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Jelen szabdlyzat a tobbszér modositott a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi III. torvény; a személyes gondoskodast nyljtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szoéléo 1/2000. (I. 7.) valamint a személyes
gondoskodast nydjté szocidlis ellatisok igénybevételérdl szolo 9/1999 (XI. 24.) SzCsM
rendelet figyelembevételével késziilt.

L ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ
Az intézmény legfontosabb adatai
Alapité okirat szama: 331/1960. sz VB. Hatarozat
Létrehozas éve: 1965.
Utolsé modosité okirat szama:  35645-46/2013
Megnevezés: "TOPARTI OTTHON”

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Fogyatékosok Otthona és
Rehabilitacios Intézménye Pusztataskony

Roviditett neve: »loparti Otthon”
Székhely: 5235 Tiszabura - Pusztataskony, Szapary Gyula ut 1.
Telefonszima: 59/535-010

Kiegészito és kisegitd tevékenysége

011011 Novénytermelés és kertészet

012018 Allattenyésztés

Szakfeladatrend

0111 011100-2 (Gabonaféle, hiivelyes névény olajos mag termesztése

0113 011300-2 Zoldségféle, dinnye, gybkér, gumosndvény termesztés

0145 014500-2 Juh, kecske tenyésztése

3700 370000-1 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

5629 562917-1 Munkahelyi étkeztetés

6820 680001-1 Lakéingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

6820 682002-1 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

8730 873021-1 Fogyatékossdggal él6k tartos bentlakdsos ellatisa

8730 873022-1 Fogyatékossaggal €16k apolé — gondozd célu lakoéotthoni
ellatisa

8730 873023-1 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids c€li lakdotthoni ellatasa
8730 873024-1 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids bentlakasos célu ellatisa
8730 873029-1 Bentlakésos ellatashoz k6tédo utégondozas

8904 890431-1 Szocialis foglalkoztatds munka — rehabilitécié keretében

8904 890432-1 Szocidlis foglalkoztatis fejlesztdé — felkészitd foglalkoztatas
keretében

8944 890441-1 Révid idétartamu kozfoglalkoztatds

8944 890442-1 Foglalkoztatast helyettesitd timogatasra jogosuitak hosszabb
Id6tartami kézfoglalkoztatasa




Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat, szabad kapacitasat kiegészitd €s
kisegitd tevékenységek keretében hasznositja — a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
felsorolt tevékenységek korében.

Alaptevékenység leirisa (feladatai):

Az intézmény 189 féréhelyen nyujt értelmi fogyatékosok szamara dpolé-gondozé otthoni,
illetve rehabilitdcids intézményi szolgdltatdst. A pusztataskonyi székhelyen 155 féréhelyen,
mig a kunhegyesi telephelyeken, 22 féréhelyen apold-gondozd céli, tovabba 12 férdhelyen
rehabilitacios célt lakdotthont mikddtet. A székhelyen miikéddé apolé-gondozé otthoni,
valamint a rehabilitaciés intézményi feladatok férdhelyszamat a mindenkori elhelyezési
igények szabjak meg.

Az intézményben a fogyatékosok apold-gondozé otthoni részlege végzi a silyos, illetve
kozépstlyos értelmi fogyatékos, valamint a halmozottan sériilt 18. életévet betoltstt
személyek allando és folyamatos dpolasdt, gondozasdt a képességeik fejlesztését, a
foglalkoztatast, melyre csak intézményei keretek kdzott van lehetdség.

A rehabilitacids intézményi részleg biztositja azoknak a raszorulé, 18. életévet bet6ltott
enyhe, illetve kozépsulyos értelmi fogyatékos személyeknek az elhelyezését, akiknek az
oktatdsa képzése, atképzése és rehabiliticios foglalkoztatasa csak intézményi keretek kozott
valgsithaté meg.

A lakdotthonokban 18. életévet betoltott, onellatasra legaldbb részben képes az igénybevevok
életkoranak egészségi allapotdnak és Onellatisa mértékének megfeleld ellatdst nyajt. Az
igényeknek megfelelden a lakéotthoni kapacitds egy része apolé-gondozo céll, egy része
rehabilitaciés céli.

Az intézmény munka-rehabiliticiés foglalkoztatast, illetve fejleszto-felkészitd foglalkoztatast
szervez az arra alkalmas ellatottak szamara.

Kiegészitd és kisegito tevékenységek leirasa
Mezbgazdasagi profilu kisegité gazdasaggal rendelkezik.
Az ellatotti jogviszonyban lévok kisebb hdnyada munkaviszony keretében konnyiipari
termékeket allit elo.
Szocidlis foglalkoztatas:
o fejlesztd — felkészité
e munka — rehabilitacios foglalkoztatas

Szervezeti egységei:
e Fogyatékosok Otthona
5235 Tiszabura - Pusztataskony, Szapary Gyula. utca 1.
o Fogyatékosok Rehabilitacios Intézménye
5235 Tiszabura - Pusztataskony, Szapary Gyula utcal.
» Lakootthonok:
o 5340 Kunhegyes Nagykakatszél 0t 10. (Rehabilitacios célu lakdotthon)
o 5340 Kunhegyes Josika 1t 1. (Apolé — gondoz6 lakéotthon)
o 5340 Kunhegyes Tomaji 5/a (Apolo — gondoz6 lakéotthon)



Alapitéi jogokat gyakorld szerv neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia ut 3
Irdnyité szerv neve és székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia ut 3
Kozépiranyité szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest Visegradi ut 49.sz
Fenntarté szerv neve és székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest Visegradi ut 49.sz
Az intézmény miikddési teriilete: Jasz-Nagykun-Szolnok Megye illetve legfeljebb a
milkddési engedélyben foglalt férohelyszam 10%-anak
meértékéig Magyarorszag terlilete
Engedélyezett féréhelyek szdma:

Intézmény székhelyén: /FO,RI/ 155 {6
Lakootthon Nagykakatszél ut 12 6
Josika ut 12 16
Tomaji ut 10 f8

Az intézmény bélyegzéi:

¢ hosszi bélyegz6

o kerek bélyegzd
A pénzforgalom lebonyolitisa:

A pénzforgalom a Magyar Allamkincstarnal vezetett 10045002-00317571-00000000
eloiranyzat felhasznalasi keretszamlan bonyolodik.

PIR-Térzsszam: 576460
AHT -1 azonosité: 750057
Adoéigazgatasi szam: 15576464 -2 - 16
Adéhatdsig neve: NAV Eszak - alfldi Regiondlis Igazgatosaga
5000 Szolnok Jozsef Attila ut 22-24.
Bankszamlarend: Snalléan miik6dé koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasi
keretszdmlaval
Az intézmény tovabbi azonosité adatai:
KSH szam: 15576464 8730 322 16
TB torzsszam: 10887-6
TB ig. neve: Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerve
TB ig. cime: 5000 Szolnok Mikszéath Kalmaén u. 3-5



éNTSZ kod: 160040011
Agazati azonositék:

Pusztataskony, Szapiry Gyula utca 1.sz: S0018155
Telephelyek:

Kunhegyes Josika 1t 1 sz: S0018155 S0018117
Kunhegyes Tomaji it 5/A sz: S0018155 S0018124

Kunhegyes Nagykakatszél it 10.sz: S0018155 S0070053

Az intézményben elhelyezett lakok letéti pénzkezelése a Magyar Allamkincstarnal vezetett
10045002-00317571-20000002 szamlan torténik.

A szabdlyzat hatdlya:

Kiterjed az intézmény valamennyi {6-, illetve részfoglalkozasi kozalkalmazottjara, illetve a
munka tdrvénykényv hatalya ala tartozé munkavallalokra, valamint az intézménnyel bérleti
vagy egyéb szerzddéses viszonyban 1évo személyekre.

Hatalyba lépésének idOpontja: a jévahagyas napja.

Az intézmény jogallasa:
o  Onadllo jogi személyként miikods,
¢ Onélléan mitkodo koltségvetési szerv,

o Kezeli a lakok letéti jellegli pénzeszkozeit

A feladatellatast szolgalé vagyon megnevezése:

e Pusztataskony Szapary Gyula utca 1. hrsz. 1018

o Tiszabura, kiilteriilet hrsz. 0212/1

s Tiszabura, kiilteriilet hrsz. 0250

e Tiszabura, kiiltertilet hrsz 0252

e Kunhegyes Nagykakatszel at 11. hrsz. 2681

¢ Kunhegyes Josika ut 1. hrsz. 3058 és 3241/3
e Kunhegyes Tomaji 0t 5/a hrsz. 2422/2

e Abadszalok Jozsef Attila krt. 59/c hrsz. 1214/1/A/3

Tulajdonosa: Magyar Allam
Hasznaléja: »Toparti Otthon” Jasz — Nagykun — Szolnok Megyei Fogyatékosok
Otthon és Rehabilitaciés Intézménye Pusztataskony

Munkajat az alibbi jogszabalyok alapjan latja el:
e A tobbszér modositott 1993. évi IIl. tv. a szocidlis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrél;

o A t6bbszér modositott 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl;

e A 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e A tébbszdr modositott 1992, évi XXXIIL. tv. a kézalkalmazottak jogallasardl, valamint
végrehajtasi rendeletei;

» A mindenkori hatdlyos koltségvetési térvény,



e A t8bbszdr modositott 9/1999 (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté szocialis ellatasok igénybevételérol.

e 2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyn térvények megalkotasarol,
illetve moédositasarol

e 1959.éviIV. térvény Ptk.
e 2011.évi CXCV.térvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol

e 2000.évi C. térvény a szamvitelrol

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

Miikédési terilletén biztositja az értelmi fogyatékosok gondozasat. Allapotuknak megfeleld
korszerii fizikai, egészségiigyi és pszichés ellatast nyujt. Biztositja a lakok célszerii és hasznos
tevékenységét, foglalkoztatisat. Gondoskodik az emberi, dllampolgari és ellatotti jogok
érvénylilésérol.

2.1. Az intézmény alap — és kiegészité tevékenysége

Alaptevékenység leirasa:

Az intézmény fogyatékosok dpolo-gondozé otthoni részlegében értelmi fogyatékos, valamint
halmozottan fogyatékos 18. életévet betsltstt személyeket latnak el, akiknek képességei
fejlesztésére, foglalkoztatasara, valamint 4polasara-gondozésdra csak intézményi keretek
kézott van lehetdség.

A rehabilitaciés intézményi részleg biztositja azoknak a rdszoruld, 18. életévet betoltott
enyhe, illetve kozépsulyos értelmi fogyatékos személyeknek az elhelyezését, akiknek a
képességei fejlesztése és rehabiliticios foglalkoztatisa csak intézményi keretek kozott
valdsithaté meg.

Onellatisra legalabb részben képes 18. életévet betdltott személyek szdmara lakootthoni
elhelyezést nyujt.

Az intézmény munka-rehabilitacids, illetve fejleszto-felkészité foglalkoztatast szervez az arra
alkalmas ellatottak szdmara.

