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1. Altalanos rendelkezések

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére hivatkozva,
figyelemmel az dllamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Platanliget Integralt Szocialis Intézmény
Baranya Varmegye (tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti ¢és Miukodési Szabélyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a koltségvetési szerv jogallasat, szervezeti felépitését,
mikodésének rendjét és fobb szabalyait, a vezetok és alkalmazottak feladatait, kapcsolati
rendszert.

1.1. A Platanliget Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye
legfontosabb adatai

Az intézményi alapadatok az A-302-1/2023. szamt 2023. marcius 3. napjan kelt Alapito
okiratban foglaltak alapjan keriilnek rogzitésre.

o A koltségvetési szerv megnevezése:
Platanliget Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye

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

o A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
1980.01.01.

e Szamlavezetd pénzintézet:
Magyar Allamkincstar

e Az intézmény bankszamlasziama:
10024003-00315696-00000000

e Adészama: 15330066-2-02
e Altalanos forgalmi ad6 alanyisag: nem

e KSH statisztikai szamjele:
15330066873031202

1.2. A koltségvetési szerv telephelyei

¢ Platanliget Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye
7754 Boly, Hosok tere 5. (a koltségvetési szerv székhelyén miikddo intézmény)

e Fenyodfa Lakootthon Boly

7754 Boly, Eotvos Lorand utca 8.
e Akdacfa Lakootthon Boly

7754 Boly, Rékoczi utca 48.
e Juharfa Lakéotthon Boly

7754 Boly, Szent Istvan utca 2.


http://www.platanligetotthon.hu/
mailto:info@platanligetotthon.hu

1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

e Iranyito szerv neve, székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

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

e Fenntarto szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Az intézményfenntartéi feladat- ¢&és hataskoreit a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrol szolo 316/2012 (XI1.13.) Korm. rendelet 4-5. §-aiban foglaltak szerint
gyakorolja. Az intézmény bankszamlaval rendelkezik.

1.4. Az intézmény altal ellatott kozfeladat

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. tv. (tovabbiakban Szt.). 67.
§-a alapjan apolas, gondozas, a 69. §-a alapjan fogyatékos személyek otthont ny1;jto ellatasa, a
70. §-a alapjan kiskort fogyatékos személyek ellatdsanak elkiilonitett megszervezése, a 75. §-
a alapjan tamogatott lakhatas, a 85/A. § (3) bek. ab) pontja alapjan apolé-gondozéd célu
lakootthoni ellatas és a 99/B. § szerinti fejlesztd foglalkoztatés.

1.5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény felett
a kozépiranyitoi jogkoroket a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag gyakorolja, tovabba
szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi
feltételeket. A gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol szoldo Megallapodas értelmében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat, valamint a
beruhazasokkal, felujitdsokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat az intézménnyel egylittmiikodve a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Tertileti Gazdalkodasi Féosztaly Baranya Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

1.6. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

873000 Idosek, fogyatékkal €lok bentlakasos ellatasa

1.7. Az intézmény alaptevékenysége

e Fogyatékossaggal ¢lok tartdos bentlakasos ellatasa, akiknek oktatasara, képzésére,
foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség.

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

e A nagykoru fogyatékos személy intézményi ellatasanak oly moddon torténd
megszervezése, hogy allapotanak megfeleld ©Onallosaggal, dontési lehetéséggel- a



1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

fogyatékossaganak megfeleld - szinten tartd, képességfejlesztd foglalkoztatés, tovabba
sport- ¢és szabadidds tevékenység végzésére is lehetdség legyen.

Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozd célu lakdotthoni ellatasa, ahol biztositott a
gondozasi terv €s egyéni fejlesztési terv alapjan az o6nallo életvitel megteremtése
érdekében az ellatottak teljes kort ellatasa.

Fogyatékos személyek részére tdmogatott lakhatas biztositasa, amely az életkornak,
egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfelelden, kisérd tdmogatas mellett
az ellatott 6nallo életvitelének fenntartasara, illetve eldsegitésére iranyul, a komplex
sziikségletfelmérés alapjan.

A szocidlis intézményben ellatott személy munkakészségének, valamint testi és
szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megdrzése, illetve fejlesztése,
munkafolyamatok betanitasa és foglalkoztatasa révén, és lehetdség szerint az 6nallo
munkavégzo képesség kialakitasa a fejleszté foglalkoztatas keretén belil.

A bentlakasos intézmény ellatottai szamara a meglévo képességek szinten tartdsa €s
fejlesztése érdekében szocioterdpids foglalkozdsok szervezése, melynek formait az
ellatast igénybe vevo életkoranak és egészségi allapotanak, képességeinek megfelelden
sziikkséges megvalasztani, az egyéni gondozasi, fejlesztési tervben megfogalmazott
célkittizésekkel 6sszhangban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa;

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére;
101215 Fogyatékossaggal ¢l6k apold-gondozé lakootthoni ellatésa,
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas;

Illetékessége, ellatasi teriilete

Baranya Varmegye

A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény nem folytat vallalkozési tevékenységet.

A Kkoltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

1.12.

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyai

kozalkalmazotti jogviszony,
megbizasi szerzddéses jogviszony,
munkaviszony.



1.13. Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény vezetdje.

1.14. Az intézmény képviselete, jegyzése

° Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara az
intézményvezetd jogosult. Az utalvanyozasra és szerzodésen alapuld kotelezettség
vallalasra, az alapveté munkaltatoi jogok gyakorldsira (jogviszony létesitése,
modositasa €s megsziintetése) a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Teriileti Gazdalkodasi Fdosztdly Baranya Megyei Gazdasagi Osztalya
(tovabbiakban: Megyei Gazdasagi Osztaly) erre kijelolt munkatarsanak
ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult.

° Az intézményvezetd fenti bekezdésben megjeldlt jogkdre az intézményvezetot
helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabol jogosult
alairni, arrdl azonban haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetét. Az
intézményvezetdt helyettesitd személy az alapveté munkaltatéi jogok kivételével
helyettesités keretében munkaltatoi jogkort gyakorolhat.

° Az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt
alairasaval és hivatalos bélyegzdinek lenyomataval jegyzi. A bélyegzo tartalmazza
az intézmény elnevezését, székhelyének megjeldlését. Az intézménynél
rendszeresitett, céges azonositasra alkalmazott bélyegzOk hasznalatardl belsd
szabalyzat rendelkezik.

° Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor helyettesitését az altala
kijelolt szervezeti egységvezeto latja el.

1.15. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga

A megyei onkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei dnkormanyzati intézmények €s a
Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szo16 2011. évi CLIV.
torvény, €s a megyei intézményfenntartd kdzpontokrdl, valamint a megyei dnkorményzatok
konszolid4ciéjaval, a megyei &nkormanyzati intézmények és a Fovarosi Onkormanyzat
egeészseégligyl intézményeinek atvételével 0sszefiiggd egyes korméanyrendeletek modositasarol
szold 258/2011. (XIL7.) Korm. rendelet, valamint az egyes szakositott szocidlis ¢és
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes torvények modositasarol
sz616 2012. évi CXCIL. torvény és az egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények allami atvételének részletes szabalyairdl ¢és egyes korményrendeletek
modositasarol szo6lé 349/2012. (XII. 12.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv
hasznalataban 4116 ingatlanok a Magyar Allam tulajdonaban és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag vagyonkezelésében allnak. A koltségvetési szerv ingatlanhasznalata a
fenntartoval kotott ,,Haszndlati megallapodason” alapul.

