halal bekdvetkezésekor ellatja az elhunytakkal kapcsolatos teenddket.

El6késziti a szlikséges eszkdzoket a klldnb6dzd eszkdzos és laboratoriumi

vizsgalatokhoz, valamint a diagnosztikus és terapias beavatkozasokhoz.

3. Etkeztetési feladatok

e Ugyel az étkezések higiénés feltételeire.

o Segitséget nyuijt a specialis étkezésben részesuléknek.

e Etkezések ideje alatt koteles a lakok ebédldjében tartézkodni a gyogyszerezés és
feligyelet céljabdl.

4. Adminisztrativ feladatok

o Vezeti a munkajaval kapcsolatos apolasi dokumentaciot.
5. Megel6z6 és rehabilitacios feladatok
e Prevencios és rehabilitacios feladatokat Iat el.
e Részt vesz a beteg és a hozzatartozé betegségmegel6zésre, egészségfejlesztésre és
az apolasi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre vonatkozo oktatasaban.
6. Higiénés feladatok
e Gondoskodik az egészségugyi ellatas rendezett kornyezetének megteremtésérdl.
7. Az intézmeényi lakok orvosi vizsgalatakor
¢ Mindenkor a szolgalatban |évé apold végzi az asszisztalast,
o Felkésziti a lakokat a vizsgalatra,
e Segiti az orvost abban, hogy megfelel§ kontaktust talaljon a beteg ellatottal.
8. Szakrendelésre utalt lakok
o Kkisérését végzi, mindenkor magaval viszi a szlikséges egészségugyi iratokat.
e Gondoskodik a szakrendelésen felirt gyogyszerek beszerzésérdl, és szakszeri
felhasznalasarol.
e Minden esetben tgjékoztatja az intézmény orvosat és az intézményvezetd apoldt a
szakrendelésen vagy korhazban elirt utasitasokrol.

9. A lakék foglalkoztatasat, nevelését befolyasold egészségi allapotvaltozasokrdl koé-
teles tajékoztatni az intézményvezetd apolot, tavollétében pedig az intézményvezetét.

10. Egyéb feladatok
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Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Koézremikodik az uj bekoltdézok elhelyezésében.
Teveékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezeté apolénak.
Az észlelt hianyossagokrol tajékoztatja az intézményvezetd apolét.
A kozvetlen apoloi és egészségugyi feladatok ellatasan tul koteles részt venni a
gondozdéi munkaban.
Tamogatast nyujt az ellatottnak a hitélet gyakorlasaban.
o Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kérnyezetvédelmi elirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznalni.
11. Az éjszakai munkavégzésre beosztott apolo ellatja a miszakfelelési teendbket is. Az altalanos
egészségugyi feladatokon kivil az alabbiakat koteles ellatni, elvégezni:
o Halaleset bekodvetkezésekor elvégzi a Hagyatéki Eljaras Szabalyzata szerinti
feladatokat.
o Koteles munkakezdéskor a lakdk egészségi allapotara vonatkozé valamennyi adatot,
kozlést, utasitast megismerni az apoldi és gondozéi egészségugyi naplé alapjan.
o A miszak végén az éjszakai eseményeket a gondozasi egységeken egy atadé flizetbe
rogzitik.
e Ugyel a lakok nyugodt pihenésére, lehetéség szerint minden zavaré koriilményt elharit.
o Koteles ellendrizni az éjszakai munkaveégzést.
e Ha éjszaka a beteg lako allapota sulyossa valna, hivja az orvosi ugyeletet, szikség
esetén ment6t.
o Koérhazba utalas esetén a szallitdshoz készitse el6 a beteget.
¢ Indokolt esetben, széban is adjon jelentést, tajékoztatast a nappali miszaknak és az
intézményvezetd apolonak.

3.1.4.4. Apol6-gondozé

Munkakoér: apolé-gondozé

Szakmai felettes: intézményvezetd apold

Kinevezo: intézményvezetd

Szervezeti egység megnevezése: egészségugyi, apold- gondozd csoport
Munkaid: heti 40 6ra

A munkakoér célja: A fogyatékosok gondozasa, foglalkoztatasa és nevelése.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
mas apolo-gondozo
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
mas apold, apolé-gondozd

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
A munkakort ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezet6jével, intézmeényvezetd helyettessel, esetmunka koordinatorral, intézményvezetd
apoldval, egészségugyi koordinatorral, a gondozasi egység felel6sokkel, illetve mas,
hasonlé munkakdr betdltdjével az ellatott munkakdrrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Felel6sségi kor: a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.
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Az apolé-gondozd a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval,
részben a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

1.

9.

Altalanos szolgaltatasi feladatok

o Részt vesz a napi életritmust tdmogaté szolgaltatas biztositasaban.

e A gondjara bizott fogyatékos személyeket fellgyeli.

o Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, a szokottél eltér6 magatartast a gondozasi
egység felelésének, segit azok megbeszélésében, megoldasaban.

o Elvégzi az intézmény napirendjében meghatarozott teendéket. Kilonds gonddal ugyel
a lakok étkezésére, tisztalkodasara, Oltézkddésére, az arra raszoruldkat e
tevékenységekben segiti.

. Etkeztetési szolgaltatasi feladatok

o Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

o Javaslatot tesz az étrend kialakitasara.

e Meleg étel biztositasanal felszolgalja az ételt, részt vesz az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

. Szabadidés programokkal kapcsolatos feladatok

o Részt vesz a szabadidés programok szervezésében, lebonyolitasaban.
e Kirandulasok, udulések alkalmaval kisér6ként elkiséri az ellatottakat, részt vesz az
elbékészitésben, a programok lebonyolitasaban.

. Segitéként koteles dolgozni a szocidlis foglalkoztatasban, amennyiben erre utasitast kap.

o Koteles meggy6z6dni a biztonsagos, baleset- és veszélymentes munkavégzeés
feltételeirdl.

e A munka soran tortént minden balesetrél - annak sulyossagatdl fuggetlenil — koteles
azonnal értesiteni a szakmai felettesét.

o Mint segité képviseli a lakok érdekeit. Haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét,
ha a biztonsagos munkavégzés feltételei nem adottak.

. Szocialis foglalkoztatdsban segit6ként az alabbi feladatok ellatasara koteles:

e iranyitja a foglalkoztatast,

e szervezi a munkavégzeést,

e koordinalja a sziikséges anyagok beszerzéseét,

e megtervezi a napi tevékenységet,

o vezeti az elbirt nyilvantartasokat,

o részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

e javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatas formaira,

e a munkavégzése soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, részikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyuijt.

. Az apolé-gondozé feladata, hogy szilkség esetén tanacsaival segitse a koltépénz ésszeri

felhasznalasat.

. Felelés a csoportjaba beosztott lakok sajat runazatanak allapotaeért.

A csoportjaba tartozé lakok szekrényeit (naponta!) koteles ellenérizni, és a hianyossagokrol
irasbeli jelentést tesz.

. Az apolé-gondozé a lakok nevelésében aktivan részt vesz, magatartasaval példat mutat.

Fokozottan figyelnie kell arra, hogy az egymas koOzotti beszélgetéseik soran a lako
jelenlétében, a még dontést, tovabbi megbeszélést igényld kérdésekben (akar munkatarsra,
akar lakéra vonatkozik) ne nyilatkozzon.

Az apolo-gondozo a munkaja soran koteles a miszak atvételekor a Napi jelentést elolvasni, és
a beirtakat tudomasul venni, illetve végrehaijtani.

10. Az apolé-gondozé a sziléket, hozzatartozokat a lakoval kapcsolatos kérdésekrdl csak

altalanossagban tajékoztathatja. Részletes felvilagositas kérése esetén az érdeklédét a lako
gondozasi egység szerinti feleléséhez, illetve az intézményvezetd apoldhoz kell iranyitani.



34

Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdek(i adatok védelmérdl szolé, valamint az
egészséglgyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

11. Az apolé-gondozé a rea bizottak hozzatartozoitdl sem természetbeni, sem pénzbeli juttatast
nem fogadhat el.

12. A lakdk nem megfelel6 reakcidit is kell6 tirelemmel kell fogadni. Az apolé-gondozé a lakdkat
allapotukra vonatkozé megjegyzéssel semmilyen korulmények kozott sem alazhatja meg.
Munkajaval segitse el6, hogy a lakd védelmet nyujté otthonanak érezze az intézményt.

13. Segitséget nyujt a tisztasag és a rend fenntartasaban. Megteremti és fenntartja az ellatottak
szamara a tiszta, biztonsagos és esztétikus kornyezetet.

14. Tamogatast nyujt az ellatottnak a hitélet gyakorlasaban.

15. Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.

16. Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kdrnyezetvédelmi el&irasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez eldirt egyéni védbéeszkozt hasznalni.

3.1.4.5. Takarito

Beosztas: takaritoé

Szakmai felettes: intézményvezetd apolo

Kinevezé: intézményvezetd

Szervezeti egység megnevezése: egeészségugyi, apolé- gondozd csoport,

Munkaidé: napi 8 6ra

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakdéroket helyettesitheti
mas takarito

a munkakdrt az aldbbi munkakdrok helyettesithetik
mas takarito

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakort ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezetdjével, intézmeényvezetd helyettessel, intézményvezetd apoldval, illetve mas, hasonld
munkakor betoltéjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:

e Végzi a kdzponti iroda, az egészségugyi blokk, a kdzds helyiségek és mellékhelyiségek
takaritasat.

e Jarvany vagy elhalalozas esetén fertStlenité oldatos lemosast végez.

e A takaritashoz hasznalandd anyagok tarolasaért felelds, tgyel arra, hogy ezek a lakok
kezébe ne keruljenek.
Koteles a minéségbiztositasi, egészségugyi és higiéniai eldirasokat betartani.

o A tisztitasi miiveleteket az intézményvezetd apold altal kiadott higiéniai utasitasban
meghatarozottak szerint koteles végezni.

3.1.5. Mozgaskoordinacio fejleszté csoport

A mozgaskoordinacio fejlesztd csoport az intézményvezeté helyettes kdzvetlen iranyitasaval a
kovetkez6 feladatokat latja el:

¢ A reumatoldgiai szlirés eredményének megfeleléen egyéni és csoportos mozgasterapias
munkat végez;

o A fejlesztés eredményét dokumentalja;

o A foglalkozasok szervezésével biztositja az élményterapiat;
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e Veégzi a koltségvetési szerv lakdinak egyes sportagakon belili edzésmunkajat,
versenyekre valo felkészitését;

e Szorosan egyuttmikodik a koltségvetési szerv orvosaival, a mentalhigiénés és az
egészségugyi szakmai egységekkel;

o A lakok testi allapotanak figyelemmel Kkisérése, gondozasi tervek kidolgozasahoz
szakvélemény adasa.

3.1. 5.1. Gyogytornasz

Munkakar: mozgasterapeuta

Beosztasa. gyogytornasz

Kinevezé: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Szervezeti egység megnevezése: mozgaskoordinacio fejleszté csoport
Munkaidé: heti 40 o6ra

A munkakor célja: A mozgasaban korlatozotta valt embernek - a lehetéségekhez mérten - az
eredeti mozgaskészségre, mozgasmechanizmusra valé megtanitasa. E lehetéség hianyaban a
mozgaskoordinacié megerdésitése, fejlesztése.

Helyettesités rendje:
a munkakadr az alabbi munkakoroket helyettesitheti
mas mozgasterapeuta
a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesithetik
mas mozgasterapeuta

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakoért ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujtod intézmény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoloval,
mozgaskoordinacio-fejlesztd csoport tagjaival, mentalhigiénés csoportvezetével,
pedagogiai-fejleszté csoport koordinatorral, élelmezésvezetével, foglalkoztatas-
koordinatorral, gondozast végz6 dolgozokkal.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

A mozgasterapeuta a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaban,
részben a felettes vezeték iranyirasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

e Az intézményvezetdé helyettes iranyitdasa mellett, kozalkalmazotti feladatkdrének
megfeleléen elldtja a gydgytornasz teendbket. Koteles megismerni a munkakorét
meghatarozé dsszes jogszabalyi elbirast, valamint az intézmény életét meghatarozé belsé
szabalyzatokat.

o Munkakdrét mindenkor az intézmény adott hénapra Utemezett munkabeosztasa szerint
latja el.

e Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracios programjara, valamint a munkavégzésen Kkivili id6 tevékenységeinek
megszervezésére. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irasainak megfeleléen végzi.

o Feladatkorénél fogva tagja a mozgaskoordinacioé fejlesztést végz6 csoportnak. A csoporttal
torténd egyeztetés alapjan tervet készit a lakok mozgasterapias fejlesztésének
Utemezésére.
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A reumatolégiai szlirés eredményének megfeleléen egyéni és csoportos gydégytornasz

munkat végez.

o A fejlesztés folyamatat, eredményét dokumentalja. A dokumentacio irasos, fényképes,
valamint mozgoképes formaban torténik.

o A foglalkozasok szervezésével biztositja az élményterapiat. Folyamatosan fenntartja a
lakok motivacidjat kilonféle jatékos gyakorlatok beiktatasaval.

e Szorosan egyuttmikodik az intézmény orvosaival, a mentalhigiénés és az egészségugyi,
apolo-gondozo szakmai egységekkel.

o Az elért eredményeket elemzi, ennek alapjan Uj fejlesztési médszereket dolgoz ki.
Kezdeményezi az egyes lakdkra vonatkozé reumatolégiai kontrollszliréseket.

o Egylttmikodik az egyéb szakmai ellatast végzé munkatarsakkal, Oket folyamatosan
tajékoztatja a fejlesztés elért eredményérél. Pontos utmutatast ad a lakokkal kézvetlendl
foglalkoz6 mas munkatarsak részére. Javaslatokat tesz az oOnellatassal Osszefiggd
legelénydsebb mozgasformak begyakorlasara, kilénésen az apolé-gondozd feladatokat
ellatdé munkatarsak részére.

o Folyamatosan tajékozodik a gondozasi egységek szakmai munkajat irdnyitd kollégaktdl a
lakok sajatos mozgaszavarairol, allapotukban hirtelen bekovetkez6 negativ tendenciakrol.

o Koteles pontos és mindenre kiterjed® informaciét nyujtani a lakdknak a szamukra elérhetd
szolgaltatasok természetérdl és mértékérél.

e Javaslatot tesz a mozgaskoordinacio fejlesztéséhez, javitasahoz szikséges
segédeszkdzok biztositasara. Gondoskodik a hasznalt eszkdézok, berendezések
biztonsagos, balesetmentes allapotardl.

o Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok védelmérdl szolo, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvenyt.

o Koételes a munkajat a munkavedelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak

megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

3.1.5.2. Masszor

Munkakoér: mozgasterapeuta

Beosztasa: masszér

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Szervezeti egység megnevezése: mozgaskoordinacio-fejlesztd csoport
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja: A mozgasban korlatozotta valt ember, a lehet6ségekhez mérten, az eredeti
mozgaskészségre, mozgasmechanizmusra vald megtanitasa. E lehet6ség hianyaban a
mozgaskoordinacié megerfésitése, fejlesztése.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujto intézmény
vezetdjével, intézményvezet6 helyettessel, intézményvezetd apoldval,
mozgaskoordinacié-fejlesztd csoport tagjaival, mentalhigiénés csoportvezetével,
pedagogiai-fejleszté csoport koordinatorral, foglalkoztatas-koordinatorral, gondozast
végzb dolgozokkal, illetve mas hasonld munkakér betdltéjével.

A kapcsolattartas modjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

A mozgasterapeuta a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaban,
részben a felettes vezeték iranyirasaval latja el.
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Részletes szakmai feladatok
e Szakorvos szakmai iranyitasa és az intézményvezeté apolé fellgyelete mellett
tevékenykedik, a kiirt Gtemezések szerint.
o Tamogatja az orvos munkajat a lakok gydgyulasa és rehabilitacioja érdekében.
Az orvos altal el6irt utasitasokat pontosan betartja a kezelendé idd, kezelend§ feliletek
tekintetében.
A kezelblap utasitasa szerint a lakdk masszazs kezelése.
A lakdk elbkészitése, tajekoztatasa a kezelésekrdl.
A fekvBbetegeket rendszeresen tornasztatja.
Az ellatottak szamara egészségnevelést tart.
A lakok figyelmét a testmozgas jelentéségére iranyitja a testi- lelki egészség megébrzése
érdekeében.
o Megismerteti vellk mindazokat a valtozasokat, melyek szervezetikben a kor
elérehaladtaval, vagy egy betegség kapcsan létrejonnek.
o Munkajat hivatasként gyakorolja.
o Betartja a személyes adatok védelmérél és a kdzérdekl adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészséglgyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kdrnyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

Konkrét feladata:

e Munkaja soran az anatémiai és élettani ismereteit alkalmazza.