2.2. Az intézmény célja

Olyan harmonikus életforma biztositisa, melyben az értelmi fogyatékosoknak lehetdsége
nyilik:

e Egyéni képességeik kibontakoztatisara, tartalmas kozdsségi tevékenységre, a tarsas
munkamegosztasban vald részvételre, otthonos koriilmények kozott kulturalt
szorakozasra, pihenésre és intézményen kiviili tarsadalommal megfeleld kapcsolat
tartasara.

e Tovabba lehetésége nyilik a tirsadalomba vald visszakeriilésre, integraciora és
/re/habilitaciora.



IIl. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES SZERVEZETI

EGYSEGEINEK FELADATA

3.1. Az intézmény szakmai profiljai

3 egységre tagozodik:
o fogyatékosok otthona
o rehabilitacios részleg
o lakéotthonok:

o rehabilitacids céli lakootthon (1 lakas)
o dpold-gondozo céla lakéotthon (2 lakas)

Az intézmény székhelyén a kettdés profilbél / apolé-gondozd és rehabilitacios / adodo
feladatokat az aldbbi szakmai egységek latjék el.

Organogram l-es szdmii melléklet

1. Mentélhigiénés és foglalkoztatasi csoport

e

Titkarsag

Apolasi, gondozisi és egészségiigyi csoport
Miiszaki, pénziigyi és élelmezési csoport

>

KOZPONTI EGYSEG

Gazdasagi egység
pénziigyl, miszaki,
élelmezési csoport

Fejleszto6 szintér
Foglalkoztatd, készség-
képességfejlesztok

Igazgatasi egység

Lakéterek (apolasi,
gondozasi és egészségiigyi

A, B épiilet

csoport)

B.)

INTEGRALT EGYSEG

Lakdotthon
Rehabilitacios célha

_ Lakootthon
Apolé-gondozo
céli

_ Lakdotthon
Apolé-gondozd
célu

Normal lakékdrnyezetbe integralt egymastdl elkiildnitett (mas-mas
utcdakban 1évo) lakootthonok Kunhegyesen

A szervezeti felépitést, alkalmazott munkakoriket és létszamot a 2.s7. melléklet tartalmazza
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3.2. Az intézmény szakmai profiljainak részletes bemutatisa
3.2.1 Integralt lakéotthonok

Feladatai:

¢ Biztositani az ott él6 lakék szamara a megfelel6 lakoteret.

o Gondoskodni a szakmai jogszabalyok betartidsival az autondmia, integracio,
normalizacié és rehabilitacié megvaldsitasardl az egyéni képességek és sziikségletek
figyelembevételével.

Segiteni az ott €10k integracidjat a telepiilés életébe.
o Eldsegiteni az egyéni fejlesztési tervbe foglalt célok megvaldsitasat.

3.2.2 Mentalhigiénés és foglalkoztatasi csoport

Foglalkoztatasi csoport

Szervezi, irdnyitja és végzi a lakok munka- és terapias jellegii foglalkozasait. Gondoskodik a
foglalkoztatisban résztvev$ lakék munkavédelmi oktatdsirél, valamint a munkavédelmi,
foglalkozas egészségiigyi elbirasok betartasarol. Az intézmény 4altal biztositott szocidlis
foglalkoztatds keretében végzett munka - rehabiliticios és fejlesztdé - felkészitd
foglalkoztatisban résztvevok szamara munkafeladatok szervezése, munkavégzés iranyitasa, a
termékek értékesitése, piackeresés, és a munkavégzés dokumentaldsa, normativa
elszamolashoz adatszolgaltatas a pénziigyi csoport részére. A szocioterapias foglalkoztatasban
munkat végzé lakok munkavégzésének szervezése, az adott munkavezetdkkel munkajuk
megfelelé dokumentélasa és dijazasukra javaslat eldterjesztése.

A szocidlis munkasnak jelzi a foglalkoztatisokhoz kapcsoléde feliilvizsgalatok
szilkségességét, aki tovabbi intézkedéseket tesz a vizsgalatok lebonyolitdsa érdekében.
Elkésziti az intézmény foglalkoztatasi szakmai programjat, valamint az egyéni foglalkoztatasi
terveket, majd ezek alapjan gondoskodik mindezek betartasarol, illetve érvényesitésérol. A
foglalkoztatiasi fejlesztési tervek évente feliilvizsgalatra keriilnek. A  szocidlis
foglalkoztatasban résztvevioket illetéen a foglalkoztatas létesitéshez sziikséges dokumentaciot
(munkaszerzddés, megallapodéas, munkakéri leirds) eléterjeszti az intézmény igazgatdjanak.
Az ezzel kapcsolatos valtozasokat jelzi a pénziigyi csoport felé.

Végzi a feladatkérébe tartozé adminisztracios feladatokat.

Mentilhigiénés és fejleszté csoport

Egyéni, kis- és nagycsoportos, valamint egyéb terdpias foglalkozasokat tart az éves és havi
terveknek megfelelden. Figyelemmel kiséri a lakék csaladi-, par-, baréti és egyéb kapcsolatait,
azok apolasat eldsegiti. Végzi az 0 lakok alkalmassagi feliilvizsgalatat, egyéni fejlesztési
tervet készit, melyeket félévente felillvizsgal. Figyelemmel kiséri és gondoskodik az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak végrehajtasarol. Készség- és képesség fejlesztéd foglalkozasokat
tart, valamint kiilonboz6é szakkori foglalkozasokat szervez és vezet. Részt vesz a kiilonbozo
intézményen beliili és intézményen kiviili programok szervezésében.

A komplex rehabilitdcids terv, egyéni fejlesztési terv alapjan végzi az ellatasra jogosultak
ondllé életvezetési képességeinek kialakitisat, helyreillitasat, fejlesztését, valamint a
tarsadalomba torténd be, illetve visszailleszkedésének tamogatasat, az utdgondozas
megszervezését /re/habilitacios folyamatba épitve.

Rendszeres kapcsolattartas a hozzatartozokkal, tarsadalmi- és érdekképviseleti szervekkel. A
lakok jog- és érdekvédelmének ellatasa.

Végzi a tevékenységével 6sszefliggd adminisztraciot és adatszolgaltatast.
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3.2.3 Apolisi - gondozisi és egészségiigyi csoport
Apolisi - gondozisi csoport

Gondoskodik a lakok egyéni fejlesztési tervében foglalt feladatok megvalésitasardl. Kiemelt
figyelmet fordit az onellatisi képesség fejlesztésére, lakdterek kialakitdsanak, rendjének
megtartasara (szobafelelGsi rendszerben). Szitkség esetén biztositja a lakok teljes korii
ellatasat. Végzi a lakok szabadidés programjainak szervezését, valamint a
munkafoglalkozasokban részt venni nem tuddk szamara napkdzbeni foglalkozast szervez.
Végzi a tevékenységével osszefliggd adminisztraciot és adatszolgéltatast. Vezeti a személyi
felszerelési lapokat (sajat és intézményi) és nyomon kéveti az abban bekovetkezett
véltozasokat.

Egészségiigyi csoport

Biztositja az orvosi, szakorvosi ellatast, kezeléseket, a sziikséges gyogyszerekkel és
gyogyaszati segédeszkdzokkel torténd ellatast. Szervezi a lakok rendeletekben meghatarozott
teljes korli egészségiigyi ellatasat. Kiillonbozoé sziir vizsgalatokat szervez és végez, mind a
lakdk, mind a dolgozdk részére. Végzi az intézmény gyodgyszerraktiranak kezelését,
gondoskodik az alap-gyogyszer és a készenléti gydgyszerkészlet biztositdasarol. A
mozgasterapeuta orvosi javaslat alapjan végzettségének megfelelden végzi a lakok szakorvos
altal javasolt kezeléseit. Ellatja a mobilizilasi feladatokat, valamint bekapcsolédik a
sportfoglalkozdsok szervezésébe és vezetésébe. Végzi a tevékenységével Osszefliggd
adminisztraciot €s adatszolgaltatast.

3.2.4 Pénziigyi csoport

Feladatai:
o gazdalkodas folyamatos értékelése (havonkénti adatok alapjan).
¢ eldirdnyzatok alapjan a dontések elokészitése,
o pénz ¢s ért€kkezelés,
o lakok pénz- és értékkezelése,
e selejtezés, leltarozas lebonyolitasa, feleslegessé valt eszkozok értékesitése,
s adodzassal kapcsolatos iigyek, NAV jelentés adasi kotelezettség teljesitése,
e lizemelés gazdasdgossidganak biztositasa  (Onkoltségszamitasok, elemzések,

javaslatok),

sajat bevételek, uj bevételi forrasok felkutatasa,

pénziigyi és koltséginformaciok készitése,

munkaerd és bérgazdalkodasi feladatok,

a mindenkori érvényben lévé jogszabalyoknak megfelelo szabalyzatok elkészitése,
jogszabalyoknak megfelelé gazdalkodas kialakitasa és ellendrzése,

statisztikai adatszolgaltatas,

sajat eldallitasu készletek atdolgozasa,

adatszolgaltatds a fenntarténak,

vagyonrendeletben meghatarozott engedélyek beszerzése, tajékoztatas,

havonta egyezteti a fokényvi és analitikus nyilvantartasokat,

a HAVE-ROCK Egyesiilet és a Harmatcsepp Kozalapitvany pénziigyi, konyvviteli
feladatait ellatja valamint NAV, KSH jelentéseit elkésziti,

o ¢éves koltségvetés készitése,
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3.2.5

eldiranyzat modositas engedélyeztetése,

mérleg és pénziigyi beszamold készitése,

a szabdlyszerii térvényes €s ésszerll gazdalkodas feltételeinek biztositasa,
ellatja a folyamatba épitett ellentrzést (eldzetes és utdlagos),

Elelmezési csoport

Feladatai:

3.2.6

konyhaiizem mdkédtetése, ételkészités,

a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével az élelmezés higiénia megteremiése,
kiilénds figyelmemmel a HACCP rendszer eldirasainak betartdséra,

élelmezési anyag beszerzése, optimalis raktirkészlet kialakitasa, sajat eldallitasu
termékek fethasznalasa,

atdolgozasok, befozések,

élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel,

ételosztas és tarolas a HACCP-ben eldirtaknak megfeleléen,

Orvos altal javasolt specialis étrend biztositasa (diéta),

Miiszaki csoport

Feladatai:

az intézmény biztonsigos és gazdasagos iizemelésének folyamatos biztositasa,
tervszerl megel6zo karbantartasok elvégzése,

hattérgazdasiagok (névénytermesztés, kertészet, dllattenyésztés, stb.) tizemeltetése,
parkgondozas,

fiités - és melegviz szolgaltatas,

mosoda iizemeltetése,

kiils6 szolgaltatokkal kapcsolattartas, munkajuk figyelemmel kisérése,
anyagbeszerzési és szallitasi feladatok ellatésa,

szolgaltatokkal folyamatos kapcsolattartas,

porta szolgalat miikddtetése,

gépjarmii lizemeltetési feladatok ellatasa,

statisztikai és adatszolgaltatas,
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetOjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Fdigazgatdja a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint palyazat
utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.