1.16. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

Kotelezettségvallalasra — a jogszabalyban és kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel — az
intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult a Megyei Gazdasagi



Osztaly pénziigyi ellenjegyzése mellett. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas,
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 til milkodésre atvett pénzeszkodz, palyazati
forrasok, sajat bevételek jarulnak hozza a koltségek finanszirozasadhoz.

1.18. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Magyar Allamkincstarndl vezetett szamléak feletti rendelkezésre jogosultakat az
intézményvezeto jeloli ki, a fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni
az Allamkincstarnal. Az alairas bejelenté kartonok eredeti példanyat a Megyei Gazdasagi
Osztaly, egy masolati példanyt a Intézmény kdteles megdrizni.

1.19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

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

1.20. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koltségvetési szerv szamara a jogszabalyokban, az intézmény vezetése altal jovahagyott
dontésekben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.21. Az SZMSZ hatalya Kkiterjed

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,

valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottaira,
az intézményben miikodo érdekképviseleti szervekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, miikodésiik alapvet6
szabalyai

Az intézmény mikodését meghataroz6 fobb jogszabalyokat az SZMSZ. 4. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

2.1. Az intézmény feladata
Az intézmény alapfeladata, hogy fogyatékkal €16 személyek részére apold-gondozod otthon,

illetve lakootthon keretében teljes kort ellatast, valamint komplex sziikségletfelmérés
eredménye alapjan tamogatott lakhatds szolgaltatast nytjtson.
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2.2. A személyes gondoskodast nyujto szakositott ellatas célja

e A fogyatékos személyek szamara sziikségleteiknek megfeleld apolo-gondozoé ellatas,
korukhoz ¢és sziikségleteikhez igazodd gondozas, nevelés, egészséges kornyezet,
mindenféle artalommal és bantalmazassal szembeni védelem biztositasa.

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

e A nagykort fogyatékos személy intézményi ellatdsanak oly modon torténd
megszervezése, hogy allapotanak megfeleld onallosaggal, dontési lehetoséggel- a
fogyatékossaganak megfeleld - szinten tarto, képességfejlesztd foglalkoztatas, tovabba
sport- és szabadidds tevékenység végzésére is lehetdség legyen.

e Fogyatékossaggal ¢lok apolo-gondozo célu lakootthoni ellatasa, ahol a gondozasi terv
¢s az egyéni fejlesztési terv szerinti 6nallo életvitel minél magasabb szintli elérése
biztositott.

e Fogyatékos személyek részére tamogatott lakhatas biztositasa, amely az életkornak,
egészségi allapotnak és onellatasi képességnek megfelelden, kisérd tdmogatas mellett
az ellatott 6nallo életvitelének fenntartdsara, illetve eldsegitésére iranyul, a komplex
szlikségletfelmérés alapjan.

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

e A bentlakésos intézmény ellatottai szamara a meglévd képességek szinten tartdsa €s
fejlesztése érdekében szocioterapias foglalkozasok szervezése, melynek formait az
ellatast igénybe vevo €letkoranak és egészségi allapotanak, képességeinek megfeleléen
sziikséges megvalasztani, az egyéni gondozasi, fejlesztési tervben megfogalmazott
célkittizésekkel 6sszhangban.

2.3. Az intézmény mikodésének alapelvei

Az intézmény miikodése soran kdteles az alabbi alapelvek betartasara:

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

e Az egyiittmiikodés elve
Az intézmény az ellatottakkal és torvényes képviseldikkel a hatalyos, vonatkozo
jogszabalyok, a gyamhatosagi hatarozatokban foglaltak és az egyéni kérelmek alapjan
alakit ki egyiittmiikodést. A hatdsagokkal, tarsszervekkel, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel korrekt egyiittmitkddésre torekszik.
Az intézmény mukodése szolgaltato jellegli.
Az intézmény munkatirsai mindenkor az ellatottak (intézmény lakoi) érdekeit
képviselve kotelesek tevékenykedni. Biztositaniuk kell ugyanakkor, hogy a
cselekvoképességében részlegesen korlatozottak, vagy teljesen korlatozottak
érdekeinek védelme mellett a torvényes képviseldik hatdsag altal biztositott jogkore
sérelmet ne szenvedjen.
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e A személyiségi jogok védelme
Valamennyi az intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran
tudomasara jutott, az ellatottak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara €s nyilvanossagra hozatalara az informaciés onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. tdrvényben, tovabba a gyamhatdsagok,
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szold
235/1997. (XII.17.) Korményrendeletben foglaltakat minden koriilmények kozott
biztositani kell.

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

o A segitdi 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 valosul meg a segit6i
attitid.
Az intézmény jelenlegi, illetve volt ellatottaival és az 6 hozzatartozoikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. igy példaul téliik pénzt, vagy
értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi-, tartasi-, életjaradéki oroklési szerzodést nem
kothet.

o Az ellatottak mindenek felett allo érdekének elve
Az intézményben €16k teljes kori ellatasa soran az intézményben dolgozok az ellatottak
mindenek felett 4ll6 érdekét figyelembe véve, térvényben elismert jogait biztositva
jarnak el.

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

e Integracio elve
Az ellatast igénybe vevok kapcesolatot 1étesithetnek és tarthatnak fenn mas emberekkel,
tarsadalmi, gazdasagi intézményekkel. Az érintkezés feltételeinek és lehetdségének
megszervezese €s biztositasa az intézmény ellatasi feladatainak részét képezi.

e Participacio elve
Az intézmény biztositja ellatottai szamara a kdrnyezet, valamint a tarsadalom életébe
valo  bekapcsoldodas,  részvétel lehetdségét az  aktualis  koriilmények
figyelembevételével.

e Az onrendelkezés, onallosag elve
Az intézményben ¢€l0k szamara biztositani kell az onmagéhoz, koriilményekhez
igazod6 lehetdség szerinti legnagyobb autonomidt az oOnrendelkezés, az Onalld
dontések terén is.

e Prevencio és rehabilitacio elve
Magaban foglalja a karosodasok, fogyatékossagok, tarsadalmi hatranyok megeldzését,
illetve a rehabilitacidés folyamatokban (foglalkoztatds, fejlesztés, terapidk) vald
kozremiikodést.
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2.4. A Platanliget Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye
férohelyeinek szama:

e Platanliget Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye 235 {6
(székhelyintézmény)
ebbdl:
35 106 kiskoru értelmi fogyatékosok apold-gondozo otthona
200 16 nagykoru értelmi fogyatékosok apold-gondozd otthona

e Fenyodfa Lakootthon Boly 12 16
fogyatékos személyek apold-gondozo lakdotthona

e Akacfa Lakootthon Boly 12 16
fogyatékos személyek apold-gondozo lakdotthona

e Juharfa Lakootthon Boly 11 {6
fogyatékos személyek apolo-gondozo lakootthona

2.5. Ellatottak kore

Az intézmény székhelyén fogyatékossdggal €16k tartds bentlakasos ellatasa, 0 éves kortdl
stlyos és kozépstlyos értelmi fogyatékos, illetve halmozottan sériilt gyermekek, valamint
felndtt kora személyek 4polasa, gondozasa torténik harom osztalyon, 235 féréhelyen stlyos és
kozépsulyos értelmi fogyatékos, illetve halmozottan sériilt, gyermekvédelmi szakellatasban
részesiild, kiilonleges ellatast igényld gyermekek dpolasara, gondozasara is van lehetdség.

