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1. Altaldanos rendelkezések

Az &llamhaztartisrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Baranya Megyei Platanliget Otthon
(tovabbiakban: Platanliget Otthon) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) meghatdrozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését, mikodésének
rendjét és fobb szabalyait, a vezeték és alkalmazottak feladatait, kapcsolati rendszert.

1.1. A Platinliget Otthon legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok a 34359-1/2017/JISZOC szému 2017. junius 30. napjan kelt
Alapitd okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

o A koltségvetési szerv megnevezése:
Baranya Megyei Platanliget Otthon

o A koltségvetési szerv roviditett neve:
Platanliget Otthon

e A koltségvetési szerv székhelye:
7754 Boly, Hosok tere 5.
Telefon: 06-69/368-600
Telefax: 06-69/568-112
Honlap: http://www.platanligetotthon.hu
E-mail: info@platanligetotthon.hu

e A koltségvetési szerv alapitdsanak idopontja:
1980.01.01.

e Szamlavezet6 pénzintézet:
Magyar Allamkincstar

e Az intézmény bankszamlaszima:
10024003-00315696-00000000

e Adodszama:
15330066-2-02

o Altalanos forgalmi ado6 alanyisig:
nem

e KSH statisztikai szamjele:
15330066873031202

1.2. A koltségvetési szerv telephelyei

e Baranya Megyei Platanliget Otthon
Roviditett név: Platanliget Otthon
7754 Bély, H6sok tere 5. (a koltségvetési szerv székhelyén mitk6dd intézmény)



e Baranya Megyei Platanliget Otthon Kastély Telephely
7754 Boly, Hosok tere 6.

e Baranya Megyei Platanliget Otthon E6tvos utcai Lakdotthona
7754 Boly, Eotvos Lorand utca 8.

e Baranya Megyei Platanliget Otthon Rakéczi utcai Lakdéotthona
7754 Bély, Rékoczi utca 48.

e Baranya Megyei Platanliget Otthon Szent Istvan utcai Lakdéotthona
7754 Boly, Szent Istvan utca 2.

1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

e Iranyito szerv neve, székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

e A kozépiranyito szerv neve, székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

e Fenntarté szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Az intézményfenntartéi feladat- és hataskdreit a Szocidlis €s Gyermekvédelmi
Foéigazgatosagrol szolé 316/2012 (XI1.13.) Korm. rendelet 4-5. §-aiban foglaltak szerint
gyakorolja. Az intézmény bankszédmlaval rendelkezik.

1.4. Az intézmény altal ellatott kozfeladat

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol sz6lo 1993. évi III. tv.(tovabbiakban Szt.).
67. §-a alapjan é4polés, gondozés, a 69. §-a alapjan fogyatékos személyek otthont nyujté
ellatasa, a 70. §-a alapjan kiskord fogyatékos személyek ellatdsdnak elkiilonitett
megszervezése, a 75. §-a alapjan tdmogatott lakhatas, valamint a 85/A. § (3) bek. ab) pontja
alapjan apolo-gondozo céli lakdotthoni ellatas.

1.5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitdi jogkoroket a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosdg gyakorolja,
tovabba szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges
pénziigyi feltételeket. A gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol szolé Megallapodas
értelmében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatasi és beszamolasi
feladatokat, valamint a beruhazasokkal, felujitdsokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasdval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel egylittmikddve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Tertileti Gazdalkodasi Féosztaly Baranya Megyei Gazdasagi
Osztélya latja el.

1.6. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa

873000 Iddsek, fogyatékkal €16k bentlakasos ellatasa



1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Az intézmény alaptevékenysége

Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatdsa, akiknek oktatdsara, képzésére,
foglalkoztatasara, valamint gondozaséra csak intézményi keretek k6z6tt van lehetdség.
A fogyatékos kiskoruak esetében az apolas, gondozas mellett, a korai fejlesztés €s
gondozaés biztositasa, tovabba, az iskolai tanulményok folytatdsdnak segitése.

A nagykor fogyatékos személy intézményi ellatdsanak oly modon torténd
megszervezése, hogy allapotanak megfelelé ©nallosaggal, dontési lehetoséggel- a
fogyatékossaganak megfeleld - szinten tarto, képességfejleszt6 foglalkoztatas, tovabba
sport- és szabadid6s tevékenység végzésére is lehetdség legyen.

Fogyatékossaggal €16k apold-gondozd célu lakdotthoni ellatdsa, ahol biztositott a
gondozési terv és egyéni fejlesztési terv alapjan az onallé életvitel megteremtése
érdekében az ellatottak teljes korti ellatasa.

Fogyatékos személyek részére tdmogatott lakhatds biztositasa, amely az életkornak,
egészségi allapotnak €s onellatasi képességnek megfelelden, kiséré tdmogatas mellett
az ellatott 6nallo életvitelének fenntartdséra, illetve el6segitésére iranyul, a komplex
sziikségletfelmérés alapjan.

A szocialis intézményben ellatott személy munkakészségének, valamint testi és
szellemi képességeinek munkavégzéssel torténé meg6rzése, illetve fejlesztése,
munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatasa révén, és lehetdség szerint az onallo
munkavégz6 képesség kialakitasa a fejleszt6 foglalkoztatas keretén beliil.

A bentlakésos intézmény elltottai szamara a meglévé képességek szinten tartdsa €s
fejlesztése érdekében szocioterapias foglalkozasok szervezése, melynek formait az
ellatast igénybe vevé életkordnak és egészségi allapotdnak, képességeinek
megfeleléen sziikséges megvalasztani, az egyéni gondozasi, fejlesztési tervben
megfogalmazott célkitiizésekkel 6sszhangban.

A koéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti
megjelolése

101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa;

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére;

101215 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozé lakootthoni ellatasa;
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas;

Illetékessége, ellatasi teriilete

Baranya megye

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény nem folytat vallalkozasi teveékenységet.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Féigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXII. tdrvényben foglaltak szerint



el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.12. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai

e kozalkalmazotti jogviszony,
e megbizasi szerz6déses jogviszony,
e munkaviszony.

1.13. Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény vezetdje.

1.14. Az intézmény képviselete, jegyzése

° Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkér gyakorlasdra az
intézményvezet6 jogosult. Az utalvanyozisra és szerzddésen alapuléd kotelezettség
vallalasra, az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasara (jogviszony létesitése,
moédositasa és megsziintetése) a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Teriileti Gazdalkodasi Fo6osztaly Baranya Megyei Gazdasagi Osztélya
(tovébbiakban: Megyei Gazdasagi Osztaly) erre kijelolt munkatarsanak
ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult.

° Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjel6lt jogkére az intézményvezetdt
helyettesit6 személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben kéarenyhités céljabol jogosult
alairni, arr6l azonban haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetdét. Az
intézményvezetét helyettesité személy az alapvetd munkaltatéi jogok kivételével
helyettesités keretében munkaltatdi jogkort gyakorolhat.

° Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt
alairasaval és hivatalos bélyegzoéinek lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza
az intézmény elnevezését, székhelyének megjelolését. Az intézménynél
rendszeresitett, céges azonositasra alkalmazott bélyegzok hasznalatarol belsd
szabalyzat rendelkezik.

® Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését az 4ltala
kijelolt szervezeti egységvezetd latja el.

1.15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjar6l, a megyei Onkormanyzati intézmények és a
Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szold 2011. évi
CLIV. torvény, és a megyei intézményfenntartdé kozpontokrol, valamint a megyei
onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és a Fovarosi
Onkormanyzat egészségligyl intézményeinek atvételével Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek mddositasardl szolo 258/2011. (X11.7.) Korm. rendelet, valamint az egyes
szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények éallami atvételérdl és egyes
térvények modositasardl szold 2012. évi CXCIL torvény €s az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl és egyes
korméanyrendeletek modositasardl sz6ldé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv hasznalataban all6 ingatlanok a Magyar Allam tulajdondban és a Szocialis



és Gyermekvédelmi Foigazgatosag vagyonkezelésében dallnak. A koltségvetési szerv
ingatlanhasznalata a fenntartoval kotott ,,Hasznéalati megéllapodason” alapul.

1.16. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

Kotelezettségvallalasra — a jogszabalyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel —
az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult a Megyei
Gazdasagi Osztaly pénzigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.

1.17. Az ellatando feladatok forrasai

A szakositott ellatas biztositasa feladatfinanszirozas keretében valosul meg, mely az éves
koltségvetésben keriil meghatdrozasra. Ezen tGl miikodésre atvett pénzeszkdz, palyézati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozésahoz.

1.18. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezet6 jeloli ki, a fenntartd jovahagyasaval. Nevilket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az alairas bejelenté kartonok eredeti példanyat a Megyei Gazdasagi
Osztaly, egy masolati példanyt a Platanliget Otthon k&teles megdrizni.

1.19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv alapitd okiratdban és az SZMSZ-ben rogzitett feladatait az 1. sz.
fiiggelék szerinti szervezeti felépitésben latja el.

1.20. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szdmdra a jogszabalyokban, az intézmény vezetése altal jovahagyott
dontésekben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

1.21. Az SZMSZ hatalya Kkiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

valamint munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatottaira,
az intézményben miikodé érdekképviseleti szervekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.



2. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, mitkodésiik alapveto
szabalyai

Az intézmény mikodését meghatarozd f6bb jogszabalyokat az SZMSZ. 4. sz. fliggeléke
tartalmazza.

2.1. Az intézmény feladata

Az intézmény alapfeladata, hogy fogyatékkal él6 személyek részére apolé-gondozd otthon
illetve lakdotthon keretében teljes kort ellatast, valamint komplex sziikségletfelmérés
eredménye alapjan tdmogatott lakhatas szolgaltatast nytjtson.

2.2. A személyes gondoskodast nynjto szakositott ellatas célja

e A fogyatékos személyek szamara sziikségleteiknek megfeleld apolo-gondozé ellatas,
korukhoz és sziikségleteikhez igazodd gondozis, nevelés, egészséges kornyezet,
mindenféle artalommal és bantalmazéssal szembeni védelem biztositasa.

e A fogyatékos kiskoruak esetében az apolas, gondozas mellett, a korai fejlesztés és
gondozas biztositasa, tovabba, az iskolai tanulményok folytatasanak segitése.

e A nagykori fogyatékos személy intézmeényi ellatdsdnak oly modon torténd
megszervezése, hogy allapotanak megfelelé onalloésaggal, dontési lehetdséggel- a
fogyatékossaganak megfelelé - szinten tartd, képességfejlesztd foglalkoztatas,
tovabba sport- és szabadidés tevékenység végzésére is lehetdség legyen.

e Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozd célu lakodotthoni ellatasa, ahol a gondozasi terv
és az egyéni fejlesztési terv szerinti 6nallo életvitel minél magasabb szintii elérése
biztositott.

e TFogyatékos személyek részére tamogatott lakhatéds biztositdsa, amely az életkornak,
egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfelelden, kiséré tdmogatas mellett
az ellatott onallo életvitelének fenntartasara, illetve elésegitésére iranyul, a komplex
sziikségletfelméres alapjan.

e A szocidlis intézményben ellatott személy munkakészségének, valamint testi €s
szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megdrzése, illetve fejlesztése,
munkafolyamatok betanitasa és foglalkoztatasa révén, és lehetdség szerint az 6nallé
munkavégzd képesség kialakitasa a fejlesztd foglalkoztatas keretén beliil.

e A bentlakdsos intézmény ellatottai szamara a meglévd képességek szinten tartasa és
fejlesztése érdekében szocioterapias foglalkozasok szervezése, melynek formait az
ellatast igénybe vevd életkoranak é&s egészségi allapotanak, képességeinek
megfeleléen sziikséges megvalasztani, az egyéni gondozasi, fejlesztési tervben
megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.

2.3. Azintézmény miikodésének alapelvei

Az intézmény miikddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

e A nyitottsag elve
Az intézmény nyitott intézmény, igénybevétele a Szt.-ben, annak végrehajtasi
rendeleteiben, a mindenkori fenntartéi utasitdsokban, rendeletekben, valamint a
hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.




o Az egyiittmiikodés elve
Az intézmény az ellatottakkal és torvényes képviseldikkel a hatdlyos, vonatkozd
jogszabalyok, a gyamhatosagi hatdrozatokban foglaltak és az egyéni kérelmek alapjan
alakit ki egylittmiikodést. A hatdsagokkal, tarsszervekkel, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel korrekt egytittmlkodésre torekszik.
Az intézmény miikodése szolgaltato jellegi.
Az intézmény munkatirsai mindenkor az ellatottak (intézmény lakdi) érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a
cselekvOképességében részlegesen korlatozottak, vagy teljesen korlatozottak
érdekeinek védelme mellett a torvényes képviseldik hatdsag altal biztositott jogkdre
sérelmet ne szenvedjen.

e A személyiségi jogok védelme
Valamennyi az intézményben feladatot ellaté személynek a tevekenysége soran
tudomasara jutott, az ellatottak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara és nyilvanossagra hozatalara az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben, tovabba a gyamhatdsagok,
a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté6 szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrél szélo 235/1997. (XI1.17.) Korményrendeletben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositani kell.

e Az egyenlé banasmaéd elve
Az intézményben elhelyezett valamennyi ellatott — nemre, szarmazasra, felekezeti
hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkiil — egyenld elbiralasban kell, hogy
részesiiljon. Az ellatottak mindenkori egészségi -, fizikai -, mentélis dllapota, igénye,
képessége szerint részesiil az intézmény altal nyuijtott ellatasi formakban.

o A segitéi attitiid etikai minimumanak elve
Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a munkavégzése soran az
Szt. és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban
rogzitetteket, tovabba a Szocialis Munka Etikai Kodexében leirtakat maradéktalanul
be kell tartania. A tolerancia és empatia, mint f6 értékek mentén valdsul meg a segitéi
attitid.
Az intézmény jelenlegi, illetve volt ellatottaival és az 6 hozzatartozodikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen forméban nem létesithet. fgy példaul téliik pénzt, vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi-, tartdsi-, életjaradéki o6roklési szerzodést
nem kothet.

o Az ellatottak mindenek felett 4ll6 érdekének elve
Az intézményben él6k teljes korti ellatdsa soran az intézményben dolgozdk az
ellatottak mindenek felett allé érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait
biztositva jarnak el.

e Normalizacid elve
Az ellatast, szolgaltatast ugy kell megszervezni és megvalositani, hogy altala a
segitett személy életvitele a lehetdség szerint kozelitsen a tarsadalom Aaltalanos
életviteli normaihoz, elvarasathoz.

e Integracio elve
Az ellatast igénybe vevOk kapcsolatot Iétesithetnek és tarthatnak fenn mas
emberekkel, tarsadalmi, gazdasagi intézményekkel. Az érintkezés feltételeinek és
lehetéségének megszervezése és biztositisa az intézmény ellatasi feladatainak részét
képezi.




2.5.

Participacio elve

Az intézmény biztositja ellatottai szamara a kornyezet, valamint a trsadalom életébe
valé bekapcsoldodas, részvétel lehet6ségét az aktudlis korilmények figyelembe

vételével.
Az onrendelkezés, onallésag elve

Az intézményben él6k szamara biztositani kell az 6nmagahoz, koriilményekhez
igazodd lehet6ség szerinti legnagyobb autondémiat az Onrendelkezés, az 6nallé

dontések terén is.

Prevencid és rehabilitdcio elve
Magaban foglalja a karosodasok, fogyatekossdgok, tarsadalmi

megel6zését, illetve a rehabiliticios folyamatokban (foglalkoztatés,

terapiak) valo kézremiikodést.

A Platanliget Otthon féréhelyeinek szama:

Baranya Megyei Platanliget Otthon (székhelyintézmény) 175 16
ebbdl:

35 16 kiskoru értelmi fogyatékosok apold-gondozd otthona
140 f6 nagykoru értelmi fogyatékosok &polo-gondozé otthona

Kastély Telephely 60 16

fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona

Eo6tvis utcai Lakdotthon 12 16

fogyatékos személyek apolo-gondozoé lakdotthona

Rakéczi utcai Lakdotthon 12 16

fogyatékos személyek &pold-gondozé lakootthona

Szent Istvan utcai Lakootthon 11 £6

fogyatékos személyek apolo-gondozé lakdotthona

EHatottak kore

hatranyok
fejlesztés,

Az intézmény székhelyén fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatdsa, 0 éves kortol
stlyos és kozépsulyos értelmi fogyatékos, illetve halmozottan sériilt gyermekek, valamint
feln6tt koru személyek apolasa, gondozésa toérténik harom osztalyon, 175 féréhelyen Sulyos
és kozépsulyos értelmi fogyatékos, illetve halmozottan sériilt, gyermekvédelmi szakellatasban
részesiild, kiilonleges ellatast igénylé gyermekek apolasara, gondozasara is van lehet6ség.

A Kastély Telephelyen nagykoru értelmi fogyatékos személyek apolasa, gondozasa valosul
meg 60 féréhelyen.
Az intézmény harom lakootthonaban 35 fér6helyen torténik az ellatast igénybe vevok ellatasa.

Az intézmény telephelyei szerinti lakéotthonokba az a személy helyezhetd el, aki

elégséges jovedelemmel rendelkezik az 0j életforma koltségeinek viseléseéhez;
— a szocialis intézménybbl torténd athelyezés esetén — az a személy helyezhet6 el, aki
az egyéni gondozasi és egyéni fejlesztési terv részét képezd egyéni fejlesztd program

lezarasat kovetden elfogadja a kihelyezést.



A lakéotthonban ellatottakat probaidével is fel lehet venni. A probaidd tartama hat hdnapnal
hosszabb nem lehet. Tovabba, a lakdotthonban azonos és kiilonbdzé tipusu betegségben,
fogyatékossagban szenvedd személyek egyarant elhelyezhetok, figyelemmel kell azonban
lenni az ellatast igénybe vevokrol készitett szakorvosi véleményre.

Az apolo, gondozo célu lakootthonban biztositani kell az ellatottak folyamatos apolésat,
gondozasat €s feliigyeletet.

Az intézmény kiildetése az értelmi- és a halmozottan sériilt lakdk segitése, egész €letutjukon
keresztiil, szdmukra lakast, gondozast, oktatist, munkat és kellemes szabadidd eltdltést
biztositva.

2.6.  Ellatas tipusa

Az intézmény székhelye szerint a fogyatékossaggal €16k tartos bentlakdsos ellatasat nyujto,
illetve fejlesztd foglalkoztatast biztosito intézmény.

Szakositott ellatas: feln6tt koru értelmi fogyatékos személyek bentlakédsos apold-gondozo
otthona. Lakootthoni telephelyei vonatkozasaban a fogyatékossaggal élok tartds bentlakédsos
ellatasat lakdotthoni forméaban nyujté intézmeny.

- Szakositott ellatas: felnétt korti fogyatékos személyek bentlakdsos éapolo-gondozd célu
lakéotthoni ellatasa.

2.7. Azintézmény egységeinek feladatai

Apolasi-gondozasi egységek (székhely, Kastély Telephely),
Lakootthonok,

Fejlesztés, foglalkoztatds, mentalhigiénés egység,
Elelmezési egység,

Gazdasagi-pénziigyi egység,

Uzemeltetési egység.