4.1. A vezetés altalanos elvei

A 257/2000. (XII. 26.) Kormany rendelet érteimében az alabbi munkakdrok mindstilnek
magasabb vezet, illetve vezetd beosztasnak:

Magasabb vezeté:
e Igazgato

Vezetdi beosztasnak minédsiil:
¢ Intézetvezetd apolo
s Osztalyvezetd apolok
e Lakéotthon vezetd

Az intézmény igazgatdja felelés a vezetése alatt allé intézmény zavartalan miikdéséért,
illetve a szervezeti egységek feladatinak maradéktalan ellatasaért.
Ennek érdekében minden vezet6 kételes a részére meghatarozott hataskdrben és jogkorben:
¢ gondoskodni a feladat ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételekrdl,
o rendszeresen és folyamatosan ellenérizni a feladatok ellatasat,
e a feladatok jobb elltasdhoz szilkséges intézkedéseket sajat hatdskdrben megtenni,
illetve a feliigyeletet ellaté szervhez elbterjesztési javaslatot tenni.
A vezetésben az alabbi dltalanos elveket kell érvényesiteni:
o gy kell kialakitani a szervezeti egységeket, hogy az adott szervezet iranyitasaban,
ellendrzésében az egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon,
¢ amellérendelt osztdlyok egymasnak nem adhatnak utasitést.

A demokratizmus érvényesiilése a vezetésben:
e a vezetbk dontésikk elott az altaldnos, jelentés kérdésekben kérjék ki a
Kézalkalmazotti Tanacs véleményét,
véleményeltérés esetén az igazgato dont,
az ellatast igénybe veviket érintd kérdésekben — a lakok véleményének megismerése
utdn — az igazgat6 dont.

4.2. Igazgatod

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézményt egyszemélyi felelos igazgatd vezeti, akit a Szocidlis és Gyermekvédeimi
Foigazgatosag Foigazgatdja — nyilvanos palyazat utjan — a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott idGtartamra biz meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort, kinevezés
felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditisa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa, illetve egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a Féigazgato gyakorolja.
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Az intézmény vezetdjének felelossége:

Az igazgat6 egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért.

Mint a koltségvetési szerv vezetdje felelds a koltségvetési szerv hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott koévetelményeknek megfelelé ellatasdért. A
koltségvetési szerv gazddlkodasdban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért, tervezési, beszamolasi, informacié szolgéltatési
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a pazdalkodasi
lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjdért, az intézményi szdmviteli rendért, a
belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mitkdtetéséért.

Feladatai, hataskore:

Folyamatosan tanulmanyozza az (j gondozasi moddszereket, amelyeket egyeztet az
intézmény miikédési mutatdival. Tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi az intézmény
valamennyi terilletét, szakmai és gazdasagi egységek miikdését.

Elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, Szakmai Programot, a Hazirendet,
az intézmény éves munkatervét, fejlesztési és rekonstrukcids tervét. Elkésziti a
vezet6k munkakori leirasat.

Az igazgatd ellatja a munkdltatéi jogokat, gyakorolja a fegyelmi jogkort.
Katelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik

Jovahagyja az éves gondozasi-, nevelési-, foglalkoztatdsi, gazdalkodasi és
karbantartasi terveket, a munkakéri leirasokat.

Az igazpato képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a szakmai és a gazdasagi egységek munkajat.
Kapcsolatot tart az intézmény lakoit foglalkoztato vallalatokkal, intézményekkel,
valamint az értelmi fogyatékos fiatalokat oktaté intézményekkel, egészségiigyi
intézményekkel, a lakék hozzdtartozodival, illetékes gyamhivatalokkal €s a hivatasos
gondnokokkal.

Elkésziti és végrehajtatja az intézmény éves szakmai munkatervét.

Szervezi és vezeti a szakmai csoportok tovabbképzését, elkésziti a tovabbképzésre
kotelezettek éves tovabbképzesi tervét.

Feliigyeli az elé- és utdgondozas folyamatat, figyelemmel kiséri a rehabilitacids
folyamatot, a komplex rehabilitacios tervet, egyéni fejlesztési terveknek megfelelden.

Helyettesitése:

Az igazgatot tartos tavolléte esetén:

szakmai feladatai vonatkozasiban az intézetvezetd fonOvér ~altalanos helyettes
gazdalkodasi feladatai tekintetében a pénziigyi koordinator
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V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

5.1. Vezetdi tandcs
A vezet6i tandcs az intézmény igazgatdjanak tanacsadé szerveként miikodik.

A tanics tagjai:
¢ intézetvezetd apolod
o lakdotthon vezetd
e fékényvi kényveld
o élelmezésvezetd

Tématol fliggben:
e szocialis munkas
o foglalkoztatas vezetok
e kozalkalmazotti tandcs képvisel6i
o foglalkoztatasi koordinator

A tanics megtargyalja:

az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkddési kérdéseket,

az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését,

a kaltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentosebb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az intézmény valamennyi dolgozdjat érint6 élet- és munkakériilményeket, befolyasolo

kérdéseket,

e tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd vagy a tanacs tagjai a tanacs
elé terjesztenek.

A vezetdi tanacs iilését az igazgato vezeti. Az iilést sziikség szerint, de legalabb havonta kell
megtartani. A fentieken kiviil vezet6i tandcsiilést kell 6sszehivni, a tandcs tagjainak kiilon
kérésére is.

A tandcsiilésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény igazgat6ja, vagy a tanacs
barmely tagja, valamint jegyzokdnyvvezet6 ir ala, s amit az irattarban kell 6rizni.

5.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény miik6désében a demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgozéi munkaértekezletet tart.

Az értekezleten az igazgaté beszdmoldja alapidn megtdrgyaljdk.
e az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat,
e az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
e akovetkez6 idoszak feladatait,
s az etikai helyzetet.

Az értekezletet az igazgatd hivja ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
f6- és részfoglalkozasu dolgozoit, a kézalkalmazott tanacs tagjait, valamint a szakszervezet
képviseletét.
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Az értekezletr6l jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet az igazgato és a jegyzOkdnyvvezetd ir
ala, és amit az irattairban meg kell érizni.

Az igazgatonak 8 napon beliil irasban kell vilaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az
értekezleten nem adott valaszt.

5.3. Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelé szakmai, gazdasdgi egységek, csoportok
Onallo értekezlete.
A csoportértekezlet megtargyalia:
e acsoport eltelt idoszakban végzett munkajat,
az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat,
a csoport munkafegyelmét,
a csoport elott allo feladatokat,
a dolgozdk javasiatait.

Az értekezletet a csoportvezeté vezeti. Csoportértekezleteket sziikség szerint, de legalabb
negyedévente kell Osszehivni. Az ériekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi
dolgozojat.

Az értekezletro] emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, amit csoportvezetd és a csoport 1 tagja
ir ald. A jegyzokonyvet 1 példanyban 3 napon beliil meg kell killdeni az intézmény
igazgatojanak, valamint 1 példanyt az irattarban kell elhelyezni.

5.4. Lakdégyilés

A lakogyiilést az intézményben €16 lakok részére hivja Gssze az intézmény vezetdje, vagy az
intézetvezetd apolo.
A lakégyiilésen keriil sor:

e az intézményben él6k tajékoztatisara az ket érintd valtozasokrol

e avaltozdsokkal kapcsolatban felvetett kérdések megbeszélésére

¢ hazirendet érinté problémak megbeszélésére

e amunka értékelésére az éves munkatervnek megfeleléen.
Lakogytlést negyedévente illetve sziikség szerint kell tartani.
A lakdgyiilésen elhangzottakat (intézményi lakok felvetéseit) részletezett formaban kell a
jegyzbkonyvben régziteni. 5 napon beliil kell elkésziteni a jegyzokdnyvet, melyet alair a
lakogyiilést vezetd személy, ellatast igénybe vevd, és a jegyz6konyv 1 példanyat az irattarban
kell tarolni.
Amennyiben a jelzett problémak nem keriilnek megvalaszolasra, 8 napon beliil hirdetdtdblan,
vagy személyre széloan kell megvalaszolni.

5.5. Hozzatartozoi értekezlet

A hozzatartozoi értekezletet az intézmeényi lakdk sziilei, hozzatartozoi és gondnokai részére az
intézmény igazgatoja hivja Gssze.
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Az értekezleten részt vesz az intézmeény részérdl még:
» azintézetvezetd apold
¢ lakootthonok vezetoje
® ajegyzOkdnyvvezetd
Hozzatartozoi értekezletet sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal kell tartani.
A hozzdtartozoi értekezlet megtdrgyalia:
* az igazgatd beszamoloja alapjan az intézménynek az utolsé hozzatartozodi értekezlet
6ta végzett munkajat,
¢ a lakok sziileit, hozzatartozéit kdzvetleniil érintd szakmai és miikddési kérdéseket,
o a hozzatartozok altal felvetett kérdéseket.

A hozzatartozdi értekezletrdl jegyzOkényvet kell vezetni, melyet az igazgaté és a
jegyzOkényvvezetd ir ala, és irattarban kell megorizni.

Az igazgatd mindazon kérdésre, amelyre a helyszinen nem adott vélaszt, 30 napon beliil
kételes irasban megvalaszolni.

5.6. Erdekképviseleti Férum

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL t6rvény 99. § alapjan az
Erdekképviseleti Forum kivizsgdlja és dont az elé terjesztett panaszokrol, tovabba intézkedést
kezdemeényez a fenntartonal.

A kunhegyesi telephelyeken lévé lakootthonokban telephelyenként mikkddik érdekképviseleti
forum.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:
ellatottak koziil 2 6,
hivatasos gondnok 1 {6,
e intézményi dolgozé 1 0,
o SZGYF részérol 1 f6.

Az Erdekképviseleti Forum miikddésének feltételeit az intézmény igazgatéja biztositja,
vezetdjét a tagok valasztjak.

Az Erdekképviseleti Forum évente legalabb kétszer iilésezik.

Véleményezi az intézmény belsé életével kapcsolatos szabalyzatokat. Erre az iilésre meghivja
(tématol fiiggden) az ellatottjogi képviselbt.

Véleményezi az intézmény vezetdje dltal készitett, az ellatottakkal és az intézmény belsd
életével kapcsolatos dokumentumok koéziil: a szakmai programot, éves munkatervet,
hézirendet, az ellatottak részere késziilt tdjékoztatot.

Megtargyalja az intézményben él6k panaszait és intézkedést kezdeményez az igazgatd felé.

Téjékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokrol.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartd felé, illetve mas hatoésigok felé, amennyiben az
intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.
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5.7. Kozalkalmazotti Tandcs
Az intézményben miikédé kdzalkalmazotti tanacs 5 f6 + | pottagbal all.

Véleményezi:
o agazdalkodasbol szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetét,
e amunkaltaté Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak tervezetét,
o akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6:
o munkaltatéi intézkedés tervezetét,
o a munkaltaté munkarendjének kialakitasat,
o az éves szabadsagolasi tervet.