¢ Reumatoldgiai, traumatologiai ortopédiai és egyéb betegségekben szenvedé lakdknal a
svédmasszazs alapfogasait alkalmazza, szegment- és kotészdveti masszazst végez.

e Szakszerlen alkalmazza a masszazshoz szikséges anyagokat, eszkdzoket, kezelés
utan azokat takaritja, tisztitja, fertétleniti.

¢ A higiénés szabalyokat betartja.
A szakmai és etikai normakat betartja.

o Az adott helyzeteknek megfeleléen a lakdkkal kommunikal.

Adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok
o Vezeti a munkajaval kapcsolatos adminisztracids és dokumentacids feladatokat.

Takaritasi, tisztasagi feladatok
o Kulturalt kérnyezetet, higiénés rendet biztosit.
e Gondoskodik a munkaterulet tisztasagarol, biztonsagaral.
o Felelés a munka elvégzéséhez biztositott eszk6zok, berendezések tisztasagaért,
fertétlenitéséért, allaganak meg6rzéséért, a tisztitdbszerek rendeltetésszeri
hasznalataért és rendjéeért.

3.1. 5.3. Foglalkoztatas szervez6

Munkakoar: Foglalkoztatas szervez6

Kinevezo: intézményvezeto

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Szervezeti egység megnevezése: mozgaskoordinacio fejlesztd csoport
Munkaidd: heti 40 6ra

A munkakér célja: A bentlakasos intézményben ellatottak szamara - az adottsagainak
megfeleléen - a foglalkozasok, programok megszervezése.
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Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti
foglalkoztatas szervez§, mozgasterapeuta
a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik
mozgasterapeuta, mas foglalkoztatas szervezé

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakort ellatdé kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujtd intézmény
vezetbjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoloval,
mozgaskoordinacio-fejlesztd csoport tagjaival, mentalhigiénés csoportvezetével,
pedagogiai-fejlesztd csoport koordinatorral, foglalkoztatas-koordinatorral, gondozast
végz6 dolgozokkal, illetve mas hasonld munkakor betoltéjével.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

A foglalkoztatdas szervezd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld
munkaban, részben a felettes vezetdk iranyirasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

e Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes iranyitdsa mellett,
kézalkalmazotti feladatkdrének megfeleléen ellatia a foglalkoztatas szervezé
teenddket. Koteles megismerni a munkakorét meghatarozé 0Osszes jogszabalyi
eléirast, valamint az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatokat.

¢ Munkakoérét mindenkor az intézmény adott hénapra lGtemezett munkabeosztas szerint
latja el.

o Feladatkorénél fogva tagja a mozgaskoordinacié fejleszté csoportnak. Foglalkoztatas
szervezéként tevékenységével kiegésziti az intézményben folyd apolasi és gondozasi
tevékenységet. A lakok meglévd képességeit, készségeit, jartassagait fejlessze és
kamatoztassa. Tartsa szem el6tt a rea bizottak integracios lehetéségeit.

e Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integraciés programjara, valamint a munkavégzésen kivlli id6 tevékenységeinek
megszervezésére. Mindezt a Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend és az éves
intézményi Munkaterv el6irasainak megfeleléen végzi.

e Részt vesz a lakék munkaidén tuali programjainak tervezésében illetve
lebonyolitasaban. Felkutatja a fogyatékos személyek motivalhatésaganak eszkoztarat.

o A felmerll6 konfliktusok és problémak esetén kezdeményezi egy-egy lakdval
kapcsolatos esetmegbeszél6 csoport 6sszehivasat.

e Felméri és fejleszti a lakok kommunikacidos készségét, elbsegitve a kulonféle
integracios programokban valé részvételt.

o Kiséréként — kirendelés alapjan részt vesz a lakdk intézményen Kivlli programjaiban.

e A szakmai felettese altal személyre szignalt levelek, Ugyek intézése, mint Ugyintéz6
vesz részt, aldirasi jogat az intézményvezetd szabalyozza, annak megfeleléen kell
eljarnia. Elvégzi — az ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztracids szabalyainak megfeleléen — az adminisztracios tevékenységét.

e Betartia a személyes és kozérdekl adatok védelmérél szolo, valamint az
egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvenyt.

e Szervezi és vezeti a szabadid6s foglalkozédsokat. Koézrem(kodik az Unnepek,
rendezvények megemlékezések Osszejovetelek szervezésében lebonyolitadsaban.
Aktivan részt vesz az intézmény lakdéinak kulturdlis programokra torténd
felkészitésében.

o Interperszonalis kapcsolatok kialakitasaval, mentalis gondozassal az egyes
embereknél, csoportoknal a j6 k6zdsségi szellem kialakitasara és fenntartasara kell



39

torekedni. Koteles pontos és mindenre kiterjed® informaciot nyujtani a lakdknak a
szamukra elérhetd szolgaltatasok természetérdl és mértékérél.

o Elbseqiti, és lehetbvé teszi a lakok szamara a mivel6dési, kulturalis, sport és
kO0zOsségi célu létesitmeények latogatasat.

o Koteles részt venni az intézményvezet6 altal részére elGirt szakmai tovabbképzési
programokban.

e Az intézmény Munkaterve szerint Utemezett Udulések alkalmaval munkakorét az adott
helyen latja el.

o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi el6irasoknak
megfelel6en végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznalni.

3.1.6. Szocialis foglalkoztatas
3.1.6.1. Foglalkoztatas-koordinator

A szakmai egység tevékenységét az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel
egyeztetve végzi.

Munkakoér: foglalkoztatas-koordinator
Kinevezé: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes
Szervezeti egység megnevezése: szocialis foglalkoztatas
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja: A munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatéasa, valamint meglévé
képességeik fejlesztése, szinten tartasa.

Helyettesités rendje:
a munkakadr az alabbi munkakoroket helyettesitheti
foglalkoztatas szervezé
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik
foglalkoztatas szervezé

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujto intézmény
vezet6jével, gazdasagi Ugyekért felelés koordinatorral, intézményvezeté helyettessel,
intézményvezetd  apoldval, mozgaskoordinacio-fejleszt§  csoport  tagjaival,
mentalhigiénés csoportvezetdvel, pedagdgiai-fejleszté csoport koordinatorral,
esetmunka-koordinatorral, foglalkoztatas szervezdvel, a gondozast végzd dolgozdkkal,
segitdkkel, illetve mas hasonldé munkakor betoltéjével.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

A foglalkoztatas-koordinator a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé
munkaval, részben a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok
o Ellatja a foglalkoztatas-koordinator feladatokat.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerliien végzi.
o Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok védelmérdl sz4lo, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
o Megtervezi a napi tevékenységeket.
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e Vezeti a havi feladatmutato, éves feladatmutato, bérkifizetd osszesité dokumentaciot.

¢ A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részikre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyuijt.

e Folyamatosan gondoskodik a motivalo, humanus és j6 munkafeltételekrdl. Megtanitja a
szolgaltatast igénybe vevét célszerli, hatékony és eredményes teljesitésre. Gondoskodik a
foglalkozassal kapcsolatos munka-, baleset-, és tlizvédelemi szabalyok betartasaral.

e A munkavégzési célu foglalkoztatast kulondsen a kdvetkez6 formakban szervezi:

- az intézmeény mikodési teruletén szervezett munkavégzés,
- az intézmény kézremikodésével, mas kiilsé6 munkahelyen folyé tevékenységet

o Koteles részt venni az intézményvezetd altal részére elbirt szakmai tovabbképzési
programokban.

o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi elGirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

2. Szocidlis foglalkoztatasban az alabbi feladatok ellatasara koteles

o Koordinalja a szocidlis intézményen bellli munkavégzeést.

Képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tgyekben.
Javaslatot tesz az intézményen bellli és intézményen kivili foglalkoztatas formaira.
El6késziti a foglalkoztatott munkaerépiacra torténd kivezetését.

A foglalkoztatasi formak valtozasat kdvetd ivet vezeti.

A foglalkoztatasi tevékenységek éves naplojat elkésziti.

Részt vesz az ellatottaknak szervezett képzések, tanfolyamok lebonyolitasaban.

3.1.6.2. Foglalkoztatas szervezo

Munkakoar: foglalkoztatas szervezé6
Kinevezo: intézményvezet6

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes
Szervezeti egység megnevezeése: szocialis foglalkoztatas
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakér célja: A munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos teendék
szervezeése.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoérdket helyettesitheti
foglalkoztatas-koordinator
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik
foglalkoztatas-koordinator

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezetbjével, intézményvezetd helyettessel, gazdasagi Ugyekért felelés koordinatorral,
mentalhigiénés csoportvezetdvel, pedagdgiai-fejlesztd csoport koordinatorral, esetmunka
koordinatorral, foglalkoztatas-koordinatorral, gondozast végz6é dolgozdkkal, segitokkel,
illetve mas, hasonldé munkakor betdltéjével az ellatott munkakérrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

A foglalkoztatas szervezd a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé
munkaban, részben a felettes vezetdk iranyirasaval latja el.
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Részletes szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok
o Ellatja a foglalkoztatas szervez6i feladatokat.
o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
o Megtervezi a napi tevékenységet.
¢ A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, részikre mentalis, segit6
szolgaltatasokat nyuijt.
o Koteles részt venni az intézményvezet§ altal részére elbirt szakmai tovabbképzési
programokban.
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfelel6en végezni, a munkakoréhez elGirt egyéni védbeszkdozt hasznalni.
2. Szocialis foglalkoztatasban az alabbi feladatok ellatasara koteles
o Képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos Ugyekben.
Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.
El6késziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.
Kapcsolatot tart a beszallitokkal.
Uj tgyfelek és iizleti lehetéségek felkutatasa.
Folyamatos kapcsolattartas a megrendel6kkel, partnerekkel.
A szocialis foglalkoztatasbdél szarmazé bevétel ndvelése.
Végzi a termeléshez szilkséges anyagok beszerzését, a késztermékek értékesitését, a
termeléssel kapcsolatos adminisztraciot vezeti.
o Adatot szolgaltat a késztermékek onkoltségének megallapitasahoz a gazdasagi ugyekért
felelds koordinator részére.
o A seqitbk részére a gyartashoz szikséges anyagokat atadja, ellenérzi azok
felhasznalasat.

3.1.6.3. Seqitd

Munkakoér: segitd

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes
Szervezeti egység megnevezeése: szocialis foglalkoztatas
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakoér célja: A fogyatékosok foglalkoztatasa, gondozasa és nevelése.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
mas segit6
a munkakdrt az aldbbi munkakdrok helyettesithetik:
apolé-gondozé, mas segitd

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
A munkakort ellatdé kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, foglalkoztatéas koordinatorral, foglalkoztatas
szervezdvel, intézményvezetdé apoldval, gondozasi egység felelésokkel, illetve mas,
hasonlé munkakdr betdltdjével az ellatott munkakdrrel kapcsolatban.
A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Felel6sségi kor: a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.
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A segit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld munkaval, részben a
felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

A gondozasi egységeken reggeli és ebédidbben felligyeleti teendbk ellatasa.

Reggeli és ebéd utan a lakdkat a munkahelyikre vagy a szocioterapias csoportba kiséri.

A lakok munkaidejének letelte utan, ellatja a szokasos napi adminisztraciés feladatokat és
gondoskodik az adott helyiség rendbetételérdl.

A segitd a lakok nevelésében aktivan részt vesz, magatartasaval példat mutat.

Fokozottan figyelnie kell arra, hogy az egymas kozotti beszélgetéseik soran a lako
jelenlétében, a még dontést, tovabbi megbeszélést igényld kérdésekben (akar
munkatarsra, akar lakéra vonatkozik) ne nyilatkozzon.

A segit6 a munkaja soran koteles a miszak atvételekor a Napi jelentést elolvasni, és a
beirtakat tudomasul venni, illetve végrehajtani.

Betartja a személyes adatok védelmérél és a kdzerdekl adatok védelmérdl szold, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvenyt.

A segitbre red bizottak hozzatartozéitdl sem természetbeni, sem pénzbeli juttatast nem
fogadhat el.

A lakék nem megfelelé reakcidit is kell6 tlrelemmel kell fogadni. A segité a lakokat az
allapotukra vonatkoz6é megjegyzéssel semmilyen kérilmények kdzott sem alazhatja meg.
Munkajaval segitse el6, hogy a laké védelmet nyujtd otthonanak érezze az intézményt.

A felmerild konfliktusokat és problémakat koteles jelezni a mentalhigiénés
csoportvezetdnek, intézményvezetd helyettesnek, intézményvezetdnek..

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

Szocialis foglalkoztatasban segitéként az alabbi feladatok ellatasara koteles:

szervezi a munkavégzeést,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

a munkavégzése soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segit6 szolgaltatasokat nyuijt,

meggy6z6dik a biztonsagos, baleset- és veszélymentes munkavégzés feltételeirdl,

a munka soran tortént minden balesetrél - annak sulyossagatol fliggetlentl — koteles
azonnal értesiteni a szakmai felettesét,

mint segité képviseli a lakok érdekeit, haladéktalanul értesiti az intézmény vezetéjét, ha a
biztonsagos munkavégzés feltételei nem adottak.

Etkeztetési szolgaltatasi feladatok

o Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.
o Meleg étel biztositasanal segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi

feladatok ellatasaban.

3.1.6.4. Apolé-gondozé

Munkakoar: apolé-gondozé

Kinevezd: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd helyettes
Szervezeti egység megnevezése: szocidlis foglalkoztatas
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakoér célja: A fogyatékosok foglalkoztatasa, gondozasa és nevelése.
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Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
mas apold-gondozé, segitd
a munkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik:
mas apolé-gondozé, segitd

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakort ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezet6jével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apolo, foglalkoztatas
koordinator, foglalkoztatas szervezd, gondozasi egység felelSs, illetve mas, hasonld
munkakor betoltéjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Felel6sségi kor: a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.

Az apolé-gondozd a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval,
részben a felettes vezeték iranyitasaval latja el.

Részletes szakmai feladatok

e A gondozasi egységeken reggeli és ebédidében feligyeleti teenddk ellatasa.

o Reggeli és ebéd utan a lakokat a munkahelylkre vagy a szocioterapias csoportba kiséri. A
lakdk munkaidejének letelte utan ellatja a szokasos napi adminisztraciés feladatokat és
gondoskodik az adott helyiség rendbetételérdl.

o Az dpoldo-gondozo a lakdk nevelésében aktivan részt vesz, magatartasaval példat mutat.

o Fokozottan figyelnie kell arra, hogy az egymas kozotti beszélgetéseik soran a lakd
jelenlétében, a még dontést, tovabbi megbeszélést igényl6 kérdésekben (akar
munkatarsra, akar lakéra vonatkozik) ne nyilatkozzon.

o Az 4polé-gondozé a munkdja soran koteles a miszak atvételekor a Napi jelentést
elolvasni, és a beirtakat tudomasul venni, illetve végrehajtani.

o Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok védelmérél szolo, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

o Az 4polé-gondozdé a rea bizottak hozzatartozoitél sem természetbeni, sem pénzbeli
juttatast nem fogadhat el.

e A lakok nem megfelel6 reakcidit is kell6 tirelemmel kell fogadni. Az &polé-gondozé a
lakdkat allapotukra vonatkozé megjegyzéssel semmilyen kérlilmények kozott sem
alazhatja meg.

Munkajaval segitse el6, hogy a laké védelmet nyujtd otthonanak érezze az intézményt.

e Segitséget nyujt a tisztasag és a rend fenntartasaban. Megteremti és fenntartja az
ellatottak szamara a tiszta, biztonsagos és esztétikus kdrnyezetet.

o Az intézményvezet6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.

A felmertl6 konfliktusokat és problémakat koteles jelenteni a mentélhigiénés
csoportvezetdnek vagy a intézmeényvezet6 helyettesnek, intézményvezetdnek.

o Koételes a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elSirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

Szocialis foglalkoztatasban segitéként az alabbi feladatok ellatasara koteles
e iranyitja a foglalkoztatast,

szervezi a munkavégzést,

koordinalja a szilkséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenyseéget,

javaslatot tesz az intézményen bellli foglalkoztatas formaira,
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a munkavégzése soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, részikre mentalis,

segit6 szolgaltatasokat nyujt,

o koteles meggy6zddni a biztonsagos, baleset- és veszélymentes munkavégzeés feltételeirdl,

e a munka soran toértént minden balesetrél - annak sulyossagatél fuggetlenll — koételes
azonnal értesiteni a szakmai felettesét,

o mint segité képviseli a lakok érdekeit. Haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét, ha a

biztonsagos munkavegzés feltételei nem adottak.