2.7.1. Apolasi-gondozasi egységek feladatai

Az ellatast igénybe vevoék részére az allapotuknak megfeleld gondozési egységben a
megfeleld apolasi gondozasi szintet sziikséges biztositani. A tobbséglikben sulyos értelmi
fogyatékos vagy legyengiilt, mozgéséban korlatozott, illetve szomatikus - pszichés allapota
miatt sziikségletei kielégitésében nagyfoku, esetleg teljes korii segitségre szoruld ellatottak
teljes korli apolasat kell elvégezniink. A viszonylag 6nalld, sziikségletei kielégitésében nem,
vagy csak részleges, esetleg atmeneti jellegli segitséget és allando odafigyelést, iranyitast,
ellendrzést igénylé ellatottak segitése, gondozasa, apolasi — gondozasi dokumenticiok
vezetése.

(Részletesen  lasd:  Apolds-gondozas  szabalyai, Szaképoldsi szakmai program,
intézményiinkben hatalyos szakmai protokollok)

Az intézményben €16 lakok teljes korii, koruknak megfeleld: egészségligyi, fizikai, mentalis
ellatasanak biztositasa. Ezen beliil:

Az intézmény a lakok egészségligyi alapellatasat biztositja. Amennyiben a lakd — amihez a
szabad orvosvalasztas alapjan joga is van - ragaszkodik a korabbi haziorvoséhoz, Ggy abban
az esetben az intézményi orvos szolgaltatasait csak el6zetes egyeztetés utan veheti igénybe.
Az intézményben a lakok egészségiigyi ellatasa a napi rendszeres orvosi vizitek alkalmaval,
valamint sziikség szerint torténik. Ugyeleti id6ben a varosi, illetve a telepiilés kdzponti
tigyelet rendelkezésre all. Rendszeres id6k6zonként: fogészati, neuroldgiai- pszichiatriai-
ortopédiai, egyeztetés szerint szemészeti ellatast biztositunk az intézményben.



Egyéb szakorvosi ellatas: a Mohacsi Kérhaz és a PTE szakrendelésein torténik, az intézmény
tamogato6 kozremiikodésével.
Apolési dokumentacié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, apolasi terv stb.)
Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan, sziikség esetén
szakapoloi feladatok végzése.

o Gyogyszer rendelése:
Gyogyszer feliras, szakorvosi vizsgalatra torténé beutalds a haziorvos utjan igényelhets. A
szolgaltatast igénybe vev6k gyogyszerrel vald ellatasa, ill. a gyogyszerek biztositdsa az
osztalyvezetok feladata. A gydgyszerek beadasa, az étkezések ideje alatt torténik, kivéve az
esti és masképpen elrendelt gyogyszerek esetében.
Gydgyszert csak orvosi utasitasra, eldirt adagban szedhetnek az ellatottak. A gydgyszerelés és
gyogyszerosztas szabdlyait intézményi protokoll irja eld.
A gybgyszerelés koltségeit az intézmény, illetve a lakd az 1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet
alapjan biztositja.
Az intézmény orvosa altal 6sszeallitott alapgydgyszer készlet korébe tartozd gydgyszereken
tulmenden felmeriilé egyéni gyogyszersziikséglet koltségét a jogszabalyban jelzett mértékben
és modon az ellatast igénybe vevo viseli.
Az intézményben biztositjuk a napi 24 o6ras apoloi feliigyeletet, mely altal arra téreksziink,
hogy lakoink valoban teljes k6rii ellatdsban részesiilhessenek.
Az apold-gondozok az intézmény székhelyén két miiszakban teljesitenek szolgalatot.
Lakéotthonainkban a fejleszté foglalkoztatashoz, fejlesztésekhez, szabadidd eltoltéshez
igazoddan torténik a munkavégzés.
A lakok részére az allapotuknak megfeleld gondozési egységben, a megfeleld apolasi,
gondozasi szintet kell biztositani.
A gondozottak szomatikus, pszichés allapotanak nyomon kdvetése minden apolési, gondozasi
szinten az apolo-gondozo személyzet alapfeladata.
Az épolasi feladatokat a szakma szabdlyai, az intézményben kiadott protokollok, illetve az
orvos utasitasai szerint kell végezni.
Az orvos utasitdsair6l a miszakvezeté apold/gondozd a sorszamozott eseménynapldban
feljegyzést készit. A tobbi kollégat szobeli tdjékoztatds formdjaban értesiteni kell. Az
osztalyvezet6k feladata, a kliens el6irt szakvizsgalaton, iddszakos szlirdvizsgélaton, esedékes
kontrollvizsgalaton vald részvételének megszervezése, sziikség esetén a vizsgélatra vald
kisérés.
Az apolok/gondozdk feladata, hogy a rajuk bizott lakokat figyelemmel kisérjék, az egészségre
karos vagy a kozosségi egylittélést sulyosan zavaré szokésokat a sziikséges mértékben
korlatozzak.
Az ellatas igénybevételét kovetd egy honapon beliil az ellatott €s hozzatartozdja bevonasaval
egyéni fejlesztési tervet, illetve gondozasi tervet készitiink. Az osztalyvezetdk feleldsek azért,
hogy folyamatosan figyelemmel kisérjék, ¢és az 4polé személyzettel, valamint a
mentalhigiénés munkatarsakkal el6segitsék a tervekben megfogalmazottak érvényesiilését.
Ha a lako egészségi allapota miatt apolasra is szorul, az egyéni fejlesztési terv részeként
szémara apolasi terv is késziil.
Az intézmény az Aapolashoz, gondozashoz sziikséges kényelmi eszkdzok, valamint
rehabilitaciot segitd targyak beszerzésérdl gondoskodik.

e (yogyaszati segédeszkoz ellatas
A gybdgyaszati segédeszkoz ellatdsa korében az intézmény feladata a vényre felirt test tavoli
eszk6znek az intézmény koltségén, a testkozeli segédeszkoznek az ellatott koltségén torténd
biztositasa. Ha a testkozeli segédeszkoz koltségeinek viselésére az ellatott jovedelmi helyzete
alapjan nem képes, a koltségviselés tekintetében az alapgyodgyszer készlet korébe nem tartozo
gybdgyszerkoltségek viselésének szabdalyai szerint kell eljarni. :



Az 4polési-gondozasi egység dolgozdi: Intézményvezetd &pold, osztilyvezetd apolo-
gondozok, 4polo-gondozdk.

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

2.7.2. Lakodotthonok feladatai

Az apolo, gondozd célu lakootthonokban dsszesen 35 f6 feln6tt értelmi fogyatékos személy
szdméra biztosit folyamatos 4polast, gondozast, és egészségi allapotuknak megfelelden
egészségligyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, feliigyeletet, étkezést. Tovabba
biztositja a munka jellegli foglalkoztatdas megszervezését, pénzkezeléssel kapcsolatos
segitségnyujtast, egészségiigyi, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tandcsadds, életvitel javitasat
segitd programok), szabadidds programok szervezését (kirdndulés, rendezvények), kulturalis
és sporttevékenységet, sportszerek hasznalatanak biztositasat.

A lak6otthonban a szocialis segit szervezi a foglalkoztatast, a szabadidds programokat, a
személyre szolo fejleszt6 foglalkozasokat, sziikség esetén az ellatottak szallitasat.

A telephelyek ellatottai 6nmaguk ellatasara nem, illetve csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes kori ellatast igényelnek.

A lakéotthonok lak6i hétf6tél-péntekig a székhely intézmény altal biztositott fejlesztd
foglalkoztatdsban vesznek részt, egyebekben, a székhely intézmény szocialis €s
mentalhigiénés csoport valamennyi tevékenysége kiterjed a lakootthonok ellatottaira is.

A lakok egészségiigyi ellatdsa tekintetében a lakodotthonok dolgozoéi részérél szoros
egylittmkodés sziikséges az osztalyvezetd apolo-gondozokkal.

A csoport dolgozoi: lakootthoni segitdk, dpolo-gondozok.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hatdskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

2.8.  Szocialis és mentalhigiénés egység feladatai

Megszervezi és biztositja a fejleszté foglalkoztatast, a mentalhigiénés ellatast, a szocioterapids
foglalkozasokat, valamint egyéb terapids lehetdségeket. Az intézmény tankdteles koru
ellatottai részére biztositja a fejlesztd felkészités, tovabba a korai fejlesztés, gondozis
lehet8ségét targyi feltételek és a fejleszt6 iskola miikodtetése vonatkozasaban.

2.8.1. Fejleszto foglalkoztatas

A feln6tt koru lakok koziil 45 16 fejlesztd foglalkoztatasban vesz részt. A foglalkoztatasnak
kiemelkedd szerepe van a novekvé életfeladatoknak vald megfelelésben, ennek alapja a
hasznos munkavégzés.

A fejleszt foglalkoztatds célja az ellatott testi és szellemi képességeinek, valamint a
munkavégzéssel 6sszefiiggd készségeinek helyreallitdsa, megbrzése és fejlesztése, tovabba az
ellatott felkészitése az 6nalldé munkavégzésre. Cél tovabba, hogy e programban résztvevok
szamara olyan képzést biztositsunk, mely soran ismeretek alkalmazasaban jartasak lesznek,
készségeket sajatitanak el, értelmi erdik, gondolkodasuk és egyéb képességeik arnyaltabba,
szélesebb koriivé, gazdagabbi valik.

A foglalkoztatds a meglévé funkcidkra épit, megerdsitve €s kibontakoztatva azokat.

Ezzel szocializacios folyamatokat inditunk be, és az igy elsajatitott készségek lehetdvé teszik,
hogy a résztvevok teljesebb életet éljenek, nagyobb mértékben vegyenek részt a hétkdznapi
¢élethelyzetekben.

A fejleszt6 foglalkoztatds az intézményi jogviszony keretében torténik. A cselekvoképességet
részlegesen korlatozo és teljesen korlatozo gondnoksag alatt 4ll6 intézményi lakok szamadra is



biztositott e foglalkoztatasi forma. Erre vonatkozodan az ellatottak térvényes képviseloi
megallapodast k6tnek az intézmény vezetdjével.

A fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevok tevékenységiiket napi 4 oraban végzik az aldbbi
teriileteken:

e Altalanos épiilettakaritas (takarit6)
e Zoldteriilet kezelése (parkgondozo)
e Textil, sz6rme mosasa, tisztitdsa (mosodai kisegitd)
e Egyéb mashova nem sorolhatd feldolgozo-
ipari tevékenység: (szarazvirag ko6to)
(disztargykészito)

2.8.2. Mentalhigiénés ellatas

Az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 54. §-a szerint:

A bentlakisos intézmény feladatkérében gondoskodik az ellatdst igénybe vevd
mentalhigiénés ellatasardl. Ennek keretében biztositja:

a személyre szabott bandsmodot,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelozése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

a szitkség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,

a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvalositasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és

segiti, tamogatja az intézményen beliili kis koz6sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikodését.

A mentalhigiénés ellatas szinterei intézménylinkben:

szellemi és szorakoztatd tevékenységek,

kulturalis tevékenységek,

mentalhigiénés foglalkozasok, segitd beszélgetések,
szabadidds tevékenységek, programok,

innepek megélése,

vallasgyakorlas, lelki gondozas.

2.8.3. Szocioterapias foglalkozasok

Az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 55.§-a szerint: A bentlakisos intézmény az ellatottak
meglévo képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében szocioterapias foglalkozasokat
szervez.

56.§ szerint: a szocioterapias foglalkozasok formait az ellatast igénybe vevo életkoranak és
egészségi allapotanak, képességeinek megfeleléen kell megvalasztani az egyéni fejlesztési
tervben (illetve rehabilitaciés programban) megfogalmazott célkitlizésekkel dsszhangban.

A szocioteréapias foglalkozasok formai intézménylinkben:

Munkaterapia: Munkaterdpidban azok az ellatottak vehetnek részt, akik - a Szt. 99/B
§- anak (3) bekezdése szerinti szakértéi vélemény, ennek hidnyaban az
intézményvezeté megitélése szerint - nem alkalmasak a fejleszté foglalkoztatas
keretében torténé munkavégzésre. A munkaterapia elsédleges célja a munkaképesség
fejlesztése annak érdekében, hogy az ellatott alkalmassd véljon a fejlesztd
foglalkoztatasban vald részvételre. Az ellatott munkaterapigjara fordithatd idé nem



érheti el a napi négy és a heti husz orat. A hézirend szerint intézményiinkben
munkaterapias jutalom, dijazas nem jar.

A munkaterapia szinterei:

o afejlesztd foglalkoztatasra vald eldkészités, felkészités:
» a fejleszt6 foglalkoztatas tevékenységeinek megismerése,
= atevékenységi teriileteken hasznalt eszk$z0k megismerése,
®  amunkarend megismerése,
o kreativ foglalkozasok.
Teréapias és készségfejleszt6 foglalkozas: célja a megmaradt képességek fejlesztese €s
szinten tartdsa, az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak meg6rzése érdekében
¢életkoruknak, egészségi allapotuknak megfeleld foglalkoztatds megszervezése és
lebonyolitasa. A terdpias és képességfejleszté foglalkozasbdl szdrmazo eredmény az
intézményben nyujtott ellatds szinvonaldnak emelésére fordithatd. A terdpids és
képességfejlesztd foglalkozas keretében szellemi és szérakoztatd tevékenység kreativ,
miivészeti, zene- és jatékterapidk, illetve aktivitast segitd fizikai tevékenység (sport,
mozgasterapia) is szervezhetdk. A hazirend szerint intézménylinkben a terapias és
készségfejleszt6 foglalkozasokban kozremiikodd személyeknek dijazas nem jér.

A terapias és készségfejlesztd foglalkoztatas szinterei intézménytinkben:

egyéni-, csoportos foglalkozasok, fejlesztések, szinten tartasok,

zeneterapia,

snoezelen terdpia (latas-, szaglas-, hallas-, tapintés-, érzékelés stimulacioja),
mozgasfejlesztés, gimnasztika,

kreativ foglalkozasok,

szakkorok: tanc, szinkotta, atlétika, bocsa, szinjatszas.

2.8.4. Egyéb terapiak

Sziikség szerinti, illetve szakorvos altal javasolt terapiak megszervezése és biztositasa:

hydroterapia,
ultrahang terapia,
gyogymasszazs,
gyégytorna.

2.8.5. A fejleszt6 -, foglalkoztaté csoport miikodését szabalyozé dokumentumok

A mentalhigiénés ellatds, a szocioterapids foglalkoztatas, valamint az egyéb terapias
foglalkoztatas a Foglalkoztatasi szabélyzat alapjan mikodik.

A fejlesztd foglalkoztatast szabalyozé dokumentum a Foglalkoztatdsi szakmai
program.

A csoport dolgozéi: szocidlis és mentalhigiénés munkatarsak, foglalkoztatds szervezok,
fejleszt6 foglalkoztatast végzé segitd, fejlesztd pedagogusok, mozgasterapeutak.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

2.8.6. Korai fejlesztés, gondozas, fejleszto felkészités

Korai fejlesztésben azok a gyerekek részesiilhetnek, akiknek fejlodése eltér a vele azonos
koruakétol. A Bdlyban miikodé Pedagdgiai Szakszolgdlat szakemberei a hatranyok
lekiizdésére egy tervszerlien felépitett fejlesztd programot éllitanak Ossze, amely magaban
foglalja a csalddnak nyUjtandé segitséget is, amennyiben igény van rd. Hangsulyt kap a
gyogypedagogiai fejlesztés, tandcsadds és terdpids szolgaltatds is. Ezek Osszeallitasakor



minden esetben figyelembe veszik a gyermek egészségi allapotat, illetve a Baranya Megyei
Pedagbgiai Szakszolgalat altal kiadott szakvéleményben leirtakat, mely egyben a fejlesztés
irAnyvonalat is meghatarozza.
Korai fejlesztésre akkor van sziikség, ha a gyerek egy vagy tobb fejlédési teriileten elmarad az
életkoranak megfeleld szinttdl, ez lehet:

e értelmi fejlédési elmaradas

e mMoOZzgas-, hallas- vagy latasprobléma

o megkésett beszédfejlodés

o viselkedészavar, szocialis készségek eltérései, kapcsolati problémak

o étkezéssel, alvassal és szobatisztasdggal kapcsolatos gondok
A Kkorai fejlesztéssel csokkenteni lehet a lemaradast, a nap mint nap felmeriild nehézségek
megoldhatobba valnak. A fejlesztés soran a cél, hogy azok a képességek fejlédjenek,
amelyeknél az elmaradas jelentkezik. Ebben a fejlesztési forméban 6 éves kordig vesz részt a
gyermek.

Fejleszt6 felkészités:

Sajatos nevelési igényli lakoink szdmara intézménytinkben 1996 6ta valdsulhatott meg a
fejlesztd iskolai oktatas. Ellatottaink oktatasban, csoportos és egyéni fejlesztésben részesiilnek
a mohacsi Meixner Ildiké Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény feladat ellatasi
helyeként miikodé fejleszté iskolaban, amely bejaré gyermekeket is fogad. A stlyos,
halmozott fogyatékossag pedagodgiai kovetkezményei meghatarozzak a fejlesztd iskolai
oktatas céljat, feladatait, s az alkalmazott alapelveket is.

Célok:

A rehabilitaciés pedagdgiai program iskolai korilmények kozott olyan fejlesztést nyujt, mely
torekszik képessé tenni a tanuldkat szlikebb és tagabb kornyezetik egyre boviild
megismerésére, sajat életiik mindennapi €lményeinek megélésére és az ezekben valo egyre
tevékenyebb részvételre.

Feladatok:

e A mér kialakitott szokasok, jelzések, megszerzett képességek, készségek, elsajatitott
tudasanyag feltérképezése és az iskolai életbe vald lehetéség szerinti beépitése €s
fejlesztése.

e A sulyosan, halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott tanulék épen maradt
funkcioira alapozva a sériilt funkciok fejlesztése egyéni lehetdségeik szerint a
kidolgozott fejlesztési program, egyéni fejlesztési tervek alapjan.

¢ Elemi szintii ismeretek elsajatittatasa sziikebb és tagabb kornyezetiik jelenségeirdl.

e A kommunikicié egyénenként véaltozo lehetéségeinek feltérképezése, a tanulok
alland6 Gszténzése a szamukra lehetséges Onkifejezési modok tudatos alkalmazasara,
gyakorlasara.

e A tanulék mozgasallapotanak lehetdség szerinti javitasa, a meglévé funkciok allandd
fejlesztése, az oOnalldéan kivitelezhetd mozgasok adta lehetdségek folyamatos
kihasznalésa.

e aszocialis készségek, tarsas kapcsolatok, elemi magatartasi formak megismertetése.

o A szabadidés és jatéktevékenységben valo aktiv részvétel eldsegitése.

e Szoros kapcsolattartds a sziilékkel a tanulok eredményes fejlesztése, a sziilo-gyerek
kapcsolat segitése érdekében.