5.8. Szakszervezeti bizalmi

Az intézményben 1 f6 szakszervezeti bizalmi tevékenykedik.
Véleményezi:
e azintézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat,
¢ adolgozdok nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét.
Egyetértési jogot gyakorol:
e a Kollektiv Szerzodés megallapitasanal,
¢ a dolgozok élet- és munkakériilményeit érinté kiilonbdzé munkahelyi szabalyzatok
(munkavédelmi, stb.) kialakitasaban, és azok mddositasaban,
o bérfejlesztés €s jutalmazas felhasznalasanak fobb elvei és aranyai kialakitdsaban.

Egyiittmiikédik a munkahelyi vezetikkel, és ellatja a dolgozdk érdekképviseletét felkérés
alapjan.
A szakszervezeti jog gyakorldsa soran:
e az intézmény igazgatdjanak — az egész intézményt érintd kérdések vonatkozasaban-
partnere a bizalmi,
e a dolgozdk meghatdrozott csoportjat érintd kérdések esetében az illetékes
részlegvezetfk partnere a bizalmi.

VL.  ASZERVEZETI EGYSEGEKBEN LETESITENDO
MUNKAKOROK

6.1. Integralt lakéotthonok

6.1.1 Lakdotthon vezetd

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi lakootthonban dolgozd szocidlis segiték munkdjat.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, és egyéb szakmai egységek
vezetbivel, valamint a telepiilés vezetdivel, szolgaltatokkal, hozzatartozékkal, gondnokokkal.
Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak végrehajtasaroél, valamint
dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérdl. Végzi a munkakdréhez kapesolddd adminisztricios
feladatokat.
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Ellenérzi, hogy a szocialis segitbk a munka-, balesetvédelmi és egészségvédelemmel
kapcsolatos eldirasokat érvényesitik-e.

6.1.2 Szocialis segito

Biztositja az egyéni fejlesztési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat. Gondoskodik az itt
élok részére az autondmia, integricié és normalizicids elvek érvényesiilésérdl, segitséget
nyljt az otthon életének szervezésében, kapcsolatok apoldsaban. Végzi a munkakéréhez
kapcsolédo adminisztracios feladatokat. Kezeli a lakootthoni alleltarat, melyért anyagi és
erktlcsi felelosséggel tartozik. Figyelemmel kiséri a lakok allapotaban bekdvetkezett
valtozasokat és ezt pontosan dokumentalja.

6.1.3 Apolé - Gondozé
Kiemelt figyelmet fordit a lakok egészségi dllapotara, és kozremiikddik a szocidlis segitd
munkakdrben eldirt feladatokat ellatasaban.

6.2. Foglalkoztatisi csoport

N
w
==

Foglalkoztatasi koordinator

koordindlja a szocidlis intézményen belilli munkavégzést,

részt vesz a szocialis foglalkoztatasi engedély iranti kérelem el6készitésében,

részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

elokésziti a szocidlis foglalkoztatasi timogatassal kapcsolatos igényléseket,

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,

szervezi a reklam és marketing tevékenységet,

elokésziti a termek vagy szolgaltatas értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elokésziti a foglalkoztatottak munkaerdpiacra térténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatas formaira,

egyéni foglalkoztatasi tervek készitése és annak feliilvizsgalata,

a foglalkoztatasi alkalmassagi, foglalkozas egészségiigyi vizsgdlat kezdeményezése és

évenkénti feliilvizsgalatanak figyelemmel kisérése,

¢ lakok munkakori leirasanak elkészitése, egyéni munkaszerzédések és megallapodasok
elkészitése,

e javaslatot tesz a lakok egyéni érdeklodésének megfelelé munkateriiletre, vald
athelyezésre,

o ellen6rzi a szocidlis segiték munka- baleset és egészségvédelemmel kapcsolatos
elbirasok betartasat,

e munk4jardl rendszeresen beszamol az intézmény igazgatéjanak.

6.2.2 Szocidlis segitd (segité munkavezetd)

Feladatat kézvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitasdval végzi:
e iranyitja a foglalkoztatast,
szervezi a munkavégzést,
koordindlja a szitkséges anyagok beszerzését,
megtervezi a napi tevékenységet,
vezeti a szocidlis foglalkoztatasi naplot és a nyilvantartdsokat,
részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasdban, végrehajtasaban,
javaslatot tesz az intézmeényen beliili foglalkoztatasi formak bovitésére,
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6.2.3

a munkavégzés sordan fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikkre mentalis,
segit6 szolgaltatasokat nyujt,

munkafolyamatok, eszk&zhasznalat betanitasa, tekintettel a munka-, balesetvédelmi
szabalyok megtartasara,

a foglalkoztatds ideje alatt észlelt egészségiigyi, pszichés problémék jelzése az
intézetvezetd fondvémek, foglalkoztatasi koordinatornak,

felelos a munkateriilet, és a szocialis blokkok higiénidjaért,

végzi a munkakgréhez kapcsolodé dokumentacios feladatokat,

iigyel a munka-, balesetvédelmi eldirasok betartasara,

kezeli az alleltarakat,

a foglalkoztatasra kiadott anyaggal elszamol (6nkdltség, atdolgozas),

az elkésziilt termékeket hetente raktarba leadja.

Munkavezetd

Feladatat kozvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzi:

az éves foglalkoztatasi terv végrehajtasa,

a foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa,

a foglalkoztatds feliigyeletének  ellatdsa, biztositisa, munkafolyamatok,
szerszamhasznalat betanitdsa, kiilonds tekintettel a munka-, balesetvédelmi
eldirdsokra,

a foglalkoztatas ideje alatt jelentkezé gondozasi, nevelési feladatok ellatasa, jelzése a
foglalkoztatasi koordinator felé,

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevok dijazésara,

rendszeresen beszamol a foglalkoztatisban résztvevd lakdk tevékenységérdl,
munkajarél, magatartasaban és egészségi éallapotdban észlelt valtozasokrél a,
foglalkoztatasi koordinatornak, illetve az intézetvezetd féndvérnek,

az alleltarért erkélcsi és anyagi felelosséggel tartozik,

felelos a munkateriilet és a szocialis blokkok higiéniajaért.

6.3. Mentilhigiénés és fejlesztd csoport

6.3.1

Mentailhigiénés asszisztens

Feladatat kozvetleniil az intézetvezetd fondvér iranyitasaval végzi:

lakok mentalhigiénés gondozasa,

egyéni beszélgetés,

kis- és nagycsoportos, valamint egyéb terdpias foglalkozasok megtartasa,
parkapcsolatok figyelemmel kisérése,

eset megbeszélések,

palyazatok megirasa,

szakkori tevékenység,

interperszonalis kapcsolatok, csaladi - barati kapcsolatok segitése,
irAnyitja és feliigyeli a lakok 6nallosagra nevelését,

az Atvett alleltarért erkélesi és anyagi feleldsséget vallal,

végzi a munkakoréhez sziikséges dokumentaciok naprakész vezetését.
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6.3.2

Szocidlis munkas

Feladatat kozvetleniil az igazgatd irdanyitasaval végzi:

63.3

személyes példamutatas,
a felvételre vardk elégondozasa,
bekeriilés utan a jelen allapot felmérése,
kezdeményezi a bekeriilés eldtti alapvizsgalatot, illetve a jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden a sziikséges feliilvizsgélatokat,
egyéni fejlesztési terv meghatarozasaban valo részvétel,
ellentrzi a szocialis foglalkoztatashoz sziikséges adminisztracids tevékenységet,
kdzremiikddik a megfeleld foglalkoztatasi forma kivalasztasaban,
problémak, jelzések esetén a szilkséges intézkedések megtétele,
részvétel a lakok fejlesztésében,
a lakok életének figyelemmel kisérése (ruhazat, személyes tisztasag, stb.),
ellen6rzi a gazdasagi noévérek tevékenységét, szilkség esetén intézkedést
kezdeményez,
Iranyitja és ellendrzi a lakok pénziigyeinek kezelését, kiltopénzének, szocioterapias
dijanak Gsszegét, figyelembe véve az egyéb jévedelem alakulasat,
utogondozas,
lakdk szocidlis és egyéb ligyeinek intézése,
téritési dij tigyek,
hagyatéki tigyek intézése,
a KENYSZI nyilvantartasi rendszerben teljesiti a napi jelentési kotelezettseget
esetmegbeszélések,
palyazatok megirasaban részt vesz,
lakoék ingatlan, foldtulajdon nyilvantartasa,
kapcsolattartas illetékes gyamhivatalokkal, csaladsegitd kozpontokkal, gondnokokkal,
hozzatartozokkal,
jogi érdekvédelem ellatdsa a lakdk vonatkozasdban,
személyi anyag nyilvantartasa, vezetése, megorzése,
megéallapodasok elokészitése,
a személyi téritési dijak megdllapitasahoz sziikséges iratok beszerzése, elokészitese,
athelyezések intézeése,
az atvett alleltarért erkdlcesi és anyagi feleldsség,
vezeti a munkakodréhez sziikséges dokumentaciokat.

Foglalkoztatas szervezd

Feladatat kézvetleniil az intézetvezetd fondvér iranyitasaval végzi:

Részt vesz a készség- képesség felmérésben,

egyéni fejlesztési terv készitéseben,

szakkorgk, szabadidés programok tervezése, megtartasa,
szabadsagolas, eltdvozasok nyilvantartasa,

személyes vasarlasi igények felmérése €s megszervezése,
pedagdgiai jellemzések elkészitésében valo részvétel,
foglalkoztatasi tervek készitése,
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6.3.4

kapcsolattartas a munkavezettkkel, a foglalkoztatasi koordinatorral €s az intézetvezetd
fondvérrel,

lakébizottsagok munkajanak aktivizalasa,

palyazatok megirasa,

a részlegvezetok altal készitett foglalkoztatasi tervet véleményezi,
az atvett alleltarért erkdlesi €s anyagi felelosséggel tartozik,

végzi a munkakoréhez kapcsolédé dokumentaciot.

Szabadidé szervezé, biifévezetd

Feladatat kézvetleniil az intézetvezetd féndvér iranyitasaval végzi:

6.3.5

a lakok igényeinek megfelel6en felkutatja a kiilonb6z0 szabadidds programokat,

a program lehet6ségekrdl tajékoztatja a lakokat, kell szamu jelzés esetén megszervezi
a programokra valo eljutast (autd, kiséro, stb.)

ellitja a Have-Rock Kulturalis Sport és Szabadidés Egyesiilet elnoki feladatait és
ennek keretében a killonbdzé sport- és kulturalis rendezvényeken valé részvételt
biztositja,

képviseli az intézmény lakéit és dolgozodit a szovetségen belil (FES, MSOSZ,
MSMME),

felkésziti az ellatottakat a sport és kulturalis rendezvényekre, végzi a munkakdréhez
sziikséges dokumentaciot,

a biifé nyitvatartasi idejében kiszolgalja a dolgozokat €s a lakokat,

gondoskodik a biifé drukészlet beszerzésérél, és a készletkényveldvel rendszeresen
egyezteti az arukészletet,

a biifé bevételét naponta befizeti a pénztarba,

lakdk biifébe térténd befizetésérol kiilon nyilvantartast vezet,
gondoskodik az arukészlet szakositott tdrolasardl €s a higiéniai eldirasok betartasarol.