Amennyiben a gondozasi egység apolé-gondozé feladatainak ellatasaval bizza meg az
intézményvezetd, az alabbi feladatokat is koteles ellatni:

Altalanos szolgaltatasi feladatai

o Részt vesz a napi életritmust tamogato szolgaltatas biztositasaban.

¢ A gondjara bizott fogyatékos személyeket fellgyeli.

o Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, a szokottdl eltér6 magatartast a gondozasi
egység felelésének, segit azok megbeszélésében, megoldasaban.

o Elvégzi az intézmény Napirendjében meghatarozott teendéket. Kilonés gonddal Ggyel a
lakok  étkezésére, tisztalkodasara, Oltozkodésére, az arra raszorulokat e
tevékenységekben segiti.

Etkeztetési szolgaltatasi feladatok
o Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

o Meleg étel biztositasanal segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

Szabadidds programokkal kapcsolatos feladatok
o Részt vesz a szabadid6s programok szervezésében, lebonyolitasaban.
e Kirandulasok, taborozasok alkalmaval kiséréként elkiséri az ellatottakat, részt vesz az
el6készitésben, a programok lebonyolitasaban.

3.1.7. Szocialis ligyintézo

Munkakoar: szocialis lugyintézd
Kinevezo: intézményvezet6

Szakmali felettes: intézményvezetd helyettes
Munkaidé: napi 8 éra

A szocidlis ugyintéz6k feladataikat a intézményvezetd helyettes kdzvetlen iranyitasaval latjak el.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
mas szocialis Ggyintézd, titkarnd
a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
mas szocialis ugyintézo, titkarn6

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezetbjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoloval,
mozgaskoordinacio-fejlesztd  csoport tagjaival, mentalhigiénés csoportvezetbvel,
pedagogiai-fejleszté csoport koordinatorral, foglalkoztatas-koordinatorral, illetve mas
hasonl6 munkakor betdltdjevel.



45

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Részletes szakmai feladatok

A szakmai csoport adminisztraciéjaval kapcsolatos teendék: levelezés, postazas.

A lakék személyi adatainak, okmanyainak kezelése, naprakész nyilvantartasa, vezetése, a
hianyz6 adatok, okmanyok beszerzése.

Vezeti a gondozasi nap nyilvantartast.

A kuls6 foglalkoztatoval munkaviszonyban allé lakék munkalgyi iratainak nyilvantartasa,
irattarozasa.

A titkarné tavolléte esetén ellatja a titkarsagi feladatokat.

Telefonkdzpont kezelése.

A lakék sajat tulajdonu ruhazatanak és miiszaki cikkeinek nyilvantartasa szamitégépes
programmal.

A titkarné tavolléte esetén ellatja az alabbi titkarsagi feladatokat:

1.
2.

az intézmény hivatalos levelezésének bonyolitasa, beérkez6 és kimend kildemények,
valamint belsé postalgyek intézése: gépelés, iktatas, postazas, irattarozas, hataridék
nyilvantartasa,

szerz6dések, megallapodasok, jegyzékonyvek, emlékeztetbk gépelése, nyilvantartasa,
faxok, taviratok érkeztetése, inditasa,

a telefonkdzpont kezelése,

fénymasolas, fénymasol6 gépek javittatasa,

irodaszer, nyomtatvany beszerzés teljeskori lebonyolitdsa az intézmeény tébbi egységének
igényei alapjan,

kozponti irattarozasi feladatok ellatasa,

Ujsagokban elhelyezendd hirdetések megrendelése, bonyolitdsa, nyilvantartasa;
allashirdetés esetén a beérkezd jelentkezések nyilvantartasba vétele, az intézményvezetd
utasitasai alapjan az interjuk megszervezése,

targyalasok alkalmaval vendégek fogadasa, kdzremiikodés a vendéglatasban.

9. Koételes a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kdrnyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elSirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

3.2. Uzemeltetési szervezet

A koltségvetési szerv Uizemeltetési szervezetének feladata:

. a tervezéssel, az elbéiranyzat-felhasznalassal,

a koltségvetési szerv hataskdrébe tartozé elbiranyzat modositassal,
az Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,

a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,

a munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel,

a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A Szociadlis és Gyermekvédelmi FOigazgatésag Fdigazgatdja altala irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkul a koltségvetési szervet terhel§ gazdasagi kihatasu kotelezettség nem
vallalhato, kdvetelés nem irhato el6, és ilyen intézkedés nem teheté.

Az Uzemeltetési szervezet Ugyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e szervezet és
szervezeti egységei, és a pénzlgyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy(ek) altal
ellatando feladatokat, a vezeték és mas dolgozék feladat-, hatas- és jogkorét.

A gazdalkodassal Osszefliggb egyes tevékenységek részletes el6irasait kilén szabalyzatok
rogzitik, melyek a kévetkezék:



46

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkdzok és forrasok éertékelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Bizonylati rend

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzata

Beruhazasi- felujitasi tevékenység szabalyzata

Beszerzési tevékenység, a megrendelések, a szerz6dések megkotésével
kapcsolatos eljarasok szabalyzata

Kdzbeszerzési szabalyzat

A szabalyzatokat az Ugyrendben meghatarozott modon és tartalommal kell elkésziteni.

A koltségvetési szerv mikodésének és fejlesztésének forrasa:

koltségvetési tamogatas,

tamogatasértéki bevétel,

a kozszolgaltatasi bevétel, amely az intézmény alap-, és kisegitdé kdzszolgaltatd
tevékenysége soran keletkez6 mikoddési és felhalmozasi célu bevétel,

atvett pénzeszkoz.

A koltségvetési szerv el6zb évi (évekbeli) gazdalkodasabdl szarmazé forrasa az elGiranyzat
maradvany.

» Az Gizemeltetési szervezet tagozédasa:

Gazdasagi ugyek csoportja
Ellatotti gazdasagi koordinator
Mdiszaki csoport

Elelmezési csoport

3.2.1. Gazdasagi ugyek csoportja

Munkajat a gazdasagi ligyekeért felelés koordinator iranyitasaval végzi.

A gazdasagi uigyek csoportjanak feladatkorébe tartozik:

kézrem(kodik az éves koltségvetés tervezéseben,

adatokat szolgaltat az intézmeény el6z6 évi gazdalkodasanak értékeléséhez,

vezeti a koltségvetési szerv kettds kdnyvviteli nyilvantartasat,

végzi az analitikus és szintetikus kdnyvelést,

a lakdék készpénzvagyonanak nyilvantartasat,

a hazipénztar és a letéti pénztar kezelését,

pénzugyi bizonylatolast és tgyintézést,

informatikai adatnyilvantartast és adatszolgaltatast,

egyuttmikodik a szakmai egységekkel a lakdk gondnoksagi ugyeivel, érték-
kezelésével és hagyatéki ugyeivel kapcsolatos feladatokban.

A szervezeti egység feladatkdrét kiilén Ugyrend tartalmazza.

3.2.1.1. Gazdasagi ugyekért felelés koordinator
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Beosztas: gazdasagi ugyekért felelés koordinator
Kinevezb: intézményvezetd

Szervezeti egység megnevezése: lzemeltetési szervezet
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakérnek alarendelt munkakérok:  gazdasagi Ugyek-, milszaki-, élelmezési- csoporthoz
tartozé munkakordk

A munkakoér célja:

Az allamhaztartas szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény gazdasagi-,
pénzlgyi-, szamviteli tevékenységének szervezése, iranyitasa, ellenérzése az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval.

Helyettesités rendje:
a munkakadr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
ellatotti gazdasagi koordinator, pénziigyi csoporthoz tartozé munkakdrék

a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
konyvel6 (gazdasagi Ugyek csoportjahoz tartozé feladatok esetében)

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

Bels6 kapcsolattartas:

A munkakoér kapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, a szakmai szervezet vezetbivel, a
milszaki vezetbvel, az élelmezésvezetbvel, a bér- és munkaugyi ugyintézdvel, az ellatotti
gazdasagi koordinatorral, a foglalkoztatas-koordinatorral, a foglalkoztatas szervezével, a szocialis
Ugyintézdkkel.

Kapcsolattartas maédja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Kllsé kapcsolattartas:

A munkakdr kapcsolatot tart fenn a fellgyeleti szerv munkatarsaival, az intézménnyel
kapcsolatban all6 hatdsagokkal, szervezetekkel (MAK, adohatosag, statisztikai hivatal,
szamlavezetd bank, stb.)

A gazdasagi ugyekért felel6s koordinator a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
részben 6nalléan, részben az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen latja el.

Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél és megismertetésérél.

Az intézményvezet§ kozvetlen iranyitdsaval koordindlia az intézmény muszaki-,

anyaggazdalkodasi- és élelmezési tevékenységét, valamint szervezi, iranyitja és ellenérzi a
gazdasagugyi csoport munkajat.

Részletes szakmai feladatok
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Elkésziti a szamviteli, gazdalkodasi szabalyzatokat, valamint kézremikdodik a Szervezeti
és mikodési szabalyzat és az Uzemeltetési szervezet mikddését meghatarozo
szabalyzatok 6sszedllitasaban, és gondoskodik az azokban foglaltak betartasardl.

Koordinalja a gazdasagi feladatok ellatasat.

Az anyaggazdalkodas rendjének kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése
és biztositasa. A miszaki berendezések, eszkdzok folyamatos és biztonsagos
uzemeltetésének, karbantartasanak és javitdsanak koordinalasa.

Ellenjegyzési jogkérrel rendelkezik az SZGYF Veszprém Megyei Kirendeltsége és az
intézmény kozotti Megallapodas (gazdalkodast szabalyozé feladatmegosztasrol) altal
meghatarozott esetekben.

Az intézményvezetét - tavollétében - gazdasagi lgyekben helyettesiti.

Ebben az esetben kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

Elvégzi a belsé kontrollrendszer altal el6irt vezetbi ellenbrzési feladatokat az iranyitasa ala
tartozo teruleteken.

Koordinalja, szervezi a beszerzési folyamatokat. Részt vesz az intézményi szerz6dések,
megallapodasok elkészitéseben.

Feladata az gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az
ésszeri és takarékos gazdalkodas biztositadsanak érdekében.

Az intézményvezetét rendszeresen tajékoztatia az intézmény gazdasagi-, pénzigyi
tevékenységerdl, helyzetérdl.

A fenntart6 altal meghatarozott keretszamok alapjan elkésziti az intézményi koltségvetést.
Feladata az éves beszamol6 dsszeallitasa.

Az Onkdltségszamitasi szabalyzatban foglaltak szerint végzi az éves dnkoltségszamitasi
feladatokat.

El6éiranyzat-mddositassal kapcsolatos feladatok:

o Az intézményvezet6 iranyitdsaval elbkésziti a sajat hataskorl elSiranyzat-

modositasokat.

o Biztositja a jovahagyott elGiranyzat-modositasok konyvelésben torténd rogzitéset.
Fellgyeli az ellatottak szocialis foglalkoztatasat biztositd szerz8déseket, s az ebbdl
szarmazo jovedelmeket, bevételeket.

Felel6s a szocidlis foglalkoztatasi tamogatas pénzugyi elszamolasaért.
Selejtezési feladatok:
o Reészt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban, felelds a selejtezéshez kapcsolatos
bizonylatok elkészittetéséeért.
Leltarozasi feladatok:

o Elkésziti az éves leltarozasi Utemtervet, ez alapjan végzi az éves leltarozasi

munkakat.

o Biztositja a kdnyvelés és a nyilvantartasok naprakészségét, pontossagat, felelés a

leltarozassal kapcsolatos adminisztracidért.
Fellgyeli az addzassal kapcsolatos feladatokat, felelés a bevallasok hataridére torténd
elkészitéséért, elkészittetéséért, az adéhatdsag részére t6rténd megkulldéséért (altalanos
forgalmi ado, cégautdado, rehabilitacios hozzajarulas, idegenforgalmi ado).
Elladtja a fenntartd, KSH felé torténd adatszolgaltatas intézményi kotelezettségét.
Bizonylatkezelési feladatok:

o Gondoskodik a bizonylati szabalyzat és bizonylati album folyamatos

aktualizalasarol.

o Gondoskodik a hazipénztar és letéti pénztar eldiras szerinti mikodésérdl, biztositja

a pénzkezelés, utalvanyozas szabalyszerliségét.
Ellenérzi a szocialis Ugyintéz6 — téritési dij nyilvantarté munkajat, gondoskodik az elmaradt
téritési dij behajtasarol.
Ellenérzi a foglalkoztatas szervezd altal készitett kalkulacios lapokat, 6nkoéltségszamitast,
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negyedévente a segitbk és a foglalkoztatas szervez® altal vezetett bizonylatokat
(alapanyag nyilvantartas, késztermék bevételezés, értékesités).

o Feladata a dolgozdék lakascélu munkaltatéi hiteleinek, valamint a mobil- és vezetékes
telefon magancélu hasznalatanak nyilvantartasa.

Fentieken tul kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek 1ényegik szerint munkakdrébe illenek,
és amelyekkel az intézményvezetd esetileg megbizza.

Felel6sségi szabalyok:
Felelbs:

e a pénzigyi rendszer Kkialakitasaért, és annak maradéktalan végrehajtasaért, az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtéséért és az adatszolgaltatasok
hitelességéért és naprakészségéért,

e az adatszolgaltatasok pontossagaeért, helyességéeért,

e a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméert,

e a munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkdlcsi és etikai
magatartasert,

e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Blintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanuja esetén koteles az intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatni.

3.2.1.2. Kényveld

Munkakoér: koényvel6

Kinevezo: intézményvezet6

Szakmai felettes: gazdasagi ugyekert felelés koordinator
Szervezeti egység megnevezése: gazdasagi Ugyek csoportja
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja: Az allamhaztartéds szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint az intézmény
konyvel6i feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pénzugyi ugyintéz6
a munkakort az aldbbi munkakor helyettesitheti:
gazdasagi ugyekert felelds koordinator, szamviteli Ggyintézé (érvényesitési jogkor
kivételével)

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakor kapcsolatot tart fenn a gazdasagi ligyekért felelés koordinator, a pénzugyi csoporthoz
tartoz6 munkakorokkel, a bér- és munkaugyi el6adoval.

Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

A kényvel6 a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a
gazdasagi Ugyekeért felelés koordinator iranyitasaval latja el.
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Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél.

Részletes szakmai feladatok

o A beérkezé szamlakat rogziti a szamitégépes programban, végzi az érvényesitési
feladatokat.

e Kontirozza a szamlakat a jogszabalyban el6irt és az intézményi szamlarendben
meghatarozott alabontas figyelembevételével. A kdnyvelési adatokat naprakészen rogziti
a szamitdgépes programban.

e Havonta elkésziti a havi zarlatot. A havi zarlat soran fé6konyvi kivonatot készit.

o Negyedévente elkésziti a koltségvetési jelentést és mérlegjelentést, a gazdasagi Ugyekért
felelés koordinatorral tortént egyeztetés utan rdgziti azokat a KGR — koltségvetési
gazdalkodasi rendszerben.

o AKkoltségvetés, a féléves és éves beszamolo elkészitéséhez adatokat szolgaltat.
o |Immaterialis javak és targyi eszk6zok nyilvantartasa:
a. Elkésziti az engedélyokiratot.
b. Elkésziti az allomanybavételi bizonylatot és az izembe helyezési okmanyt, melyet
atad a szamviteli Ugyintézd részére.
c. Selejtezés, értékesités esetén a sziikséges bizonylatokat elkésziti, és atadja a
szamviteli Ugyintéz6 részére.
o A zarasok alkalmaval gondoskodik az analitikus nyilvantartasok és a fékonyvi kdnyvelés
egyeztetésérdl, ellendrzi az egyezéséget.
e A szamitdgépes programmal végzi a vevOk és szallitok analitikus nyilvantartasat (afa
nyilvantartas), szikség esetén egyenlegkozlét, fizetési felszolitast készit.
o Eléiranyzat-mddositassal kapcsolatos feladatok:
Részt vesz a sajat hataskorl elbiranyzat-médositasok elbkészitésében, a jovahagyott
el6iranyzat-modositasokat rogziti a kdnyvelésben.
Az éves Utemterv alapjan részt vesz a leltarozasi bizottsag munkajaban.
e Az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltak szerint végzi a féléves és éves
Onkoltségszamitasi feladatokat.
o Adodzassal kapcsolatos feladatok:
Elkésziti: - az altalanos forgalmi ado,
- a cégautbdadd és
- a rehabilitaciés hozzajarulas
bevallasait, elektronikus uton tovabbitja az adodhivatal felé. Gondoskodik az adézashoz
kapcsolddé nyilvantartasok vezetésérdl, megbrzésérdl.

Fentieken tul kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek lényeguk szerint munkakoérébe illenek,
és amelyekkel az intézményvezet6 esetileg megbizza.