A fejleszt6 iskola a sulyos és halmozottan sériilt tanulok oktatdsanak irdnyelvel szerint
valOGsitja meg a nevelés-oktatis egészére érvényes alapelveket, melyek:

e akomplexitds és személykdzpontisag elvet,

e interakcid és kommunikacio elvét,



e kooperacio elvet,
e differencialas és individualizacio elvét,
e normalizacid és participacio elvét.
Az intézményben folyd nevelés-oktatds személyi feltételeit a Meixner Ildik6 Egységes
Gybdgypedagdgiai Mddszertani Intézmény biztositja.
Targyi feltételek:
e a ,,C” jelll gondozasi egységben 4 db. csoportszoba, 1 db. tornaszoba, 1 db.
teakonyha, 1 db. fényterdpias szoba, és tovabbi 1 db. vezetdi szoba all rendelkezésre.
e Oktatashoz, fejlesztéshez az intézmény tulajdondt képezd fejlesztd eszk6zok,
valamint, az intézmény mellett m{ik6dé alapitvany tulajdondban allo eszkozok allnak
rendelkezésre.

2.9. Az élelmezési csoport feladatai

A hatalyos jogszabalyok betartasa mellett, a sziikséges, orvosok altal el6irt tapanyagokat
tartalmazo, valtozatos, idényjellegli megfeleld mindségli mennyiségli és konzisztencidju
étkezés biztositasa az otthonban €16 lakdknak, az otthonnal munkaviszonyban allo
alkalmazottak, valamint egyéb személyek (szakmai képzésben, tovabbképzésben részesiilok,
szakmai gyakorlaton résztvevOk, az intézményhez érkezd vendégek), szervek részére
szerzddések, engedélyek alapjan.
Az étkezési tevékenység lebonyolitasat oly modon kell megszervezni, hogy az egészséges
szervezet szamadra sziikséges tapanyagok biztositdsa mennyiségben ¢€s mindségben
elbirasszerl legyen a jogszabalyokban el6irt normak betartaséval egyidejlileg.
Feladatai:
e Dbiztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat,
e felelds az iranyitasa alatt allo féz6konyhaban eléallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a foz6konyha rendeltetésszerti mikddéséért,
e megszervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési részleg tevékenységét,
e gondoskodik az étlapok elkészitésérol,
e (Osszeallitja a diétas étrendet,
e gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasardl,
o feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az id6ében
torténd kiszolgalasért,
o torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositasara,
e biztositja az ligyviteli munka szabalyszer{iségét,
e gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérol, szakszer(i tarolasarol,
e fokozott figyelmet fordit a friss, magas tépanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére,
e figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét €s Osszetételét,
rendszeresen ellen6rzi a raktari készletek feltoltését,
e gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében
torténo kivételezeésérol,
o cllenérzi az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld mértékii
felhasznal4sat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,
o 1észt vesz az élelmezési raktar id6szaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk min6ségét, a
romlandé élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét,



betartja és betartatja a kézegészségiigyi és jarvanyiigyi eléirasokat, a HACCP rendszer
elbirdsait, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak vételének tényeét,

gondoskodik a higiénés és fert6tlenitési szabalyok betartésardl,

betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodésra, szdmviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését,

ellen6rzi az élelmezési normak betartasat,

feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkozok, berendezési targyak szakszerii kezelését,
elkésziti az konyha dolgozoinak munkaid-beosztisat, szabadsagolasi tervét,
gondoskodik a belsd kontrollrendszer mtikddtetésérdl;

védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tliz-, polgari-, katasztrofa-, adat-, és
vagyonvédelem) betartja, és betartatja.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, osztalyokkal, valamint a Gazdasagi
- pénziigyi csoporttal, a Miiszaki - tizemeltetési csoporttal.

A csoport dolgozoi: élelmezésvezetd (dietetikus), szakécs, konyhai kisegito.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelésségét €s hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.

2.10.

Gazdasagi-pénziigyi csoport feladatai

A gazdasagi-pénziigyi csoport feladatainak keretében:

kozremiikddik az intézmény koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitésében,
kozremiikodik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabalyzatait,

a Megyei Gazdasagi Osztalyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak és a
gazdalkodoi szabalyozasnak megfelelnek-e,

megvizsgalja, hogy a fizetend6 ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés
Osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjaban megtortént-e, és
az kell6en dokumentélt-e,

kialakitja és miikodteti a belsd kontrollrendszert, €s tajékoztatja a Megyei Gazdasagi
Osztalyt az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagokrol,

gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatdmasztd analitikus kimutatasok és
feladasok hataridében torténé megkiildésérol,

elkésziti a leltarozasi litemtervet és a leltarozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 6sszeallitasarol,

utalasra el6késziti a valtozdbéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

elkésziti a bérfeladast a Kincstari konyvelési listdk kozzétételét kovetd 5 napon beliil
és haladéktalanul tovabbitja a Megyei Gazdasagi Osztély felé,

ellatja a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmu adatszolgaltatasi kotelezettséget,
kozremiik6dik az intézményi palyazatok lebonyolitasaban, pénziigyi elszamolasaban,
nyomon koveti a téritési dijak befizetését, a hatralékok és tulfizetések alakulasat,
elkésziti a k6ltépénz felvételéhez sziikséges dokumentumokat,

vizsgélja a beszerzések sziikségszerliségét.

Kozbeszerzéssel kapcesolatos feladatok keretében:

Koézremukodik a kozbeszerzés éves statisztikai 0sszegzésének elkészitésében,
Figyelemmel kiséri a kdzbeszerzési értékhatarokat,
A kozbeszerzések eltkészitésében, a beszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz,



e Betartja és betartatja a 44/2011. (I11.23.) kormanyrendeletben eldirtakat.
A munkaiigyi feladatok keretében:

e cllatja a belépd és kilépé dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi ellenjegyzésre
el0késziti a munkaiigyi iratokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag
Baranya Megyei Kirendeltsége szamara,

o cl6késziti az aktudlis kinevezés mddositasokat, illetve atsorolasokat,

e alétszammozgasrol (ki- és belépdk), a 1étszamrdl naprakész nyilvantartast vezet,

e kezeli a személyi anyagokat — titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség mellett —,
vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okményok megdrzésérél,

e gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az egyéb
eseti kifizetések nyilvantartasarol,

e adatokat szolgaltat a k6ltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

e clkésziti és tovabbitja a havi, negyedévi €s éves statisztikakat,

e megallapitja az éves szabadsagot, és vezeti annak nyilvantartasat,

e képzési tervet készit a kotelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvéantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti ezzel kapcsolatos jelentési kitelezettségét,

e vezeti a 1étszdm és bérnyilvantartasokat,

e eldkésziti és lebonyolitja a munkako6rok palyaztatasat.

o figyelemmel kiséri a munkakori leirasok elkészitésével, mddositasdval kapcsolatos
feladatokat,

o elkésziti az éves szabadsigolasi tervet, és végrehajtja a szabadsag kiadasaval,
nyilvéantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

e megallapitja, dokumentélja a jubileumi jutalmakat,

e intézményvezetdi utasitasra kiszamolja és rogziti a nem rendszeres kifizetéseket,
valtozd béreket,

e akoltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

A titkarsagi feladatok keretében:

e Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistakat, iktatdst végez, irattdraz, feladatat
alapvetden az intézmény iratkezelési szabalyzata €s a kapcsoléd6 jogszabalyok
hatérozzak meg.

e A bels6 szabalyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.

e Az intézményvezetd utasitdsa szerint ellatja a szOvegszerkesztési és gépiroi
feladatokat.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, osztalyokkal, az Elelmezési
csoporttal, valamint a Miiszaki - lizemeltetési csoporttal.

A csoport dolgozoi: gazdasigi-pénziigyi csoportvezet, gazdasagi-pénziigyi ligyintézok,
munkatigyi tigyintézok.

A csoport tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskérét a munkakori leiras
tartalmazza.

2.11. Miiszaki-iizemeltetési csoport feladatai

Biztositja az intézmény szakmai munkéjanak zavartalan mikodéséhez sziikséges hatteret a
pénziigyi keretek és jogszabalyok betartisa mellett, igy az ingatlanok megfelelé mikodtetése,
mind az eszkozok, ingdsagok rendelkezésre allasa, hatékony kihasznélésa tekintetében:
e ecllatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, 6rzés-védelmi, takaritasi feladatok koordinalasat,
e megszervezi az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségéhez,
apoltsagahoz sziikséges feladatokat,
e clkésziti a portaszolgélat havi munkabeosztasat, betartva a jogszabalyi el6irdsokat,



e koordinalja a mosodai munkat, biztositja a zkkendmentes munkavégzést,

e megszervezi az intézményi gépjarmivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gépjarmiivek muszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

e cllendrzi az lizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt és a menetleveleket,

o cllenérzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek muszaki allapotat,
energiafelhasznalasat, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejujitdsi munkalatokra,
kozremiikddik azok megszervezésében,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit,

e megszervezi, iranyitja és ellendrzi az informatikai munkéat, betartja és betartatja az
intézményre vonatkoz6 belsé szabalyozokat valamint az Adatvédelmi torvény
rendelkezéseit.

e ellaitja a munkavédelmi (munkabiztonségi) szakfeladatokat (munkabalesetek
kivizsgalasa, véd6eszkozok juttatasanak és ellendrzésének rendje, kockazatbecslés és
értékelés, eldzetes és idOszakos orvosi alkalmassagi vizsgéalatok, biztonségtechnikai
miiszaki feliilvizsgélatok),

A csoport munkatarsai: karbantartok, gépkocsivezetd, portasok, kertészek, mosonék, varrénd,
takaritok.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, a részlegekkel, valamint az
Elelmezési, a Gazdasagi-pénziigyi csoporttal.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelésségét és hataskorét a munkakdri leiras
tartalmazza.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, az egyes szervezeti egységek
megnevezése, hataskore

Az intézmény szervezeti felépitését, belso kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szdmu fliggeléke
szemlélteti, a szervezeti abra logikajat kovetve:

3.1. Az intézményvezet6 hataskore, altalanos feladatai, és az altala iranyitott
szervezeti egységek hataskori jegyzéke

3.1.1. Az intézményvezet0 hataskore

e Az intézményvezet felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, é€let- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

o Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

e Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsd-bels6 kornyezet
kialakitasardl, a teljes kori ellatas biztositasarol.

e Biztositja az intézményben a fenntartd altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu
és szakképzettségli dolgoz6i 1étszamot, tervezi €s szervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését.

e Képviseli az intézményt mas szervek elott.



3.1.2. Az intézményvezetd altalanos feladatai, felelosségi kore

Az intézményvezetd a Platanliget Otthon egyszemélyi felelds vezetdje €s iranyitdja.
Iranyité tevékenysége az intézményvezetd helyetteseken, szervezeti egység vezetoksn
keresztiil kdzvetve a Platanliget Otthon egészére kiterjed. Gyakorolja a munkaltatoi
jogkort az intézmény 6sszes dolgozoja felett.

Az intézményvezetdt a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Foigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, biztositja jovdhagyds utdn azok betartdsat,
betartatdsat és végrehajtasat.

Gondoskodik a hazirendek tajékoztatasra torténd megkiildésérol. Gondoskodik a belsd
szabalyozottsdg megteremtése  érdekében az intézmény szabdlyzatainak,
eljarasrendjeinek és protokolljainak elkészitésérol és rendszeres aktualizalasarol.
Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvantartas és dokumentacios kotelezettségeknek.
Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartdsaért és az érték- és
vagyonvédelemért.

Felel a gazdalkodas jogszerliségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Megyei (Gazdasagi Osztaly latja
el, az Egyiittm{ik6dési megallapodasban rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt,
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa kiilon szabdlyozas szerint torténik,
amely rendelkezés fiiggeléke a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kotelezettséget véllal, a fenntartd altal
meghatarozott esetekben megéllapodasokat, szerzddéseket kothet, a szabélyzatokban
eloirt ellenjegyzéssel.

Kizéarolagos munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, vezet6i megbizds, vezetdi
megbizads visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgozoi tekintetében, az egyéb munkaltatdi jogkordket atruhdzhatja.
Gondoskodik az Frdekképviseleti Férum megalakitésarél, miikodési feltételeinek
biztositasarol.

Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaert.

Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Felel a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaert.

Gondoskodik az intézményben a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérél szo6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti belsd
kontrollrendszer megszervezésérél, mikodtetésérol, mikddeésérol.

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiilondsen a jogszabalyi eldirdsok, a belsd
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtésa, betartasa, betartatasa, valamint a dolgozok
munkakori kotelezettségének betartasa tekintetében.

Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikodik a dontések
elékészitésében. Eleget tesz beszamolési és beszamoltatasi kotelezettségének. Ellatja
tovabba a jogszabalyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntart6 altal meghatarozott
feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatasara, funkciojanak betdltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki €s iranyitja azt.

Kivizsgalja a sziil6, térvényes képviseld, hivatasos gondnok, gyermekvédelmi gyam,
az ellatott, az érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, tdjékoztat a panasz



orvoslasanak lehetséges modjairdl, 30 napon beliil értesitést kiild a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.
e Az ellatottjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajekoztatast ad.

3.1.3. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezet6 akadalyoztatasakor, tdvollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
apolo, az 6 tavollétében az intézményvezetd altal kijelslt személy 1atja el.

3.1.4. Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi

Az intézmény székhelye vonatkozasaban:

e az apolasi-gondozasi feladatok ellatasaért felelds intézményvezetd helyettest,

e fejlesztésért, szocidlis és mentalhigiénés ellatasért, fejleszté foglalkoztatasért felelGs
csoportvezetot,

o ¢élelmezésért felelds csoportvezetdt,

o gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasaért felelds csoportvezetdt (gazdasagi-pénziigyi
szakteriilet),

e a muszaki, Uzemeltetési feladatok ellatasaért felelds csoportvezetét (miiszaki
lizemeltetési szakteriiletet),

3.2. Intézményvezetd apolé (hatiskore, altalanos feladatai, és az altala
iranyitott szervezeti egységek hataskori jegyzéke)

Munkajat koézvetlentl az intézményvezetd utmutatdsa és ellendrzése mellett latja el
Hatarozott id6re, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési térvényben meghatarozott
potlék alap 150 %-nak megfeleld Osszegli vezetdi pdtlék illeti meg. Szervezi és iranyitja a
gondozasi-apolasi osztalyok munkajat, meghatarozza az osztalyvezetdk feladatait, szervezi €s
ellendrzi a lakéotthoni segitdk, dpold-gondozok, és szocidlis ligyintézok feladatait.

A munkaidd: heti 40 ora

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

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

e FElldtja az intézményvezetés feladatait az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén,
tovabba, amennyiben ezzel az intézményvezetd megbizza.

e Kozremiikodik az intézményi ellatottak részére a teljes korli ellatds megszervezésében,
biztositasdban, kiilondsen az egyes egészségiigyi ellatasok biztositasaval.

e Szervezi az osztalyvezetd apoldk/gondozdk tevékenységét.

e Szervezi az 4poldk munkajat, tevékenységet.

e Az apolasi, gondozasi tevékenység soran szakmai ellendrzést, illetve irdnymutatést tart
a beosztottjai szdmara.

e Kozremikodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasdban, szervezésében.
Kozremiik6dik az intézmény hosszi- és rovidtavll stratégiai programjanak
elkészitésében, javaslatot tesz az egészségligyi ellatds szakmai miikodési elveire.

o Segiti az intézményi munkaterv és beszdmolo elkészitését az egészségiigyl szakmai
feladatok megvaldsitasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

e Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szdlo,
valamint az egészségiligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Részletes szakmai, valamint szervezési feladatai:



Igény esetén tajékoztatast nyljt a szocialis ellatdsok biztositdsdnak feltételeirdl az
ellatast igénybe vevdk és hozzatartozoik részére.

Az ellatast igénybevevdk elégondozasat szervezi, irdnyitja, végzi.

A feladatok ellatdsdban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést
végez.

Megszervezi és ellenérzi az apoldk 24 oras feliigyeletét.

Javaslatot tesz az orvosnak a beszerzend6 gyogyszerek korérol.

Biztositja az orvos altal sszeallitott gyogyszerek beszerzését, tarolasat. Gondoskodik
a nyilvantartasukrol.

Elhelyezi az 4j bekoltozoket.

Védi a gondozottak érdekeit, intézi személyes iigyeiket.

Az otthonban laké eltavozasa esetén, az eltavozas tényét, a tavollétek nyilvantartasa
flizetbe feljegyzi.

Javaslatot tesz az egészségligyi szakdolgozok kinevezésére, felmentésére,
jutalmazasara, felel6sségre vonasara.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének, javaslatot tesz a
jogkorét meghaladd intézkedésekre pl.: a munkaer6-gazdalkodds tervezésére, a
munkaer§ elosztisara, az egységek kozotti munkaerd atcsoportositasara.

Az észlelt hidnyossagok kikiiszobolésér6l az osztalyvezetd apolo-gondozdk utjan
intézkedik.

Vezeti a munkéjaval kapcsolatos apolasi dokumentaciot, egyéb nyilvantartasokat.

A beteg és a hozzatartozo részére megfeleld tajékoztatast ad a kompetencia szintnek
megfelelden.

Betartja és betartatja a tliz- és munkavédelmi rendszabalyokat.

Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal és szakmai teljesités igazolasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény mikodését meghatirozd
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.

3.2.1. Az intézményvezetd apolo helyettesitése

Az intézményvezetd apold akadélyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az altala kijelolt
szervezeti egységvezetd latja el, aki a székhely intézmény esetében az osztalyvezetd apolo-
gondozok egyike.

3.2.2. Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi

Az intézmény székhelye vonatkozasaban:

az &polasi-gondozasi feladatok ellatasaért felelos osztalyvezetd apolo-gondozokat, a
szocialis ligyintézot,

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Fejleszt6, foglalkoztatd, mentalhigiénés csoport
vezetdjével, az Elelmezési csoportvezetével, a Gazdasagi-pénziigyi csoportvezetével,
a Miszaki-tizemeltetési csoport vezetdjével.

Az intézményvezetd tavollétében irdnyitja és szervezi:

Fejlesztd, foglalkoztatd, mentalhigiénés csoport,

Elelmezésért felelés csoport munkajat,

Gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasaért felelés csoport (gazdasagi-pénziigyi
szakteriilet),



e Miiszaki, lizemeltetési feladatok ellatasaért felelds csoport (miiszaki lizemeltetési
szakteriiletet) munkajat.

3.3.  Szocialis iigyintézék

Elvégzi az intézmény bels6 szabalyzatai szerint jelentkezd szocialis {igyintézéshez kapcsolodo
feladatokat, az el6bbihez tartozé iigyviteli és ligyirat kezelési tevékenységeket, és a
hataskorébe tartozd ligyekben eljar. Alkalmazza és hasznélja az informatikai rendszereket,
mind iigyirat kezelési, mind adatgyijtési és adatszolgaltatasi munk4jaban.

Munkajat kézvetleniil az intézményvezet6 apold Gtmutatasa €s ellendrzése mellett 1atja el.
Munkaideje: Heti 40 ora

Hataskore:

e Egyiittmiikdik a gondozasi részleg vezetdivel, dolgozoival.

e Egyiittmiikddik a foglalkoztat6 csoport munkatarsaival, pedagogusvezetédvel.

e Az elégondozas soran az 0ij gondozott felvételével kapcsolatosan javaslattételi joggal
rendelkezik.

e Javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

o Kozjegyz6 el6tt hagyatéki tigyben az intézményt képviseli.