Az intézmény harom lakdotthonaban 35 féréhelyen torténik az ellatast igénybe vevok ellatasa.
Az intézmény telephelyei szerinti lakootthonokba az a személy helyezhet6 el, aki

o clégséges jovedelemmel rendelkezik az 4j életforma koltségeinek viseléséhez;

e —aszocialis intézménybdl torténd athelyezés esetén — az a személy helyezhetd el, aki
az egyeéni gondozasi €s egyéni fejlesztési terv részét képezd egyéni fejlesztd program
lezarasat kovetden elfogadja a kihelyezést.

A lakootthonban ellatottakat probaidével is fel lehet venni. A probaidd tartama hat honapnal
hosszabb nem lehet. Tovabba, a lakootthonban azonos és kiilonbozé tipusu betegségben,
fogyatékossagban szenvedd személyek egyarant elhelyezhetdk, figyelemmel kell azonban lenni
az ellatast igénybe vevokrdl készitett szakorvosi véleményre.

Az apolo, gondozd célu lakodotthonban biztositani kell az ellatottak folyamatos apolasat,
gondozasat és feliigyeletét.

Az intézmény kiildetése az értelmi- €és a halmozottan sériilt lakok segitése, egész életatjukon
keresztiil, szamukra lakést, gondozast, oktatist, munkat és kellemes szabadidd eltoltést
biztositva.

2.6.  Ellatas tipusa

Az intézmény székhelye szerint a fogyatékossaggal ¢lok tartdés bentlakasos ellatasat nyujto,
illetve fejleszté foglalkoztatast biztositod intézmény.

Szakositott ellatas: felndtt kort értelmi fogyatékos személyek bentlakdsos apolo-gondozo
otthona. Lakootthoni telephelyei vonatkozasaban a fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos
ellatasat lakootthoni formaban nyujtd intézmény.
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Szakositott ellatds: felnétt kora fogyatékos személyek bentlakdsos é&pold-gondozd célu
lakootthoni ellatasa.

2.7. Az intézmény egységeinek feladatai

e Apolasi-gondozasi egységek (székhely),

e Lakoéotthonok,

e Tamogatott lakhatés

Fejlesztés, foglalkoztatas, mentalhigiénés egység,
Elelmezési egység,

Gazdasagi-pénziigyi egység,

Uzemeltetési egység.

2.7.1. Apolasi-gondozasi egységek feladatai

Az ellatast igénybe vevok részére az allapotuknak megfeleld gondozasi egységben a megfeleld
apolasi gondozasi szintet sziikséges biztositani. A tobbségiikben stlyos értelmi fogyatékos vagy
legyengiilt, mozgasaban korlatozott, illetve szomatikus - pszichés allapota miatt sziikségletei
kielégitésében nagyfoku, esetleg teljes korii segitségre szoruld ellatottak teljes kori dpolasat
kell elvégezniink. A viszonylag 6nallo, sziikségletei kielégitésében nem, vagy csak részleges,
esetleg atmeneti jellegli segitséget és allandd odafigyelést, irdnyitast, ellendrzést igényld
ellatottak segitése, gondozasa, apolasi — gondozasi dokumentaciok vezetése.
(Részletesen  lasd:  Apolas-gondozas  szabalyai, Szakapoldsi szakmai program,
intézményiinkben hatalyos szakmai protokollok)
Az intézményben €16 lakok teljes kori, koruknak megfeleld: egészségiigyi, fizikai, mentalis
ellatasanak biztositasa. Ezen beliil:
Az intézmény a lakok egészségiigyi alapellatasat biztositja. Amennyiben a lako — amihez a
szabad orvosvalasztas alapjan joga is van - ragaszkodik a korabbi haziorvosahoz, ugy abban az
esetben az intézményi orvos szolgaltatasait csak eldzetes egyeztetés utan veheti igénybe.
Az itézményben a lakok egészségiigyi ellatdsa a napi rendszeres orvosi vizitek alkalmaval,
valamint sziikség szerint torténik. Ugyeleti idSben a varosi, illetve a telepiilés kozponti iigyelet
rendelkezésre all. Rendszeres id0kozonként: fogaszati, neurologiai- pszichiatriai- ortopédiai,
egyeztetés szerint szemészeti ellatast biztositunk az intézményben.
Egyéb szakorvosi ellatds: a Mohacsi Korhdz és a PTE szakrendelésein torténik, az intézmény
tdmogato kozremiikodésével.
Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, apolasi terv stb.)
Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan, sziikség esetén
szakéapoloi feladatok végzése.

o Gyogyszer rendelése:
Gyogyszer feliras, szakorvosi vizsgalatra torténd beutalds a haziorvos Utjan igényelhetd. A
szolgaltatast igénybe vevOk gyogyszerrel valo ellatasa, ill. a gyodgyszerek biztositasa az
osztalyvezetdk feladata. A gydgyszerek beadasa, az étkezések ideje alatt torténik, kivéve az esti
¢s masképpen elrendelt gydgyszerek esetében.
Gyogyszert csak orvosi utasitasra, eldirt adagban szedhetnek az ellatottak. A gyogyszerelés és
gyogyszerosztas szabdlyait intézményi protokoll irja elo.
A gydgyszerelés koltségeit az intézmény, illetve a lako az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet
alapjan biztositja.
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Az intézmény orvosa altal Osszedllitott alapgyogyszer készlet korébe tartozd gyodgyszereken
talmenden felmeriilé egyéni gyogyszersziikséglet koltségét a jogszabalyban jelzett mértékben
¢s modon az ellatast igénybe vevo viseli.
Az intézményben biztositjuk a napi 24 oras apoloi feliigyeletet, mely altal arra toreksziink, hogy
lakoink valdban teljes kort ellatasban részesiilhessenek.
Az apolok és a gondozok az intézmény székhelyén két miiszakban teljesitenek szolgélatot.
Lakéotthonainkban a fejleszté foglalkoztatdshoz, fejlesztésekhez, szabadidd -eltdltéshez
igazodoan torténik a munkavégzeés.
A lakok részére az allapotuknak megfeleld gondozasi egységben, a megfeleld apolasi,
gondozasi szintet kell biztositani.
A gondozottak szomatikus, pszichés allapotdnak nyomon kovetése minden apoldsi, gondozasi
szinten az apolo-gondoz6 személyzet alapfeladata.
Az épolasi feladatokat a szakma szabdlyai, az intézményben kiadott protokollok, illetve az
orvos utasitasai szerint kell végezni.
Az orvos utasitasair6l a miszakvezetd apold/gondozd a sorszdmozott eseménynaploban
feljegyzést készit. A tobbi kollégat szobeli tdjékoztatds formdjaban értesiteni kell. Az
osztalyvezetok feladata, a kliens eldirt szakvizsgalaton, id6szakos szlirOvizsgalaton, esedékes
kontrollvizsgalaton vald részvételének megszervezése, sziikség esetén a vizsgalatra valo
kisérés.
Az apolok/gondozok feladata, hogy a rajuk bizott lakokat figyelemmel kisérjék, az egészségre
karos vagy a kozoOsségi egylittélést stlyosan zavard szokdsokat a sziikséges mértékben
korlatozzak.
Az ellatas igénybevételét kovetd egy honapon beliil az ellatott és hozzatartozoja bevonasaval
egyéni fejlesztési tervet, illetve gondozasi tervet készitiink. Az osztalyvezetok felel6sek azért,
hogy folyamatosan figyelemmel kisérjék, és az apold személyzettel, valamint a mentalhigiénés
munkatarsakkal eldsegitsék a tervekben megfogalmazottak érvényesiilését.
Ha a laké egészségi allapota miatt apolasra is szorul, az egyéni fejlesztési terv részeként
szamara apolasi terv is késziil.
Az intézmény az dapoldshoz, gondozashoz sziikséges kényelmi eszk6zok, valamint
rehabilitaciot segitd targyak beszerzésérdl gondoskodik.