Fejleszto pedagogus

Feladatat kézvetleniil az intézetvezet6 fondvér iranyitasaval végzi:

{ij lako felvétele esetén 30 napon beliil elkésziti az allapotfelméro vizsgélatokat,
kapcsolatot tart a foglalkoztatasi koordinatorral,

kezdeményezi a lakok ellitasahoz, illetve foglalkoztatdsahoz kapcsolodo
feliilvizsgalatat,

feliigyeli a fejlesztési tervekben foglaltak megvaldsitasat,

a lakok készség- és képességfejlesztéséhez tanmenetet készit, és részt vesz a tervezett
foglalkozasok (itemezésében, csoportbeosztas készitésében és a foglalkozasok
megtartasiban. Az ezzel kapcsolatos dokumentacidt vezeti,

félévente értékeli a lakok elérehaladasat, sziikség esetén korrigaljak a tanmenetet,

részt vesz a délutani szabadidds programok tervezésében és lebonyolitdsdban,

a részlegvezettk altal készitett foglalkoztatasi terveket jovahagyja,

sziikség esetén egyéni fejlesztd-, felzarkoztatd foglalkozasokat tart,

szocialis foglalkoztatast megelézden a lakok munkara valé felkészitésé¢hez elméleti
oktatast tart,

havi szabadidds terv alapjan részt vesz kiilonb6z6 programok szervezésében,

csaladi, barati kapcsolatok figyelemmel kisérése,

a munkakd&réhez kapesolddo dokumentacid naprakész vezetése.
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6.3.6 Szocidlis, mentalhigiénés munkatars
Feladatat kézvetleniil az intézetvezetd fondvér irdnyitasival végzi:

kapcsolattartas a lakok hozzatartozéival, gondnokaival,

igény esetén segitséget nyijt a kapcsolattartasban (telefon, levéliras, stb.),

intézi a lakok szociadlis iigyeit, (utazasi igazolvany, személyi igazolvany,
kozgyogyigazolvany, TAJ és adokartyak, stb.),

preventiv jelleggel egyéni beszélgetéseket kezdeményez a lakdkkal,

figyelemmel kiséri a barati és parkapcsolatokat, azok fenntartasaban aktivan
kdzremiiksdik,

név-, és szilletésnapok figyelemmel kisérése, azok megiinneplésében segitségnyqjtas,
a lakok személyes ruhdzata és egyéb személyes hasznilati targyak vésarlasdban
kozremiikédik,

aktivizalja a lakobizottsdgok miikodését,

hetente kis-, kéthetente nagycsoportos foglalkozasokat tart,

vezeti az apolé-gondozok és gondozadk, segitdok esetmegbeszél6 csoportjait,
figyelemmel kiséri a lakék személyi, allampolgéri és ellatotti jogainak érvényesiilését,
a munkakéréhez kapesolodé dokumentacio naprakész vezetése.

6.4. Apolasi — gondozasi és egészségiigyi csoport

6.4.1

Intézetvezetd apold, mentalhigiénés csoportvezetd

A vezetd apolodt az intézmény igazgatdja bizza meg palyazati elbiralas utan. Szakfeladatait az
intézmény orvosaval, a munkakoréb6l eredd egyéb feladatait az igazgatoval egyetértésben

latja el.

Az apolasi - gondozasi csoport és egészségiigyi csoport, valamint a mentilhigiénés csoport
felel6s vezetoje.

Feladatai:

szervezi, iranyitja és ellendrzi az dpolasi - gondozasi csoport, gazdasagi ndvérek, és az
egészségligyi csoport dolgozdinak munkdjat,

elkésziti a csoport dolgozdinak heti, havi munkaprogramjat, beosztasat,

alap- és eseti gyogyszerkészlet havi Gsszedllitasa az intézmény orvosaval kdzosen,
biztositja az orvos utasitisai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat, gondozasat,
feliigyeli a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzését, irdnyitja az orvos
utasitasa alapjan a betegek gyogykezelését,

feliigyeli a lakok sziirGvizsgélatat,

szervezi az apolok, gondozok és az élelmezéssel foglalkozo dolgozdk idészakos
egészségiigyi vizsgalatait, az alkalmazottak foglalkozas — egészségligyi vizsgélatat,

a TB és a SZMM rendeletek és egyéb szakmai jogszabalyoknak megfeleléen vezeti az
eléirt nyilvantartasokat,

kezeli a betegbiztositasi kartyakat, kézgyogyellatasi igazolvanyokat, valamint a
megorzésiikrd] gondoskodik,

feliigyeli az egészségligyil adminisztracié vezetését,

részt vesz a heti étlap &sszeallitasaban,

kdzremikdédik a pszichés gondozasban, és részt vesz a rehabilitacids folyamatban, az
egyéni fejlesztési tervnek megfelelden,
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6.4.2

sziikség esetén gondoskodik apolasi gondozasi terv készitésérdl, az abban foglaltak
végrehajtasat ellendrzi,

segiti a lakok dnallo életvezetési készségének kialakitdsat, megtartasat,

rendszeresen €s folyamatosan ellenérzi a lakok személyes higiénéjét,

az intézmény teriiletén ellendrzi a személy és kdrnyezet higiéné megtartasat,

feladatat képezi a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak, éves szabadsagolasi
iiterntervének a részlegre vonatkozé munkaiigyi jelentéseknek az elkészitése, és a
statisztikai adatszolgaltatas,

gondoskodik a szakdolgozdk tovdbbképzésérdl, részt vesz az éves tovabbképzési terv
Osszeallitasaban,

ellentrzi a személyi felszerelési lapok (sajat, intézmény, miiszaki cikk) vezetését

a leltarét anyagi és erkolcsi felel6sséget villal.

vezeti és ellendrzi a gondozast €s élelmezési nap nyilvantartast,

a lakok egészségiigyi allapotara vonatkozdan rendszeres kapcsolatot tart sziildkkel,
hozzatartozokkal, gondnokokkal.

Orvos, szakorvos, (nem féfoglalkozasi) — hazi, pszichiater,

az orvos, szakorvos munkavégzéssel (ideje, helye) kapcsolatos feladatait az intézmény
igazgatdja megbizasi szerzédés keretében hatarozza meg.

az orvos, szakorvos a szakteriiletét érinté kérdésekben ondlléan doént. Ennek
végrehajtasara az apolot utasitja, az intézetvezetd dpold tdjékoztatisa mellett.

Feladatai:

6.4.3

alap-gyogyszerkészlet havi felillvizsgélata,

az apolo személyzet szakmai irdnyitasa, ellenérzése,

az intézményi lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigy rehabilitaciora és az
egészségilgyi gondozasra,

ellenorzi a lakok személyi higiéniajat, a kémyezet és az élelmezés higiéniajat,
biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentacidk szakszerii vezetését, a tapasztalt
hidnyossagokat jelenti az intézmény igazgatdjanak,

segitséget nyiljt az apolok —~ gondozok szakmai képzéséhez és részt vesz az apold —
gondozok tovabbképzésében,

beutalja a lakokat szakorvosi vizsgalatra-, ellatisra vagy fekvobeteg intézménybe,
kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel,

Apoldsi — gondozisi csoport

6.4.3.1 Osztalyvezet6 dpold
Munkajat kézvetleniil az intézetvezet6 apolo iranyitasaval végzi.

Feladatai:

a szocialis és az Egészségiigyi Dolgozok Etikai Kodexének betartasa, betarttatasa,

a hozza beosztott gondozdk munkdjanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,

az intézményi lakok egészségi, pszichés allapotdnak figyelemmel kisérése és jelzése
az egészségligyi csoport felé, szocialis helyzetiik nyomon kovetése, interperszonalis
kapcsolataik segitése,

a lakék pszichés gondozasinak megszervezése az intézetvezetd dapold és
mentalhigiénés munkatars irdnyitasaval,
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a személyi- és komyezet higiéné feltételeinek biztositdsa, a higiénés szabalyok
betartasanak rendszeres ellen6rzése,

lakok apolasi sziikségletének felmérése, apolasi-gondozasi terv készitése,

egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése,

ellenérzi az ellatottak intézményi és sajat ruhdzatdnak nyilvantartasat és
értéknyilvantartasat,

személyesen felelés az osztilyan lévé rendért, tisztasagért, a tarsadalmi tulajdon
védelméért,

az osztaly alleltaranak, valamint a lakok személyes tulajdonanak kezelése,

az atvett alleltarért anyagi €s erkolcsi feleldsség,

végzi a rabizott dokumentacios feladatokat,

az osztaly munkéajarél rendszeresen beszamol az intézetvezetd apolonak,

irdnyitja és feliigyeli a lakok 6ndllosagra nevelését,

az intézményi szakmai jogszabélyok és belsé utasitasok alapjan végzi munkajat,

L

6.43.2 Apolé - gondozd
Feladatat az osztalyvezetd apolo kdzvetlen iranyitasaval végzik.

Feladata:

szocialis €s egészségiigyi dolgozok Etikai Kddexének betartasa,

munkakérébdl adodo dokumentacié vezetése

a lakok személyi higiénidjanak feliigyelete,

besegit az egészségiigyi csoportnak a lakok konziliumokra valé kisérésében,
egészségligyi felvilagositd elGadasokat tart a lakéknak, a hazi tovabbképzésekbe
bekapcsolédik,

a lakok kiilénb6z6 programjai soran biztositja az egészségiigyi feliigyeletet (iidiilés,
kirandulas, sport rendezvények),

az apolasi — gondozasi tervekben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

a hozzatartoz6 lakok (szobafelelosi rendszerben) egészségiigyi, pszichés allapotanak
nyomon kisérése, parkapcsolatok segitése, vasarlasi igények, stb., &sszegylijtése,
jelzése,

az atvett alleltarért anyagi és erkdlcesi felelosséggel tartozik, figyelemmel kiséri a
lakok leltaraban bekdvetkezett véltozasokat, és azt dokumentalja.

6.4.3.3 Gondozo
Feladatdt az osztilyvezetd apolé kozvetlen iranyitasaval, az apoldo-gondozok szakmai
utmutatdsai alapjan végzi.

Feladata:

a lakok altal hasznalt helyiségek tisztantartasanak feliigyelete, ellendrzése,

a személyi és kdrnyezet higiéné megteremtése,

segitséget nyujt a lakok étkezésénél, onallosagra nevelésében, egyéni fejlesztési
tervekben foglaltak végrehajtasaban,

a szabadidds foglalkozasok lebonyolitisihoz segitséget nyujt, foglalkoztatasi terv
alapjan,

a lakék egészségi allapotiban, magatartisiban észlelt valtozasokat jelenti az
osztalyvezeté dpolénak,
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minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése hozzajarul
a lakok jobb ellatasahoz, komfortérzetének biztositasahoz, javitasahoz,

szocialis €s egészségiigyi dolgozok Etikai Kodexének betartésa,

szilkség esetén elvégzi a férfi lakok borotvalésit, illetve a lakok hajvagasat.