Munkak®éri feladatok:

e Az ellatottak szocialis tigyeit intézi, melyek soran kapcsolatot tart a sziilokkel,
gyermekvédelmi gyamokkal, gondnokokkal és azon intézményekkel, amelyekkel az
iigymenetek érdekében sziikséges

e A felvételi kérelmeket nyilvantartisba veszi, szilkség esetén hianypdtlasra szolit fel

e Felelés az el6gondozas el6készitéséért, szakszerli, torvényszer lefolytatdsaért és
dokumentalasaért. A torvényes képviseldt részletesen tajékoztatja az intézmény
szolgaltatasairol, a hazirendrél, valamint az esetleges felvétel menetérol.

e Az el6gondozadsi szakaszban a nagykoru ellatott alapvizsgalatdhoz sziikséges
dokumentumokat beszerzi, és a vizsgalatot kezdeményezi

o Felelés az elégondozas el6készitéséért, szakszerli, torvényszerli lefolytatdsaért és
dokumentalasaért. A toérvényes képviseldt részletesen t4jékoztatja az intézmény
szolgéltatasairol, a hazirendrdl, valamint az esetleges felvétel menetérol.

o Uj gondozott felvételének egyeztetése, felvételi dokumenticié (megéllapodas,
nyilatkozatok) elékészitése, alairatasa az érintettekkel.

e Kezeli az ellatottak dokumentacioit, azok megbrzésérél gondoskodik.

Nevelésbe vett kiskorti gyermek felvételi ligyében az elhelyezési értekezleten részt
vesz, javaslatot tesz.

o Csaladtamogatasi ellatas atkérése, az esetlegesen elmaradt ellatmany megigénylése.
Csaladi potlék folyésitasdhoz 0j orvosi igazolasok beszerzése tanuldsi képességet
vizsgald szakért6i bizottsagtol, vagy az illetékes szakorvostodl.

e Nagykort ellatottak csaladtdmogatasi ellatasanak, rokkantsagi jaradékanak és
arvaellatasanak igénybejelentése, sziikség esetén a torvényes képviselonek segitséget
nyujt. Feliilvizsgalati tigyekben a sziikséges dokumentumokat beszerzi, elékésziti,
illetve sziikség esetén megkiildi a vizsgalatot végzd orvosi bizottsag részére.

e Gondnoksag ald helyezési tigyek elinditdsa, a mar gondnoksag alatt 4ll6 ellatottak
feliilvizsgalati iigyeiben a sziikséges intézkedések megtétele. A jarasbirosagon idézés
esetén taniként megjelenik, elézetesen részletesen tajékozodik az ellatott allapotarol.

e Figyelmet fordit a gondozottak jogainak érdekérveényesitésére.

e Intézményi jogviszony megsziinésének dokumentdldsa, csalddtdmogatasi ellatas
lemondasa, hozzatartozé tajékoztatasa teendokrol.



e Gondozott elhaldlozas esetén sziikséges okmanyok beszerzése, torvényes képviseld,
hozzatartozé tajékoztatisa, a dokumentumok kiadésa.

e Ha az elhunytat az intézmény temetteti el, el6késziti a sziikséges nyomtatvanyokat,
nyilatkozatokat, azokat eljuttatja a temetkezési szolgéltatdo részére, megszervezi az
eltemettetést.

e Temetkezési biztositds esetén felveszi a kapcsolatot a biztositéval ,karrendezés”
céljabol, jelenti a halélesetet, el6késziti az tigyintézéshez sziikkséges dokumentumokat
és megkiildi a biztositonak.

e Koztemetés iigyintézésével kapcsolatos teenddket elvégzi.

o Eljar a hitelez6i igényt, illetve hagyatéki teher benyujtasa céljabol az illetékes
Onkormanyzatnal.

e Hagyatéki iigyekben a sziikséges levelezést lebonyolitja, a kozjegyz6 el6tt a hagyatéki
targyaldson az intézményt képviseli. Jogerés hagyatéki végzés birtokaban a benyujtott
hitelez6i igény Osszegének atvételét megszervezi (6rokosok, pénzintézet).

e Gondoskodik az ellatottak hidnyzo, illetve lejaré személyes okmanyainak
beszerzésérél, sziikség esetén a térvényes képvisel6t tajékoztatja az tigymenetekrol,
Osszekésziti az lgyintéshez az okmanyokat, esetlegesen megkiildi a tdrvényes
képviseld részére.

e Gondoskodik a kozgydgyellatasi igazolvanyok cseréjérol, kérelmeket eldkésziti,
beszerzi a szikséges dokumentumokat (meghatalmazas, igazoldsok), illetve 1j
igazolvanyt igényel.

e Nyilvantartast vezet az ellatottak altal fizetendé gydgyszerekrdl és osszesitést készit.

e Részt vesz szakmai képzéseken, tovabbképzéseken, az ott tanultakat munkéja soran
megfelelden alkalmazza.

o Betartja, illetve betartatia az intézményre vonatkozé hazirendet, napirendet,
szabalyzatokat, valamint munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat.

o Tevékenységének eredményeir6l rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének, az
intézmény vezetdjének.

34, Apolzisi, gondozasi egységhez tartoz6 munkatarsak és feladataik

3.4.1. Osztilyvezetd dpold-gondozé (hataskore, altalanos feladatai, és az altala
iranyitott szervezeti egységek hataskori jegyzékei)

A bentlakdsos intézményben folyd apolasi, gondozasi tevékenység iranyitdsa, amely az
intézmény szolgaltatisat igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis €s
életvezetési segitség, aminek sordn az igénybe vevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak
megfelel egyéni banasmodban részestil.
Munk4jat kozvetleniil az intézményvezets apold uUtmutatasa és ellendrzése mellett latja el.
Hatarozott idére, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési torvényben meghatarozott
p6tlék alap 100 %-nak megfeleld 6sszegli vezetdi potlék illeti meg
A munkaidé: heti 40 6ra
Felel6sségi kor:
o Felel6s az irdnyitasa alatt 4116 gondozasi részlegek rendeltetésszerti miikodéséért.
o Telelds a ra bizott részlegek tevékenységének megszervezésért, iranyitasaért €s
ellendrzéséért.
e Felelds az ellatottak és az intézményi alkalmazottak részére megfeleld kornyezet
biztositasaért.
e Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.



A részlegvezetd apold/gondozd munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo
munkéaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Vezetési feladatok:

Kozremikodik az intézményi ellatottak részére teljes korii ellatds megszervezésében,
biztositasaban, kiillondsen az egyes egészségligyi ellatasok tekintetében.

Az intézményvezeté &pold irdnymutatdsai alapjan szervezi az 4polo- gondozo
személyzet, valamint a takaritok munkajat, tevékenysegét.

Az épolési, gondozasi tevékenység soran szakmai ellenérzést, illetve irdnymutatast tart
a beosztottjai szdmara.

K6zremiikodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasdban, szervezésében, dolgozok
tovabbképzésének nyilvantartasaban.

Kozremikodik az intézmény hosszd- és rovidtava stratégiai  programjanak
elkészitésében, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatas szakmai fejlesztésére.

Segiti az intézményi munkaterv, statisztika és beszamolo elkészitését az egészségiigyl
szakmai feladatok megvalOsitdsdval és az elvégzett feladatok értékelésével
kapcsolatban.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd apold utasitisa szerint részt vesz az
intézmény milkodését meghatdrozd szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek
elkészitésében, aktualizalasaban.

Szakmai, altalanos feladatok:

Ellatja az osztaly vezetésének feladatait.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6 kdrnyezetet.
Feladatait az intézményvezet6 apol6 feliigyelete mellett 1atja el.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Betartja a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Részletes szakmai feladatok, konkrét szervezési feladatok:

Megszervezi a lakrészek valamint a k6z0sségi helyiségek takaritasat.

Igény esetén tdjékoztatast nydjt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeir6l, az
ellatast igénybe vevok és a hozzatartozoik részére.

A feladatok ellatidsaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést
végez. Az ellendrzéseket és azok megallapitasait dokumentalja. Havonta legalabb egy
alkalommal ezt az ellendrzést a rendes munkaidején til (tigyeleti idejében) ejti meg.
Gondoskodik apolasi, gondozasi ellatasok elkiilonitett megszervezésérol.
Gondoskodik arr6l, hogy az &polasi részlegben ellatottak részére folyamatosan
biztositva legyenek az dpolashoz sziikséges egészségiigyi feltételek, felszerelések.
Megszervezi az apoloi feliigyeletet.

Javaslatot tesz az orvosnak a beszerzendé gyogyszerek korérol.

Biztositja az orvosok &ltal elrendelt gydgyszerek beszerzését, tarolasat. Gondoskodik a
nyilvantartasukrdl, az 1/2000-es rendelet mellékletének megfelelden.

Elhelyezi az 1j DbekoltozOket. FElkésziti a  torzslapjukat, egészségiigyi
dokumentéciojukat.

Védi a lakok érdekeit, intézi személyes iigyeiket.

Kezeli az ellatottak koltopénzét. Vezeti az ezzel kapcsolatos leltart. Elszadmolasi
kotelezettség terheli a gazdasagi hivatal felé.

Az otthonban laké eltdvozasa esetén, az eltavozas tényét, a tavollétek nyilvantartasa
nyomtatvanyon vezeti, és havonta tovéabbitja az tigyviteli alkalmazott részére.
Javaslatot tesz a részlegén dolgozok kinevezésére, felmentésére, jutalmazasara,
feleldsségre vonasara.



Tevékenységérol naponta beszamol az intézményvezetd apolonak, kérdés esetén az
intézményvezetdnek, és javaslatot tesz a jogkorét meghalad6 intézkedésekre pl:
munkaerd-gazdalkodas tervezése.

Az észlelt hidnyossdgok kikiiszobolésérdl sajat hataskorében intézkedik, az
intézkedésrél tdjékoztatja felettesét. Kompetencidjat meghaladé kérdésekben a
felettese utjan intézkedik.

Havonta Osszesitést készit a munkatigyi iigyintéz6 részére az osztalyan dolgozo
munkavallalok aktualis havi 6raszamardl, tulorakrél, miiszakpotlékokrol.

Vezeti a ,,gondozasi és élelmezési napok nyilvantartdsa” nevili nyomtatvanyt, a honap
végén tovabbitja azt az intézményvezetd apoldnak.

Betartja és betartatja az intézményben hatalyos szabalyzatokat és protokollokat.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
Osszesiti a részlegén dolgozok szabadsagat, vezeti a szabadsag nyilvantartast, minden
hénap 10. napjaig az el6z6 havi kimutatast megkiildi az apolas vezetének.

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi részlegének
dolgozojaval.

Joga és kotelessége irasban jelezni minden olyan hidnyossdgot vagy problémat, ami az
ellatas min6ségét negativan befolyasolja.

Elkésziti az osztalyan dolgozo apold-gondozo kollégak havi munkabeosztasat.
Gondoskodik a részlegén dolgoz6é munkavallalék foglalkozas-egészségligyl orvosi
vizsgalatanak meglétérol.

Legaldbb negyedévente osztalyértekezletet hiv Ossze a részlegén, az intézményvezetd
apolo bevonasaval, az aktualis kérdések megvitatasara.

Koordinalja az osztilydhoz tartozé Lakootthon egészségigyi ellatasanak
megszervezeset.

3.4.2. Apolé/Gondozé feladata

A bentlakasos intézményben folyd gondozasi tevékenység ellatdsa, amely az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentélis €s életvezetési
segitség, amelynek soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfeleld
egyéni bandsmodban val6 részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevé
testi-szellemi funkcioinak helyreallitasara keriil sor.

A munkaidd: havi 173 6ra- folytonos munkarend

Munkajat kdzvetleniil az osztalyvezetd apolo-gondozd Gtmutatasa és ellendrzése mellett 1atja
el. Az apolé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben ©6nalldé munkaval,
részben a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
Ellétja az 4dpolasi, gondozasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szold,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 térvényt.

Részletes szakmai, 4polasi, gondozasi feladatok:

Az ellatottakrol az egyéni banasmod biztositasaval gondoskodik.

Az apolési, gondozasi feladatokat az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota
figyelembevételével végzi.

Készenlétben tartja az dpolast segit6 eszkozoket, textilidkat, kotszereket.

Biztonsagos apolasi kérnyezetet teremt, kezeli a fert6z6 anyagokat, eszk6zoket.

Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatokat.



Sziikség esetén segit az étkezésben.

Figyelemmel kiséri a bentlakok életét.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatokat elldtja, aktivan kozremiikodik az
étkeztetésnél, szliikség esetén segit a taplalkozasban.

Sziikség esetén a beteget 5ltozteti, vetkozteti.

Agyaz, 4gynemit cserél.

Ellatja a szakapolasi feladatokat a kiilonbozo szervrendszerek betegségeiben szenvedd
betegek korében.

Munkaja sordn alkalmazza a fiziologiai, korélettani és klinikai ismereteit.
Tevékenységét az apolasi folyamat, az apolaslélektan €s apolasetika alapelvei szerint
SZErvezi.

A segitségnyujtast a szakmai rendeletben meghatarozott gondozasi lapon régziti.
frasos orvosi elrendelésre elvégzi a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokat a sz4jon
at, boron at, nyalkahartyan at adhatd gyogyszerek vonatkozasaban, valamint subcutan,
intracutan, intramuscularis injekcidt ad, segit az orvosnak az intravénas injekcio
beadasanal.

El6készili az eszk6z0kel infuzids €s transz[zios lerapidhoz.

Felkésziti a beteget a kiillonbdz6 diagnosztikus és terapias beavatkozasokhoz.
Segédkezik a laboratoriumi €s eszk6z0s vizsgalatok kivitelezésében.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozo diagnosztikus €s terapids beavatkozasokat.
Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

Végzi a haldokloval kapcsolatos apolasi teenddket, a halott koriili teendéket ellatja.
Elokésziti a sziikséges eszkozoket a kiillonbozd eszk6zos és laboratdriumi
vizsgalatokhoz.

3.4.3. Lakootthoni segitd feladata

A lakdotthon miikGtetése soran az ellatottak mentélhigiénés ellatasa, valamint a foglalkoztatés
és a szabadid6s programok szervezése.

Munkajat kozvetlenill az intézményvezetd dpold Utmutatasa és ellendrzése mellett 1atja el.
Munkaidé: heti 40 éra, folyamatos munkarendben

Szakmai, altalanos feladatok:

Sziikség szerint gondoskodik a lakdk egészségligyi, apolasi-gondozasi ellatasarol.
Biztositja az ellatottak életkoranak €s egészségi allapotdnak megfeleld kérnyezetet.
Ellatja a mentalhigiénés feladatokat.

Gondoskodik egyes szervezési tevékenységek ellatasarol.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

Foglalkoztatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatds soran a lakohelyi és a foglalkoztatasi
tevékenység egymastol elvalasztasra, elhatarolésra keriiljon.

Szervezi a munka jellegli foglalkoztatast.

A munka jellegli foglalkoztatdsnal figyelembe veszi az ellatott allapotat,
munkakészségét.

A foglalkoztatas megszervezésérdl els6sorban a lakdotthon szervezetén beliil, ha arra
nincs lehetdség, a lakdotthon kornyezetében, illetve a lakoéotthon helyiségégnek
felhasznalasaval gondoskodik.



Gondoskodik arr6l, hogy a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ
nyilvéntartdsok vezetésre keriiljenek.

Szabadid6s programok szervezésével kapcsolatos tevékenyseg:

Lebonyolitja és feliigyeli a kozvetlen felettes altal a lakootthonban élok szdmara
szervezett szabadidés programokat.

A kirandulasok szervezésénél figyelembe veszi a lakdotthon ellatottjainak testi,
szellemi, lelki allapotat.

A kirandulasok sorén kiséri, segiti az ellatottakat.

Gondoskodik a rendezvények megszervezésér6l. Rendezvények tartdsara vonatkozo
igényekro6l tajékozddik az ellatottaktol.

A rendezvények megszervezésénél, lebonyolitasnal figyelembe veszi az ellatottak
allapotat, igényeit.

A szabadid6s programok szervezésénél iligyel a sporttevékenységgel kapcsolatos
igények kielégitésérol.

Az ellatottak rendelkezésre all6 sportszer vasarlasara javaslatot tesz, azokat kezeli.

Koltépénz felhasznalassal kapcsolatos feladatok:

A lakéotthoni cllatottaktol érkezd kérésre a koltdépénz felhasznalasahoz segitséget
nyujt.

Gondoskodik a ruhdzat, élelmiszer, illetve egyéb sziikségletek kielégitését célzd
vasarlasok lebonyolitdsdban, szervezésében.

A mentalhigiénés ellatassal kapcsolatos feladatok:

3.5.

Gondoskodik az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasarél. Ennek keretében
biztositja, a személyre szabott banasmddot,a konfliktushelyzetek kialakulasanak
megel6zése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést,a sziikség szerinti
pszichoterapias foglalkozast, a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitasat,
valamint a hitélet gyakorldsanak feltételeit.

Segiti, tdmogatja az intézményen belilli kis kozoOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulésat €s miikodését.

Figyelemmel kiséri, sziikség szerint aktivan alakitja az ellatast igénybe vevd
¢életkorilményeivel kapcesolatos dontéseit, életvitelét.

Mindent megtesz az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitdsa fenntartdsa, meglrzése
érdekében.

Munk3éjat a lakd egészségi allapotanak vonatkozasdban kozvetlen az intézmény
részlegvezetdinek iranyitasa alatt, mentalhigiénés szempontbél a fejlesztépedagdgus,
szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Kapcsolatot tart a kezeldorvossal, szakorvossal, hozzatartozoval.

Szervezi a laké egészségiigyi intézménybe, szakellatdsba keriilésében, egyebekben
tamogatja iigyei intézésében.

Szocialis és mentalhigiénés egységhez tartoz6 munkatirsak és feladataik

Biztositjak a Platanliget Otthon lakoinak fejleszté foglalkoztatasat, mentalhigiénés ellatasat,
szocioterapias, és egy¢eb terapias foglalkozasokat.
A csoport munkatarsai:

szocialis és mentalhigiénés munkatarsak,
foglalkoztatas szervezok,
fejlesztopedagdgusok,
mozgasterapeutak,



3.5.1. Szocidlis, mentdlhigiénés és fejlesztopedagogus csoportvezetd feladata

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatdsa és ellendrzése mellett latja el.
Hatarozott id6re, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési torvényben meghatarozott
pétlék alap 150 %-nak megfeleld Osszegli vezetdi potlék illeti meg. Szervezi, irdnyitja és
ellenérzi a fejlesztépedagdgusok, a szocialis és mentalhigiénés munkatérsak, foglalkoztatas-
szervez6k, mozgasterapeutak, munka-rehabiliticids segitok munkéjat.

A munkaidd: heti 40 6ra

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

Gondoskodik az ellatast igénybe vevok pedagdgiai, mentalhigiénés ellatadsanak
iranyitasar6l, megszervezésér6l, koordinalja a foglalkoztaté-, fejlesztd csoport
mikodését, valamint részt vesz a tényleges feladatellatasban.