e (yodgyaszati segédeszkoz ellatas
A gyodgyaszati segédeszkoz ellatasa korében az intézmény feladata a vényre felirt test tavoli
eszkoznek 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 alapgyogyszer készlet korébe nem tartozo
gyogyszerkoltségek viselésének szabalyai szerint kell eljarni.
Az apolasi-gondozasi egység dolgozoi: vezetd apold, osztalyvezetd apolok és osztalyvezetd
gondozok, apolok, gondozok.
Az egység tagjainak részletes feladatait, felelésségét ¢€s hatdskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

2.7.2. Lakdéotthonok feladatai

Az apold, gondozo célu lakootthonokban Gsszesen 35 f6 felnétt értelmi fogyatékos személy
szamara biztosit folyamatos apolast, gondozast, és egészségi allapotuknak megfeleléen
egészségligyl ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, feliigyeletet, étkezést. Tovabba
biztositia a munka jellegii foglalkoztatas megszervezését, pénzkezeléssel kapcsolatos
segitségnyujtast, egészségiigyi, mentalhigiénés alapszolgaltatast (tanacsadas, életvitel javitasat
segitd programok), szabadidds programok szervezését (kirandulas, rendezvények), kulturélis és
sporttevékenységet, sportszerek hasznalatanak biztositasat.
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A lakootthonban a szocialis segitd szervezi a foglalkoztatast, a szabadidds programokat, a
személyre sz616 fejlesztd foglalkozasokat, sziikség esetén az ellatottak szallitasat.

A telephelyek ellatottai onmaguk ellatasara nem, illetve csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes korii ellatast igényelnek.

A lakootthonok lakéi hétfotdl-péntekig a székhely intézmény altal biztositott fejlesztd
foglalkoztatasban vesznek részt, egyebekben, a székhely intézmény szocialis és mentalhigiénés
csoport valamennyi tevékenysége kiterjed a lakootthonok ellatottaira is.

A lakok egészségiigyi ellatasa tekintetében a lakootthonok dolgozdi részérdl szoros
egylittmiikodés sziikséges az osztalyvezetd apolokkal, osztalyvezetd gondozokkal.

A csoport dolgozoi: lakdotthoni segitdk, apolo-gondozok.

A csoport tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét a munkakdri leirds
tartalmazza.

2.7.3. A Tamogatott Lakhatas-mint ellatasi forma- feladatai

Tamogatott lakhatas: az 6nallo életvitelt segitd szolgaltatds. Alacsony gondozasi sziikséglet
¢és feliigyelet igénye mellett, a tarsadalmi- és lakokornyezetbe integraltan elhelyezkedd
lakoegységekben valdsithatd meg,

A tamogatott lakhatdas (TL) alapja az ellatott Oonallé dontése, sziikséglete, képességeinek,
készségeinek maximalis figyelembevétele. Az egyes szolgaltatiselemek nyujtdsa az egyéni
szlikségleteknek megfelelden, személyre szabottan torténik. A tamogatott lakhatas a
lakéotthoni ellatasi tapasztalatok felhasznalasaval, az ellatotti autonomia €s onrendelkezés
legmagasabb szintjét képviseld, legijabb ellatasi forma az intézményben. A TL egységben 4
kétagyas szoba, 2 nappali, két fiirddszoba és két kiilonallo WC talalhato.

A személyi feltételek vonatkozasaban az Szt. 75. § (2) bekezdés b) pontjanak megfelelden az
egyes szolgaltataselemeket a tamogatott lakhatds részeként, a szakmai 1étszam ¢és targyi
feltételek teljesitésével, a sajat fenntartasaban allo bentlakdsos intézményiink (a Platanliget
ISZI székhelyintézménye) munkatirsai Utjan, munkaszervezéssel biztositjuk. Mivel a
tdmogatott lakhatds szolgaltataselemei az igénybe vevdk individualis sziikségleteire épiild
szemeélykozpontli szolgaltatidsok sokasagat oleli fel, rugalmas munkaszervezéssel kell
igazodnunk a folyamatosan valtozé igényekhez. A TL-be kikeriil6 ellatottaink a
székhelyintézményi fejlesztd foglalkoztatasban vesznek részt, igy esetiikben az ott dolgozo
kollégak bevonasa kiilonosen indokolt. Az érintett munkavallalok munkakori leirdsaiban a TL
keretében torténd szolgaltatasnytjtast megjelenitjiik, ugyanakkor esetiikben e tekintetben
tobblet munkavégzés praktikusan nem jelenik meg, tekintettel arra, hogy az ellatottak
Osszlétszama nem valtozik. A TL kialakitas és miikodtetés egyediili tobbletmunkaerd igénye az
1/2000-es szakmai rendeletben szerepld esetfelelds, akit a 8 {6 tekintetében heti 20 6raban
(félallasban) foglalkoztatunk ezen a munkakoron. Munkakorének masik felében a megegyezd
cimen talalhaté Akéacfa Lakootthon Boly intézmény-egységvezetdje.
Az intézmény a TL-ben személyes gondoskoddst nyajtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 2. § 1) pontja
szerint meghatarozott szolgaltatasi elemek koziil az alabbiakat nytjtja:

- Tandcsadas

- Esetkezelés

- Pedagogiai segitségnyujtas

- QGyodgypedagodgiai segitségnytjtas

- Gondozas

- Etkeztetés
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- Felligyelet

- Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
- Szallitas

- Készségfejlesztés

- Lakhatas

2.8.  Szocialis, mentalhigiénés és fejlesztopedagogus csoport feladatai

Megszervezi ¢és biztositja az intézményben-székhelyen, telephelyeken (lakootthonokban) és a
tamogatott lakhatasban €16 ellatottak részére a fejlesztd foglalkoztatast, a mentalhigiénés
ellatast, a szocioterapias foglalkozasokat, valamint egy¢b terapias lehetdségeket. Az intézmény
tankoteles koru ellatottai részére biztositja a fejlesztd felkészités, tovabba a korai fejlesztés,
gondozas lehetdségét targyi feltételek és a fejlesztd iskola mitkodtetése vonatkozasaban.