3.2.1.3. Szamviteli ugyintézé

Beosztas: szamviteli ligyintézé
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: gazdasagi ugyekért felelés koordinator

Szervezeti egység megnevezése: gazdasagi Uigyek csoportja
Munkaidé: napi 8 éra
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A munkakor célja:
Az allamhaztartas szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény szamviteli
Ugyintézdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti:
konyvel6 (érvényesitési jogkort kivéve), pénzugyi ugyintézd
a munkakdrt az alabbi munkakér helyettesitheti:
konyvel6

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, a gazdasagi Ugyekért felelés
koordinatorral, a gazdasagi Ugyek csoportjahoz tartozé munkakordkkel, a bér- és munkaugyi
eléaddval, a raktarossal, a foglalkoztatas szervezdvel, az élelmezési konyvel6vel.

Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

A szamviteli Ggyintéz6 a munkakori leirésaban foglaltakat személyesen, részben oOnalldéan,
részben a szamviteli csoportvezetd utasitasainak megfeleléen latja el.

Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél.

Részletes szakmai feladatok
o Készletnyilvantartassal kapcsolatos feladatok
a) Végzi a mlszaki és szocialis foglalkoztatas raktarak készletnyilvantartasanak értékben
torténd adatfeldolgozasat szamitdégépes programmal.
b) A készletselejtezések alkalmaval biztositja a szikséges nyomtatvanyokat.
c) Elvégzi a selejtezés gépi adatfeldolgozasat, konyvelését, a selejtezési jegyz6kdnyv
elkészitését.
d) Az éves utemterv alapjan részt vesz a leltarozasi bizottsag munkajaban.
e) A szamitdgépes program segitségével elkésziti a miszaki és szocialis foglalkoztatasi
raktarak leltarivét, elvégzi a leltarkiértékelést.
f) A munkahelyi és személyi (érték nélkul nyilvantartott) készletek leltdrozasaban részt
vesz.
g) Elkésziti a szUkséges nyomtatvanyokat, végzi a leltarak kidolgozasat.

e Szamlazasi feladatok
Szamitdgépes programmal végzi a termékértékesitések, szolgaltatasok és a téritési dij
szamlazasat.
e Immateridlis javak és targyi eszk6zok nyilvantartasa
a, A gazdasagi Ugyekért felelés koordinator altal atadott bizonylatok alapjan régziti a
valtozasokat a targyi eszkoz nyilvantarté programban.
b, Negyedévente elvégzi az értékcsdkkenés elszamolasat.
c, Elvégzi az éves leltarozasi bizonylatok nyomtatasat, a leltarkidolgozast.
e Bizonylatkezelési feladatok keretében gondoskodik a bizonylatok hianytalan meg6rzésérdl,
irattarozasarol.
o A Kkoltségvetés, a féléves és éves beszamolé adatait rogziti a KGR — koltségvetési
gazdalkodasi rendszerben.
e Havi rendszerességgel egyezteti az analitikus nyilvantartasokat a fékonyvi konyveléssel.
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o A gazdasagi Ugyekért felel6s koordinator utasitasa alapjan részt vesz a szamviteli csoportnal
felmertlé egyéb adminisztracios feladatokban.

Fentieken tul kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek Iényegik szerint munkakdrébe illenek,
és amelyekkel az intézményvezetd esetileg megbizza.

3.2.1.4. Pénzligyi liqyintézo

Beosztas: pénziigyi ligyintézd

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: gazdasagi ugyekeért felelés koordinator
Szervezeti egység megnevezése: gazdasagi Ugyek csoportja
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakor célja:

Az intézményben a készpénzforgalom lebonyolitdsa érdekében a pénztarosi feladatok ellatasa a
helyben meghatarozott szabalyok, el6irasok alapjan (intézményi és letéti pénztar), valamint a
peénzugyi tevékenységhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése.

Helyettesités rendje:
a munkakaort az alabbi munkakor helyettesitheti:
szamviteli tgyintéz6

Kapcsolattartas terjedelme és madja:

Bels6 kapcsolattartas:

A munkakér kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, a gazdasagi Ugyekért felelds
koordinatorral, a gazdasagi uUgyek csoportjahoz tartozé munkakorokkel, a bér- és munkaugyi
el6éadoval, az élelmezési kdnyvelbvel, a foglalkoztatds szervezével, a miszaki raktarossal, a
szakmai szervezet munkatarsaival.

Kapcsolattartas modja: felettes utasitdsa, megbeszélés.

Kllsé kapcsolattartas:
A munkakor kapcsolatot tart fenn a szamlavezeté pénzintézettel, illetve azokkal, akik szamara
kifizetéseket teljesit, akiktdl bevételt szed be.

A pénzigyi ugyintéz6 a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben énalléan, részben
a gazdasagi ugyekért felelés koordinator iranyitdsaval, a pénztarellenér rendszeres ellendrzési
tevékenysége mellett latja el.

Altalanos szakmai feladatok

Pénztarosi, pénzkezelési feladatok ellatasa

Tevékenységét mindig a hatalyos bels§ szabalyzatok, valamint a szamviteli toérvény
bizonylatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott rendelkezései alapjan végzi.

Az Ugyfelekkel j6 kapcsolatot tart fenn, tUgyel a gyors, hatékony Ugyintézésre, segiti az ehhez
szukséges feltételek megteremtését.

Az eljaras soran megfelelb és részletes szobeli tajékoztatast ad a pénztar Ugyfeleinek.

A feladatellatas targyi feltételei
Figyelemmel kiséri a feladatellatashoz sziikséges targyi feltételek meglétét: biztonsagi elbirasok,
nyomtatvanyok, stb.
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A jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa
Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél.

Részletes szakmai feladatok

A pénztar- és pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos feladatok

a) A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott modon pénztari érakban a
pénztarhelyiségben, pénztari 6rakon kivil pénzkazettaban (elkulonitve az intézményi
és letéti pénztarat) pancélszekrényben tarolja.

b) Kivételes esetekben, az intézményvezetd utasitasara kezeli az idegen értékeket és
pénzeket. Ezeket a hazipénztarban elkulonitetten tarolja, és a szabalyzatban el&irt
modon nyilvantartast vezet.

c) Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott
szabalyokat, gondoskodik a tarolohely zarasarol, a kulcsok biztonsagos 6rzéserdl.

d) A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak
elvesztésérél haladéktalanul tdjékoztatja az intézmeényvezetét.

A hazipénztar ellatasa
a) Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfelelé mennyiségl és cimletezésli
pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.
b) Gondoskodik a pénz felvételérél.
c) A bankszamlardl valo készpénzfelvétel el6tt
- az el6zd pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

a pénzintézeti el6irasoknak megfeleléen kiallitia a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvételi utalvany alairatasardl gondoskodik az alairasra jogosultsag
figyelembe vételével,

kiallitja a cimletjegyzéket,

gondoskodik a készpénz felvételérél,

vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

A pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet

a) A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott id6kézonként elvégzi a
pénztarzarlatot.

b) A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a napi megengedett zaro pénzkészlet értékét.
Ha a hatarértéket meghaladé lenne a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a
pénz egy része befizetésre keriljén az intézmény bankszamlgjara.

c) A napi készpénzbevételt 24 6ran belul befizeti az intézmény bankszamlajara.

d) A zarlatot a pénztarjelentésen kell rogziteni.

A pénztaros tavolmaradasa, helyettesitése
a) Koézremikodik az elére lathatd tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételérol
a tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellaté pénzigyi adminisztrator részére.
b) Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrél szol6 jegyz6kdnyvet.
c) Ujra munkaba allaskor atadas-atvételi jegyz6kdnyvvel visszaveszi a pénztarat.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok
a) Folyamatosan ellenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valédi és
forgalomban 1évé pénzek legyenek.
b) Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat
az eseteket, mikor azok még teljes értékben bevalthatéak.
c) A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak
tiné bankjegyet, illetve érmét talal.
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e A pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok
A pénztari bizonylatok kiallitdsa szamitdogépes programmal térténik.
a) A pénztari bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki:
- elsé példanyat - amely a konyvelés példanya - a pénztarjelentés
mellékleteként kezeli,
- amasodik példanyt nyugtaként atadja a befizetének.
b) A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki:
- elsé példanyat - amely a konyvelés példanya - a pénztarjelentés
mellékleteként kezeli.
c) Elkésziti a pénztarjelentést a program segitségével.

o Az elszamolasra kiadott 6sszegek

a) Ellatja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.

b) A kiadott el6legekrdl analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral
kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni
kotelesek.

c) Negyedévente tajékoztatast ad a hataridére el nem szamolt elélegekrél.

o A letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Ellatja a belsé szabalyzatokban meghatarozott letétkezelési feladatokat:
- az igényeknek megfeleléen gondoskodik a letéti pénztar pénzellatasardl,
- aletéti kdnyveld feladasa alapjan elvégzi az egyéni betétkdnyvekbe térténé befizetést,
az abbdl torténd pénzfelvételt,
- vezeti a letétek pénzmozgasahoz kapcsolddo nyilvantartasokat,
- havonta egyezteti a letéti pénzeszk6zok 0sszegét a letéti konyvelbvel.

o Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalma
Elldtia az intézmény eliranyzat-felnasznalasi keretszamlajanak forgalmat a GIRO MAK
ELEKTRA Ugyfélterminal rendszerén keresztll. Feladata a fizetési kotelezettségek hataridére
torténé kiegyenlitése.
Gondoskodik rdéla, hogy utalast megel6z6en a leigazolt szamlak az utalvanylappal egyutt
megkuldésre kerlljenek az SZGYF Veszprém Megyei Kirendeltségére, ahol az ellenjegyzés
torténik.
Utalas utan naponta kimutatast készit a Kirendeltségnek az elutalt szamlak adataival.
A banki kivonatokat naponta e-mailen megkuldi a Kirendeltség részére.

e Vezeti a pénztari és banki bizonylatokhoz kapcsolédd analitikus nyilvantartdsokat és
kimutatasokat.

Fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek |ényeguk szerint munkakorébe illenek,
és amelyekkel az intézmeényvezet6 esetileg megbizza.

3.2.1.5. Pénziiqyi adminisztrator

Beosztas: pénzigyi adminisztrator
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: gazdasagi ugyekért felelés koordinator

Szervezeti egység megnevezése: gazdasagi ugyek csoportja
Munkaidé: napi 8 éra
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A munkakor célja: Az allamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint az intézmény
pénziigyi adminisztratori feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
bér- és munkaugyi el6add, pénzugyi ugyintézé
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
bér- és munkaugyi eléado, szocialis Ugyintézé — téritési dijnyilvantartd

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakér kapcsolatot tart fenn a gazdasagi Ugyekért felelés koordinatorral, a gazdasagi igyek
csoportjahoz tartozé munkakorokkel, a bér- és munkaugyi eléadoval.

Kapcsolattartas modja: felettes utasitasa, megbeszélés.

A pénzigyi adminisztrator a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben o6nalld
munkaval, részben a gazdasagi tgyekért felelés koordinator iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérol.

Részletes szakmai feladatok

Részt vesz az intézmény valamennyi (kézalkalmazotti és egyéb jogviszony keretében

foglalkoztatott) dolgozéjanak munkatgyi és bér nyilvantartasainak vezetésében. Ezen belll:
Vezeti a dolgozék tulora, kiesett napok nyilvantartasat, havi bontasban a bérkarton
nyilvantartast, egyéni szabadsag nyilvantartasat, oOradsszesitbket, egyezteti a
szabadsagengedélyeket, az 6raszamokat a jelenléti ivvel.
A bér- és munkaiigyi el6adéval valo egyeztetés alapjan részt vesz a MAK részére torténé
adatszolgaltatasok valtozé bérek, nem rendszeres kifizetések, tavolmaradas jelentés
teljesitésében, ellenérzésében, utalasi allomanyok készitésében.

Végzi az ellatottak részére beérkezé jovedelmek (rokkantsagi ellatas, rokkantsagi jaradék,

rehabilitacios ellatas, arvaellatas, csaladi pétliék, fogyatékossagi tamogatas, munkabér, ...)

elszamolasat, dsszesité kimutatas készitését. Tajékoztatja a gondozasi egység felel§soket

a lakok aktualis egyenlegérodl.

Végzi a lakék sajat tulajdonu készpénzvagyonanak nyilvantartasat (letét), az ezzel

kapcsolatos pénzforgalom kdnyvelését szamitdogépes programmal.

A bér- és munkalgyi el6ado tavollétében elldtja helyettesitésiket.

Kezeli és nyilvantartja az intézmeény szigoru szamadasu bizonylatait.

Pénzlgyi levelezés, postazas, faxolas, nyomtatas, fénymasolas. Addzassal kapcsolatos

nyilatkozatok és egyéb mukalgyi iratok sokszorositasa, kiosztasa. Elkésziti az utazasi

utalvanyokat, kimutatast készit az alkalmazottak megallapitott szabadsagardl. Részt vesz a

dolgozokat érintd nyilatkozatok és igazolasok kiosztasaban illetve begyljtésében.

Fentieken tul koételes ellatni mindazon feladatokat, melyek Iényegik szerint a munkakdrébe
illenek, és amelyekkel az intézményvezetd esetileg megbizza.

3.2.1.6. Szocialis ligyintéz6-téritési dij nyilvantarté

Beosztas: szocialis uigyintéz6 — téritési dij nyilvantarté
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: gazdasagi ugyekért felelés koordinator
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Szervezeti egység megnevezése: gazdasagi ugyek csoportja
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakér célia: Az intézményi lakok egyéni pénzeszkozeinek nyilvantartasa, valamint az
intézményi ellatasért fizetendd téritési dijak elszamolasa.

Helyettesités rendje:
a munkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik:

pénzigyi adminisztrator, gazdasagi Ugyekeért felelés koordinator

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

Belsd kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, a gazdasagi Ugyekért felelés
koordinatorral, a pénzligyi csoporthoz tartozé munkakoérokkel, a bér- és munkalgyi eléadéval, az
intézményvezetd helyettessel, a gondozasi egységek feleldseivel.

Kapcsolattartas modja: felettes utasitdsa, megbeszélés.

Kulsé kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart fenn a felugyeleti szerv munkatarsaival (téritési dij ugyekben),
gyamhatésagokkal, az ellatottak gondnokaival, hozzatartozdival, valamint az ellatottak jovedelmét
foly6sitd szervekkel.

A szocidlis Ugyintéz6 — téritési dij nyilvantartd a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen,
részben 6nallé munkaval, részben a gazdasagi tigyekért felelés koordinator iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél.

Részletes szakmai feladatok

o Az ellatottak egyéni pénzeszkdzeinek nyilvantartasa

a.

C.

Végzi a lakdk sajat tulajdonu készpénzvagyonanak nyilvantartasat (letét), a pénzugyi
adminisztrator altal rogzitett adatok egyeztetését. A letéti Ugyekkel kapcsolatban
kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal.

Koételes minden ho végén zarlatot késziteni, mely a pénzeszkdzok (betétkdnyvek, letéti
szamla, letéti pénztar) és az analitikus nyilvantartas (név szerinti készpénzvagyon)
adatainak egyeztetésébdl irasban, jegyzékényv formajaban torténik. Jegyz&kdnyv
elkészitésének hatarideje a targyhot kovet6 ho 5.

A havi zarlat nyomtatott példanyat koteles atadni az intézményvezetd helyettesnek
tajékoztatas céljabdl.

o Az ellatasaért fizetendd téritési dijak elszamolasa

a.

Az érvényes jogszabalyok alapjan gépi feldolgozas keretében havonta elvégzi a téritési
dij fizetési kotelezettség elGirasait, a befizetett dijak felvezetését, s elkésziti a hé végi
zarlati munkakat. A hoénap utols6 munkanapjan atadja a téritési dijak levonasara
vonatkozé feladast a pénzigyi Ugyintézének, melyet a lakdk részére beérkezett
jovedelmek alapjan készit el.

Gondoskodik a téritési dij hatralékok kimutatasarél, az 1 hoénapon tuli tartozasok
esetében - a havi zarlatot kdvetben — javaslatot tesz a gazdasagi ugyekért felelés
koordinator felé a hatralék behajtasara.
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c. A lakék jovedelemviszonyainak figyelembevételével végzi a téritési dijak
felllvizsgalatat. Az Uj beutaltak esetében, a jévedelem- és vagyonnyilatkozat alapjan
javaslatot tesz a téritési dij megallapitasara. Az értesitéseket elkésziti, és az érintettek
részére tovabbitja.

d. Elkésziti a téritési dij hatralékokkal kapcsolatos negyedéves adatszolgaltatast a
negyedevet kdvet hé 5. napjaig.

e. Téritési dij szamlazasahoz havi rendszerességgel adatot szolgaltat a szamviteli
ugyintézdének.