Iranyitja, koordinalja a fejleszté, szocialis €s mentalhigiénés, foglalkoztatd csoport
munkatarsainak tevékenységet.

Vezeti, szervezi az intézmény feladatkorébe tartozo ellatottak foglalkoztatdsat,
mentalhigiénés és szocioterapias ellatasat, a pedagdgiai munka feladatait.

Javaslatokat tesz az intézményvezetd felé a tevékenysége javitasa céljabol
Gondoskodik a tovabbképzéseken valo részvételrol.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerien végzi.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a fejlesztd, szocidlis és
mentalhigiénés, foglalkoztatd csoportra vonatkozd szabalyzatokat.

Sziikség esetén gyogyszerosztasi feladatot 14t el, illetve végeztet, amennyiben erre az
intézmény vezetdjétdl megbizast kap.

Részletes szakmai szervezési feladatok:

Végzi az ellatast igénybevevOk mentalhigiénés, pedagogiai és foglalkoztatasi
feladatainak megszervezéset.

Ellen6rzi, figyelemmel kiséri, betartatja a személyre szabott bandsmdd
megvalosulasat.

Iranyitja és értékeli a foglalkoztato-, fejleszto csoport munkatarsainak munkajat.
Szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsdnak megel6zése és megoldésa érdekében
tartott megbeszéléseket

Biztositja a szabadidé kulturalt clt6ltésének feltételeit, kulturalis programokat szervez.
Rendszeresen szervez az ellatottak szaméra ko6zOs, intézményen bellili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba
tegye.

Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasanak megszervezésérol.

Intézkedik a fejlesztési tervek megvaldsitasa érdekében.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

Szervezi és tamogatja az intézményen belilli kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mitkodését.

Kapcsolatot tart az intézmény keretén belill miikodé fejlesztd iskola munkatarsaival
szakmai, pedagogiai, szabadid6s programszervezés tekintetében.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megel6zi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli), sziikség szerint részt vesz a megoldasban.

A testi-lelki aktivitas fenntartasival, megbrzésével kapcsolatos feladatok:



Iranyitja azt a tevékenységet, melynek sordn az intézmény szervezi az ellatottak testi-
lelki aktivitasanak fenntartasat, megérzésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

Ugyel arra, hogy a munkatirsak a pedagdgiai, a mentalhigiénés, a foglalkoztatasi
feladatokat az ellatast igénybe vevok: koranak, egészségi allapotanak, képességeinek,
egyéni adottsdgainak figyelembevételével lassak el.

Az ellatast igénybe vevok kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi:

az aktivitdst segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegbztetése, agytorna stb.),

a szellemi és szdrakoztaté tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, tv-nézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedodk, zenehallgatas stb.),

a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatisok, kirdndulésok, kiallitasok stb.).

A segit6 tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elére tervezi
és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

Egyéb feladatok:

Atadja, tovabbitja, frdsban rogziti az intézményen beliil az ellatottakat érintd
informacidkat az adott dokumentumokban.

Az ellatottak szdmdra a szabadidé hasznos elt6ltéséhez megfelel6 eszkozoket biztosit.
Szervezi, vezeti a csoport éves programtervezetének elkészitését, Osszeallitasat,
megvalositasat, értékelését.

Intézkedik az egyéni fejlesztési tervek és az egyéni foglalkoztatdsi tervek
megvalositasa érdekében.

Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabélyainak megfelelden az adminisztracids tevékenységeit és a dokumentdcios
feladatokat.

Osszegytijti a szakmai megbeszéléseken késziilt jegyzO6konyveket, a csoport
megbeszéléseirdl jegyzetet készit.

Kozremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak  feltardsaban,
megoldéasaban.

El6ésegiti az egyén, csoport, kézosség problémainak feltirasat, megfogalmazasat,
lehet6ség szerint kozremiikodik annak megolddsaban — szocioterapids eljarasok
kidolgozasara javaslatot tesz €s kézremitkodik.

Alkalmazza a problémak és sziikségletek feltarasahoz sziikséges modszereket.
Tevékenységével elbsegiti az egyén, csoport kornyezetvédelmi szemléletének és
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését, valamint egészségnevelési, életvezetési
tanécsokat ad.

El6segiti a lakok lelki és szocialis egyensulyanak megtartasat, visszaallitasat.

Betartja és betartatja a higiénés szabalyokat, munkakdrnyezetének rendjére,
tisztasagara ligyel.

Betartja és betartatja a tiiz- és munkavédelmi rendszabalyokat.

Az intézményvezetd utasitasa szerint részt vesz az intézmény miikodését meghatarozd
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizaldsaban.

3.5.2. Szocidlis- és mentalhigiénés munkatdrs feladata

Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol, az ellatottak
foglalkoztatasardl, valamint meglevo képességeik fejlesztésérdl, szinten tartasardl.

A szocialis- és mentalhigiénés munkatars a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen,
részben 6nalldé munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.



A munkaidé: heti 40 6ra
Altalanos feladatok:

Ellatja a szocialis és mentalhigiénés munka feladatait.

Szervezi az adott részlegen lakok foglalkoztatasat, valamint részt vesz hittan
foglalkozasok szervezésében az intézmény lakdi szamara.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi, arrol éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leiras mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6 kdrnyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmadddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérél €s a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint, az egészségiligyi adatkezelésre vonatkoz6 térvényt.

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a foglalkoztato-, fejlesztd
csoportra vonatkozé szabalyzatokat.

Sziikség esetén gydgyszerosztasi feladatot 1at el.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

Megszervezi, vezeti és segiti a munkateriiletén lak6 gondozottak foglalkoztatésat.
Gondoskodik az ellatottak meglévd képességeinek fejlesztésérol, szinten tartasarol.
Részt vesz a konfliktushelyzet kialakulasanak megeldzése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremiksdik a szabadid kulturalt eltoltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembe vételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamdéra kozos, intézményen belili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakdk mindennapjait valtozatosabba
tegye.

A lakok szamara kreativ foglalkozésokat és kulturdlis programokat szervez.
Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasdhoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

Szervezi és tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok,
kiilonb6z6 célu csoportok kialakuldsat és mikddését.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megeldzi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartisbeli), sziikség szerint részt vesz a megoldasban.

A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, megoérzésével kapcsolatos feladatok:

Az ellatottak szamara fejlesztd, szinten tartd foglalkozasokat szervez, megtervezi a
napi tevékenységet.

Részt vesz a gondozottak szdmadra tartott hittan 6rdk és az egyéb hitélet gyakorlasdhoz
kapcsolddd események lebonyolitasdban, megszervezésében (igeliturgia, keresztelés,
elsdaldozas, hittan-tabor).

Egyéni €s csoportos formaban végzi a foglalkoztatast.

A foglalkozasok tartalma szerint biztositja, szervezi a manudlis-, kommunikacios
tevékenységeket, az értelmi, mozgas, kognitiv fejlesztést és szinten tartast.

Munkéjat az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €s
egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ide értve:
mentalhigiénés feladatokat, aktivitast segitdé fizikai tevékenységeket, szellemi-,
szorakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevekenységeket, hitélet gyakorlésat is.

A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikkre mentalis,
segitd tdmogatast nyujt.



Ellatja a tevékenységéhez kapcsolodd: anyagok, eszkozok beszerzését, személyre
szabott foglalkozasok biztositasat, a kivitelezéshez sziikséges feltételek szervezését,
eszkdzok balesetvédelmi szempontok szerinti ellenérzését, és karbantartasat.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

3.5.3. Foglalkoztatds szervezo feladata

Gondoskodik az ellatast igénybe vevék foglalkoztatasardl, valamint meglévd képességeik
fejlesztésérol, szinten tartasarol.

A munkaid6: heti 40 6ra

A foglalkoztatas szervezd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld
munkaval, részben a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

Altalénos feladatok:

Ellatja a foglalkoztatds szervezdi munka feladatait.

Szervezi a munkateriiletén laké gondozottak foglalkoztatasat, valamint részt vesz
hittan-foglalkozasok szervezésében az intézmény lakdi szamara.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerllen végzi, arrol éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leiras mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6 kornyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmoddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekl adatok védelmérél szélo,
valamint, az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Ismeri az intézmény hézirendjét, ismeri, betartja és betartatja a foglalkoztato-, fejlesztod
csoportra vonatkozé szabalyzatokat.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

Megszervezi, vezeti és segiti a munkateriiletén lak6 gondozottak foglalkoztatasat.
Gondoskodik az ellatottak meglévé képességeinek fejlesztésérdl, szinten tartasarol.
Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megel6zése és megoldéasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ko6zremiikodik a szabadidé kulturalt eltdltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembe vételével.

Rendszeresen szervez az elldtottak szamara kozOs, intézményen beliili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba
tegye.

A lakok szamara kreativ foglalkozasokat €s kulturalis programokat szervez.
Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartisdhoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlaséhoz.

Szervezi és tdmogatja az intézményen beluli kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok,
kiilonbdz6 céla csoportok kialakulasat és miikodését.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megel6zi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli), sziikség szerint részt vesz a megoldasban.

A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, meg6rzésével kapcsolatos feladatok:

Az ellatottak szamara fejleszt6, szinten tartd foglalkozédsokat szervez, megtervezi a
napi tevékenységet.

Részt vesz a gondozottak szamaéra tartott hittan 6rék és az egyéb hitélet gyakorlasahoz
kapcsolddd események lebonyolitisdban, megszervezésében (igeliturgia, keresztelés,
elsdaldozas, hittan-tabor).

Egyéni és csoportos forméban végzi a foglalkoztatast.



A foglalkozasok tartalma szerint biztositja, szervezi a manudlis-, kommunikécios
tevékenységeket, az értelmi, mozgas, kognitiv fejlesztést és szinten tartast.

Munk4jat az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ide értve:
mentélhigiénés feladatokat, aktivitast segité fizikai tevékenységeket, szellemi-,
szorakoztato tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket, hitélet gyakorlasat is.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, részilkkre mentalis,
segitd tamogatéast nyujt.

Ellatja a tevékenységéhez kapcsolodo: anyagok, eszkdzok beszerzését, személyre
szabott foglalkozasok biztositasat, a kivitelezéshez sziikséges feltételek szervezését,
eszkozok balesetvédelmi szempontok szerinti ellendrzését, és karbantartasat.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

3.5.4. Fejlesztd foglalkoztatdst végzo segitd feladata

A fejleszt6 foglalkoztatasban részt vevd ellatottak foglalkoztatdsanak koordinalésa, valamint
meglévo képességeik fejlesztése, szinten tartasa.

A munkaidd: heti 40 6ra

A segité a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a
felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

Ellatja a fejleszt6 foglalkoztatas segitoi feladatait.

Szervezi az ellatottak foglalkozasait.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi, arrdl éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakdri leirds mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6 kérnyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni bandsmoddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmér6l €s a kozérdekl adatok védelmérdl szold,
valamint, az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a foglalkoztatd-, fejleszto
csoportra vonatkozo6 szabalyzatokat.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

Megszervezi, vezeti és segiti a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevd ellatottak
foglalkoztatasat.

Gondoskodik az ellatottak meglévé képességeinek fejlesztésérol, szinten tartasarol.
Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megel6zése €s megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremkodik a szabadidé kulturalt eltoltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembe vételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamdra kozos, intézményen belilli és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakék mindennapjait valtozatosabba
tegye.

A lakok szémara kreativ foglalkozasokat és kulturalis programokat szervez.
Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasdhoz.

Szervezi és tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok,
kiilonb6z6 célu csoportok kialakulasat és miikddését.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megel6zi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli), sziikség szerint részt vesz a megoldasban.



Munkajellegli foglalkoztatas szervezési feladatok:

Az ellatottak szamaéra fejleszté foglalkozasokat szervez, megtervezi a napi
tevékenységet.

F6 szervezési tevékenységkore: egyéb mashova nem sorolhatd feldolgozéipari
tevékenységen belill az ajandék-, disztargykészités (keramiabol).

Biztositja, szervezi a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevok munkakori lefrasadban
meghatarozott feladatainak végzését.

Munkéjat az ellatast igénybe vevk koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €s
egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segit6 tamogatast nyujt.

Ellatja a fejlesztd foglalkoztatasi tevékenységekhez kapcsolédd anyagok, eszkozok
beszerzését, személyre szabott munkafolyamatok biztositasat, a kivitelezéshez
szitkséges feltételek szervezését, eszk6zOk balesetvédelmi szempontok szerinti
ellendrzését, és karbantartasat.

Az ellatottat bevonva egyéni foglalkoztatasi tervet készit a fejleszté foglalkoztatasban
résztvevo ellatottak szamaéra.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira.

Havonta 6sszesitést készit a ledolgozott munkadrakrol.

3.5.5. Fejleszto pedagogus feladata

Gondoskodik az ellatast igénybe vevok pedagogiai, fejlesztd foglalkozasairél, valamint
meglev6 képességeik szinten tartasardl.

A munkaid6: heti 40 6ra

A fejleszt6 pedagdgus munkatars a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben
0nallé munkaval, részben a felettes vezet6k irdnyitasaval latja el.

Altalédnos feladatok:

Ellatja a fejleszt6 pedagdgiai munka feladatait.

Szervezi a zeneterapias foglalkozasokat az intézmény lakoi szamara.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerien végzi, arrol éves munkatervet,
drarendet készit, melyek a munkakori leiras mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel kornyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmoddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekl adatok védelmérél szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a foglalkoztato-, fejleszté
csoportra vonatkozo6 szabalyzatokat.

Részletes szakmai feladatok, szervezési feladatok:

Megszervezi, vezeti és segiti a munkateriiletén laké gondozottak zeneterapids
foglalkozasait.

Gondoskodik az ellatottak meglévé képességeinek fejlesztésérdl, szinten tartasarol.
Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megel6zése és megolddsa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ko6zremtkodik a szabadidd kulturdlt eltdltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembe vételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamara ko6zOs, intézményen belili és kivili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba

tegye.
A lakok szdmara kreativ foglalkozasokat és kulturdlis programokat szervez.



Gondoskodik az ellatottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlaséhoz.

Szervezi és tamogatja az intézményen belilli kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok,
kiilénbdz6 cél csoportok kialakuldsat és mitkodését.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megeldzi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli), sziikség szerint részt vesz a megoldasban.

A testi-lelki aktivitas fenntartisaval, meg6rzésével kapcsolatos feladatok:

Az ellatottak szaméra zeneterapias foglalkozasokat szervez, megtervezi a napi
tevékenységet.

Szervezi és vezeti az intézmény szinkottas zenekardnak probait, fellépéseit.

Egyéni és csoportos formaban végzi a foglalkoztatést.

A foglalkozéasok tartalma szerint biztositja, szervezi a manualis-, kommunikacios
tevékenységeket, az értelmi, mozgas, kognitiv fejlesztést €s szinten tartast.

Munkajat az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ide értve:
zeneterdpids, pedagogiai feladatokat, aktivitdst segitdé fizikai tevékenységeket,
szellemi-, szérakoztatd tevékenységeket, kulturdlis tevékenységeket, hitélet
gyakorlasat is.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segitd tAmogatast nyujt.

Ellatja a tevékenységéhez kapcsoldédd: anyagok, eszkozdk beszerzését, személyre
szabott  foglalkoz4asok  biztositasat,a  kivitelezéshez — sziikséges  feltételek
szervezését,eszkozok  balesetvédelmi  szempontok  szerinti  ellendrzését, &s
karbantartasat.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

3.5.6. Mozgasterapeuta feladata

A mozgasiban Kkorlatozott ember lehet6ségeihez mérten az eredeti mozgaskészségre,
mozgasmechanizmusra valé megtanitasa, mozgasallapotanak javitasa, fejlesztése.

A munkaidd: heti 40 6ra

A mozgasterapeuta a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben ©nallo
munkéval, részben a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

Altalénos feladatok:

Ellatja a mozgasterapeuta feladatait.

Mozgasterapias kezelést, foglalkoztatast biztosit az intézményi ellatdsban ¢€lo
mozgasszervi problémakkal kiizd®, ill. mozgasukban akadalyozott ellatottak részére.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi, arrol éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leiras mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kdrnyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni bandasmadddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint, az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvenyt.

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a foglalkoztatd-, fejlesztd
csoportra vonatkozo6 szabalyzatokat.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

Megszervezi és végzi a mozgasterapias foglalkozasokat, kezeléseket.
Részt vesz a konfliktushelyzet kialakulasanak megelézése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.



Kozremtkodik a szabadidé kulturdlt eltdltésének biztositdsaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembe vételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamara kozOs, intézményen belili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba
tegye.

Gondoskodik az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsahoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Szervezi és tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, térsas kapcsolatok,
kiilonb6z6 céli csoportok kialakulasat és mikodését.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megel6zi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli), szlikség szerint részt vesz a megoldasban.

A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, meg6rzésével kapcsolatos feladatok:

Egyénre szabottan segit, javit a mozgésszervi problémakkal kiizd6, ill. mozgasukban
akadalyozott ellatottak fizikai-, testi-lelki, mozgas- allapotan.

Vizsgéalja és meghatdrozza az izilletek mozgashatarait, a mozgaspalyat besziikitd
zsugorodott izmokat, az izmok erejét, tonusat, mozgasszabalyozas normalizalasat
célz6 mbddszereket alkalmaz.

Vizsgalja a mozgasbesziikiilést okozd, vagy azt koveté fajdalmat, kezeli a
mozgasbeszikiiléseket, megel6zi az allapotromlast.

Megfigyeli a mindennapi élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsdg okozta
funkcidzavarokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt il6 €s 416 testhelyzetben, a
hely és helyzetvaltoztatist. A hétkéznapi funkciok javitdsa érdekében kivalasztja az
adott allapotra adaptalt, személyre szabott facilitdcids technikéakat.

Mozgéstervvel a lehetd legnagyobb 6nallosag kialakitdsara torekszik.

Az izomer6, az alloképesség és a koordindcié javitisat célzo gyakorlatokat,
légzésjavitd modszereket alkalmaz.

Felmérés alapjan atlétikai felkészitést, edzést szervez €s vezet.

Vizsgalja a testtartast, €s tartasjavitd programot allit ossze.

Az ellatottak szamara egészségnevelést tart, figyelmiiket a testmozgés jelent8ségére
iranyitja a testi-lelki egészség megérzése érdekében.

A munkdjahoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket szakszeriien hasznalja.

4. Intézmény iizemeltetése

4.1.

Gazdasagi-pénziigyi csoporthoz tartozé munkatarsak és feladataik

4.1.1. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd uUtmutatasa és ellendrzése mellett latja el
Hatérozott idére, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési térvényben meghatarozott
potlék alap 150 %-nak megfeleld Osszegli vezetdi potlék illeti meg. Szervezi és irdnyitja a
gazdasagi-pénziigyi csoport munkéjat, meghatarozza a pénziigyi Ugyintézék feladatait,
szervezi és ellen6rzi a munkatigyi tigyintézok feladatait.