2.8.1. Fejleszto foglalkoztatas

A felndtt kort lakok koziil 45 16 fejlesztd foglalkoztatasban vesz részt. A foglalkoztatasnak
kiemelkedd szerepe van a novekvo életfeladatoknak vald megfelelésben, ennek alapja a hasznos
munkavégzeés.

A fejlesztd foglalkoztatas célja az ellatott testi €s szellemi képességeinek, valamint a
munkavégzéssel 0sszefliggd készségeinek helyredllitdsa, megdrzése €s fejlesztése, tovabba az
ellatott felkészitése az 6ndllo munkavégzésre. Cél tovabba, hogy e programban résztvevok
szamara olyan képzést biztositsunk, mely soran ismeretek alkalmazasaban jartasok lesznek,
készségeket sajatitanak el, értelmi erdik, gondolkodasuk ¢s egyéb képességeik arnyaltabba,
sz¢lesebb korlivé, gazdagabba valik.

A foglalkoztatas a meglévd funkciokra épit, megerdsitve és kibontakoztatva azokat.

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

A fejlesztd foglalkoztatas az intézményi jogviszony keretében torténik. A cselekvOképességet
részlegesen korlatozd és teljesen korlatozd gondnoksdg alatt 4llo intézményi székhelyen,
lakootthonokban, tovabba a tamogatott lakhatasban €16 lakdk szamara is biztositott e
foglalkoztatasi forma. Erre vonatkozdan az ellatottak torvényes képviseldi megallapodast
kotnek az intézmény vezetdjével.

A fejleszté foglalkoztatasban résztvevok tevékenységiiket napi 2, illetve 4 oraban végzik az
alabbi teriileteken:

Altalénos épiilettakaritas (takarito)

Zoldteriilet kezelése (parkgondozd)

Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa (mosodai kisegitd)

Egyéb mashova nem sorolhat6 feldolgozo-

ipari tevékenység: (szarazvirag koto)
(disztargykészitd)

e Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas (irodai kisegités)

2.8.2. Mentalhigiénés ellatas

Az 1/12000. (I. 7.) SZCSM rendelet 54. §-a szerint:
e A bentlakasos intézmény feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevd
mentalhigiénés ellatasarol. Ennek keretében biztositja:
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a személyre szabott banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszElést,

a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és

segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s miikodését.

A mentalhigiénés ellatas szinterei intézményiinkben:

szellemi és szorakoztato tevékenységek,

kulturalis tevékenységek,

mentalhigiénés foglalkozasok, segito beszélgetések,
szabadidds tevékenységek, programok,

tinnepek megélése,

vallasgyakorlas, lelki gondozas,

tanacsadas.

2.8.3. Szocioterapias foglalkozasok

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

56.§ szerint: a szocioterapias foglalkozdsok formait az ellatast igénybe vevd életkoranak és
egészségi allapotanak, képességeinek megfeleléen kell megvalasztani az egyéni fejlesztési
tervben (illetve rehabilitacids programban) megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.

A szocioterapias foglalkozasok formai intézményiinkben:

Munkaterapia: Munkaterapidban azok az ellatottak vehetnek részt, akik - a Szt. 99/B §-
anak (3) bekezdése szerinti szakértéi vélemény, ennek hidnyaban az intézményvezetd
megitélése szerint - nem alkalmasak a fejlesztd foglalkoztatas keretében torténd
munkavégzésre. A munkaterapia els6dleges célja a munkaképesség fejlesztése annak
érdekében, hogy az ellatott alkalmassa valjon a fejleszté foglalkoztatdsban valo
heti htisz 6rat. A hazirend szerint intézményiinkben munkaterapias jutalom, dijazas nem
jar.

A munkaterapia szinterei:

o afejlesztd foglalkoztatasra vald eldkészités, felkészités:
= afejlesztd foglalkoztatas tevékenységeinek megismerése,
» atevékenységi teriileteken hasznalt eszk6zok megismerése,
* a munkarend megismerése,
o kreativ foglalkozasok.
Terapias és készségfejlesztd foglalkozas: célja a megmaradt képességek fejlesztése és
szinten tartdsa, az ellatottak testi-lelki aktivitasanak megdrzése érdekében életkoruknak,
egészségi allapotuknak megfeleld foglalkoztatds megszervezése és lebonyolitasa. A
terapias ¢és képességfejlesztdé foglalkozasbol szarmazd eredmény az intézményben
nyujtott ellatas szinvonalanak emelésére fordithatd. A terdpids és képességfejlesztd
foglalkozas keretében szellemi és szérakoztatd tevékenység kreativ, miivészeti, zene-
¢és jatékterapiak, illetve aktivitast segitd fizikai tevékenység (sport, mozgasterapia) is
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szervezhet6k. A hazirend szerint intézményilinkben a terapias és készségfejlesztd
foglalkozasokban kozremiikodd személyeknek dijazas nem jar.
A terapias és készségfejleszto foglalkoztatas szinterei intézménylinkben:
e cgyéni-, csoportos foglalkozasok, készségfejlesztések, szinten tartasok,
zeneterapia,
snoezelen terapia (latas-, szaglas-, hallas-, tapintas-, érzékelés stimulacioja),
mozgasfejlesztés, gimnasztika,
kreativ foglalkozésok,
szakkorok: tanc, szinkotta, atlétika, bocsa, szinjatszas,
pedagbgiai, gydgypedagogiai segitségny;jtas.

2.8.4. Egyéb terapiak

Sziikség szerinti, illetve szakorvos altal javasolt terapidk megszervezése €s biztositasa:
e hydroterapia,
e ultrahang terapia,
e gyOdgymasszazs,
e gyoOgytorna.

2.8.5. A szocialis, mentalhigiénés és fejlesztopedagogus csoport miikodését
szabalyoz6 dokumentumok

o A mentalhigiénés ellatds, a szocioterapids foglalkoztatas, valamint az egyéb terapias
foglalkoztatas a Foglalkoztatasi szabalyzat alapjan miikodik.

o Afejlesztd foglalkoztatast szabalyoz6 dokumentum a Foglalkoztat4si szakmai program.
A csoport dolgozodi: terapias/szocialis (szocialis és mentalhigiénés) munkatarsak,
(foglalkoztatas szervezok), fejlesztd foglalkoztatasban segitd, fejleszté pedagdgusok,
mozgasterapeutak.
A csoport tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét a munkakdri leirds
tartalmazza.