Fentieken tul kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek Iényegik szerint munkakdrébe illenek,
és amelyekkel az intézmény vezetbje esetileg megbizza.

3.2.1.7. Bér- és munkaiigyi ligyintézo

Munkakor: bér- és munkaiigyi uigyintézé
Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: gazdasagi ugyekért felelés koordinator
Szervezeti egység megnevezése: gazdasagi ugyek csoportja
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakor célja:
Az A&llamhaztartds szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény bér- és
munkalgyhéz kapcsolddé feladatainak ellatasa az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasaval.

Helyettesités rendje:
a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
pénzigyi adminisztrator
a munkakadr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pénzugyi adminisztrator munkaulgyi feladatai

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

Bels6 kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, az intézményvezet6 helyettessel, a
gazdasagi ugyekért felelés koordinatorral, a gazdasagi ugyek csoportjdhoz tartozé
munkakorokkel, a munkahelyi vezetbkkel, Ugyintézés keretében az intézmény valamennyi
munkakdérével.

Kapcsolattartas maodja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Kulsé kapcsolattartas: )
A munkakor kapcsolatot tart fenn a felugyeleti szerv munkatarsaival, a MAK munkatarsaival, a
Munkaugyi Kézponttal.

A bér- és munkalgyi el6éadé a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalldan,
részben az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen latja el.

Altalanos szakmai feladatok
A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél és megismertetéserdl.
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Részletes szakmai feladatok

e Az intézmény munkaer§ és bérgazdalkodasaval kapcsolatos teenddk koordinalasa és
dontésre torténd elbkészitése.

o Alkalmazas, kinevezés, jogviszony fenntartasa alatt felmerllt atsorolas, kinevezés
modositas, koézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a koézalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elvégzése.

e Hatarozott ideji kinevezések, szerz6dések és probaidd lejaratanak, nyugdijazasok,
jubileumi jutalmazasok id6pontjanak figyelemmel Kkisérése, hataridére torténd
el6terjesztése.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd személyi iratok kezelése.

o Bér- és munkailgyi nyilvantartasok vezetése, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatdésa a Magyar Allamkincstar részére (részben papiralapon, részben
szamitdgépes programmal).

o A foglalkoztatas koordinator feladasa alapjan végzi a szocidlis foglalkoztatasban részt
vevl ellatottak alkalmazasi okiratainak elkészitését, a bérszamfejtéshez adatokat
szolgaltat, megszlinés esetén elkésziti a szikséges dokumentumokat.

e A Magyar Allamkincstarral térténé kapcsolattartas.

e Az intézmény létszam- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos belsé és kilsé informacios
igények kielégitése.

o Feladatkdréhez kapcsolddé statisztikak készitése.

e Havi 6sszesité bérfeladast készit - koltséghelyenkénti bontasban - a fékonyvi kdnyvelés
részére, melyet koteles a kdonyvelének atadni.

e Végzi a bér- és munkaugyi feladatokkal kapcsolatos levelezést, adatszolgaltatast.

e Gondoskodik a bér- és munkalgyi adatok, okmanyok irattarozasarol, biztonsagos
megdrzéserol.

e Munkakorébe tartozik a vagyonnyilatkozatok kezelése, nyilvantartasa, 6rzése.

Részt vesz a munkavégzéssel, kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd belsé
szabalyozasok elbkészitésében.

o Az dllashelyek palyaztatasanak és az allashirdetések feladasanak elékészitése, részvétel
az eljaras lebonyolitasaban.

Fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek lényeguk szerint a munkakorébe
illenek, és amelyekkel az intézményvezetd esetileg megbizza.

3.2.2. Ellatotti gazdasagi koordinator

Munkakoér: kényvel6

Beosztas: ellatotti gazdasagi koordinator
Kinevezé: intézményvezetd

Szakmai felettes: intézményvezetd

Szervezeti egység: Uzemeltetési szervezet
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja:

Tamogatja az intézményvezetét abban, hogy az intézmény a jogszabalyi el&irasoknak
megfeleléen mikddjon, kildnds tekintettel az ellatottak vagyonvédelmére.

Helyettesités rendje:
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a munkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik:
gazdasagi ugyekért felelés koordinator, szocialis ugyintéz6

Kapcsolattartas terjedelme és maodja:

Belsb kapcsolattartas:

A munkakdr kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel, a
gazdasagi ugyekert felelés koordinatorral, a szakmai szervezet vezetéivel, a miszaki vezetdvel,
az élelmezésvezetbvel, a bér- és munkaulgyi uUgyintézdvel, a foglalkoztatas-koordinatorral, a
foglalkoztatas szervezével, a szocialis tUgyintézékkel.

Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Az ellatotti gazdasagi koordinator a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben
onalléan, részben az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen latja el.

Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérél.

Részletes szakmai feladatok

o Ellatottak vagyonkezelésének koordinalasa.

e Felelés az intézmény Ellatottak vagyonkezelésének szabdlyzataban foglaltak
betartatasaért és ellenérzéséeért.

Ezen bellil:

- Ellatottak készpénzvagyonanak kezelése

(takarékbetétkdnyvek, kdzos letéti szamla, letéti pénztar),

- Ellatottak készpénzforgalma

(ellatottak bevételei: nyugdijszer( ellatasok, csaladi potlék, fogyatékossagi tamogatas,
szocialis foglalkoztatas, nyilt munkaerépiacon toérténd foglalkoztatas, szocioterapias
foglalkozas, koltépénz és egyéb befizetés gondnokoktdl és hozzatartozoktol

ellatottak kiadasai: téritési dij, koltépénz, vasarlasok, egyéb kiadasok),

- Ellatottak ingdsagainak nyilvantartasa

(ruhazat, miszaki cikkek, egyéb ingésag).

o Ellenjegyzési jogkdrre jogosult a letéti pénztar és a letéti szamla kifizetései felett.

Nyilvantartja az ellatottak nyugellatasat és egyéb nyugdijszerl rendszeres szocialis ellatasait

(adokedvezmeény, rehabilitacios hozzajarulasi ado, stb. megallapitasahoz).

o Ellen6rzi a hagyatéki eljaras szabalyszeriségét. A hagyatékatado veégzések alapjan
megszervezi az abban foglaltak végrehajtasat (hagyaték atutalasa, hagyaték selejtezése,
stb.).

e A kils6é foglalkoztatokkal munkaviszonyban allé lakok munkalgyi iratait nyilvantartja,
irattarozza.

e A munkdja soran egyuttmikddik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki (telefonon,
személyesen, levelezés utjan) az ellatottak gondnokaival, hozzatartozoival, gyamhivatallal
stb.

o Folyamatos, naprakész tajékozddas a jogszabalyi valtozasokrol. A mddosulasokrél az
intézmény vezetdjének rendszeres tajékoztatasa.
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A bels6 szabalyzatok el6készitése.

o A jogszabalyi valtozasok atvezetése az intézményi szabalyzatokban, az érintett terlletek
felel6seinek kdzremiikodésével.

e Az intézmény irattaraban elhelyezett dokumentumok, nyilvantartdsok és iratok
rendszerezése, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti selejtezés.

¢ A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan koordinalja az intézmény koézérdek( adatainak
kozzétételét az intézmény honlapjan.
A honlapon talalhato informaciék, adatok aktualizalasa.

o Selejtezési, leltarozasi feladatok:

o Az éves Utemterv alapjan részt vesz a leltarozasi és selejtezési bizottsag
munkajaban.

3.2.3. Miiszaki csoport
Munkajat a miiszaki vezet6 iranyitasaval végzi.

A csoport feladata a koltségvetési szerv zavartalan miszaki mikodtetésének biztositasa, az
Uzemfenntartasi és szallitasi feladatok elvégzése. Ezen belll:

. uzemfenntartasi feladatok,

. a koltségvetési szerv épuleteinek, épitményeinek, milszaki berendezéseinek,
gepjarmi- és szallitdé eszkdzeinek folyamatos karbantartasa és javitasa,
miszaki anyagok tervszerl beszerzése, miszaki raktar Uzemeltetése,
karbantartasi, feldjitasi munkak elvégzése,
energiagazdalkodas és —ellatas biztositasa (kazanhaz Gzemeltetése)
a gazdasagos lUzemelés feltételeinek biztositasa,
gépjarmii-Uzemeltetés, szallitasi feladatok (személy- és aruszallitas) ellatasa,
mosoda, varroda mikodtetése,
szennyviztelep Uzemeltetése,
részvétel a teruletére vonatkoz6 kdzbeszerzési eljarasokban.

A szervezeti egység feladatkorét kilon tgyrend, a Miszaki Ellatasi Szabalyzat tartalmazza.

3.2.3.1. Miiszaki vezeto

Beosztas: miiszaki vezetd

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: gazdasagi ugyekért felelés koordinator
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakdr célja: az intézmény biztonsagos mikddtetése érdekében szervezi az Uzemeltetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités rendje:
A munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti:
rendszergazda

A kapcsolattartas terjedelme és moddja: az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
intézményvezetd apolo, élelmezésvezetd, gondozasi egység felel6sok.
A kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés
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Feladata:
Szervezi, iranyitja és ellendrzi az tzemfenntartasi és szallitasi feladatokat, biztositja az intézmény
zavartalan (mUszaki) mikodtetését.

Ennek keretében iranyitja és fellgyeli az intézmény miszaki ellatasat:

o a javito-karbantarté muihely,

a mosoda-varroda,

a kazanhaz,

a szallitas,

a mlszaki raktar,

a parkfenntartas, a szennyviztisztito telep mikodését.

Részletes szakmai feladatok

Anyaggazdalkodasi, raktarozasi feladatok

o Az intézmény mikodtetéséhez sziikséges anyag- és készletbeszerzés (élelmezés és
gyégyszer beszerzésen kival).

o Ellenérzi a beérkezett anyagok atvételét, szakszer( tarolasat, bizonylatolasat,
nyilvantartasat.

o Biztositja a folyamatos anyagellatast.

e Utalvanyozza az anyagkiirasokat, engedélyezi az anyagfelhasznalast.

e Gondoskodik a raktarbdl kivételezett anyagok elszamoltatasaroél, sziikség szerinti
visszavételeztetéserdl.

e Az anyag- és készletbeszerzéseket egyezteti a gazdasagi Ugyekért felelés
koordinatorral és engedélyezteti az intézményvezetdvel.

o A leltarutasitas alapjan végzi az éves leltarozasi, selejtezési munkakat, gondoskodik a
selejtessé valt készletek elkllonitésérdl, tarolasardl, valamint hasznositasarol.

Szervezi és iranyitja az intézmény Uzemfenntartasi tevékenységét, biztositja az épuletek,
berendezések, jarmivek Uzembiztos mikoddését, folyamatos karbantartasat:

o A féléves és éves beszamoldhoz adatot szolgaltat a karbantartasi 6rakrol a pénzugyi
csoportnak.

o Elkésziti az iranyitasa ala tartozé dolgozék havi munkabeosztasat, felligyeli ennek
maradéktalan végrehajtasat, gondoskodik a munkafegyelem betartasarél, és végzi az
illetmény potlékok feladasat.

Gondoskodik az intézmény zavartalan energia ellatasarol, ivoviz ellatasardl, a hulladék- és
szennyvizszallitas Gtemezésérdl, a szennyviztisztitd telep Uzemeltetésérdl.

Ellatja az energia- és kdzmuellatassal kapcsolatos tervezési, Uzemeltetési és informacios
tevékenységet.

Részt vesz a fejlesztési, beruhazasi munkak elékészitésében, Kkivitelezésében, a
megvalosult beruhazasok tzembe helyezésében.

Kezeli a létesitmények, berendezések miszaki tervdokumentacioit, garancialis, jotallasi
bizonylatait.

Az érvényes jogszabalyok alapjan elkésziti a jarmiivek Uzemanyagnorma kimutatasat, és
gondoskodik ennek maradéktalan betartasaral.

Iranyitia és szervezi az intézmény dolgozdinak és lakdinak szallitasat, illetve az
intézményvezets altal engedélyezett egyeb szallitasi tevékenységet.

Koordindlja a szocialis foglalkozas keretében végzett parkfenntartasi feladatokat.

Fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek Iényeglk szerint munkakdrében
illenek, és amelyekkel az intézményvezetd esetileg megbizza.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, thzvédelmi és kornyezetvédelmi eldirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakdréhez elSirt egyéni védbéeszkozt hasznalni.
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3.2.3.2. Rendszergazda

Munkakar: rendszergazda
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: miszaki vezetd
Szakmai egység megnevezése: muiszaki csoport
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakér célja: az intézményben Uzemel6 szamitogepek mikoddképes allapotanak
biztositasa, az azokon futé programok karbantartasa, kapcsolattartas az informatikai
szakszervizzel.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti
miszaki vezetd
a munkakart intézményen belll nem helyettesiti senki,
szikség esetén - tartds tavollét miatt — kils6, felkért szakértd latja el feladatkorét

A kapcsolattartas terjedelme és madja:

A munkakort ellatdé egyuttmikodik az intézményvezetdvel, a gazdasagi Ugyekért
felelés koordinatorral, intézményvezetd helyettessel, az intézményben szamitégépet
hasznal6 dolgozokkal.

A kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés

Altalanos feladatok

A rendszergazda feladata az intézmény szamitégépeinek karbantartdsa. A karbantartas korébe
az alabbiak tartoznak:

Az egyes szamitdégépek felligyelete, hibaelharitas, szoftverfelligyelet.

A szamitégépek periféridinak felligyelete, a hibak elharitasa, igény szerinti atalakitasok.
A nem hasznalt szamitégépek raktarozasa, készletben tartasa, selejtezésre ajanlasa.

A szikséges fejlesztésekre javaslattétel.

A szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az intézmény céljai és a hatalyos jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, az intézményvezetével és a pénzlgyi csoprtvezetbvel folytatott egyeztetés
soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Kulénds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az intézmény anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értuk.

Kapcsolatot tart az intézmény webmesterével. Karbantartia az intézmény hivatalos
weboldalat, a megjelend informaciokat aktualizélja az intézmény vezetése altal nyujtott
anyagok alapjan. Rendszeres id6kozonként beszamol az intézményvezetonek vagy a
gazdasagi uUgyekért felelés koordinatornak a weboldal allapotardl. Javaslatot tesz a
weboldal fejlesztésére.
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Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha
javitdsa kilsé szakembert igényel - jelenti az intézményvezetbnek és a gazdasagi
Ugyekert felel6és koordinatornak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Jelenti az intézményvezetének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek vagy a gazdasagi
Ugyekért felelés koordinatornak a szamitastechnikai berendezések allapotardl, allagardl.

Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek
mikodését. A meglévé szoftvereket, a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket
nyilvantartjia. Osszegydijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képesseégl, de ingyenes programok hasznalatara.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

A szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Kapcsolatot tart a Computrend Kft. altal kiadott EcoStat program fejlesztéivel.

a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kérnyezetvédelmi eléirasoknak megfeleléen
a munkakdréhez elbirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

3.2.3.3. Miiszaki raktaros

Beosztas: miiszaki raktaros
Kinevezo: intézményvezet6
Szakmai felettes: miszaki vezetd
Szakmai egység megnevezése: muiszaki csoport
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja: az intézmény mUlszaki raktarkészletének nyilvantartasa, kezelése,
karbantartasi anyagok nyilvantartasa, beszerzésének kezdeményezése. Vezeti az intézmény
tertletén elhelyezett berendezési targyak leltari nyilvantartasat. Szikség esetén gondoskodik a
hasznalhatatlanna valt eszkdzok selejtezésérél.