6.4.3.4 Gondozd - Gazdasagi novér
Feladata:

minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése hozzajarul
a lakok jobb ellatdsahoz, komfortérzetének biztositasahoz, javitasahoz,

szocidlis és egészségiigyi dolgozdk Etikai Kddexének betartasa,

sziikség esetén elvégzi a férfi lakok borotvalasat, illetve a lakdk hajvagasat,

a gondnokok meghatalmazasai alapjan kezeli a lakok koltépénzét, illetve munkabérét,
torekszik a lakok egyéni sziikségleteink kielégitésére,

a lakdk kérésére vasarolt ruhanemiikrd]l, valamint miszaki cikkek bevételezésérol
szamla alapjan gondoskodik,

munkéjat a pénzkezelési szabalyzat alapjan végzi,

naprakészen vezeti a pénzkezeléshez kapcsolédé dokumentumokat,

segitséget nyujt a lakok étkezésénél, onallosagra nevelésében, egyéni fejlesztési
tervekben foglaltak végrehajtdsaban,

besegit az egészségligyi csoportnak a lakok konziliumokra valo kisérésében,

a szabadidds foglalkozasok lebonyolitasahoz segitséget nyujt, foglalkoztatasi tervek
alapjan,

a lakok egészségi allapotaban, magatartasaban észlelt valtozasokat jelenti az
osztalyvezetd apolonak,

a lakok killénbozé programjai soran, sziikség esetén feliigyeletet biztosit (iidiilés,
kirandulas, stb.).

6.4.3.5 Takaritok
Munkdjat kozvetlenill az intézetvezetd dapolé irdnyitdsidval végzi. A napi feladatok
meghatdrozasaban az osztalyvezetd dpold irdnyitdsa ala tartozik.

Feladata:

az intézmény helyiségeinek higiénés rendjének, tisztasdganak biztositasa,

a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkozok szilkségességét jelzi az osztalyvezetd
apolo felé

segiti és ellendrzi a hozza beosztott szocidlis foglalkoztatasban részvevé ellatottak
munkajat,

a lakok dllapotaban bekdvetkezett valtozast haladéktalanul jelzi az apolok felé
szocialis és egészségiigyi dolgozok Etikai Kodexének betartasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.4.4 Egészségiigyi csoport

’

6.4.4.1 Apolé
Az &polé feladatait az osztilyvezetd apolé kozvetlen irdnyitdsdval végzi, gondozasi
feladataiban egyiittmiikodik az intézmény mas dolgozoival.
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Feladata:

intézményi lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

az orvos, szakorvos utasitdsanak megfelelé gyogyszerelés, gyogykezelés,

szilkség esetén haziorvossal, szakorvossal vald kapcsolattartds,

egyéni gyogyszer nyilvantartd lapok és egészségiigyi dokumentaci6 vezetése,

az osztalyvezet6 apold altal rabizott egyéb feladatok elvégzése,

sziirbvizsgalatokra, szakrendelésekre lakok kisérése,

eszkozsterilizalas, fertotlenités,

gyogyaszati segédeszkdzok beszerzéséhez sziikséges szakorvosi javaslatok beszerzése,
orvosokkal, szakorvosokkal kapcsolattartas,

szakmai iranyitas alatt végzik a sziikséges kezeléseket.

kdbitoszernek mindsiilé  gydgyszerkészlet  szakszerii adagolasa, tarolasa,
dokumentalasa,

egészségiigyi felvilagosito eloadas tartasa a lakoknak, hazi képzés a dolgozéknak,

az apold rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztilyvezetd apolonak,

az intézmény Osszes dolgozdjdval egyetemlegesen felel az intézményi rendért, a
tisztasdgért, a tdrsadalmi tulajdon védelméért, az altala kezeltek ellatasaért.
eszkozokért leltar felelosséggel tartozik (orvosi rendeld),

veszélyes hulladékok szakszerii kezelése, tarolasa,

foglalkozas egészségiigyi (szocialis foglalkoztatas és intézményi dolgozok) apoldi,
asszisztensi feladatok ellatasa,

az intézményi lakok 4ltal hasznalt helyiségek tisztantartasanak felligyelete,
ellenorzése,

az egészségiigyi dokumentacid naprakész vezetése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
6.4.4.2 Mozgésterapeuta

az intézetvezetd fondvér feliigyelete alatt, az intézményi orvos, szakorvos javaslata
alapjan tevékenykedik,

végzi a gyogytornaztatast (aktiv, passziv),

végzi az dgyban fekvék mobilizalasat,

vezeti a munkakdzi sziinetekben a munkahelyi tornaztatast,

orvosi javaslatra kondiciondlé tornat, masszazst, pezsgéfiird6t biztosit,

végzi a munkakoréhez kapcsolodé adminisztrativ feladatokat,

szocidlis és egészségiigyi dolgozdk Etikai Kodexének betartasa.

Sziikség esetén:

sportfoglalkozasokat vezet, segiti az ellatasra jogosuitak sportrendezvényekre valé
felkészitését, edzések szervezését,

kezeli a terapias eszkdzok alleltarat,

az alleltarért anyagi €s erkolcsi felelosséget vallal.

6.4.4.3 Apol6 — Gyégyszerraktaros

intézményi lakok egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése,

az orvos, szakorvos utasitasinak megfeleld gydgyszerelés, gyogykezelés,
sziikség esetén haziorvossal, szakorvossal valo kapcsolattartas,

egyéni gyoégyszer nyilvantart6 lapok és egészségiigyi dokumentacié vezetése,
az osztalyvezet6 apolé altal rabizott egyéb feladatok elvégzése,
sziirévizsgalatokra, szakrendelésekre lakok kisérése,

Eszkdzsterilizalas, fertdtlenités,
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gyogyaszati segédeszkozok beszerzéséhez sziltkséges szakorvosi javaslatok
beszerzése,
orvosokkal, szakorvosokkal kapcsolattartas,
végzi a szilkséges kezeléseket,
kéabitoszernek mindsillé  gydgyszerkészlet szakszerli adagoldsa, tarolasa,
dokumentalasa,
egészségligyi felvilagosito eléadas tartasa a lakoknak, hazi képzés a dolgozoknak,
az apolo rendszeresen beszamol tevékenységérol az osztalyvezetd dpolonak,
az intézmény Gsszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az intézményi rendért, a
tisztasagért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az altala kezeltek ellatasaért.
veszélyes hulladékok szakszerii kezelése, taroldsa,
foglalkozas egészségiigyi (szocidlis foglalkoztatas és intézményi dolgozok) dpoloi,
asszisztensi feladatok ellatasa,
az intézményi lakok daltal hasznalt helyiségek tisztantartdsanak feliigyelete,
ellendrzése,
gyogyszer felhasznalashoz kapcsolddo dokumentacié naprakész vezetése,
anyagi és erkdlcsi feleldsség a gyogyszerraktar teljes készletéért,
gondoskodik az intézmény alap gydgyszerkészletének zavartalan ellatasardl, annak
tarolasar6l, valamint az egyéni gyogyszerek feliratasirdl és beszerzésérél. Errdl
naprakész nyilvantartast vezet,
az intézmény alapgyogyszer készletét havonta az intézetvezeté fondvérrel és az
intézmény orvosaval feliilvizsgalja,
alapgyogyszer készletet meghaladé egyéni gyogyszerfelhasznélas leaddsa a letéti
kényveldnek targyhot kovetd 10-ig,
orvosi rendeléseken valé részvétel nyilvantartdsa, javasolt gyogyszerek kiadésa,
pontos vezetése torzslapra,
az X-Doki programba felviszi az Gj lak6ék adatait. (Torzsadatok folyamatos
karbantartasa),
kapcsolattartds a gyogyszertarakkal, havi gydgyszerkészlet atvétele megrendelés
alapjan,
gondoskodik a gyogyaszati segédeszkdzok feliratasardl és beszerzésérdl,
negyedévente onleltart végez,
szocidlis és egészségiigyi dolgozok Etikai Kodexének betartésa.

6.5. Pénziigyi csoport

6.5.1

Fokonyvi konyvel6

Munkajat kézvetleniil az igazgato iranyitasaval végzi.

Feladata:

gondoskodik a koltségvetési eldirdnyzat célszerinti felhasznalasrol, valamint javaslatot
tesz az eldiranyzat modositasdra,

ellenjegyzési és érvényesitési jogkdr gyakorlasa az intézmények vezetdinek
kotelezettség vallalasa és utalvinyozasa esetén,

gazdasagi-, pénziigyi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé szerveknél,
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6.5.2

az intézményi koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési eldirasok figyelembe
vételével,

az érvényes szamviteli utasitdsok alapjdn az intézmény kdnyvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendjének kialakitdsa, a vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek
megszervezése,

a gazdasdgi — miszaki ellatds egyéb szabdlyzatainak (helyettesitési, bizonylati,
ligyviteli, ellendrzési, leltarozasi, pénziigyi, selejtezési, dnkoltség szamitasi, FEUVE
stb.) dsszeallitasa a mindenkori jogszabalyoknak megfelelGen,

az intézményi gazdalkodason belill az egyes munkateriiletekhez tartozd érdekeltségi
rendszerek kidolgozasa, alkalmazasa, végrehajtasa,

a sajat bevételek alakulasanak fokozott figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele, 0j bevételi forrasok feltarasa,

normativa igénylés és elszamolas készitése,

a gazdalkodés eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, a raciondlis és
takarékos gazddlkodas biztositdsidnak érdekében,

gépi konyvelés a TATIGAZD programmal, a programbdl kinyomtatott kimutatasok
megfeleld lefiizése és tarolasa,

a koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatds, koltségvetési beszamold, mérleg
készitése,

fokonyvi kényvelés havonkénti egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal,

vevd — szallité nyilvantartasa vezetése a TATIGAZD programmal,

kéltségvetés és a kbltségvetési beszamold, mérleg készitése,

AFA nyilvantartds TATIGAZD programmal, adatszolgéltatas valamint AFA bevallis
készitése,

jelentésadasi kotelezettség teljesitése fenntartd felé pénzinfé, meérlegjelentés,
elbiranyzat nyilvantartas, eléiranyzat modositas,

fliggé -atfutd tételek analitikus vezetése,

tavollétében helyettesiti a bér- munkaiigyi eléadot.