A munkaid6: heti 40 6ra

A gazdasagi-pénziigyi csoport feladatainak keretében:

kozremiikodik az intézmény koltségvetésének és beszamolojanak elkészitésében,
kozremiikodik az el6iranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

Az intézményvezetd utasitisa szerint részt vesz az intézmény mitkodését meghatérozé
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalédsaban.



a Megyei Gazdasagi Osztilyhoz torténé benyujtas elétt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol a vonatkozé jogszabalyi eldirdsoknak és a
gazdalkododi szabalyozasnak megfelelnek-e,

megvizsgalja, hogy a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés
osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjaban megtortent-e, és
az kell6en dokumentélt-e,

Az intézményvezetd iranyitasival kialakitja és miikgdteti a bels6 kontrollrendszert, és
tdjékoztatia a Megyei Gazdasagi Osztilyt az ellendrzések soran tapasztalt
hidnyossagokrol,

gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatdmaszté analitikus kimutatidsok és
feladasok hataridében térténé megkiildésérol,

elkésziti a leltdrozasi litemtervet és a leltdrozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 6sszeallitasarol,

utalasra el6késziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

elkésziti a bérfeladast a Kincstari konyvelési listak kozzétételét kovetd 5 napon beliil
és haladéktalanul tovabbitja a Megyei Gazdasagi Osztaly felé,

ellatja a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmu adatszolgaltatasi kotelezettséget.
kozremiikodik az intézményi palyazatok lebonyolitasaban, pénziigyi elszdmolaséban.
figyelemmel kiséri a munkakori leirdsok elkészitésével, modositdsaval kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti az éves szabadsdgolasi tervet, és végrehajtja a szabadsag kiadasaval,
nyilvantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

megallapitja, dokumentélja a jubileumi jutalmakat,

intézményvezet6i utasitisra kiszdmolja és rogziti a nem rendszeres kifizetéseket,
valtozo béreket,

a koltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

A munkaiigyi feladatok keretében:

ellatja a belépd és kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi ellenjegyzésre
elokésziti a munkaligyi iratokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Baranya Megyei Kirendeltsége szamaéra,

elokésziti az aktualis kinevezés mddositasokat, illetve atsoroldsokat,

a létszammozgasrol (ki- és belépdk), a 1étszamrol naprakész nyilvantartast vezet,
kezeli a személyi anyagokat — titoktartdsi és adatvédelmi kotelezettség mellett —,
vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okméanyok megdrzésérol,

gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak, alkalmi munkabérek, valamint az egyéb
eseti kifizetések nyilvantartasarol,

adatokat szolgaltat a kéltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

elkésziti és tovabbitja a havi, negyedévi és éves statisztikékat,

megallapitja az éves szabadsagot, és vezeti annak nyilvantartasat,

képzési tervet készit a kotelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja a szerzett
kreditpontokat, teljesiti ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettségét,

vezeti a 1étszam és bérnyilvantartasokat,

elokésziti és lebonyolitja a munkakorok palyaztatasat.

figyelemmel kiséri a munkakoéri leirdsok elkészitésével, modositasdval kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti az éves szabadsigolasi tervet, és végrehajtja a szabadsag kiadaséaval,
nyilvantartasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

megallapitja, dokumentalja a jubileumi jutalmakat,



4.1.2.

intézményvezet6i utasitasra kiszamolja és rogziti a nem rendszeres kifizetéseket,
valtozé béreket,

a koltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

Kozbeszerzéssel kapcesolatos feladatok keretében:

Kozremiikodik a kozbeszerzés éves statisztikai 6sszegzésének elkészitésében
Figyelemmel kiséri a kézbeszerzési értékhatarokat

A kozbeszerzések el6készitésében, a beszerzési eljarasok lefolytatdsaban részt vesz
Betartja és betartatja a 44/2011. (I11.23.) kormanyrendeletben eldirtakat.

A titkarsagi feladatok keretében:

Karbantartja, aktualizlja, kezeli a cimlistdkat, iktatast végez, irattaraz, feladatat
alapvetGen az intézmény iratkezelési szabdlyzata és a kapcsolédd jogszabalyok
hatarozzak meg.

A bels6 szabalyozasnak megfelel6en ellatja a postazasi feladatokat.

Az intézményvezet® utasitdsa szerint ellatja a szovegszerkesztési €s gépirdi
feladatokat.

Jogdsz - szocidlis iigyintézd

Az intézmény szamara szakmai segitséget nyujt. Munkéjat osztott munkakorben végzi, a
szocialis lgyintéz6i feladatokkal Osszhangban. Szervezetileg a gazdasagi-pénziigyi
csoportvezet6 kozvetlen munkatarsaként, szakmailag onéalldan végzi. A szocidlis ligyintézoi
feladatok tekintetében az intézményvezetd apolé kozvetlenil irdnyitasaval latja el
Munkaéjardl rendszeresen beszadmol feletteseinek.

Jogaszként ellatando feladatainak keretében:

Jogi szempontbdl segiti az intézményvezetd és az vezeték szakmai munkajat,
javaslatokat tesz a jogszer( miikodés kialakitasara és fenntartasara.

Munkakérébe tartozoan elékésziti, jogi szempontbol véleményezi az intézményvezetdi
utasitasokat.

Kozremiikddik a panaszok kivizsgalasdban, azok megvalaszolasaban.

Az intézmény céljait, feladatait, és a hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseket szem el6tt
tartva véleményezi, el6késziti vagy elkésziti az intézmény 4&ltal megkdtendd
megallapodasokat, egyiittm{ikédési megallapodasokat, el6késziti a megkdtendd
szerzOdéseket.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokrol az intézményvezet6t valamint
a vezetdket rendszeresen tajékoztatja.

Aléirasra el6késziti az intézmény szerzédéseit.

Véleményezi az intézmény partnerei altal készitett megallapodasokat és szerzddéseket.
Az intézmény vezetdi munkacsoport iilésein meghivas alapjan részt vesz.
Kozremiikodik a kozbeszerzesi eljarasban.

Koteles egyiittmiikédni az intézmény csoportvezetdvel, az intézményvezetd apoloval.

Szocialis tigyintézoként munkakdri feladatai:

Az ellatottak szocidlis iigyeit intézi, melyek soran kapcsolatot tart a sziilokkel,
gyermekvédelmi gyamokkal, gondnokokkal és azon intézményekkel, amelyekkel az
igymenetek érdekében sziikséges

A felvételi kérelmeket nyilvantartasba veszi, sziikség esetén hidnypotlasra szolit fel.
Felelds az el6gondozas el6készitéséért, szakszerli, térvényszerli lefolytataséért és
dokumentéldsaért. A térvényes képviseldt részletesen tdjékoztatja az intézmény
szolgéltatasairdl, a hazirendrl, valamint az esetleges felvétel menetérol.

Az el6gondozasi szakaszban a nagykoru ellatott alapvizsgalatdhoz sziikséges
dokumentumokat beszerzi, és a vizsgalatot kezdeményezi



Felel6s az el6gondozas elokészitéséért, szakszer(i, torvényszeri lefolytatdsaért és
dokumentalaséért. A toérvényes képvisel6t részletesen t4jékoztatja az intézmény
szolgaltatasairol, a hazirendrél, valamint az esetleges felvétel menetérdl.

Uj gondozott felvételének egyeztetése, felvételi dokumentécié (megallapodas,
nyilatkozatok) el6készitése, alairatasa az érintettekkel.

Kezeli az ellatottak dokumentacidit, azok megdrzésérdl gondoskodik.

Nevelésbe vett kiskortt gyermek felvételi ligyében az elhelyezési értekezleten részt
vesz, javaslatot tesz.

Csaladtamogatasi ellatas atkérése, az esetlegesen elmaradt ellatméany megigénylése.
Csaladi potlék folyositasahoz 1j orvosi igazolédsok beszerzése tanulasi képességet
vizsgalo szakért6i bizottsagtdl, vagy az illetékes szakorvostol.

Nagykoru ellatottak csaladtamogatési ellatasanak, rokkantsdgi jaradékédnak és
arvaellatasanak igénybejelentése, sziikség esetén a torvényes képviselének segitséget
nyujt. Feliilvizsgalati iigyekben a sziikséges dokumentumokat beszerzi, el6késziti,
illetve sziikség esetén megkiildi a vizsgalatot végzd orvosi bizottsag részére.
Gondnoksag ald helyezési iigyek elinditdsa, a mar gondnoksag alatt allé ellatottak
feliilvizsgalati tigyeiben a szilkséges intézkedések megtétele. A jarasbirésagon idézés
esetén tanuként megjelenik, el6zetesen részletesen tajékozddik az ellatott allapotarol.
Figyelmet fordit a gondozottak jogainak érdekérvényesitésére.

Intézményi jogviszony megszliinésének dokumentalasa, csalddtamogatasi ellatas
lemondasa, hozzatartoz tajékoztatisa teendkrol.

Gondozott elhaldlozas esetén sziikséges okmanyok beszerzése, térvényes képviseld,
hozzatartozé tajékoztatasa, a dokumentumok kiadésa.

Ha az elhunytat az intézmény temetteti el, el6késziti a sziikséges nyomtatvanyokat,
nyilatkozatokat, azokat eljuttatja a temetkezési szolgéltatd részére, megszervezi az
eltemettetést.

Koztemetés tigyintézésével kapcsolatos teenddket elvégzi.

Temetkezési biztositas esetén felveszi a kapcsolatot a biztositoval ,karrendezés”
céljabdl, jelenti a halalesetet, el6késziti az ligyintézéshez szikkséges dokumentumokat
és megkiildi a biztositonak.

Eljar a hitelez6i igényt, illetve hagyatéki teher benyujtasa céljabol az illetékes
onkorményzatnal.

Hagyatéki tigyekben a sziikséges levelezést lebonyolitja, a kézjegyzd elbtt a hagyatéki
targyaldson az intézményt képviseli. Jogerds hagyatéki végzes birtokaban a benyujtott
hitelez6i igény 6sszegének atvételét megszervezi (6rokosok, pénzintézet).
Gondoskodik az ellatottak hianyzo, illetve lejard személyes okményainak
beszerzésérdl, sziikség esetén a térvényes képviseldt tajékoztatja az tigymenetekrol,
Osszekésziti az ligyintéshez az okmanyokat, esetlegesen megkiildi a térvényes
képviseld részére.

Gondoskodik a kozgyogyellatasi igazolvanyok cseréjérdl, kérelmeket elokésziti,
beszerzi a szilkséges dokumentumokat (meghatalmazas, igazolasok), illetve 1j
igazolvanyt igényel.

Nyilvantartast vezet az ellatottak altal fizetendd gydgyszerekrdl és 6sszesitést készit.
Részt vesz szakmai képzéseken, tovabbképzéseken, az ott tanultakat munkéja soran
megfelelden alkalmazza.

Betartja, illetve betartatja az intézményre vonatkoz6 hazirendet, napirendet,
szabalyzatokat, valamint munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

Tevékenységének eredményeir6l rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének, az
intézményvezetd apolonak.



Felel6sség: Felelés munkéjat szakmai és etikai szabalyok megtartasa mellett az intézmény
szabalyzataiban foglaltak szerint végezni.

Helyettesitése: a munkakor specialitisa miatt tartdés tavollét esetén feladatait a jogi
vonatkozasu feladataiban a pénziigyi-és gazdasagi csoportvezetd, a szocialis iigyintézoi
faladatai ellatasaban a szocialis ligyintéz6 latja el.

4.1.3. Pénziigyi ligyintézok

Munkaid6: heti 40 6ra
Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

A vonatkozé jogszabéalyoknak megfeleléen az Intézményvezetd jovahagyasaval évente
egy alkalommal bekéri az ellatottak térvényes képvisel6itdl a 9/1999. (XI1.24.) SzCsM
rendelet II. és III. szdmu mellékleteként kiadott J6vedelem- és Vagyonnyilatkozatot,
majd megaéllapitja a befizetend6 téritési dij Osszegét, mely az Intézményvezetd
jovahagyasa ulén keriil kikiildésre.
Vezeti a gondozottak téritési dij nyilvantartasat, kezeli, feldolgozza, tarolja a
konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
Ellatja a gondozasi dijakkal és a koltépénzzel kapcsolatos konyvelési feladatokat.
A téritési dij-valtozasokat figyelemmel kiséri.
Vezeti a hatralékok és tulfizetések nyilvantartasat
Nyilvantartja az elhunyt lakok egyenlegét, kérés esetén tajékoztatast nyujt a hivatalos
szervek felé, majd értesités alapjan intézkedik a kifizetésrol.
Mint koltépénzkezels gondoskodik a szamlak készpénzben vagy atutaldssal torténd
kiegyenlitésérol.
Ennek keretében: - felméri a pénzsziikségletet,

- 0sszeallitja a cimletjegyzéket,

- felveszi a pénzosszeget az elkiilonitett szamlarol,

- betartja a koltopénz-kezelési szabalyzatban eldirtakat.

Zarlati, egyeztetési feladatok:

Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves egyeztetési feladatokat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozottak sziileivel, gondnokaival.

Egylittm{kodik az dnkorméanyzatokkal, gyamhivatalokkal, hivatalokkal.
Munkavégzése soran betartja a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok, az intézmény koltségvetési gazdalkodasi adatainak
feldolgozasa és nyilvantartasa az EcoStat kdnyvelési program alkalmazdsaval torténik.

Az intézmény vezetbje illetve a megbizott helyettese altal vallalt kotelezettségek,
szerz6dések, rendelések, atadott pénzeszkdzokre vonatkozd —megallapodasok
nyilvantartasba vételét, el6kontirozasat végzi.

Szallitéi szamldk nyilvantartasba vétele, ataddsa a szamldk szakmai teljesitésének
igazolasara az intézményvezetd, vagy az éltala irdsban kijelolt személyeknek.

Szamlak ataddsa az SzGYF Baranya Megyei Kirendeltség részére az EcoStat
programbol eldallitott vagy tn. kézi Utalvany nyomtatvannyal.

Vevd szamldk készitése (készpénzes, atutalasos) a pénziigyi rendszer segitségével,
melyhez EcoStat programbol eléallitott utalvany csatolando. A vevd szamla az
intézmeény nevében késziil.

A bankszamla kivonatok atvételét kovetden a bevételek az EcoStat programban
konyvelésre kertilnek.

Gondoskodik a kivonatok, a szallitoi, valamint a vev$ szamlak ataddséarél a SzGYF
Baranya Megyei Kirendeltség felé.



e Tevékenységi korében ellen6rzi a kiilsd €s bels6 bizonylatok formai és tartalmi
kellékeinek helyességét.

e Biztositja a szamviteli torvény €s azt mddosito eldirasoknak megfeleld kontirozast.

e Az analitika és a pénziigyi konyvelésbdl atvett bizonylatokat folyamatosan
feldolgozza.

e Gondoskodik az intézménynél folyd analitikus nyilvantartasok fokonyvi szamlairdl
valé egyeztetésr6l. E feladatat az intézményvezetdé helyettes kozremiikodésével
negyedévenként tételesen az analitikus kivonatok alairdsdval koteles igazolni.

Zarlati, egyeztetési feladatok:

o A gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd irdnyitdsa alapjan ellatja a havi, a negyedéves, a
féléves, valamint az éves egyeztetési feladatokat.

o A koltségvetési beszamolasi feladatok végzésében aktivan kozremikodik.

o Kiemelt feladataként 14tja el a bizonylatkezelési tevekenységet.

4.1.4. Gazdasdgi iigyintézok

Az ellatmanykezelé a munkakori leirdasdban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort
bet6ltd személy (intézményvezetd) iranyitasaval, a pénztarellendri feladatokat cllatdé személy
rendszeres ellen6rzési tevékenysége mellett latja el.

Munkaidd: heti 40 6ra

Szakmai, altalanos feladatok:

o A jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa.

e A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa érdekében tevékenysége
soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasidgossag kdvetelményeit.

o Az allamigazgatési eljarasi szabalyok betartasa.

Pénzkezelési feladatok ellatasa:

o Tevékenységét mindig a hatalyos belsd szabalyzatok, valamint a szamviteli torvény
bizonylatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott rendelkezései alapjan végzi.

e A gyakran ismétlddé cselekmények irdsbeli rogzitéséhez iratmintdkat dolgoz ki és
alkalmaz.

e Az eljaras soran megfeleld és részletes szobeli tajékoztatast ad a pénztar tigyfeleinek.

Ugyviteli és egyéb feladatok:
e Jktatas, iratkezelés.
Levelek postan torténd feladasa.
Osztalyok és az igazgatas adminisztracids feladatainak elvégzése.
Negyedévente bélyeg elszamolas elkészitése.
Irattar kezelése, rendben tartasa.
Fénymasolési feladatok elvégzése.

o Beérkez6 szamlak rogzitése.

e Temetési koltségekkel kapcsolatos bizonylatok megorzése.

o Részt vesz az intézmény leltarozasaban.

A pénzkezelés éltalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok:

e A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épliletben, épiiletrésznek az arra kijeldlt
helyiségében, a meghatarozott tarold helyen (pancélszekrényben) elhelyezett
pénzkazettidban térolja.

e Kivételes esetekben, az intézményvezetd utasitisara kezeli az idegen értékeket és
pénzeket. Ezeket az ellitmanykezeld hely elkiilonitetten tarolja.

o Az idegen értékekrdl és pénzekr6l olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybol
egyértelmten kideriill az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhatd



idétartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége,
Osszege, egyeb jellemzoi.

e Betartja a hazipénztirban kezelt értékek biztonsiga érdekében meghatarozott
szabélyokat, gondoskodik a tarol6 hely zarasarol, a kulcsok biztonsagos érzésérél.

e A pénz- és értékkezeléssel kapesolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérol
haladéktalanul tajékoztatja az tizemeltetési vezetot.

Az ellatmanykezel6 hely ellatasa:

o Gondoskodik arr6l, hogy megfelelé mennyiségli ¢és cimletezésli pénzeszkdz
folyamatosan rendelkezésre alljon.

o Az ellatmanyfelvétel elott az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd
készpénzigényt, kiallitja a cimletjegyzeket.

e Gondoskodik, illetve kozremiikodik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.

A pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet:

e Szabdlyzatban meghatarozott id6k6zonként elvégzi a pénztarzarlatot.

e A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott napi megengedett
zard pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghalado lenne a zard pénzkészlet,
gondoskodik arrdl, hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az intézmeny
bankszamlajara.

e A zarlatot a pénztarjelentésen kell rogziteni.

A készpénzszallitas:

e Kozremiikodik a készpénzszallitasi feladatokban.

e A készpénzszallitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad
felhatalmazast.

o Gondoskodik a pénzszallitisra vonatkozé bels6 szabalyzatban meghatarozottak
betartasarol.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok:

e Folyamatosan ellendrzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1év6
pénzek legyenek.

e Nem fogadhat el hidnyos, rongélodott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az
eseteket, mikor azok még teljes értékben bevalthatoak.

e A szabélyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiing
bankjegyet, illetve érmét talal.

Az ellatméanykezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok:

e A pénztari bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

e A kiadasokrdl kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.

e A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket idérendi sorrendben feljegyzi.

e A pénztarjelentést két példanyban késziti:

A pénztarjelentés vezetése:

e Minden pénztari befizetést és kifizetést idérendi sorrendben a pénztarjelentésbe
feljegyez.

e A pénztarjelentést a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon szereplé adatokkal
egyezden rogziti.