Helyettesités rendje:
a munkakoar jellegénél fogva mas munkakort nem helyettesit
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti

szocialis ugyintéz6

A kapcsolattartas terjedelme és madja: kdzvetlen egylttmikédésben tevékenykedik a gazdasagi
ugyekeért felelés koordinatorral, miiszaki vezet6vel, valamint a miszaki csoport munkatarsaival.
Kapcsolattartas maodja: felettes utasitasa, megbeszélés.
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Feladatai:

e Veégzi az intézmény (miszaki) anyag-, és készletraktar kezelését, gondoskodik a
beszerzésekrdl, és a kiutalvanyozott engedélyezett anyagkiadasrol, a készletmozgasok
bizonylatolasardl. Ennek megfeleléen feladatkorébe tartozik:

o A beérkezett anyagok mennyiségi- €s minGségi atvétele, raktari bevételezése,
szakszer( tarolasa, és naprakész nyilvantartasba vétele.

o Az intézményi egységeket a kiutalvanyozott anyagkiadasi bizonylatok alapjan ellatja
az igényelt készletekkel, és a készlet valtozasokat naprakészen vezeti.

o Gondoskodik a raktari bizonylatok tartalmi, alaki szabalyszerliségérél, a bizonylatok
felszerelésérdl.

o A szabalyszerllen kiallitott bizonylatokat hetente koteles atadni az
anyagkonyvelésnek.

o A munkahelyi készleteket (alleltarakat) nyilvantartja.

o A mennyiségi nyilvantartdsokat negyedévenként egyezteti az anyagkdnyveléssel.

e Gondoskodik a készletek szakszer( tarolasarol, allagmegdévasardl, a Tlizvédelmi Utasitasban
eléirt anyagok elkulonitésérdl.

o A munkahelyi rend és tisztasag.

o A miszaki vezet6 utasitdsa szerint részt vesz vagy vegzi a készletbeszerzéseket.

e Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakulasat, folyamatosan tajékoztatjia a miszaki
vezetot.

o A fentieken tul kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek lényeguk szerint munkakérébe
illenek, és amelyekkel az intézményvezetd esetileg megbizza.

o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakéréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

3.2.3.4. Karbantartd, portas

Beosztas: karbantarto, portas
Kinevezo: intézményvezet6

Szakmali felettes: miszaki vezetd

Szakmai egység megnevezése: miszaki csoport
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakér célja: az intézmény Gzemeltetésével dsszefiiggd miszaki feladatok elvégzése.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti
mas karbantarté
a munkakort az alabbi munkakor helyettesithet6
mas karbantart6

A kapcsolattartas terjedelme és madja:
A munkakort ellaté egyuttmikodik a miszaki vezetdvel, a rendszergazdaval, a miszaki raktarossal.
Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:
o Szakképzettségének megfelel szakmunka, illetve javitd-karbantart6 munka elvégzése
(villanyszereld, festd, asztalos, kdmives, vizvezeték szereld, géplakatos)
o Szakmajaba és munkakdrébe tartozd feladatokon kivil minden olyan karbantarto
munkara beoszthatd, melyeknek elvégzésére képes, és azt biztonsagos technikai
eléirasok nem tiltjak.
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o A miszaki vezetd elrendelése és utasitasa alapjan részt vesz a parkfenntartasi
munkakban (flinyiras, kaszalas, sévényvagas, fak, bokrok apolasa)
o A miszaki vezet6 altal készitett beosztas alapjan végzi a porta szolgalati feladatokat.
o A miszaki vezetd altal készitett munkaidd beosztas alapjan végzi:
- a kazanf(to6i feladatokat,
- aszennyviztisztito telep kezel6i feladatokat.
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfelel6en végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznalni.

3.2.3.5. Kertész

Beosztas: kertész

Kinevezé: intézményvezetd

Szakmai felettes: miszaki vezetd

Szakmai egység megnevezése: miszaki csoport
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakér célja: Az intézmény parkfenntartasi munkainak koordinalasa, szervezése

Helyettesités rendje:
a munkakadr az alabbi munkakort helyettesitheti
parkfenntartasi csoportokat iranyité segité
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
karbantartdk, parkfenntartasi csoportokat iranyité segit6

A kapcsolattartas terjedelme és madja:
A munkakort ellatd egyuttmlikodik a miszaki vezetével, foglalkoztatas-koordinatorral,
foglalkoztatas szervezbvel, segitével, a miszaki raktarossal.

Kapcsolattartas modja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:

o Az intézmény parkjaban flnyiras, kaszalas, sdvényvagas, fak, bokrok, disznévények
gondozasa, apolasa, potlasa, illetve ezen munkak koordinalasa, szervezése a miiszaki
vezetf iranyitasaval.

Sportpalyak karbantartasa.

o Az (veghazban virdgok, diszndévények nevelése, az intézmény diszitése, valamint
értékesités céljabol.

e A szocidlis foglalkoztatdshoz szikséges alapanyag (amerikai fliz, cirok, stb.)
termesztésének koordinalasa.

Téli id6szakban a belsé utak, jardak csuszasmentesitése, hoé eltakaritasa.

e Munkajahoz kapcsoldddan a traktor és a kertészeti kisgépek Uzemeltetése, karbantartasa.
Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi el6irasoknak
megfeleléen végezni, a munkakdréhez el6irt egyéni védbeszkozt hasznalni.
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3.2.3.6. Gépkocsivezetd

Beosztas: gépkocsivezetd
Kinevezé: intézményvezetd

Szakmai felettes: miszaki vezetd

Szakmai egység megnevezése: miszaki csoport
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja: a gépjarmi hasznalataval, a gépjarmiivezetd kézremikodésével ellatando
feladatok biztositasa a gépjarmi folyamatos lUzemkész és a forgalom szabalyainak megfeleld
allapotban tartasa és a rabizott személyek, illetve szallitmany szallitasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti
mas gépkocsivezetd
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
mas gépkocsivezetd

A kapcsolattartas terjedelme és mdédja: a gazdasagi szervezeten belll a napi munkarendjét a
milszaki vezet§ hatarozza meg. Kodzvetlen munkakapcsolatban a titkarsaggal, a szocidlis
foglalkoztatasban miikdédd foglalkoztatas koordinatorokkal. A sziikséges szallitasi feladatok
teljesitésében egyeztet az egészségugyi, apold-gondozd csoporttal.

Kapcsolattartas modja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:

o Koteles munkajat a téle elvarhaté szakértelemmel ellatni, a gépjarmiivet és felszereléseit a
legnagyobb gondossaggal kezelni.

o A gépjarmi vezetése, Uzembetartasa kozben koteles a kozlekedésrendészeti és
biztonsagi, valamint a forgalmi és miszaki szabalyokat betartani.

o A telephelyrdl valé kiindulas el6tt a gépkocsit minden esetben koteles a KRESZ
szabalyainak megfeleléen leellendrizni (kormanymu, kézi-, és labfék, vilagitas, iranyjelzd
berendezés stb.) Uzemképességét.

e A gépjarmivezetd koteles a telephely elhagyasa el6tt menetlevelet kérni, azt
szabalyszerlen kitdlteni, teljesitményadatokat vezetni és munkaidejének befejezése utan
a miszaki vezetének - minden nap - atadni.

e A gépjarmiivek tankolasahoz a gazdasagi ugyek csoportjatél tankolé kartyat vételez fel,
melyet felvételkor és leadaskor alairasaval igazol, a koztes idében érte felelléséggel
tartozik. A tankolaskor kapott bizonylatot a menetlevélhez kell csatolnia.

o A telephelyre val6 visszaérkezés utan vagy az azt kdvetd napon koteles a munkaidejében
észlelt miszaki hibakat, hianyossagokat a miszaki vezetének bejelenteni.

e Autdszervizben torténé javittatas utan koteles a gépkocsit atadas el6tt kiprobalni és
atvenni, tovabba miszaki szemlékre a gépjarmuivet bevinni.

o A gépkocsit magancélra nem hasznalhatja, tovabba idegen személyeket azon szallitani
nem lehet.

o Az intézmény kisebb beszerzéseit, annak szamla alapjan tortén6 atadasat, valamint az
aruk ki-, és berakasat, raktarba torténé szallitasat elvégzi.

¢ Munkaidején belll - fuvarozassal nem t6lt6tt id6 - gépkocsit karbantartja, takaritja.

A dolgozdék és a lakdk munkaba szallitasat, illetve hazaszallitasat a menetrendnek
megfeleléen végzi.

o A beosztas szerinti napokon segitdi feladatok ellatasara is igénybe veheté.

o A gépkocsivezeték munkarendjére vonatkozo jogszabalyi elbiras alapjan koételes alavetni
magat akar ut kézben, akar intézményen belll a forgalomban toltétt idé ellenérzésének.
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Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlizvédelmi és koérnyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

3.2.3.7. Segit6, mosodai alkalmazott

Beosztas: segitd, mosodai alkalmazott
Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: miszaki vezetd

Szakmai egység megnevezése: miszaki csoport
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakor célja: az intézmény mosodajaban Iévé miiszaki eszkdzOk szakszerl kezelése. Az
intézmeényi textilia tisztitasa.

Helyettesités rendje:

A munkakort az alabbi munkakdr helyettesitheti
varromunkas

A kapcsolattartas terjedelme és mddja: a miszaki vezetdvel, az intézményvezetd apoldval, a
intézményvezetd helyettessel, a foglalkoztatas-koordinatorral, az egyes gondozasi egységek
munkatarsaival, a varromunkassal.

Kapcsolattartas modja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:

A mosodaban dolgozd lakok kozvetlen felligyelete, munkajuk iranyitasa, a szocialis
foglalkoztatashoz kapcsolodé segitéi feladatok ellatasa.

A lakék ruhdazatanak és az intézményi textilidk mosasa és vasalasa.

Koteles atvenni a csoportok altal és egyéb felhasznaldhelyek altal leadott szennyes
textiliakat.

Az atvételkor a textiliakat leszamolja, a mosasi jegyzékbe bevezeti.

Koteles az elbirt mosasi technologia betartasaval a textiliak mosasat elvegezni.

Koteles a mosészer felhasznalast a legtakarékosabban végezni, a felhasznalasrol az elirt
elszamolast vezetni.

Az intézményvezetl altal jovahagyott bérmosasok, vasalasok elvégzése.

Munkaeszkozeit, a mosodai gépeket koteles az elvarhaté legnagyobb gondossaggal
kezelni. A meghibasodasokat azonnal jelenteni kdteles a miszaki vezetének.

Mosas utan koteles a tiszta textilidkat kivasalni.

Koteles a mosoda és a vasalohelyiséget tisztantartani.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elGirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

3.2.3.8. Varromunkas

Beosztas: varromunkas
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: miszaki vezet6

Szakmai egység megnevezése: miiszaki csoport
Munkaidé: napi 8 6ra
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A munkakér célja: az intézmény tulajdonaban Iévé textilia, valamint lakok altal hasznalt ruhazat
javitasa.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti
seqgitd, mosodai alkalmazott
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
esetileg megbizott, ilyen iranyu végzettséggel rendelkez6 munkatars

A kapcsolattartas terjedelme és méddja: a miszaki vezetdvel, az intézményvezetd apoldval, a
gondozasi egyseg felel6sokkel, a mosodai alkalmazottal.
Kapcsolattartas modja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladata:
Az intézményi tulajdonaban lévé textilia, valamint lakok altal hasznalt ruhazat javitasa.

Ennek megfeleléen feladatkérébe tartozik:

o A gondozasi egységek altal leadott intézményi textiliak javitasa.

o Alakdk sajat tulajdonu ruhazatanak, munkaruhainak javitasa.

o Esetenként Uj textiliak, jelmezek készitése, varrasa.

o A rabizott vagyontargyakat (textilféleségeket, gépeket) gondozza, felel6sséggel
megorzi.
Koételes a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfelel6en végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

O

Amennyiben a segitd, mosodai alkalmazottat helyettesiti gy a ra vonatkozo feladatokat latja el.

3.2.3.9. Szocialis ugyintézd

Beosztas: szocialis lugyintézé6
Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: miszaki vezetd

Szakmai egység megnevezése: miiszaki csoport
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakér célja: a miszaki iranyitassal, karbantartassal, raktarkezeléssel 6sszefliggé munka
adminisztracios tamogatasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti
miszaki raktaros
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
rendszergazda, miszaki raktaros

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a miszaki vezetd felligyeletével a miszaki
csoport munkatarsaival, valamint szikség esetén a gazdasagi ugyek csoportjaval.
Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.
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Feladata:
e Raktari nyilvantartasok vezetése: részt vesz a raktari bevételek és kiadasok
bizonylatolasaban
o Szdllitassal kapcsolatos  Ugyintézés: gépjarmivek  menetlevelének  kiallitasa,
visszavételezése, szamszaki ellen6rzése.
o Egyéb feladatok:

o a gepjarmivek havi kilométer futasanak 6sszegzése, Uzemanyag elszamolas
Osszeallitasa,

o a karbantartasi munkakhoz kapcsolédd munkaigényld lapok havi
rendszerezése - kiadasi bizonylatokkal egyutt -, miszaki karbantarté részleg
orainak 6sszegzése,

o energia felhasznalasrol havi kimutatas készitése,

o az intézményben keletkez6 hulladékok mennyiségérdl, elszallitasarol
kimutatast vezetni, szallitéleveleket 6sszegydijteni.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi eld
irasoknak megfelel6éen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védbeszkozt hasznalni.

3.2.4. Elelmezési csoport
Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata a lakék és az alkalmazottak éleimezésének folyamatos és rendszeres biztositasa. Ezen
beldl:

a konyhalzem mikddtetése,

az élelmezési nyersanyagok beszerzése, raktarozasa,

az aruforgalom nyilvantartasa,

étlapok elkészitése,

élelmezési létszam nyilvantartasa,

ételkészités, elosztas, tarolas,

élelmezéssel kapcsolatos ugyvitel,

részvétel a teruletére vonatkozé kdzbeszerzési eljarasokban.

Az élelmezés szervezetét és feladatkorét kiildn Gigyrend, az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

3.2.4.1. Elelmezésvezetd

Munkakoér: élelmezésvezetd

Kinevezo: intézményvezeto

Szakmai felettes: gazdasagi Ugyekeért felelés koordinator
Szakmai egység megnevezése: élelmezési csoport
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakér célja: a szocialis torvényben és a vonatkozé rendeletekben meghatarozott élelmezési
feladatok ellatasa, szervezése.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakort helyettesitheti
szocialis ugyintéz6 — élelmezési konyvel6
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
szocialis Ugyintéz6 — élelmezési kdnyveld
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A kapcsolattartas terjedelme és maddja: az intézményvezetével, a gazdasagi ugyekért felelés
koordinatorral, valamint az intézmény szakmai egységeivel.
Kapcsolattartas modja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Részletes szakmai feladatok

o az élelmezési Uzem zavartalan mikddtetése,

e azintézményi lakok és az alkalmazottak élelmezésének biztositasa,

e az élelmezési csoport dolgozdi munkavégzésének iranyitasa, a konyha és a hozza tartozé
helyiségek mindségbiztositasi, egészségulgyi, higiéniai és munkavédelmi elbirasainak
betartasa és betartatasa,

e azintézményre vonatkozo élelmezési normak betartasa,

a heti étlapok elkészitése,

e a napi kiszabas elkészitése a létszam alapjan, annak atadasa az élelmezési raktaros
részére,

o élelmiszer-alapanyagok rendelése,

o az ételmintak vételének, megbrzésének ellendrzése,

az élelmezési lUzemre vonatkozod gépi kényvelés, a havi felhasznalasok zarlatanak
elkészitése,

vezeti a HACCP rendszer miikddtetésében elGirt ellenérzd naplokat, nyilvantartasokat
vezeti az étkeztetésben részesuldk 1étszam kimutatasat (lakok, alkalmazottak),

részt vesz az élelmezési anyagok beszerzésére vonatkozo kdzbeszerzési eljarasokban,
koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

3.2.4.2. Szocialis ligyintézo- élelmezési konyveld

Beosztas: szocialis ugyintéz6 — élelmezési konyveld
Kinevezo: intézményvezet6

Szakmai felettes: élelmezésvezetd

Szervezeti egység megnevezése: élelmezési csoport

Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakor célja: az intézmény szocialis ellatasi kotelezettségén belul az élelmezés létszam és
egyéb nyilvantartasi adatainak vezetése.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakért helyettesitheti
élelmezésvezetd
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
élelmezésvezetd

A Kkapcsolattartas terjedelme és moddja: az élelmezésvezetbvel, élelmezési raktarossal,
szakaccsal, konyhai kisegitével, munkavezetével, az intézmény gondozasi egység feleléseivel,
muiszakfeleléssel, a gazdasagi ugyek csoportjanak dolgozéival.

Kapcsolattartas maodja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladata:
e részt vesz a heti étlap dsszeallitasaban,
o az aruk készletre vételezésében és kdnyvelési elszamolasaban,
o vezeti az étkezési létszamkimutatasokat (alkalmazotti)
o vezeti a HACCP rendszer mikdodtetésében elbirt ellenérzd napldékat, nyilvantartasokat
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o koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakéréhez elbirt egyéni védéeszkdzt hasznaini.

Az élelmezésvezetd tavollétében az alabbi feladatokat kdteles ellatni:
A heti étlap készitése
Napi anyagkiszabas
Etkezési létszamkimutatas (ellatotti) vezetése
Az élelmezési anyagok nyilvantartasa és konyvelése, gépi adatfeldolgozasa

3.2.4.3. Elelmezési raktaros

Beosztas: élelmezési raktaros

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmali felettes: élelmezésvezetd

Szervezeti egység megnevezése: élelmezési csoport
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakor célja: a konyha Uzemeléséhez rendelt targyi eszk6zok, valamint a beszallitok altal az
intézményben atadott élelmezési alapanyagok raktarozdsa a raktarkezelés szabalyainak
megfeleléen. Az élelmezésvezetd altal kiszabott nyersanyag atadasa a konyhai felhasznalasra.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti
konyhai kisegit6
a munkakadrt az alabbi munkakor helyettesitheti
szocialis Ugyintéz6 — élelmezési kdnyveld,
a raktarkészlet atadas-atvételi szabalyainak betartasaval.