Pénziigyi iigyintézé

Munkajat kdzvetleniil a fokoényvi kényveld irdanyitasaval végzi

Feladata:

kézbeszerzési eljaras el6készitése, arajanlatok kérése,

a vagyonrendeletben eldirt egyéb jelentési kotelezettség teljesitése,

a szamlak nyilvantartasa azok ellenértékének hataridében valé atutalasa,
telefonszamlak ellen6rzése, maganbeszélgetések befizettetése,

konyhai készlet beszerzés ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése palyazatokban vald részvétel a fokdnyvi
kdnyvelovel egyeztetve a kitelezettség-véllalasokat el6késziti,

az intézményi beszamolo jelentéseinek, egyéb adatszolgaltatasainak elokészitése,

az elldtasra jogosultak pénz- és értékmegirzésének szabalyozasa, a lebonyolitas
folyamatos és rendszeres ellenérzése,

a szakmai terliletét érintd belsé szabalyzatok elkészitése, aktualizdlasa. Palyazati
kéltségvetés €s palyazati pénziigyi elszamolasok készitése,

elkésziti a pénziigyi, gazdasagi csoportba tartozok munkakdori leirasat az éves
szabadséagos tervet, munkaiigyi jelentéseket,
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6.5.3

a kiegyenlitett szamlakat a konyvelés szamara el6késziti, gondoskodik azok megfeleld
felszerelésérdl és idobeni elkiildésérol.

Készletkinyvel

Munkajat kézvetleniil a fokonyvi kdnyvelé iranyitasaval végzi

Feladata:

6.5.4

targyi eszkdzo6k nyilvantartasa,

fogydeszkszok, anyagok értéknyilvantartasa,

kataszter nyilvantartas,

leltarak kezelése, lebonyolitasa, leltarak értékelése,

biifé elszamolas vezetése,

selejtezések elokészitése, a selejtezési szabalyzat szerint,

személyi, munka- és védéruha nyilvantartas vezetése,

sajat el6allitast termeékek atdolgozasi dokumentumok elkészitése,

Bnkéltségszamitas/ szocialis foglalkoztatas keretében eldallitott termékek, konyha,
mosoda/ -

kozbeszerzési eljaras elokészitése, arajanlatok kerése,

gazdasag statisztikdk elkészitése,

vagyongazdalkodasi rendeletben eldirt jelentésadasi kotelezettség teljesitése,
engedélyek megkérése,

gépkocsi igények koordindlasa a gazdasagossag szempontjait figyelembe véve

Bér-munkaiigyi iigyintézo, pénztiros,

Személyi és bériigyek tekintetében munkajat kdzvetlenill az igazgatd irdnyitasdval végzi

Feladata:

személyiigyi, bériigyi feladatok ellatdsanak koordindlasa, ellendrzése,

bér-, munkaiigyi nyilvantartaisok vezetése, jelentések, kotelezettségvallalasok
készitése, kapcsolattartas az allamkincstarral,

szakdolgozok tovabb képzési kitelezettségének nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos
jelentésadasi kitelezettségek,

munkaerdigény bejelentése, bértamogatasok elszadmolasa, jeleniésadas a munkaligyi
kdzpontok felé,

kltségvetés tervezéshez és beszamoldkhoz bértablak elkészitése, adatszolgaltatas a
koltségvetés tervezéshez,

létszamjelentések a fenntarté felé,

szocidlis foglalkoztatds bérszamfejtése, elszimolasa,

bérfelhasznalds feladdsa fokényvi konyvelés felé, egyeztetés fokonyvi konyvelovel,
kozalkalmazotti nyilvantartds naprakész vezetése,

rehabilitaciés hozzajarulas megéllapitasa, jelentésadasi kotelezettség teljesitése,
szabadsdg nyilvantartds KIR3 rendszerben, szabadsag engedélyek, jelenléti ivek
egyeztetése munkahelyi vezetok feladasaival,

az ellatottak SZJA bevallasanak elkészitése,

a pénzkezelési szabalyzatban leirtak alapjan végzi az intézmény hazipénztaranak
kezelését,

szamfejti a munkaba jaras utikoltségét,

31



6.5.5

egyéb szamlazasi feladatok ellatasa,

a HAVE-ROCK Egyesiilet valamint a Harmatcsepp Kézalapitvany konyvelésének
vezetése, beszamolo kizhasznusagi jelentés készitése,

tavollétében helyettesiti a fokdnyvi kényvel6t.

Szociilis {igyintézé, letéti pénztaros

Munkajat a szocidlis munkas kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

6.5.6

személyi téritési dij megallapitisa, lakok jovedelem valtozasanak figyelembe
vételével,

kozgyogyellatasi igazolvanyok igénylésér6l, valamint a személyes okmanyok
igénylésérol gondoskodik,

lakok pénziigyeinek intézése a letéti pénzkezelés szabalyzatnak megfelel6en,
ko6ltopénz és munkabér kifizetése,

értékmegorzés,

a KENYSZI nyilvantartasi rendszerben teljesiti a napi jelentési kotelezettséget,

a pénziigyi iigyintézot tavollét esetén helyettesiti.

Letéti konyveld

Feladatat kézvetleniil a szocidlis munkés irdnyitasaval latja el

Feladata:

6.5.7

a lakok készpénz vagyonanak letéti kdnyvelése,

személyi téritési dij kdnyvelése, szamlazasa,

lakdk jovedelem valtozasanak figyelemmel kisérése,

lakdk téritéskoteles gyodgyszer nyilvantartdsa alapjan, annak szamlazasa,
megtérittetése,

havi egyeztetés a fokonyvi konyvelével,

téritési dij hatralékosok felszolitdsa, ¢és a szilkséges intézkedés megtételének
kezdeményezése,

fenntarté felé negyedévente jelentést készit a téritési dij hatralékokrol, illetve a megtett
intézkedésekrol,

nyilvantartja és vezeti a szigori szamadasii nyomtatvanyokat, szilkség esetén a
beszerzésekrdl gondoskodik,

a szamitogépek, nyomtatok meghibasodasa esetén azok javittatasarol gondoskodik, a
programok frissitését végzi,

végzi a pénziigyi csoportban dolgozék és a vezetdk szabadsaganak nyilvantartasat,
tavollét esetén helyettesiti az adminisztrator munkakdrben dolgozdt.

Adminisztrator

Munkajat az igazgaté kézvetlen irdnyitasdval végzi.
Feladata:

atveszi a postai killdeményeket, végzi a postai feladasokat, nyilvantartasokat,
végzi az intézményen beliili gépelési munkakat,

végzi a fénymasolast kizvetlen felettese engedélye alapjan,

nyilvantartja az irodaszerek felhasznalasat, gondoskodik annak beszerzésérdl,
végzi az intézmény kiils6 levelezését, az iratok iktatasat,
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kezeli az intézmény telefonktzpontjat,
altalanos adminisztracios feladatok ellatdsa,
biztositja az irattar rendjét, kezelését.

6.6. Az élelmezési csoport

6.6.1

Elelmezésvezetd

Munk4jat az igazgato iranyitasaval végzi.
Feladata:

6.6.2

az intézményi étkezésben résztvevok intézményi (lakok, alkalmazottak, vendégek)
élelmezésének biztositisa,

élelmezési iigyvitel ellatasa,

kisegit6 gazdasag termelvényeinek atvétele, feldolgozasa,

élelmezési dolgozok munkaidd beosztasdnak, éves szabadsag tervének elkészitése,
étlap Osszedllitdsa, diétas étkeztetés biztositasa (bizottsaggal kdzdsen)
készletnyilvantartasok naprakész vezetése,

étkezdk nyilvantartasa,

személyesen ellendrzi a hozzatartozo teriilet kdzegészségiligyi, HACCP eldirasoknak
megfeleld betartasat, valamint a konyhai dolgozék munkavegzését.

figyelemmel kiséri az egészségiigyi kdnyvek érvényességét (konyhai dolgozdk és
beosztott lakok), gondoskodik az élelmezési minimumvizsgakrol,

munkdjaval kapcsolatos dokumentéci6 végzése.

Fészakacs

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitdsaval végzi.

Feladata:

a konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, iranyitasa, az uj konyhai dolgozok
betanitasa,

élelmezés-higiéniai szabalyok betartdsa, betarttatdsa, kiilénds tekintettel a HACCP
eldirasokra,

felel6s az étlapon szerepl6 menii elkészitéséért, mindségileg és mennyiségileg,

részt vesz az étlap elkészitésében, javaslatot tesz az idényjellegii zoldségek,
gylimoélcstk felhasznalasara,

végzi az orvos altal eldirt egyéni diétak elkészitését,

felel6s a munkateriiletek (elékészitd helyiségek, eszk6zok, stb.) higiénés szabalyainak
betartasaért, illetve betartatasaért,

iranyitja a konyhai kisegitoket, felelds azok munkajaért,

kotelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi vizsgalatat, amelyeket az
étel készitésénél felhasznalnak,

feliigyeli a sziikséges nyersanyagok tisztitasat,

iranyitja az edényzetek tisztintartasat,

a konyha, az el6készitd tisztintartdsa,

a konyhan munka-rehabilitacioban foglalkoztatott lakok munkajat szervezi, irdnyitja,
gondoskodik az ételmintak szabalyszerii vételérdl és tarolasarol,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasokat betarttatja a beosztottakkal,

anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a konyhai alleltarért.
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6.6.3 Konyhaliny (konyhai kisegité személyzet)
Feladatat a foszakacs iranyitasaval végzi.
Feladata:
e a fézéshez kiadott alapanyagok elokészitése, tisztitasa,
¢ ¢étel adagolésa,
e a konyha teriiletén a higiéné biztositasa kiilénds figyelemmel a HACCP eléirasok
betartasara.

6.6.4 Raktaros (€élelmezés, ruha, vasaru, sajat készlet)
Munkajat a fékonyvi kényveld valamint az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi
Feladata:

e pondoskodik az optimdlis raktarkészlet megrendelésérél, melyek alakulasarol

folyamatosan tajékoztatja kzvetlen felettesét,

o a raktarakban (vasaru, ruha, vegyi és élelmiszer) a rend kialakitisa, tisztantartisa,
munka-és tlizvédelmi elbirdsok betartdasa, készletvasarlasokkal kapcsolatos
bevételezési feladatok elvégzése,
készletkiadassal kapcsolatos teendck elvégzése,
készletnyilvantartasok naprakész vezetése, egyeztetése az anyagkdnyveléssel,
selejtezések elokészitése, selejthasznositds, megsemmisités,
aruatvétel, megrendelt art mindségi és mennyiségi atvétele, téli betdrolds mindségi
ellenorzése,
gondoskodik a szakositott tarolasrol, HACCP, kozegészségligyi eldirasok betartasarol,
ragcsaloirtas, jelzése az €lelmezésvezetd felé,
figyelemmel kiséri az élelmezési anyagok szavatossagi idejének lejaratat,
kezeli és nyilvantartja a szocidlis foglakoztatdsban eldallitott késztermékeket az
értékesités tekintetében kapcsolatot tart a foglalkoztatasi koordinatorral,

o sziikség esetén — képesitését figyelembe véve — helyettesiti a fdszakdcsot.