2.8.6. Korai fejlesztés, gondozas, fejleszté felkészités

Korai fejlesztésben azok a gyerekek részesiilhetnek, akiknek fejlodése eltér a vele azonos
koruakeétol. A Bolyban miikodd Pedagdgiai Szakszolgalat szakemberei a hatranyok lekiizdésére
egy tervszerlien felépitett fejleszté programot allitanak Ossze, amely magédban foglalja a
csaladnak nyujtando segitséget is, amennyiben igény van ra. Hangsulyt kap a gyogypedagogial
fejlesztés, tanacsadas és terapids szolgaltatds is. Ezek Osszeéllitdsakor minden esetben
figyelembe veszik a gyermek egészségi allapotat, illetve a Baranya Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat altal kiadott szakvéleményben leirtakat, mely egyben a fejlesztés irdnyvonalat is
meghatarozza.
Korai fejlesztésre akkor van sziikség, ha a gyerek egy vagy tobb fejlédési teriileten elmarad az
¢letkoranak megfeleld szinttdl, ez lehet:

o ¢rtelmi fejloddési elmaradas

e mozgas-, hallas- vagy latasprobléma

o megkésett beszédfejlodés

o viselkedészavar, szocidlis készségek eltérései, kapcsolati problémak

o ¢étkezéssel, alvassal és szobatisztasaggal kapcsolatos gondok
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A korai fejlesztéssel csokkenteni lehet a lemaradast, a nap mint nap felmeriild nehézségek
megoldhatobba valnak. A fejlesztés soran a cél, hogy azok a képességek fejlodjenek,
amelyeknél az elmaradés jelentkezik. Ebben a fejlesztési formaban 6 éves koraig vesz részt a
gyermek.

Fejleszto felkészités:

Sajatos nevelési igényl lakdink szdmara intézményiinkben 1996 6ta valdsulhatott meg a
fejlesztd iskolai oktatas. Ellatottaink oktatasban, csoportos és egyéni fejlesztésben részesiilnek
a mohdcsi Meixner Ildiko Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény feladat ellatasi
helyeként miikodo fejleszté iskolaban, amely bejarod gyermekeket is fogad. A sulyos, halmozott
fogyatékossag pedagdgiai kovetkezményei meghatarozzak a fejlesztd iskolai oktatds céljat,
feladatait, s az alkalmazott alapelveket is.

Célok:

A rehabilitacios pedagogiai program iskolai koriilmények kozott olyan fejlesztést nyujt, mely
torekszik képessé tenni a tanulokat sziikebb és tadgabb kornyezetik egyre boviild
megismerésére, sajat életlik mindennapi élményeinek megélésére és az ezekben vald egyre
tevékenyebb részvételre.

Feladatok:

e A mar kialakitott szokasok, jelzések, megszerzett képességek, készségek, elsajatitott
tudasanyag feltérképezése és az iskolai életbe vald lehet6ség szerinti beépitése és
fejlesztése.

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

e Elemi szintli ismeretek elsajatittatasa szlikebb és tdgabb kornyezetiik jelenségeirdl.

¢ A kommunikdci6 egyénenként valtozo lehetdségeinek feltérképezése, a tanuldk allandd
Osztonzése a szamukra lehetséges Onkifejezési modok tudatos alkalmazasara,
gyakorlasara.

e A tanulok mozgasallapotanak lehetdség szerinti javitdsa, a meglévd funkciok allando
fejlesztése, az Onalloan kivitelezhetd mozgasok adta lehetdségek folyamatos
kihasznalasa.

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

e A szabadidds és jatéktevékenységben valo aktiv részvétel eldsegitése.

e Szoros kapcsolattartas a sziilokkel a tanulok eredményes fejlesztése, a sziil6-gyerek
kapcsolat segitése érdekében.

A fejlesztd iskola a stilyos és halmozottan sériilt tanulok oktatasanak irdnyelvei szerint valositja
meg a nevelés-oktatas egészére érvényes alapelveket, melyek:

a komplexitas és személykozpontisag elvét,

interakcio és kommunikacio elvét,

kooperaci6 elvét,

differencialas és individualizacio elvét,

normalizacid és participacio elvét.

Az intézményben folyd nevelés-oktatds személyi feltételeit a Meixner Ildikd Egységes
Gyobgypedagbdgiai Modszertani Intézmény biztositja.

Targyi feltételek:

e a,C”jelli gondozasi egységhben 4 db. csoportszoba, 1 db. tornaszoba, 1 db. teakonyha,
1 db. fényterapids szoba, és tovabbi 1 db. vezetdi szoba all rendelkezésre.
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2.9.

Oktatashoz, fejlesztéshez az intézmény tulajdonat képezd fejlesztd eszk6zok, valamint,
az intézmény mellett mikodo alapitvany tulajdonaban allo eszkozok allnak
rendelkezésre.

Az élelmezési csoport feladatai

A hatalyos jogszabalyok betartasa mellett, a sziikséges, orvosok altal eldirt tapanyagokat
tartalmaz6, valtozatos, idényjellegi megfeleld mindségli mennyiségli és konzisztencidju
étkezés biztositasa az otthonban ¢l6 lakoknak, az otthonnal munkaviszonyban 4allo
alkalmazottak, valamint egyéb személyek (szakmai képzésben, tovabbképzésben részesiilok,
szakmai gyakorlaton résztvevok, az intézményhez érkezd vendégek), szervek részére
szerzOdések, engedélyek alapjan.

Az étkezési tevékenység lebonyolitdsat oly médon kell megszervezni, hogy az egészséges
szervezet szamara sziikséges tdpanyagok biztositasa mennyiségben és mindségben eldirdsszerii
legyen a jogszabalyokban eldirt normak betartasaval egyidejiileg.

Feladatai:

biztositja az intézmény ¢élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat,
felelos az irdnyitasa alatt allo fézdkonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagéért, a fézO0konyha rendeltetésszerli miikodéséért,

megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az élelmezési részleg tevékenységét,

gondoskodik az étlapok elkészitésérol,

Osszedllitja a diétas étrendet,

gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasarol,

feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért,

torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositasara,

biztositja az tigyviteli munka szabélyszertiségét,

gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérol, szakszeri tarolasarol,

fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére,

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

gondoskodik a fo6zéshez sziikséges ¢€lelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében
torténd kivételezésérol,

ellendrzi az ¢élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld mértéki
felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,

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

betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat, a HACCP rendszer
eldirasait, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak vételének tényét,

gondoskodik a higiénés ¢€s fertétlenitési szabalyok betartasarol,

betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését,

ellenodrzi az élelmezési normak betartasat,
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feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszerli kezelését,
elkésziti az konyha dolgozédinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét,
gondoskodik a bels6 kontrollrendszer miikodtetésérol;

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 - lizemeltetési csoporttal.

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

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

2.10.