Az elszamolasra kiadott dsszegek:
Ellatja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.

e Az elblegre vonatkozo pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az el6leget milyen célra, azaz
milyen jogcimen vették fel, mi az elszdmolds hatdrideje, s hogy ki volt az eldleg
felvevoje.

e A kiadott el6legekr8l analitikus nyilvantartast vezet, melyet a pénztarral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.



o Negyedévente tajékoztatast ad a hataridére el nem szamolt eldlegekrdl
A letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa:

e Elldtja a szabalyzatban meghatdrozott letét és értékpapir kezeléssel kapcsolatos

feladatokat.

Az ellitméanyokra vonatkozé szabdlyok tekintetében kozremilikodik az elldtmanyokkal
kapcsolatos feladatokban.
Specialis feladatok vonatkozasaban kezeli az ellatottak pénzét a hazirendben meghatarozottak
szerint.

4.1.5. Munkaiigyi iigyintézok

A munkaidd: heti 40 6ra,

A munkatigyi ligyintéz6 munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettese
iranyitasaval és utasitasainak megfelelden latja el.

Altalanos szakmai feladatok:

Személyiigyi feladatokat az KIRA rendszeren beliil 1atja el:

e Kezeli a dolgozok személyi iratait. Intézi a kinevezésekkel, atsorolasokkal, megbizasi
szerz6désekkel kapcsolatos tligyeket az intézményvezetl irdnyitdsa szerint. Az Uj
felvétel esetén felfekteti a személyi lapot €s azt folyamatosa vezeti, az ) munkatars
adatait atvezeti a nyilvantartason.

e Elkésziti a munkaviszonyokkal 6sszefliggd hatarozatokat.

e Kezeli a szabadsag nyilvantartast, melyrél a jelentést a targy hé végén, a hataridét
betartva az KIRA rendszeren keresztiil tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé.

e Ugyanez iddpontig elkésziti és elkiildi a dolgozdok miiszakpotlék elszamoldsat,
valamint az utazasi koltségek és egyéb juttatasok szdmfejtését.

e Nyilvantartast vezet a munkahelyi vezetdk altal leadott munkaid6 elszamolasrol.

e A munkavallaléknak segitséget nydjt a csaladi potlék, gyes, nyugdijazéssal,
biztositassal kapcsolatos feladatok tigyintézésében.

o Feladata a tanulmanyi szerz6dések elkészitése az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Ellatja a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak muikodési
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, a tovabbképzések nyilvantartasat,
lejelentését.

4.2.  Elelmezési egységhez tartozé munkatarsak és feladataik

4.2.1. Elelmezési csoportvezeti

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatdsa és ellendrzése mellett latja el.
Hatarozott idore, az intézményvezetd bizza meg, a kdltségvetési torvényben meghatarozott
potlék alap 150 %-nak megfeleld Osszegli vezetdi potlék illeti meg. Szervezi és irdnyitja az
¢lelmezési csoport, munkajat, meghatdrozza a szakdcsok és konyhaldnyok feladatait. A
csoport tagjainak részletes feladatait, felel6sségét és hataskorét a munkakori leirds
tartalmazza.
Az élelmezési csoport feladatainak keretében:

e Dbiztositja az intézmény €lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsat,

e felelés az iranyitasa alatt allo foz6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és

élelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerii miikodéséért,

e megszervezi, iranyitja és ellen0rzi az élelmezési részleg tevékenységét,

e gondoskodik az étlapok elkészitésérdl, '

e (sszedllitja a di€tas étrendet,



gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasarol,

feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minOségét, atadasat, felelés az idében
torténd kiszolgalasért,

torekszik a beszerzések leggazdasidgosabb megvalositasara,

biztositja az tigyviteli munka szabalyszeriiségét,

az intézményvezetd utasitasa szerint részt vesz az intézmény mikodését meghatarozd
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.
gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérodl, szakszerii tarolasarol,

fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére

figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését

gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelelé id6ben
torténd kivételezésérol

ellenbrzi az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfelelé mértéki
felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben

részt vesz az élelmezési raktdr idOszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét

betartja és Dbetartatja a kozegészségigyi ¢és jarvanyligyl eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellenérzi az ételmintdk vételének tényét

gondoskodik a higiénés és fert6tlenitési szabalyok betartasarol

betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodésra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését

ellen6rzi az élelmezési normak betartasat

feliigyeli a rendelkezésre 4116 eszkzok, berendezési targyak szakszerii kezelését
elkésziti az konyha dolgozdinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét.

4.2.2. Szakdcsok

Munkajukat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.
Feladatai:

Irdnyitja és ellen6rzi a konyhatizem teriiletén folyé munkéalatokat.

A konyhavezetd tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat 14t el.
Etlap alapjan a fézéshez szilkséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez
felhasznalasa.

Fo6zés, kostolas, adagolas az egyes osztalyok részére.

Konyhaiizemi feladatok végzeése.

Konyhai hulladékok &sszegytjtése, és elszallitdshoz elokészitése.

Helyettesités: Munkaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizaséval gondoskodik.

Diétas szakacs végzettség esetében 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétas
ételt készit.

4.2.3. Konyhalinyok

Munkéjukat az élelmezésvezet6 iranyitaséval végzik.
Feladatai:



e a f6zéshez sziikséges el6készités,

e mosogatas,

e konyha takaritdsa.
Helyettesités: Munkaja ellatasar6l tartds tdvollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

4.3. Miiszaki-iizemeltetési csoporthoz tartozé6 munkatarsak és feladataik

4.3.1. Miiszaki-iizemeltetési csoportvezety

Munk4jat kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatdsa és ellendrzése mellett latja el.
Hatérozott idére, az intézményvezetd bizza meg, a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetot a
koltségvetési torvényben meghatirozott potlék alap 150 %-nak megfeleld Osszegli vezetdi
po6tlék illeti meg. A csoportvezetd szervezi és iranyitja a miiszaki {izemeltetési csoport
munkajat, meghatarozza a gépkocsivezetd, a karbantartok, portasok, kertészek, valamint a
mosondk, varrond, tovabba a takaritok munkajat.

A muszaki-lizemeltetési csoport feladatainak keretében:

e biztositja az intézmény szakmai munkdjanak zavartalan miikodéséhez sziikséges
hatteret a pénziigyi keretek és jogszabalyok betartdsa mellett, igy az ingatlanok
megfeleld miikddtetése, mind az eszkozok, ingdsagok rendelkezésre alldsa, hatékony
kihasznalasa tekintetében,

e az intézményvezets utasitdsa szerint részt vesz az intézmény miikddését meghatarozd
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.

e cllatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, 6rzés-védelmi, takaritasi feladatok koordinalasat,

e megszervezi az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségéhez,
apoltsadgahoz szlikséges feladatokat,

e elkésziti a portaszolgélat havi munkabeosztasat, betartva a jogszabalyi eldirasokat,

e koordinélja a mosodai munkét, biztositja a zokkendmentes munkavégzést,

e megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellenérzi a
gépjarmiivek miiszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

e ellendrzi az lizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt €s a menetleveleket,

e cllen6rzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miiszaki allapotat,
energiafelhasznaldsat, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejujitdsi munkdlatokra,
kozremikodik azok megszervezésében,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznélast, energiastatisztikat készit,

e megszervezi, irdnyitja és ellenérzi az informatikai munkét, betartja ¢és betartatja az
intézményre vonatkozo belsé szabalyozdkat valamint az Adatvédelmi torvény
rendelkezéseit.

4.3.2. Gépkocsivezetok

Munkajukat a muszaki-tizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik.
Feladata:

e A kozlekedési el6irasok megtartidsaval vezeti az intézményi gépkocsit.

e Gondozottak szallitasat allapotuk fliggvényében kisérettel vagy a nélkil, egyéb
szallitasi feladatokat Onalloan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit
(vizsgalatok, versenyek, kirandulasok, stb.) a gépkocsi leallasat kovetben, részt vesz a
kisérésben, feliigyeletben.

e Robbanomotoros berendezések rendszeres szervizelése.



e A foglalkoztatasi célu kertészetben az ellatottak munkajanak segitése, sziikség szerinti
folytatasa, befejezése.
Helyettesités: munkaja ellatasar6l tartdos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

433, Karbantartok

Munkajukat a muszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitaséval végzik
Feladata:
e Az otthon folyamatos miikddésének —gaz -és villamos energia - biztositésa,
ellatohalozat karbantartasa.
e Ellatasi és kisegitd részlegek gépeinek, berendezéseinek, felszerelési targyainak
javitasa, karbantartasa.
e Az intézmény viz, szennyviz, épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan és
folyamatos miikodésének biztositasa, kis javitasa.
e Berendezési targyak sziikség szerinti javitdsa, felgjitdsa, 1j keészitése, gépi
berendezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.
e Karbantartja az ivoviz, meleg viz, g6z, kézponti fiités vezetékeit, 6sszes szerelvényeit,
a mosoda, konyha gépi berendezéseit.
e [Epiiletek, épitmények 4llagmegdvasa, nyilaszarok szitkség szerinti javitasa.
Helyettesités: munkéja ellatisarol tartdos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

4.3.4. Portdasok

Munkajukat a miiszaki-iizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik
Feladata:
belépés jogossaganak az ellendrzése,
kapu nyitasa, zarasa,
be-, illetve kiléptetés eldirtak szerinti végrehajtasa,
telefonk6zpont kezelése, hivasok fogadésa, tovabbitasa; hivasok kezdeményezése,
kapcsolasa,
o ¢rkez6 vendégek fogadasa és az intézményen beliili kisérése,
e meghatirozott dokumentumok vezetése.
Helyettesités: munkéja ellatisarol tartos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizéasaval gondoskodik.

4.3.5. Kertészek

Munkajukat a muiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik
Feladata:
e Udvar takaritasa, k6zleked6 utak tisztantartdsa, parkgondozas.
e A foglalkoztatasi célu kertészetben az ellatottak munkajanak segitése, sziikség szerinti
folytatésa, befejezése.
Helyettesités: munkéaja ellatisarol tartos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizdsaval gondoskodik. ‘

4.3.6. Mosondk

Munkéjat, munkabeosztisat a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai:
e A szennyes ruha jegyzéken torténd atvétele.



e A textilia szennyezettségének és anyaganak megfeleld mosasi
technologiamegvalasztasa,

e A mosodai gépek el6irds szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak jelentése.

e A ruhdk szaritasa, az agynemuik méngorlasa, vasalasa.

e A tisztaruhdk osztalyonkénti és személyenkénti elkiilonitése.

e A ruhdk selejtezésre térténd elokészitése.
Helyettesités: munkaja ellatdsarol tartdos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizésaval gondoskodik.

4.3.7. Varrono

Javitési feladatok ellatasa:

o Az ellatottak sajat ruhazatanak a javitasa,

e az intézményi ruhak javitésa,
Helyettesités: munkaja ellatdsardl tartos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizésaval gondoskodik.

4.3.8. Takaritok

Munkabeosztasat és szakmai ellenérzését a miiszaki-tizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval
veégzi.
Feladatai:

e Lakoszobék, foglalkoztato helységek, étkezdk, talalok, berendezéseinek €s kozvetlen

komyezetének tisztan tartasa.

e Folyosdk, Iépcséhazak, WC-k, firddk, takaritasa.

e Nyilaszarok, iivegfeliiletek tisztitdsa, takaritasa.
Helyettesitése: munkaja ellatasardl tartés tdvollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

5. Az intézményben folyé munkat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

5.1. A Platanliget Otthon vezetd beosztasu dolgozéi

intézményvezeto,

intézményvezetd apold, intézményvezetd helyettes,

Szociéalis, mentalhigiénés és fejlesztopedagodgus csoportvezeto,
gazdasigi-pénziigyi csoportvezeto,

miszaki-lizemeltetési csoportvezetd

élelmezési csoportvezetd

osztalyvezetd apolé-gondozd

5.2. Testiileti forumok

5.2.1. Vezetdi megbeszélés

Heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja dssze.
Résztvevdi: intézményvezet6, szervezeti egységvezetok.
Célja: az intézmény iranyitasaval 6sszefiiggé feladatok meghatarozasa.
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5.2.2. Kibovitett vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal Osszehivja a
vezetd megbizassal rendelkezé kollégakat, esetlegesen kibévitve a megbeszélendd
témdban érintett munkatérsakat.

Célja: tajékozodni az egyes szervezeti egységek, szakmai csoportok munkajardl, a
konkrét tennivalok konzulticidja, probléma-megbeszélés.

Megbeszélés résztvevdi: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, csoportvezetok,
telephelyvezetok.

5.2.3. Szakmai egységszintii értekezlet

Havonta, a szakmai egység (szocialis, mentalhigiénés és fejlesztOpedagdgus csoport;
apoléasi-gondozasi részlegek, konyha, lakéotthonok segit6i, gondozoi), az illetékes
intézményvezetd helyettessel egyeztetve.

Résztvevoi: fejlesztépedagdgusok, szocidlis €s mentalhigiénés munkatarsak, &pold-
gondozok, konyhai dolgozok, osztalyvezetdk, lakdotthonok segit6éi, gondozdi,
telephelyvezetok.

Célja: a kozvetlen munkafolyamatok clemzése, ¢értékclése, javaslattétel, informacio csere,
esetmegbeszélés.

5.2.4. Osszdolgozdi értekezlet

Osszehivasara szilkség szerint, de legalibb évente egyszer keriil sor, tajékoztatasi
jelleggel, intézményi miikodést érintd kérdésekben.

Az értekezletet a napirendi pontok megjelolésével az intézményvezetd hivja ossze.

Az értekezleten elhangzottakrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

5.2.5. Alkalomszerii belsd szakmai tovabbképzések, egy-egy iigy megbeszélése.

5.2.6. Az intézmény egyiittmiikodése

e Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek (szakmai, élelmezési, gazdasagi, lizemeltetési) egymassal szoros kapcsolatot
tartanak. Az egylittmi{ikodés sordn a szervezeti/szakmai egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti/szakmai egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

o Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

Erdekképviseleti szervek

5.3.1. Az Erdekképviseleti Férum (EFO)

o Az Erdekképviseleti Férum miikodése

o Miikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.

o Az Erdekképviseleti Férum mitkodését a vonatkozo jogszabalyok, és fenntartéi
szabalyozas alapjan a ,,Szabalyzat a Platanliget Otthon Erdekképviseleti
Foruma miik6désérdl” cimii szabélyzata rgziti.

o A forum megalakitasanak és miikodésének szabalyait az intézmény fenntartdja
hatérozza meg.

o A férumot az elndk, az intézmény intézményvezetdjével eldzetesen egyezetett
idépontban évente legalabb két alkalommal kdteles dsszehivni. Ezen kiviil az



EFO feladat és hataskorébe tartozoé iigyekben — haladéktalanul - intézkedik az
EFO 6sszehivasarol.
o Az Erdekképviseleti Forum feladatai, hatdskore

o Megvizsgalja az intézményben ellatott lakdk hozza benyujtott panaszait és a
hataskorébe tartozo ligyekben dont.

o Az intézmény vezet6jénél véleményt nyilvanithat a lakokat érintd tigyekben.

o Téajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben,
az ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

o Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgéltatdsok tervezésér6l, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd
bevételek felhasznalasarol.

o Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, az ellatottjogi képviselonél,
illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

o Egyetértési jogot gyakorol az intézményi Hazirend jovahagyaséanal.

Egyiittmtkodik az ellatottjogi képviseldvel, tiléseire 6t meghivja.

o Az ellatott lakok jogérvényesitését és jogorvoslatat segiti, egylittmtuksdik az
erre hivatott szervezetekkel, e szervezetekhez tovabbithatja az ellatottak azon
panaszat, kérését, amely nem tartozik a férum kompetenciajaba.

O

5.3.2. Kozalkalmazoftti tandcs

A Mt. és a Kjt. vonatkozo szabalyai értelmében a dogozok kdzalkalmazotti tanacsot
véalasztanak.
A kozalkalmazotti tanacs a fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.

5.3.3. Munkavédelmi tandcs

Az 1993. évi XCIII. szamu munkavédelmi torvénnyel 6sszhangban, az egészséget nem
veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés személyi, targyi, szervezeti feltételeinek
biztositdsa és munkahelyi balesetek megel6zése érdekében munkavédelmi tanacsot
valaszt. A tandcs megbizatdsa Ot évre szdl, a képviseloket az intézmény részlegeinek
dolgozo6i, valasztas utjan delegaljak.

5.3.4. Dolgozoi érdekképviselet

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakuldsat,
amennyiben erre igény meriil fel.

Az érdekképviseleti szervek miikodésére vonatkozé szabalyokat a hatalyos jogszabalyok
szerint megalkotott szabalyzatokban kell rogziteni.

6. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

6.1.1. Jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor, hatarozott, vagy hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit, munkaszerzddést vagy megbizasi szerzodést kot. A
kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mely
munkakorben, mely feltételekkel, képesitési eldirasokkal, milyen munkabérrel
foglalkoztatja.



6.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megoOrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzodésben, vagy kinevezési okmanyban, és a
részletes munkakdri leirdsban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei szerint, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaéséara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelmére nézve. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
elvarasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelen koételes végezni.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezok:

Az ellatottak allapotdhoz kapcsolddo informacidk.

A gyermekvédelmi gondoskodasban ¢€l6 gyermekek azonositdsara vonatkozo
informaciok.

A munkavallalék személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozbja koételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megoOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

6.1.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa
az intézményvezetd, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egységek
vezetdinek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban rogziteni kell.

Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitasban
szabalyozhatja.

6.1.4. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd beosztasu dolgozoinak, illetve az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas- atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.



6.2.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

Megsziind munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésébb az utols6 munkéaban
t61tott napon el kell késziteni, melynek sordn a felettes vezetén tal a gazdasagi-
pénziigyi csoportvezetot is be kell vonni a jegyzOkonyv elkészitésébe.

A munkavallalo felé torténé végelszamolésra csak a fenti feltételek teljesiilése utan
keriilhet sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

Az firott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

Minden nyilatkozattétel, sajtdban valé megjelenés a fenntartd, illetve a fenntarton
keresztiil az iranyito szerv elozetes engedélyével torténhet.

A felvilagositas nyijtasa, nyilatkozattétel a kovetkezd eldirasok betartdsaval térténhet:

6.3.
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Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatasi szervek munkatéarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje.

Intézményi szabalyalkotas

Az egyesitett szocialis intézmény bels6 tevékenységét a tobbszor modositott 1993. évi II. tv.,
valamint egyéb jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabdlyzatok, utasitdsok
szabalyozzak. Az intézmény belsd szabalyzatainak listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Az

6.3.1. A szabdlyalkotés hierarchigja:

Szabdlyzatok

intézmény egészét érintd, altaldnos jellegli, tartésan érvényesiild szabalyok,
,,szabalyzatok” formajaban kertilnek kiadasra.
A szabalyzatok tervezését az intézményvezeté megbizasa alapjan- az érintett szervek altal
adott iranyelvekkel 6sszhangban az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd latja el. Az
intézmény belsé szabalyzatai nem tartalmazhatnak a hierarchidban magasabb fokon allo
szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket. A belsd szabdlyok kozzétételérdl az
intézményvezetd gondoskodik.



o Utasitisok

Az intézmény egészét érint6, egy adott témara vonatkozo, tartdsan érvényesiilé szabalyok
,,utasitasok” formajaban keriilnek kiadésra.