6.7. Miiszaki csoport

6.7.1 Allatorvos (nem féfoglalkozasii)
Munkajat kiilén eseti megbizas alapjén latja el.
Feladata:

» rendszeres munkakapcsolatot tart a foglalkoztatasi koordinatorral,

¢ szakmailag iranyitja a juhtenyésztéssel kapcsolatos munkat,

e ellendrzi a szakterilletét érintd higiénés szabdlyok betartasat, az észlelt
hidnyossagokat, a hidnyossag megsziintetésére vonatkozo javaslatait kozli a miiszaki
vezetonek.

6.7.2 Karbantart6 (szakmunkais)
Munk4djat kézvetlenill a szocialis segitd iranyitasaval latja el.
Feladata:

» az intézmény folyamatos, zavartalan miitkédése érdekében végzi a tervszerii, megel6z6
karbantartasi feladatokat, illetve a hibaelhdritast szakmdjdnak megfeleléen,

s munkavégzése soran betartja a szakmai koévetelményeket, valamint a munka-, baleset-
és tiizvédelmi el6irasokat,

e a hozzid munkavégzésre beosztott intézményi ellatottakkal kapcsolatosan elltja a
munkavezetdi feladatokat is,

¢ akiadott anyagokkal a szocialis segité felé elszamol.
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6.7.3

Gépkocsivezetd

Munkajat kizvetleniil a készletkonyveld irdnyitasaval végzi.

Feladata:

6.7.4

a gépjarmi mindenkori biztonsdgos hasznalatanak biztositasa (jogositvany, parkoldsi
engedély, iizemanyag beszerzés, szervizelés, stb.),

a gépjarmii vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa,

beszerzési feladatok elvégzése eseti megbizas alapjan,

menetlevelek szabalyszerii vezetése, naponkénti leadasa,

a gépjarmi tisztantartisa, szabadsag, illetve szabadnap esetén tele tankkal valo
atadasa,

kisebb meghibasodasok elharitasa (biztositék, izzok cseréje),

egyéb hibak jelentése.

Mosoné

Feladatat a szocialis segitd iranyitasaval latja el.
Feladata:

6.7.5

az intézmény tiszta textilidval vald ellatasa, mely kiterjed az intézményi és ellatotti
sajat ruhazatra is, ezekr6l dokumentacié vezetése,

a szakadozott, megrongalodott textilia és ruhazat javitasa (gépi és kézi varras),

a hozza munkavégzésre beosztott intézményi ellatottakkal kapcsolatosan ellatja a
munkavezet6i feladatokat is,

meghibéasodasok jelentése kdzvetlen felettesének.

Kertész

Munkajat kozvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzi.
Feladata:

téli idészakban az intézményi traktor vezetés kivételével az udvari segédmunkas
feladatait is ellatja,

az intézmény Onellatisdnak fokozdsa érdekében — a vetési tervnek megfeleléen —
iiveghazi, folia és szabadftldi termesztés konyhakertészeti termelvények eléallitasa,
engedélyhez nem kotott ndvényvédelmi feladatok ellatdsa, vegyszer felhasznalasrél
naplé vezetése,

végzi és szervezi az otthon udvaranak és sziikebb kérnyékének karbantartasat,

a hozza munkavégzésre beosztott intézményi ellatottakkal kapcsolatosan ellatja a
munkavezet6i feladatokat is.

6.7.6 Udvari segédmunkas
Munkajat kézvetleniil a foglalkoztatasi koordinator irdnyitasaval végzi.
Feladata:

nyari idészakban gondoskodik a juhdllomany ellatasar6l, a parkositott, filvesitett
teriilet gondozasardl, bels6é udvar, utak, park tisztintartasardl, és az utcai fronton az
arok gondozasarol,

kommunalis szemét gyijtése, taroldsa,

vezeti az intézmény traktorat, elszamolasi és menetlevél vezetési kotelezettséggel,

téli idészakban portas munkakdr feladatait latja el.
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6.7.7 Portis
Feladatat kézvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitdsaval végzi.

Feladata:

e az intézmény vagyonvédelmének biztositisa,
a személy- és teherforgalom figyelemmel kisérése, ellenérzése, dokumentalasa,
feladataval kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési feladatok elltasa,
az intézmény szennyviztisztitéjanak ellendrzése, kezelése legalabb 3 oranként,
munkasziineti napokon gondoskodik a juhok ellatasardl, -etetés, itats-,
a koziizemi mérdordkat 19 " és 7 "-kor leolvassa, és a mérdora allast dokumentalja,
a dolgozok altal felvett, leadott kulcsokrdl napi nyilvantartast vezet,
palantanevelési idOszakban az iiveghdz éjjeli fiitése és megfeleld hémérsékleten
tartasa.
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak részletes munkakori leirdsit a névre,
beosztasra és munkakdorre szolo ,,Munkakdri leiras” tartalmazza.

VIL MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikddését a kdzalkalmazottak jogdllasarol szolo tébbszor modositott 1992, évi
XXXIII. térvény, a szakmai mitkddését a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé
tébbszér maédositott 1993. évi IIl. térvény, a személyes gondoskodast nyujtd intézmények
szakmai feladatairdl és milkodésiik feltételeirdl szolo 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan
végzi.

7.1. Megallapodas

Az intézményi jogviszonyt az ellatott és/vagy torvényes képviseldje és az intézményvezetd
kozott megkotott megallapodas alapozza meg.

A lakok intézményen beliili athelyezésének jogalapja a megallapodas hatdlyon kiviil
helyezése, ezt kivetden a profilnak megfelelé megallapodas megkotése.

7.2. Hazirend

A lakdk egyiittélésének, kozosségi életének szabdlyait a ............ sz. hatédlyos
HAZIRENDEK tartalmazzak.

7.3. Kollektiv Szerzddés

A szakszervezeti képviselOk részvételét az intézmény miikédésébena ............. sz. Kollektiv
Szerzddés, valamint a mindenkor hatalyos madosito szerzodés foglalja magaba.
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7.4. Szolgalati lakasok

Az intézmény szakdolgozoi ellatasanak biztositdsat az intézmény teriiletén lévo szolgalati
lakas, valamint intézményen kiviili (Abadszalok) szolgalati lakas segiti eld.

Intézményen belilli szolgalati lakas kiutalasardl az intézmény igazgatdja dont.

Az Abadszalok Jozsef Attila krt 59/c alatt 1évd szolgédlati lakds bérbeadasat illetben a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazpatosag IgazgatGja dont.. A lakasbérleti szerzodés
maximum 5 éves idGtartamii hatdrozott id6re, vagy arra az id6tartamra kétheté meg, amig a
bérlonek az intézménnyel a foglalkoztatasi jogviszonya fenn all.

A szolgalati lakas bérleti dijat a lakasbérleti szerz6désben kell megallapitani. A bérleti dijon
felill a bérl6t terheli még azon szolgdltatasok ellenértékének megfizetése a szolgaltatod felé,
melyet méréora alapjan a szolgaltato allapit meg (elektromos aram, viz, gaz).

7.5. Munkabhelyi étkeztetés

Az intézmény 300 adagos konyhaval rendelkezik, mely miikddése soran — a lakdk legalabb
napi haromszori étkezése mellett — biztositja a kézalkalmazotti jogviszonyban allok részére a
munkahelyi étkezés lehetdségét.

Az imtézmény dolgozoi a munkahelyi étkezést a mindenkori érvényben lévd Onkoltség
szamitas alapjan vehetik igénybe.

7.6. Munkarend, munkaidé

Az intézményben 4 hénapos munkaidd keret keriilt bevezetésre. Eldzetes beosztas alapjan az
aldbbi munkaid6 érvényes:

A térvényes munkaido: heti 40 6ra
oratol | oraig
Az egymiiszakos munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazottak | 07°° [ 16'°
munkaideje
A miiszaki munkahelyen (karbantarté és mosodai részleg) egy miiszakban | 06" | 15"
dolgozok munkaideje
Szocidlis segitdk és munkavezeték 06" 15"
Mosodai dolgozék 06> |15"
Konyhai dolgozék munkaideje 05" 187
Takaritonék munkaideje 06" | 18"
A mentélhigiénés csoport munkaideje 07" | 16"
Az egészségiigyi csoport munkaideje
Apolék 06" | 19"
Gyogyszeres novér 06" | 14”7
Mozgasterapeuta 09" 116"
A gondozasi csoport munkaideje
Apolék-gondozok nappalos 060 | 18"
Apolok-gondozok éjszakds 18° |06
Lakéotthonok
Munkanapokon
Ejszakds 185 |07
Nappalos 14° | 19"
Munkasziineti napokon
Ejszakds 18 | 07"
Nappalos 06~ |19
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Portasok
Munkanapokon
Ejszakés 18" | 077
Munkasziineti napokon
Ejszakés 187 [ o077
Nappalos 06" | 19"

A munkaltatonal a munkakdzi sziinet nem része a rendes munkaidének.

7.7. Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezett munkakorok
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 8116 személy aki —~ 6nélléan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenorzésre jogosult:
a) Kozbeszerzési bizottsag tagjaként:
o Kota Lajosné bizottsag tagja
o Foldhazi Sandorné bizottsag tagja
b) Feladatai ellatasa a sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba az
llami vagyonnal valé gazdéalkodas tekintetében:
o Zimmermann Ferencné igazgatd
¢) Vezet6i megbizassal rendelkezé kézalkalmazott:
o Schmidt Anna lakéotthon vezetd
A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyozasat kiilon szabdlyzat tartalmazza.

VIIL ZARORENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziiltek
az intézmény mas szabalyzatai:

a) Munkakéri leirasok

b) Hazirend

c) Szakmai Program

Ezen szabilyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Jasz - Nagykun Szolnok
Megyei Kirendelisége Igazgatdjanak jovahagyasa utan lép életbe.

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az id6kozbeni valtozasok kiegészitése mellett
Otévente feliil kell vizsgalni, és azt jegyz6konyvben kell rogziteni, és mellékletként csatolni.

Pusztataskony, 2014... .02

ool 20Ok L9

Készitette: Jévahagyta:
=2 | S ol (T
Zimmermann Ferencné Hajdiné Gacsi Méria & 5
igazgatd igazgatd (4 ,L:.;']

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fé’igazg’rg_;tésig;‘i;’:f
Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Kirendelisége’

oo et
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Jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat mellékletét képezi:

sz. melléklet: Organogram

sz. melléklet: Az intézményben létesitett munkakorok és képesitési eldirasok jegyzéke
sz. melléklet: FEUVE

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

B -

A Kozalkalmazotti Tanacs a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban foglaltakat megismerte,
azt elfogadasra javasolja:

Pusztataskony, 2014.... Ohot S

I' I.i\'L_- e, HI\ '!”;1- A
\/' Jézsa Ibolya’
Kozalkalmazotti Tandcs Elndke

Az MSZEDDSZ a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatban foglaltakat megismerte, azt

elfogadasra javasolja:
II‘
I%’}‘;" ‘7“"‘.}.1\1.' ‘:-"T'r—

Kota Lajn!sné
Szakszervezeti bizalmi

Pusztataskony, 2014. ... O(’l 0ls...
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