A kapcsolattartas terjedelme és maodja: az élelmezésvezetdvel, szocidlis Ugyintézd - élelmezési
konyvel6vel, szakaccsal, konyhai kisegitével, segitével.
Kapcsolattartas maédja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:
e Gondoskodik a konyha Uzemelését, valamint az élelmezési feladatokat kiszolgald
eszkdzOk raktarozasarol, allapotanak meg6érzéseérdl.
Ellatja, illetve megszervezi a beszallitott éleimiszer nyersanyagok szabalyszer( atvételét.
Tajékoztatja az élelmezésvezetdt a raktarkészletrdl.
Gondoskodik a raktarozott élelmiszer, illetve alapanyagok lejarati idejének ellenérzésérdl.
Végzi az intézménybe érkez6 husféleségek feldolgozasat, részt vesz a konyhalzemi
folyamatokban.
o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és koérnyezetvédelmi elSirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

3.2.4.4. Szakacs

Munkakor: szakacs
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: élelmezésvezetd

Szervezeti egység megnevezése: élelmezési csoport
Munkaidé: napi 8 éra
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A munkakér célja: az étlapon szerepld ételeket az élelmezésvezetd utasitasai szerint elkésziteni.

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti
mas szakacs

a munkakart az alabbi munkakor helyettesitheti
mas szakacs

A kapcsolattartas terjedelme és maodja: az éleimezésvezetdvel, élelmezési raktarossal, szocialis
ugyintézdé-élelmezési konyveldvel, mas szakaccsal, konyhai kisegitével, munkavezetdvel.
Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:

Atveszi az élelmezési raktartdl az élelmezésvezetd altal kiszabott élelmezési anyagokat.
Az atvételt alairasaval igazolni kdteles még az atvétel idépontjaban.
Az atvett nyersanyagokbdl az étlapnak megfeleléen készételt készit.
Az ételkészités folyaman szigoruan koteles betartani és munkatarsaival betartatni a
vonatkozé technologiai, egészségugyi és munkavedelmi elbirasokat.
Koteles gondoskodni arrdl, hogy az A&ltala atvett nyersanyagokbdl a lehetd legjobb
mindseégi ételek készuljenek el.
Gondoskodik a szabalyszer(i ételminta elrakasardl (ételmintas (vegben, atragasztva,
rairva a készités datuma, készit6é neve, étel megnevezése).
Gondoskodik a konyha és kisegitd helyiségei folyamatos tisztantartasardl, fertétlenitd
takaritasroél, gondoskodik a mosogatas szabalyszeri - 3 fazisban térténd - elvégzésérdl.
Koteles gondoskodni a konyha berendezéseinek, gépeinek folyamatos tisztantartasarol is.
Iranyitja a miszakjaba beosztott konyhai dolgozok és lakok munkajat.
Részt vesz az ellatotti talaloban és a dolgozéi étkezd talalojaban az ételek
kiadagolasaban.
Javaslatot tesz az élelmezésvezetdnek a konyha fogyoeszkoz szikségleteire.
A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, esetleges rendellenes mikodését
azonnal jelenteni koteles az éleimezésvezetdnek.
Koteles a munkgjat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kérnyezetvédelmi elbirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

3.2.4.5. Konyhai kiseqitd

Beosztas: konyhai kisegité

Kinevezo: intézményvezetd

Szakmai felettes: élelmezésvezetd

Szervezeti egység megnevezése:élelmezési csoport
Munkaidé: napi 8 éra

A munkakoér célja: a konyha Uzemelésével Osszefuggésben felmerul§ élelmiszer-elékészitd,
talalo, illetve fertétlenitési munkak elvégzése.

Helyettesités rendje:

a munkakaor az alabbi munkakort helyettesitheti
mas konyhai kisegit6

a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
mas konyhai kisegit6



73

A kapcsolattartas terjedelme és moddja: az élelmezésvezetbvel, szocialis Ugyintézd-élelmezési
konyvel6vel, élelmezési raktarossal, szakaccsal, mas konyhai kisegitével, segitdvel.
Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:
e Gondoskodik a konyhauzemhez tartozd helyiségek allando tisztantartasardl,
fertétlenitésérdl.

¢ (Gondoskodik az ételmaradékok gy(ijtéedényben torténd elhelyezésérdl, elszallitas utan az
edények fertétlenitéserdl.

o Elvégzi az ételmintas uvegek mindennapi kif6zését.
o Elvégzi a tojasfertétlenitést.
o Gondoskodik a zoldségtisztitdobdl a hulladékok eltakaritasardl (szeméttarolo).
o Kobteles a munkajat a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi eldirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elbirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.
3.2.4.6. Seqitd
Beosztas: segitd
Kinevezo: intézményvezetd
Szakmai felettes: élelmezésvezetd
Szervezeti egység megnevezése: élelmezési csoport
Munkaidé: napi 8 6ra

A munkakoér célja: a szocialis foglalkoztatas keretében kisegitd tevékenységet végz6 lakok
munkajanak szervezése.

Helyettesités rendje:
a munkakadr az alabbi munkakort helyettesitheti
konyhai kisegit6
a munkakdrt az alabbi munkakoér helyettesitheti
szakacs, konyhai kisegitd

A kapcsolattartas terjedelme és médja: a intézményvezetd helyettessel, az éleimezésvezetdvel, a
foglalkoztatas-koordinatorral, élelmezési raktarossal, szakaccsal, konyhai kisegitével.
Kapcsolattartas maédja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:
Ismerje a felnétt értelmi fogyatékosok gondozasara, foglalkoztatésara vonatkoz6 modszereket.

Munkaideje alatt 6nalldan ellatja 3-4 f6s csoport felligyeletét és foglalkoztatasat. A lakék manualis
képességeinek céliranyos fejlesztése mellett, az egyutt dolgozas megteremtése révén alakitja
alkalmazkodo képességuiket, tarsas viszonyaikat. A termeldmunkahoz szukséges jartassagokat,
készségeket Iépésrél — lépésre alakitja, fejleszti.

A csoport konkrét munkajat részfeladatokra bontva, kulonb6zd munkaszervezési formak és
megoldasok kézbeiktatasaval vezeti.
A munkavégzéshez szikséges munkafegyelmet megteremti, megkdveteli.
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3.2.4.7. Takaritd

Beosztas: takarité

Szakmali felettes: élelmezésvezetd

Kinevezo: intézményvezetd

Szervezeti egység megnevezése: élelmezési csoport
Munkaidé: napi 8 6ra

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti
mas takarito
a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik
mas takarito

A kapcsolattartas terjedelme és médja:
A munkakort ellaté kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoléval,
élelmezésvezetdvel, illetve mas, hasonld munkakor betdltdjével az ellatott munkakorrel
kapcsolatban.

A kapcsolattartas médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatai:

o Végzi a konyhalzem terlletén Ilévé kdzds helyiségek és mellékhelyiségek
takaritasat.

o Nagytakaritast, porolast, butorzat lemosast, fertétlenitést végez.

e Jarvany vagy elhalalozas esetén fertétlenits oldatos lemosast végez.

o A takaritashoz hasznaland6é anyagok tarolasaért felelés, Ugyel arra, hogy ezek a
lakdk kezébe ne kerlljenek.

e Munkaja soran koteles a min6ségbiztositasi, egészségugyi, higiéniai elbirasokat
betartani.

o Koteles a munkajat a munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi el6irasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez elSirt egyéni védbeszkdzt hasznalni.

3.3. Kozvetleniil az intézmény vezetdjének iranyitasa ala rendelt munkakorok

3.3.1. Orvos

Belgyéqyasz
Munkajat az intézmény vezet6jének kozvetlen iranyitasaval végzi, szakmai téren teljes
onallésaggal. Tevékenységerdl rendszeresen tajékoztatja az intézmeény vezetdjét.

Feladatai:
e szervezi, iranyitja, ellendrzi a lakdk egészségugyi ellatasat,
e Vvégzi az intézményben él6k teljes korl belgydgyasz szakorvosi ellatasat, szikség
esetén intézkedik a szakrendelésre, korhazba utalasrol,

e vezeti az ellatassal kapcsolatos — a koltségvetési szerv szamara el6irt — orvosi
dokumentaciokat,

e részt vesz a gondozasi terv kidolgozasaban, e terv orvosszakmai kérdéseirdl az
ellatast igénybe vevét részletesen tajékoztatja,
o figyelemmel kiséri a lakok személyi, kdrnyezeti és élelmezési higiénéjét,
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o tevékenységével segiti, hogy az intézetben folyd valamennyi tevékenységben
érvényesilienek az egészségugyi szempontok.

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakort ellatdé kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujté intézmeény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoléval, apoldkkal.
A kapcsolattartas médjai: megbeszélés.

Pszichiater, neurolégus szakorvos

Munkajat az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitdsaval végzi, megbizasi szerz6dés alapjan.

Feladatai:
o cllatja a pszichiatriai jarobeteg-szakellatas feladatait, az igénybe vevd
részére rendszeres felligyelet keretében biztositja allapotanak folyamatos
ellenérzését, az egészsegugyi tanacsadast és a gydgykezelést,
o kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével, illetve a tébbi orvosi munkakdér
o betdltéjével, az intézményvezetd apoloval az ellatott feladattal kapcsolatban,
o egyuttmikodik az egészségugyi alap- és szakellatast nyujté intézményekkel.

A kapcsolattartas terjedelme és maodja:

A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujto intézmény
vezetdjével, intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoldval, apoldkkal.
A kapcsolattartas modjai: megbeszélés.

3.3.2. Titkarno

Beosztas: titkarné
Kinevezo: intézményvezet6
Szakmali felettes: intézményvezetd
Munkaidé: napi 8 ora

A munkakor célja: a koltségvetési szerv hivatalos levelezésének bonyolitasa, postazas,
irattarozas, hataridék nyilvantartasa.

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti
szocialis gyintézd
a munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti
szocialis ugyintéz6

A kapcsolattartas terjedelme és méddja: az intézményvezetdvel, a gazdasagi ugyekért felelés
koordinatorral, intézményvezetd helyettessel, gondozasi egységek feleléseivel.
Kapcsolattartas médja: felettes utasitasa, megbeszélés.

Feladatait az intézmény vezetéjének kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:



76

a koltségvetési szerv hivatalos levelezésének bonyolitasa, beérkezd és kimend
kildemények, valamint bels® postaligyek intézése: gépelés, iktatas, postazas,
irattarozas, hataridék nyilvantartasa,

szerz6dések, megallapodasok, jegyz6kdonyvek, emlékeztetbk gépelése,
nyilvantartasa,

faxok, taviratok érkeztetése, inditasa,

a telefonkdzpont kezelése,

fénymasolas, fénymasolo gépek javittatasa,

irodaszer, nyomtatvany beszerzés teljeskor(i lebonyolitasa a koéltségvetési szerv
tobbi egységének igényei alapjan,

koézponti irattarozasi feladatok ellatasa,

Ujsagokban elhelyezendd hirdetések megrendelése, bonyolitdsa, nyilvantartasa;
allashirdetés esetén a beérkezbé jelentkezések nyilvantartasba vétele, az
intézmeényvezetd utasitasai alapjan az interjuk megszervezése,

dolgozok lakascélu kdlcsdnigénylésének Ugyintézése,

targyalasok alkalmaval vendégek fogadasa, kézremikodés a vendéglatasban,
protokoll lista naprakész vezetése, nyilvantartasa,

dolgozoi telefonszam-nyilvantartas vezetése.

Koteles a munkajat a munkavédelmi, tizvédelmi és kdrnyezetvédelmi eléirasoknak
megfeleléen végezni, a munkakoréhez eldirt egyéni védbéeszkdzt hasznalni.

3.3.3. Tiiz-, munka- és kdérnyezetvédelmi megbizott

Munkgjat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi, megbizasi szerz6dés
alapjan.

Feladatai:

megszervezi és részt vesz a koltségvetési szerv munkavédelmi szemléin, végzi
annak dokumentalasat, a hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit,
tajékoztatja az intézmény vezetdjét,

rendszeres kapcsolatot tart a munkavédelemmel kapcsolatos felligyeleti
szervekkel,

folyamatosan ellenérzi a koltségvetési szerv egységeinek biztonsagtechnikai
feltételeit, a munkahelyek munkavédelmi oktatasait, munkavédelmi nyilvantartasait,
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi jogszabalyvaltozasokat, és
annak megfeleléen javaslatot tesz a Munkavédelmi Szabalyzat médositasara,
megszervezi a biztonsagtechnikai vizsgakat,

részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgalasaban, azokat nyilvantartja, és a
bejelentésre vonatkozé rendelkezéseket végrehaijtja,

jogviszony létesitésekor az uj dolgozdéknak, illetve évente egy alkalommal az
Osszes dolgozé részére altalanos munkavédelmi oktatast kételes tartani.

a mindenkor hatalyos kornyezetvédelmi elSirasokat naprakészen figyelemmel
kiséri és alkalmazza.

A kapcsolattartas terjedelme és madja:
A munkakort ellatd kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodast nyujto intézmény
vezetdjével, miszaki vezetbvel, a gazdasagi ugyekért felelés koordinatorral,
intézményvezetd helyettessel, intézményvezetd apoloval.
A kapcsolattartas médjai: megbeszélés.
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V.

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESET SEGITO
TANACSADO SZERVEK

A koltségvetési szerv szinvonalas mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesilése és allando fejlesztése.

Nélkulozhetetlen a lakok és dolgozok rendszeres tajékoztatasa a koltségvetési szerv
mikodésérél, az eredmeényekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetbleg szikséges
kikérni véleményuket a koltségvetési szerv mikodését érintd fontosabb dontések elbit.

A munkahelyi demokracia érvényesilése érdekében megfelel6 feltételeket kell biztositani a
lakokkal és kdzalkalmazottakkal valod tanacskozashoz.

Az informacioé megfeleld aramlasa biztositja a kdltségvetési szerv megfelel6 mikddését.

Ennek érdekében mikédé férumok:
Lakogydlilés

Erdekképviseleti Férum
Elelmezési Bizottsag

Vezetdi értekezlet
Osszdolgozoi Munkaértekezlet
Csoportértekezletek
Kdzalkalmazotti Tanacs
Hozzatartozoi Ertekezlet

NGO~ WNE

1. Lakogyiilés

e Az intézményvezetd évente legalabb 2 alkalommal az intézmény lakoi részére lakogyulést
hiv 0ssze.

o A lakégyulésen tajékoztatni kell a lakokat az intézmény életérdl, eseményeirdl, és a
tervekrél. Lehetévé kell tenni, hogy véleményuket, javaslataikat elmondhassak.

e A lakogyillésen az intézmény vezetbje, vagy a lakogyllés levezetésével megbizott
munkatars ismerteti azokat a szabalyokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.

o Alakégyullésre az intézmény 6sszes lakojat meg kell hivni.

o Alakégyiilésrdl emlékeztetét, feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban meg kell 6rizni.

e Az intézményvezetbje a lakogyllésen felvetett kérdésekre 8 napon belll kételes valaszt
adni.

e A lakdgyiilésre meg kell hivni az Erdekképviseleti Férum tagjait.

2. Erdekképviseleti Forum

Az intézményben a lakok érdekének védelmében Erdekképviseleti Férum mikddik, miikédését
részletesen a Hazirend szabalyozza.
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3. Elelmezési Bizottsag

Az ellatottak élelmezéssel kapcsolatos véleményei, javaslatai dsszegzése céljabdl a kéltségvetési
szervnél Elelmezési Bizottsag mikodik.

Tagjai az intézmény lakoi és dolgozéi, kotelezéen az éleimezésvezetd.

A Bizottsag negyedévente, illetve szlikség szerint Ulésezik, ahol a résztvevok az élelmezéssel
kapcsolatos kérdéseket, problémakat ismertetik, melyekre k6zdsen probalnak megoldast talalni
az élelmezésvezetbvel. Az elhangzottakrol jegyzékonyv készil, mely az irattarban kerdl
megé&rzésre, egy példany az Erdekképviseleti Férum részére keriil atadasra.

4. Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet
tart.

A vezetbi értekezleten részt vesznek:
e intézményvezetf,
intézmeényvezetd helyettes,
gazdasagi Ugyekert felelés koordinator,
szilkség szerint az intézmény egyéb szakmai csoportjainak vezetdi,
meghivottak

A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajardl,
e a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
e beszamol a szervezeti egységek muikodéserdl, kiemelked6 teljesitményekrdl, a
hianyossagokrél, a problémakrol, valamint azok megoldasi maédjarél.

5. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

e Az intézményvezetd szukség szerint, de évenként legalabb két alkalommal koteles
0sszdolgozo6i munkaértekezletet tartani.
o Az értekezlet az intézményvezeté beszamoldja alapjan megtargyalja:
- alegutols6 6sszdolgozoi értekezlet utan végzett munkat,
- akovetkez6 id6szak feladatait,
- akoltségvetési szerv munkatervét és annak teljesitéset,
- akoltségvetési szerv etikai helyzetét.
o Az értekezletre meg kell hivni a koltségvetési szerv valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat, valamint a kozépiranyitd szerv képviseléjét.
o Az értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni, melyet az intézményvezetd és a hitelesitd ir ala.
Az emlékeztetdt az irattarban meg kell érizni.
o Az intézményvezetbnek 8 napon belul valaszt kell adni mindazon kérdésekre, amelyekre az
értekezleten nem adott valaszt.

6. Csoportértekezletek
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o A Kkoltségvetési szerv szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok onallé értekezlete.
o A csoportértekezlet megtargyalja:
- az utolso csoportértekezlet ota eltelt idészakban végzett munkat,
- afelvetett hianyossagokat és azok megsziintetésének madjat,
- acsoport munkafegyelmét, a kovetkez6 id6szak feladatait, a dolgozok javaslatat.
Az értekezletet a szervezeti egység vezetdje vezeti.
o A csoportértekezletet szilkség szerint, de legalabb félévenként 6ssze kell hivni.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, a csoport munkajat
kozvetlen felugyeld vezetdt és az intézmény vezetdjét.
o Az értekezletr6l emlékeztetSt kell felvenni, melyet a szervezeti egység vezetdje ir ala. Az
emlékeztetd egy példanyat 3 napon bellil meg kell kuldeni az intézmény vezetdjének. Az
emlékeztet6t az irattarban meg kell 6rizni.

7. Kozalkalmazotti Tanacs

A koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 kozalkalmazottak Kozalkalmazotti Tanacsot
valasztanak, amely a munkaltatoval k6zalkalmazotti jogviszonyban allé kdzalkalmazottak nevében
gyakorolja a részvételi jogot.

A Kobzalkalmazotti Tanacs a koltségvetési szerv szervezeti-miikddési rendszerében 6nalld
tényezé.

Feladata ellatdsahoz, a cél eléréséhez a kbdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
térvény adja a jogi garanciat.

A Kdzalkalmazotti Tanacs mikodésének részletes szabalyait tgyrendje allapitja meg.

A Kdzalkalmazotti Tanacsot a Kjt-ben meghatarozott
e egyetértési,
e véleményezeési,
e szabdlyozasi jog illeti meg.

A munkaltatoé dontése elbtt a Kdzalkalmazotti Tanaccsal véleményezteti:

e a Kkoltségvetési szerv gazdalkodasabdl szarmazé bevétel felhasznalasanak
tervezetét
a koltségvetési szerv belsd szabalyzatanak tervezetét,

e a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

e a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességi
kézalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket,

o a kdzalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket,

e a munkaltato munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A Kozalkalmazotti Tanacs a munkaltatoval egylttesen megalkotia a Koézalkalmazotti
Szabalyzatot.

8. Sziil6i - Hozzatartozoi értekezlet

Az intézményvezetd évi legkevesebb egy alkalommal tart szll6i, hozzatartozoi, gondnoki

értekezletet. Indokolt esetben ennél gyakrabban. A havonta szervezett latogatasok alkalmaval
mindig van jelen felelés vezet6.
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Az intézményvezetd munkatarsai — el6zetes idépont egyeztetés alapjan — soron kivil is
rendelkezésre allnak.

A szlil6i értekezlet megtargyalja:

e az intézményvezetd beszamoldja alapjan a koltségvetési szervnek az el6z8 szllbi
értekezlet 6ta végzett munkajat,

o alakdk szileit, hozzatartozoit kdzvetlendl érinté szakmai és mikddési kérdéseket a
szul6k és a szuléi munkakdzdsség altal felvetett kérdéseket.

Az intézményvezetd mindazon kérdésekre, amelyeket a helyszinen nem valaszolt meg, 30 napon
belll koteles irasban valaszt adni a kérdést feltevnek.



81

V.

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kézalkalmazotti jogviszony létrejotte

A koltségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen mérték{ alapbérrel foglalkoztatja.

A munkakorok betodltése a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A munkaltatéi jogokat a hatalyos rendelkezések szerint az intézményvezetd gyakorolja.

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél széld 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki javaslattételre,
dontésre vagy ellen8rzésre jogosult
o kbzbeszerzési eljaras soran,
o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozéd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zéen,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér megsziinését kévetden tizendt napon beldl,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik

a. kdzbeszerzési eljarasokhoz kapcsoldéddan évenként,
b. gazdalkodasi feladatok tekintetében kétévenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A koltségvetési szervnél a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakérok:
e intézményvezet6

gazdasagi ugyekért felel6s koordinator,
intézményvezetd helyettes,

miszaki vezetd,

élelmezésvezeto,
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyairél a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata rendelkezik.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdérzése

A munkavégzés az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben [év§
szabalyok és kinevezésben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
koézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdére betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkat az arra vonatkozé szabalyoknak és elbirasoknak, a
munkahelyi vezetbje utasitédsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allé6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsoléddé megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési kériilményeket biztositson szamukra.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mind&sul.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

o A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy nyilatkozatot adé a tomegtgjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaert, a
tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezeésre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, az a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat megismerije.

o KUIféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedeélyével adhaté.

5. A munkaido beosztasa

o A Kkoltségvetési szerv folyamatosan mikédd intézmény.

e A Kkoltségvetési szerv dolgozoinak munkaideje heti 40 O¢ra, illetve az ettdl eltéerd
rendelkezések szerint.

o A Kkoltségvetési szerv a sajat szervezeti felépitése és mikoddési rendje szerint gazdalkodik
a szakmai eréforrasokkal.
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e A szakmai egységek munkarendjét az intézményvezet6 a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozza meg.

e Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat a munkakari leirasok tartalmazzak.

o A Kkoltségvetési szerv valamennyi dolgozéja koteles a munkakori leirasaban foglaltaknak
eleget téve végezni a munkajat.

o A koltségvetési szerv terlletét szolgalatban levd dolgozé csak munkahelyi vezetdje
engedélyével hagyhatja el.

6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivuli szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A koltségvetési szervnél a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkalgyi eléadé a felelds.
7. A koltségvetési szervnél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A kinevezések elkészitésére a KJT. az iranyado.

8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a kézalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6é vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi koételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyet
allanddan 6rizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

A pénztarost e nélkll terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

8. Anyagi felelésség

A dolgoz6 a szokasos szemelyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékl eszkdzoket
kizarolag az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
irbgép, szamitdgép, gépkocsi, stb.).

A behozott készpénzért, vagyontargyakért a kdltségvetési szerv felelésséget nem vallal.

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

9. A koltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervnél az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik, elektronikus
iktatassal.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

10. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszerien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A bélyegz6k hasznalatara vonatkozd részletes el6irasokat a Bélyegzdkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az atvevdk személyesen felel8sek a cégbélyegz6k megdrzéséert. A cégbélyegzdk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjér6l a miszaki vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzé
elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

11. A belso kontrollrendszer

A Kkoltségvetési szerv vezetbje a mikdodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét.

A belsé kontroll rendszer magaba foglalja a kontrollkdrnyezetet — benne az ellenbrzési
nyomvonalat, a szabalytalansagok kezelésének rendjét - a kockazatkezelést, a
kontrolltevékenységeket, az informaciét és kommunikaciét, a monitoring rendszert. A belsé
kontroll rendszer keretein belll a koltségvetési

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten bellil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az allamhaztartas mikodési rendjérél szoéld 370/2011. (XIl. 31.). Korm. rendelet alapjan a
koéltségvetési szerv vezetdje kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmlek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human eréforras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv mikoddési folyamatainak széveges
(vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett) leirasa, amely tartalmazza
kulondsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6évé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenbrzését.

A belsd kontrollrendszer a koéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy
a koltségvetési szerv megvalodsitsa az alabbi célokat:
— a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlen, valamint a megbizhatdé gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
— medfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,
— megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.
A koltségvetési szerv vezetdje évente értékeli a Bels6 kontroll rendszer mikodését. A 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletének nyilatkozatat kitdltve az éves koltségvetési
beszamoldval egylttesen megklldi az iranyité szerv részére.

12. Helyettesités rendje



85

A koltségvetési szervnél folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A koltségvetési szerven bellli helyettesités rendjét megfelelé helyen a jelen szabalyzat és a
munkakori leirasok szabalyozzak.

13. Munkakorok atadasa

Munkakorok atadasa esetében a Munkakorok atadas-atvételének szabalyozasa rendelkezéseit
minden esetben be kell tartani.

14. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen bellul kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében lévé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskérok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

Az allamhaztartasrol sz6l6é 2011.CXCV. térvény
7.8

(1)* A koltségvetési szerv jogszabalyban vagy az alapitdé okiratban meghatarozott kozfeladat
ellatasara létrejott jogi személy, amelynek alapitdsara, nyilvantartasara, képviseletére,
szervezetére, mikddésére, iranyitasara, feligyeletére, atalakitasara és megsziintetésére az e
torvényben, kormanyrendeletben, valamint az egyes Kkoltségvetési szervekre vonatkozé
jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv tevékenysége lehet

a) alaptevékenység, amely a létrehozasardl rendelkez jogszabalyban, alapité okirataban a
szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint a (3) bekezdés szerinti, nem haszonszerzés
céljabdl végzett tevékenység,

b) vallalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabdl, allamhaztartason kivili forrasbal,
nem koételez6en végzett termel6-, szolgaltato-, értékesitd tevekenyseég.

(c) A koltségvetési szerv a rendelkezésére allé kapacitasokat szakmai alapfeladata ellatasara
hasznalhatja. Kivételesen az idblegesen szabad kapacitasait nem kotelez8en végzett
tevékenységre is hasznosithatja.

Az allamhaztartas mdkodési rendjérél szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza az
allamhaztartas szervezetei vagyoni és pénzlgyi helyzetét, illetbleg a mikédése és a
szaktevékenységei alakulasat befolyasolé pénzigyi-gazdasagi eseményekre, dontési eljarasokra
vonatkozé elbirasokat.

1 Megallapitotta: 2014. évi XXXVI. térvény 15. §. Hatalyos: 2014. VII. 24-t6l.
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A koltségvetési szerv koltségvetési tamogatasa, tamogatasértékl bevétele, az intézményi ellatasi
dijak, tovabba az alkalmazottak téritése cimen befolyt bevételei csak alaptevékenységre
hasznalhatok fel.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla feletti rendelkezési jogot az intézményvezeté a
fenntartd el6zetes hozzajarulasaval jeldli ki.

Neviket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairasi cimpéldany egy
masolati példanyat a gazdasagi igyekért felelés koordinator koteles &rizni.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés rendje, érvényesités, utalvanyozas:

Kdtelezettségvallalas:

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi elbiranyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Féigazgatojanak felhatalmazasa alapjan az intézményvezetd, intézményvezetd tavollétében a
gazdasagi Ugyekert felelés koordinator és a intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

Ellenjegyzés:
A Kkotelezettségvallalas, valamint az utalvany ellenjegyzésére a Szocialis és Gyermekvedelmi

Féigazgatéosag Gazdasagi Foéigazgato-helyettesének felhatalmazasa alapjan a Szociadlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Veszprém Megyei Kirendeltségének megbizott gazdasagi
vezetbje (atutaldsos szamlak esetén), és az intézmény gazdasagi Ugyekért felel6s
koordinatora (készpénzes szamlak esetén) jogosult.

Ervényesités:

Az érvényesités a szallitott aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetéleg a bevételek
beszedését, az utalvanyozast megel6z6 gazdalkodasi tevékenység. Alapja a szakmai teljesités
igazolasa. A teljesités igazolasara az egyes szervezeti egységek vezet6i jogosultak. A szakmai
teljesités igazolasa a szamlan elhelyezett ,A teljesitést igazolom” bélyegz6 lenyomattal és az
igazolasra jogosult alairasaval torténik.

Az érvényesitést végzs és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

Ervényesitésre jogosult: a gazdasagi (gyekért felelés koordinator az Intézmény vezetd
felhatalmazasa alapjan.

Utalvanyozas:
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére

érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozas) a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Fbéigazgatojanak felhatalmazasa alapjan az intézményvezetd, intézményvezets tavollétében a
gazdasagi ugyekért felelés koordinator és a intézményvezet6 helyettes hataskorébe tartozik.

15. Szocialis szolgaltatast végzék jogai

Kozfeladatot ellaté személynek mindsul az alabbi munkakoroket betdltd személy:
o Az intézményi ellatasban foglalkoztatott apolo.
e Intézményvezet6 apold, gondozo, szocialis, mentalhigiénés munkatars.
o Az el6gondozassal meghatalmazott személy.
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16. Korlatozé intézkedés elrendelésének szabalyozasa:

A vonatkozo térvények és rendeletek:
e a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol 1993. évi lll. torvény,
e a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodési feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,
e a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhaté
korlatozé intézkedések szabalyairdl 60/2004. (VI1.6.) ESzCsM rendelet,
o az egészséglgyrél szolo 1997. évi CLIV. térvény.

Az SZMSZ hatalya ala tartozd bentlakasos intézményben, ha az ellatott személy veszélyeztetd,
vagy kozvetlen veszélyeztetdé magatartast tanusit, az egészséglgyi térvény vonatkozé
rendelkezéseit kell értelemszeriien alkalmazni.

A korlatozo intézkedés, eljaras nem lehet buntetd jellegl és csak addig tarthat, illetve az adott

helyzethez igazoddan csak olyan meértéki és jellegl lehet, amely a veszély elharitasahoz
feltétlenul szikséges.

A korlatozé intézkedés alkalmazasa esetén - ide nem értve a pszichikai korlatozast - az 1/2000.
(1.7.) SzCsM rendelet 6. szamu melléklete szerinti adatlapot kell hasznalni. Az adatlapot a
gondozasi tervhez kell kapcsolni. A korlatozé intézkedés id6tartama alatti megfigyeléseket,
allapotleirast a betétlapon kell részletesen feltlintetni.

A korlatozé intézkedés alkalmazasanak részletes eljarasrendjét a koltségvetési szerv Hazirendje,

tovabba az intézmény ,Korlatozo intézkedés elrendelésének szabdalyzata® cimi szabalyzat
részletesen tartalmazza.
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17. A koltségvetési szerv szabalyzatai

A koltségvetési szerv mikddését a mindenkor hatalyos jogszabalyok szabalyozzak.

koltségvetési szerv szabalyzatokkal, utasitasokkal, dokumentacidkkal rendelkezik.

A koltségvetési szerv miikodését seqitd szabalyzatok jeqyzéke

MECS

Kdzalkalmazotti tanacs tgyrendje

,40+” Etikai kodex

Ugyrend az intézmény gazdasagi szervezetével 6sszefligg feladatokra
Muszaki ellatasi szabalyzat

Gépjarm( Uzemeltetési szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Informatikai szamitastechnikai biztonsagi és kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Koérnyezetvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ugyrend a szakmai szervezeti egység szocidlis foglalkoztatassal 6sszefliggé feladataira
Szamviteli politika

Szamlarend

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Kdzbeszerzési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Letétkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Bizonylati rend

Bizonylati album

Hagyatéki eljaras szabalyzata

Hivatali telefonok magancélu hasznalatanak szabalyozasa

Szabalyzat a helyiségek és berendezések hasznalatarol

Szabalyzat a k6zérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél
Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Kozalkalmazotti szabalyzat

Lakascélu munkaltatéi tdamogatas szabalyzata

Hiséglevél szabalyzat

Onkéntes kiegészitd nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajarulas szabalyzata
Onkéntes kiegészité egészségpénztari munkaltatoi hozzajarulas szabélyzata
Udulési Csekk Juttatds Szabalyozasa

Gyakornoki szabalyzat

Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat

Palyazat utjan betdltendd munkakérokrdl és a palyazat lebonyolitasardl

A

A belféldi és kulféldi kikildetések elrendelésének, lebonyolitasanak, elszamolasanak szabalyzata

Munkavédelmi Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat
Kockazatértékelés
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VL.
ZARO RENDELKEZES
1./ Ezen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint készlltek
a koltségvetési szerv mas szabalyzatai.
2./ Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté dontését kovetben lép hatalyba.

3./ Jelen SzMSz hatalyba lépésével a 2014. augusztus 12-én jovahagyott Szervezeti Miikddési
Szabalyzat hatalyat veszti.
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ZARADEK