A szabalyzatokrol, utasitasokrdl az intézményvezetd olyan nyilvantartdst vezet, amely
alkalmas annak megallapitdsara, hogy az adott idépontban mely szabalyok vannak, illetve
voltak hatalyban.

A szabélyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani,
végrehajtani. A kiaddsra keriilt szabalyzatoknak a dolgozo altal torténd megismerésérol és
az abban foglaltak betartasarol a telephelyvezet6k és a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni.

A vezetbi, eseti utasitisok megjelenési formaja altaldban szébeli (a feladat jellegébdl
adddban irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének,
felel6sének meghatirozasa).

e A munkakdri leiras

A dolgozdk kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak részletes, egyedi
meghatarozéasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatérozott feladat és
hataskorrel.)

6.4. Adatkezelés

A személyes szocialis gondoskodasban részesiild személyrél az intézményvezetd és a
telephely vezetOi nyilvantartast vezetnek az Szt. 20. § rendelkezései szerint. Ezen tilmen6en a
lakok egészségligyi allapotaval kapcsolatosan az intézményben adatokkal dolgoznak,
melyekre az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérél és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL térvény valamint az informécids dnrendelkezési jogrol és
az informéciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezései irdnyadoak, ezek
alapjan az intézmény sajat szabalyzatot ad ki.

6.5. A személyzet magatartasi szabalyai

6.5.1. Szakmai szabalyok

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak az ellatottakhoz és egyméshoz fliz6dd viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.

Egészségligyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatasara jogositd szakképesitéssel és
engedéllyel rendelkezd személy végezhet.

Azonnali segitséget igényld esetben az egészségligyi képesitéssel rendelkezd dolgozé —
idéponttol és helytoél fiiggetlenill — az adott koériilmények kozott téle elvart modon és a
rendelkezésre allo eszkozoktdl fiiggben az arra raszorulé személynek elsdsegélyt nyujt,
illetbleg a sziikséges intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén azonnali segitséget
igényl6 eset fennallasat vélelmezni kell.

Az 4pold-gondozo személyzet munkdajat a munkakdri lefrasban foglaltak alapjan, az intézmény
és telephelyeinek munkarendje, szabélyzatai és a szakma altaldnos elvei szerint koteles
végezni.

Az éapolas-gondozas korébe tartozo feladatok ellatdsa soran, az ellatott koranak, egészségi,
pszichés allapotanak és fogyatékossaganak megfeleld mértékl és indokolt segitséget kell
nyQjtani. Alapkovetelmény, hogy a szakdolgozo az ellatottakat név szerint ismerje, kivansaguk
szerint szolitsa.

Az 4polé-gondozd személyzet, a folyamatos ellatds érdekében — a munkaltaté rendelkezése
szerint (a Munka torvénykonyvérél szoldé 2012. évi L. torvény, és a Kozalkalmazottak



jogéllasardl szo6ldé 1992. évi XXXIII. toérvény vonatkozo rendelkezéseivel Osszhangban)
rendkiviili munkaidében is kételes munkakore szerinti feladatainak ellatdsara.
Az apolé-gondozod személyzet munkakozben adodod szabadidejét koteles az ellatottak korében
tolteni. Dohanyozni a kézintézményekre megfogalmazott szabalyzas figyelembe vétele mellett
az intézmény és telephelyeinek teriiletén tilos, a munkavégzés helyének ilyen céli elhagydsa
csak a feliigyelet biztositasa mellett lehetséges.

e Altalanosan elvarhat6 magatartés, alapelvek:

o A Munka Toérvénykdnyve alapelvként fogalmaz meg bizonyos elvarasokat,
melyet mindenkinek be kell tartania a munkavégzése soran, a tadrsadalomban
altalaban elvart magatartasi kotelezettségeknek megfelelden.

o A munkavallalo tiszteletben tartja a tobbi munkavallald, valamint az ellatottak
értékeit, jogait, méltdésagat. Kerlil minden olyan magatartdst, megnyilvanulést,
ami negativ diszkriminaciot eredményez, életkor, nem, nemi azonossag,
szexualis iranyultsag, etnikai hovatartozas, kultira, nemzetiség, vallés,
fogyatékossag, gazdasagi, szocidlis, vagy egyeb ok alapjan.

o Kiszolgaltatott helyzettel a munkavallalé nem ¢€l vissza.

o Egymas iranti kolcsonds tisztelet és megbecsiilés. Az észrevételek, kritikak
megfogalmazasa felel6s modon az érintett bevonasaval torténjen.

o Masok bizalmanak tiszteletben tartasa.

o A dolgozbk az ellatottaktol, hozzatartozoiktol, torvényes képviseldiktdl
ellenszolgaltatast nem kérhetnek, és nem fogadhatnak el.

o Osszeférhetetlennek minésiil a dolgozok és az ellatottak kozotti rokoni, baréti,
szerelmi, iizleti (haszonszerzésen alapuld) kapcsolat.

e Szakmaisidghoz val6 viszony:

o A munkavéllalo joga és kotelessége szakmajanak nyomon kovetése, szakmai
fejlodése, a szakma valtozasainak alkalmazésa a munkéja sordn, valamint a
tovabbképzéseken vald részvétel. (9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet szerint.)

o A munkavallaléknak johiszemiien és tisztességesen kell eljarniuk a szakmai
ismereteik alkalmazéasa terén, valamint a szakmai ismeretek alkalmazasat a
munkéltaté a munkakdri leiras alapjan eldirhatja.

o A munkavallalok tiszteletben tartjdk egymdas nézeteit, tekintettel vannak
képzettségiikre és kotelezettségiikre.

o [Egyiittmlikddési kotelezettség:

o Megfelel6 egylittmikodés nélkiil  elképzelhetetlen, hogy hatékony
munkavégzés valosuljon meg. Az egylittmikodési kotelezettség elvart a
munkaltatd és munkavallalok, valamint a munkavallalok egymas k&zotti
munkakapcsolatédban is.

o Az ellatottakkal val6é egyiittmlikddés alapja a bizalom, az Gszinteség és az
egyén autondmidjanak tiszteletben tartasa.

o A munkavallalok torekszenek a szocidlis teriileten tevékenykedd
intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel, ellatottak hozzatartozodival,
torvényes képviseldikkel valo egyiittmitkodésre.

e Tajékoztatasi kotelezettség:

o A munkavégzéssel kapcsolatban fontos a kdlesonds téjekoztatas: munkaltatd —
munkavallalok, munkavallalok — munkavallalék koézott. Ez alapjdn minden
olyan Kkorilményrdl, tényrél tajékoztatni kell a masik felet, ami a
munkavégzéssel kapcsolatos, 1ényeges informaciokat tartalmaz.



o A megfelel6 kompetencidval rendelkez6 munkatars adjon meg minden, az
intézményi lak6 ellatasaval, ¢€letével kapcsolatos, sziikséges informaciot az
ellatottak, térvényes képviseldik, hozzatartozoik szamaéra.

e Tilos visszaélni a jogokkal:

o Altaldnos érvényfi eldiras, hogy a jogokkal nem szabad visszaélni. (Kiilondsen,
ha az masok jogos érdekeinek csorbitisara, érdekérvényesitési lehetdségeinek
korlatozasara, zaklatisara, véleménynyilvanitasanak elfojtasara irdnyul, vagy
ehhez vezet.)

o Az ellatottakat segiteni kell abban, hogy megismerjék, megértsek és
gyakorolhassdk jogaikat. A munkavallalok sziikség esetén - jogsérelem,
bantalmazottsdg, visszaélés tapasztalasakor - a mindenkori fenntartoi
szabalyzat alapjan jarjanak el.

6.5.2. Etikai szabalyok

Az intézmény dolgozoi tevékenységliket csak az ellatottak és munkatarsaik személyhez f(iz6d6
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezhetik, tevékenységiiket
a Szocialis Munka Etikai Kodexében vagy az ETIKAI KODEX értelmi fogyatékos felnéttek
bentlakésos intézményeiben dolgozdk szdmara megfogalmazottak szerint végzik.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az elldtott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltdsagat sem munkahelyi, sem munkaid6n kiviili viselkedésével nem sértheti.
Az intézmény dolgoz6i az ellatottakkal szexualis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fenn.

Az intézmény minden dolgozoja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény valamennyi dolgozéja, valamint a velik k6z0s haztartasban él6 kozeli
hozzatartozdik a munkavégzési helyéiil szolgald részleg ellatottaival tartasi, életjaradéki és
orokosodési szerzOdést az ellatas id6tartama alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott 1 évig
nem kéthet.

Az intézmény dolgozdja munkajaért az ellatottél vagy hozzatartozdjatdl pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kdvetelhet, nem fogadhat el.

6.5.3. Titoktartas alapvet6é szabalyai

Az intézmény dolgozdit az ellatottak és hozzatartozoik egészségi allapotaval, csaladi, vagyoni
és egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomésukra jutott adat, tény vonatkozédsaban idérendi
korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetleniil att6l, hogy az informacidkat milyen
modon ismerték meg.
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez alol az érintett
cselekvbképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgéltatasi kotelezettséget ir
eld.

e Lakokkal kapcsolatos informéaciok:
A munkavallalé koteles a munkéja soran az ellatottakkal kapcsolatosan a tudomadsara jutott
informaciokat, valamint a munkaltatéra, illetve, tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu
informaciokat meg6rizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomaséra, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

o Kozérdeki adatok kezelése
A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossigara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

o Levéltitok megsértése



Személyhez fiz6d6 jogokat sért, aki a levéltitkot megsérti, tovabba aki a magéntitok vagy
lizleti titok birtokaba jut, és azt jogosulatlanul nyilvanossdgra hozza vagy azzal egyéb modon
visszaél.

o FEgészségiigyi adat
1997.évi XLVIIL. torvény az egészségiigyi és a hozzédjuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol és védelmérol rendelkezései szerint: ,.egészségiigyi adat: az érintett testi, értelmi és
lelki dllapotdira, koros szemvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozds
koriilményeire, a haldl okdra vonatkozo, altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az
egészségligyi ellato hdlozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmaztatott adat;
tovdbbd az eldzbekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolydsolo mindennemii adat (pl.
magatartas, kérnyezet, foglalkozds);”

e Adattovabbitas
Adattovabbitas az ellatd halozaton kivillre, csak az aldbbi szervek irdsos megkeresésére
térténhet: biintetéligyben a nyomozd hatosag, az ligyészség, a birdsdg, az igazsagiigyi
szakértd, polgari peres €s nem peres, valamint kdzigazgatasi hatosagi ligyben a kozigazgatasi
hatésag, az ligyészség, a birésag, az igazsagiigyi szakértd. Szabalysértési eljaras soran az
eljarast lefolytatd szervek.

6.6. Rendkiviili események

Az otthonok miikédésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, ami a szakmai munka menetét akadalyozza, illetve az ellatottak és a
dolgozdk biztonsagat €s egészségét, valamint az otthon épiileteit veszélyezteti.

A rendkiviili események kezelésének €s jelentésének rendjét a szociélis, valamint a gyermek-¢€s
ifjasagvédelmi intézményekben bekovetkez6 rendkiviili események jelentésének rendjérol
szol6 23/2016. (XIL.15.) szdmu fOigazgatéi utasitds, valamint az abban foglaltaknak
megfeleléen kiadott intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

6.7. Korlatozo intézkedések

Az intézményben €l6k ellatasa soran, ha az ellatott személy, veszélyeztetd vagy kozvetlen
veszélyeztet® magatartast tantsit, az egészségligyrél szolo 1997. évi CLIV. térvény vonatkozd
rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni. Az intézmény a korlatozo intézkedés elrendeléseinél
és alkalmazasanal a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézményck szakmai feladatairdl
és mikodésiik feltételeir6l szol6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet mindenkor hatalyos vonatkozo
rendelkezéseit koveti.

A korlatozé intézkedések elrendelésére és alkalmazasara vonatkozd részletes eljarasrendet a
hazirend tartalmazza.

6.8. Vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megallapito Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabaly kotelezettség gyakorisaga
2007. évi CLIL térvény 3. §.(1)bek. intézményvezetd 1év

b),c) pontja

2007. évi CLIL térvény 3.§.(1)bek. intézményvezetd-helyettes 1év

b),c) pontja

2007. évi CLII. torvény 3.§.(1)bek. Gazdaséagi-pénziigyi csoportvezetd 1év

b) pontja



6.9. Az intézmény munkarendje

6.9.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény valamennyi f6allast dolgozodjanak heti torvényes munkarendje heti 40 o6ra, vagy
annak 1 honapra vetitett mértéke munkaidékerctben. A munkaidé beoszthaté a munkanapokra
egyenléen, vagy indokolt esetben — a feladatoktol fiiggéen — egyenlétleniil.

6.9.2. Az intézmény munkarendje

e Az intézmény nem koézvetleniil a lakok ellatdsat végzd szakmai munkakoérben és
irodai-ligyviteli munkét végz6 nem szakmai munkakoOrben dolgozok munkarendie,
beleértve a szocialis ligyintézot, élelmezésvezetot:

hétf6t6] — csiitortokig: 7.30-16.00-ig

pénteken: 7.30-13.30-ig
e Apolasi-gondozési egységekben, telephelyen:

Osztalyvezetd:

hétfotol-péntekig: 7.30-15.30-ig,

Ugyeleti rendszerben, forgasban egy hétig délutdnos miiszakban dolgozik, igy a négy
részlegvezet6re havonta egy (esetenként kettd) délutanos hét jut, mely

hétfotdl-péntekig: 11.00-19.00-ig tart.

Apol6-gondozé:

folyamatos munkarendben 7.00-19.00-ig
19.00-7.00-ig.

e Fizikai, technikai dolgozdk munkarendje:
Karbantart6, gépjarmiivezetd, varrono:

hétfotol — péntekig 7.00-15.00-ig.
A karbantartok hétvégén készenléti tigyeletet tartanak, sziikség szerint behivhatoak.
Mosé6nd:
hétfotol-péntekig 6.00-15.00-ig
(véltakoz6 idejli munkakezdéssel)
Kertész:
hétf6tél-péntekig: 7.30-15.00-ig.
Portés:
folyamatos munkarendben 6.00-18.00-ig,
18.00-6.00-ig.

Szakécs, konyhalany:
folyamatos munkarendben 5.00-17.00-ig
(véltakoz6 idejli munkakezdéssel)

e Az intézményben a fejlesztépedagdgus, foglalkoztatds szervezd, szocialis és
mentalhigiénés munkatars, mozgasterapeuta munkakdrben dolgozé munkatarsak
munkarendje:
hétfotél-péntekig: 8.00-t61 16.00-ig tart.

6.9.3. Lakootthonok munkarendje:

A folyamatos feladatellatas érdekében a szakmai egységek dolgozdi megszakitas nélkiili
munkarendben latjék el feladataikat, 1 havi munkaidd keretben dolgoznak.

6.9.4. Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben és telephelyein lakok ellatasat, feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi
csapas, rendkiviili id6jaras, vészhelyzet idején) fokozottan kell biztositani.



A rendkiviili helyzetrdl a felel6és vezet6t rovid uton, haladéktalanul értesiteni kell. A
munkéban 1év6k gondoskodnak az ellatottakrol, és a felelds vezetd utasitasa alapjan a
sziikséges intézkedések megtételérdl.

Ha a dolgozénak akadalyba iitkdzik a munkahelyre t6rténd eljutisa, illetve onnan a
lakéhelyére valé biztonsigos utazasa:

e a miiszakban rendkiviili munkaidében végzik tovabb munk4jukat,

e a munkahelyen rekedt dolgozok pihenésének biztositasa mellett,

e rendkiviili esetben irodai és technikai dolgozok is beoszthatdk a feladatok ellatasara.

6.9.5. Az intézmény tigyfélfogadasi rendje:

e  hétf6tol — csiitortokig: 8.00-tdl - 15.00-ig
e pénteken: 8.00-tol - 12.00-ig

6.9.6. Az intézmény szakmai kapcsolatai

e Az intézmény munkakapcsolatban &ll a fenntartéval, a kormany- és jarasi
hivatalokkal, a telepiilési Onkormanyzatok polgarmesteri hivatalaival, gyermekjoléti
szolgalataival, a gyermekvédelmi intézményekkel, és gyakorld terepként aktivan
bekapcsolodik a leendd szakemberképzésbe.

e A tereptandri, gyakorlatvezet6i feladatok vallalasat, ellatdsat a képz6é intézménnyel
torténd elGzetes egyeztetés utan, az intézményvezetd engedélyezi.

e Munkakapcsolatban van tovabba a Baranya Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi €s
Igazsagiigyi Foosztaly Szocidlis €és Gyamiigyi Osztalyaval, az irdnyitast végzd agazati
minisztériummal, a Csalad-, Ifjusag. ¢s. Nepesedespoht1ka1 Intézettel, az alapellatas
szolgaltatdival, més megyei tarsszervekkel cxvﬂ szervezetekkel.

6.9.7. Az intézmény ugylratkezelese .

e Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpont051tott rendszerben torténik.

e Az ligyiratkezelés iranyitasért és ellenérzéséért az intézményvezeto felel6s.

e Az lgyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban, és az adatkezelési szabalyzatban
foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6.9.8. BélyegzOk hasznalata, kezelése

e Valamennyi cégszer(i alairasnal szamozott cégbélyegz6t kell hasznélni.
e Az intézmény bélyegzbit a gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd koteles naprakész
allapotban nyilvéntartani.
e Az intézményben a kézponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezdk
jogosultak:
o intézményvezeto,
o intézményvezetd helyettes,
o csoportvezetok,
o jogasz,
o munkaiigyi ligyintéz6, valamint, titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt egyéb
tgyintézo.



7. Zaro rendelkezések

7.1. Az SZMSZ hatalyba léptetése

e Jelen SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fodigazgatdosdg Baranya Megyei
Kirendeltsége jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Baranya Megyei Kirendeltsége altal, a
BAMK-243/2017. szémon, 2017. jinius 30. napjan jovahagyott Szervezeti és
Miuk6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

e A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo tigyekre is
alkalmazni kell.

7.2.  Fiiggelékek

e Az intézmény szervezeti felépitése

e BélyegzOk haszndlata

e Megallapodas a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol
e Az intézmény mikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
e Az intézmény belsO szabalyzatainak listaja

Boly, 2018. majus 23.

}— Rumszauer Ferencné
intézményvezeto

Zaradék:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosdg Baranya Megyei Kirendeltsége képviseletében a BAMK-454-2/2018. szam
alatt jovahagytam.

Pécs, 2018. majus 23.
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A Baranya Megyei Platdnliget Otthon Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak 1. szamu Fiiggeléke
Az intézmény szervezeti felépitése
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