Gazdasagi-pénziigyi csoport feladatai

A gazdasagi-pénziigyi csoport feladatainak keretében:

kozremiikddik az intézmény koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésében,
kozremiikddik az eldirdnyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabalyzatait,

a Megyei Gazdasagi Osztalyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki €s tartalmi szempontbol a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak és a
gazdalkodoéi szabalyozasnak megfelelnek-e,

megvizsgalja, hogy a fizetendd ellenérték vagy a teljesitendd befizetés
Osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjdban megtortént-e, és
az kelléen dokumentalt-e,

kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszert, és tajékoztatja a Megyei Gazdasagi
Osztalyt az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagokrol,

gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést alatdmasztd analitikus kimutatdsok és
feladdsok hataridében torténd megkiildésérdl,

elkésziti a leltarozasi litemtervet €s a leltarozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 6sszedllitasarol,

utalasra elokésziti 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 elszamolésaban,
nyomon koveti a téritési dijak befizetését, a hatralékok és tulfizetések alakulésat,
elkésziti a koltdpénz felvételéhez sziikséges dokumentumokat,

vizsgalja a beszerzések sziikségszeriiségét.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok keretében:

Kozremiikodik a kozbeszerzés éves statisztikai 6sszegzésének elkészitésében,
Figyelemmel kiséri a kozbeszerzési értékhatarokat,

A kozbeszerzések elokészitésében, a beszerzési eljarasok lefolytatasdban részt vesz,
Betartja és betartatja a 44/2011. (I11.23.) korméanyrendeletben eldirtakat.

A munkaiigyi feladatok keretében:

ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi ellenjegyzésre
elOkésziti a munkaiigyi iratokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Baranya
Varmegyei Kirendeltsége szamara,

elokésziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat,
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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 okméanyok megorzésérol,

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

e adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

o clkésziti és tovabbitja a havi, negyedévi és éves statisztikakat,

e megallapitja az éves szabadsagot, és vezeti annak nyilvantartasat,

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

e vezeti a létszam ¢€s bérnyilvantartasokat,

o clokésziti és lebonyolitja a munkakdrok palyaztatasat.

e figyelemmel kiséri a munkakori leirdsok elkészitésével, modositasaval kapcsolatos
feladatokat,

o clkésziti az éves szabadsagoldsi tervet, és végrehajtja a szabadsag kiadaséval,
nyilvantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

e megallapitja, dokumentélja a jubileumi jutalmakat,

e intézményvezetdi utasitdsra kiszdmolja és rogziti a nem rendszeres kifizetéseket,
valtozo béreket,

e akoltségvetés elkészitéséhez bér és létszamadatokat szolgaltat.

A titkarsagi feladatok keretében:

e Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistakat, iktatast végez, irattaraz, feladatat
alapvetden az intézmény iratkezelési szabdlyzata és a kapcsolodd jogszabalyok
hatarozzak meg.

e A belso szabalyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.

e Azintézményvezetd utasitasa szerint ellatja a szovegszerkesztési és gépiroi feladatokat.

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

A csoport dolgozodi: gazdasagi-pénziigyl csoportvezetd, gazdasagi-pénziigyi iigyintézok,
munkatigyi ligyintézok.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelosségét és hataskorét a munkakori leiras
tartalmazza.

2.11. Miiszaki-iizemeltetési csoport feladatai

Biztositja az intézmény szakmai munkdjanak zavartalan miikodéséhez sziikséges hatteret a
pénziigyi keretek €s jogszabalyok betartasa mellett, ugy az ingatlanok megfeleld miikodtetése,
mind az eszkdzok, ingdsagok rendelkezésre allasa, hatékony kihasznaldsa tekintetében:
e ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, 6rzés-védelmi, takaritasi feladatok koordinéléasat,
e megszervezi az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségéhez,
apoltsagahoz sziikséges feladatokat,
o elkésziti a portaszolgalat havi munkabeosztasat, betartva a jogszabalyi eléirasokat,
e koordinalja a mosodai munkat, biztositja a zkkendmentes munkavégzést,
e megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellendrzi a
gépjarmiivek muszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,
e cllendrzi az lizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt és a menetleveleket,
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e cllendrzi az intézmény székhelyén ¢és telephelyein az épiiletek miiszaki allapotat,
energiafelhasznaldsat, javaslatot tesz a karbantartdsi, fejjitasi munkalatokra,
kozremiikddik azok megszervezésében,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit,

e megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az informatikai munkat, betartja és betartatja az
intézményre vonatkozo belsé szabalyozokat valamint az Adatvédelmi torvény
rendelkezéseit.

e cllaitja a munkavédelmi (munkabiztonsagi) szakfeladatokat (munkabalesetek
kivizsgalasa, védoeszkozok juttatasanak és ellendrzésének rendje, kockazatbecslés és
értékelés, eldzetes és iddszakos orvosi alkalmassagi vizsgalatok, biztonsagtechnikali
miszaki feliilvizsgalatok),

A csoport munkatarsai: karbantartok, gépkocsivezetd, portasok, kertészek, mosondk, varrond,
takaritok.

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

A csoport tagjainak részletes feladatait, feleldsségét és hataskorét a munkakdri leirds
tartalmazza.

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

Az intézmény szervezeti felépitését, belsd kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke
szemlélteti, a szervezeti abra logikajat kovetve:

3.1. Azintézményvezet6 hataskore, altalanos feladatai, és az altala iranyitott
szervezeti egységek hataskori jegyzéke

3.1.1. Az intézményvezetd hataskore

e Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

e Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény maés alkalmazottjara
atruhéazhatja.

e Gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsé-belsé kornyezet
kialakitasarol, a teljes kort ellatas biztositasarol.

e Biztositja az intézményben a fenntart6 altal meghatarozottak szerinti megfeleld szamu
¢és szakképzettségli dolgozoi létszamot, tervezi és szervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését.

o Képviseli az intézményt mas szervek elott.

3.1.2. Az intézményvezetd altalanos feladatai, feleldsségi kore

e Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje €s iranyitoja. Iranyitd
tevékenysége az intézményvezetd helyetteseken, szervezeti egység vezetokon keresztiil
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kozvetve az Intézmény egészére kiterjed. Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az
intézmény Osszes dolgozdja felett.

Az intézményvezett a Szocidlis €és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatat,
szakmai programjat, biztositja jovahagyas utan azok betartasat, betartatasat és
végrehajtasat.

Gondoskodik a hazirendek tdjékoztatasra torténd megkiildésérél. Gondoskodik a belsd
szabalyozottsag  megteremtése  érdekében az  intézmény  szabalyzatainak,
eljarasrendjeinek és protokolljainak elkészitésérdl és rendszeres aktualizalasarol.
Eleget tesz az adatszolgaltatas, nyilvantartas és dokumentacios kotelezettségeknek.
Felel az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, betartasaért és az értek- és
vagyonvédelemért.

Felel a gazdalkodas jogszeriiségéért, a pénziigyi, szamviteli fegyelem betartasaért. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Megyei Gazdasagi Osztaly latja
el, az Egylittmiikodési megéllapodéasban rogzitettek szerint. Az intézménynél maradt,
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa kiilon szabalyozas szerint torténik, amely
rendelkezés fiiggeléke a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak.

Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében kotelezettséget vallal, a fenntarto altal
meghatarozott esetekben megallapodasokat, szerzddéseket kothet, a szabdlyzatokban
eloirt ellenjegyzéssel.

Kizarélagos munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, vezetdi
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, kartérités) gyakorol az
intézmény dolgozoi tekintetében, az egyéb munkaltatoi jogkoroket atruhdzhatja.
Gondoskodik az FErdekképviseleti Forum megalakitasarol, miikodési feltételeinek
biztositasarol.

Felel az ellatottak emberi és allampolgari jogok tiszteletben tartasaért.

Felel a jogszabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Felel a vonatkoz6 jogszabélyok betartasaért.

Gondoskodik az intézményben a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsdé ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti belsd
kontrollrendszer megszervezésérol, miikddtetésérdl, mikodéseral.

Eleget tesz ellendrzési kotelezettségének, kiillondsen a jogszabdlyi eldirasok, a belsd
szabalyzatok érvényesiilése, végrehajtasa, betartdsa, betartatdsa, valamint a dolgozok
munkakori kotelezettségének betartasa tekintetében.

Felel a fenntarté dontéseinek végrehajtasaért, igény szerint kozremiikodik a dontések
eldkészitésében. Eleget tesz beszdmolasi és beszdmoltatasi kitelezettségének. Ellatja
tovabba a jogszabdlyokban hataskorébe utalt, illetve a fenntartd altal meghatarozott
feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatdsara, funkciojanak betoltésére legalkalmasabb
szervezetet alakitja ki és iranyitja azt.

Kivizsgélja a sziild, torvényes képviseld, hivatasos gondnok, gyermekvédelmi gyam, az
ellatott, az érdekképviseleti és szakmai szervek panaszat, t4jékoztat a panasz
orvosladsanak lehetséges modjairdl, 30 napon beliil értesitést kiilld a vizsgalat
eredményérdl a panaszosnak.

Az ellatottjogi képviseld észrevételeire 15 napon beliil érdemi tajékoztatast ad.
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3.1.3. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az intézményvezetd
helyettes, az 6 tavollétében az intézményvezetd altal kijeldlt személy latja el.

3.1.4. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi

Az intézmény székhelye vonatkozésaban:

e az apolasi-gondozasi feladatok ellatasaért felelds intézményvezetd helyettest,

o fejlesztésért, szocialis €s mentalhigiénés ellatasért, fejlesztd foglalkoztatasért felelds
csoportvezetot,

o ¢lelmezésért felelds csoportvezetot,

e gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasaért felelds csoportvezetot (gazdasagi-pénziigyi
szakteriilet),

e a miszaki, tlzemeltetési feladatok ellatasaért felelés csoportvezetét (miiszaki
lizemeltetési szaktertiletet),

3.2. Intézményvezeto helyettes-vezeto apolé (hataskore, altalanos feladatai, és
az altala iranyitott szervezeti egységek hataskori jegyzéke)

"o

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd itmutatasa és ellendrzése mellett 1atja el. Hatarozott
iddre, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési torvényben meghatarozott potlék alap 150
%-nak megfeleld dsszegl vezetdi potlék illeti meg. Szervezi és irdnyitja a gondozasi-apolasi
osztalyok munk4jat, meghatdrozza az osztalyvezetok feladatait, szervezi és ellendrzi a
lakootthoni segiték, apolok, gondozok, és szocialis tigyintézok feladatait.
A munkaidd: heti 40 6ra
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
A vezetd 4pold a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval,
részben a felettes vezetd iranyitasaval latja el.
e Ellatja az intézményvezetés feladatait az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén,
tovabba, amennyiben ezzel az intézményvezetd megbizza.
o Kozremiikddik az intézményi ellatottak részére a teljes korli ellatds megszervezésében,
biztositasdban, kiillondsen az egyes egészségligyi ellatasok biztositasaval.
e Szervezi az osztalyvezetd apolok/gondozok tevékenységét.
e Szervezi az 4polok munkajat, tevékenységét.
e Az 4polasi, gondozasi tevékenység soran szakmai ellendrzést, illetve iranymutatést tart
a beosztottjai szamara.
o Kozremiikddik a tovabbképzeési feladatok lebonyolitasdban, szervezésében.
o Kozremiikodik az intézmény hossza- és rovidtdva stratégiai  programjanak
elkészitésében, javaslatot tesz az egészségligyi ellatas szakmai mitkodési elveire.
e Segiti az intézményi munkaterv és beszamol6 elkészitését az egészségiigyl szakmai
feladatok megvalositasaval €s az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.
e Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.
e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.
Részletes szakmai, valamint szervezési feladatai:
e Igény esetén tajékoztatdst nyujt a szocialis ellatdsok biztositasanak feltételeirdl az
ellatast igénybe vevok és hozzatartozoik részére.
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Az ellatast igénybe vevok elégondozasat szervezi, iranyitja, végzi.

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

Megszervezi €s ellendrzi az apolok 24 orés feliigyeletét.

Javaslatot tesz az orvosnak a beszerzendd gyogyszerek korérdl.

Biztositja az orvos altal 6sszeallitott gyogyszerek beszerzését, tarolasat. Gondoskodik a
nyilvantartasukrol.

Elhelyezi az 0j bekoltozoket.

Védi a gondozottak érdekeit, intézi személyes ligyeiket.

Az otthonban lakod eltdvozésa esetén, az eltdvozas tényét, a tavollétek nyilvantartasa
fiizetbe feljegyzi.

Javaslatot tesz az egészségligyi szakdolgozok kinevezésére, felmentésére,
jutalmazésara, felel0sségre vonasara.

Tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének, javaslatot tesz a
jogkorét meghalad6 intézkedésekre pl.: a munkaer6-gazdalkodas tervezésére, a
munkaerd elosztasara, az egységek kozotti munkaerd atcsoportositasara.

Az észlelt hidnyossagok kikiiszobolésérdl az osztalyvezetd apolok, osztalyvezetd
gondozok utjan intézkedik.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos apoldsi dokumentaciot, egyéb nyilvantartdsokat.

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

Betartja ¢s betartatja a tliz- ¢s munkavédelmi rendszabalyokat.

Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal €s szakmai teljesités igazolasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd utasitasa szerint részt vesz az intézmény mikddését meghatarozo
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.

3.2.1. A vezet6 apolo helyettesitése

A vezetd apold akadalyoztatasakor, tavollétekor, helyettesitését az altala kijeldlt szervezeti
egységvezeto latja el, aki a székhely intézmény esetében az osztalyvezetd apoldk, osztalyvezetd
gondozok egyike.

3.2.2. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi

Az intézmény székhelye vonatkozasaban:

az apolasi-gondozasi feladatok ellatasaért felelds osztalyvezetd apolokat, osztalyvezetd
gondozokat, a szocidlis ligyintézat,

kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Fejlesztd, foglalkoztatd, mentalhigiénés csoport
vezetdjével, az Elelmezési csoportvezetdvel, a Gazdasagi-pénziigyi csoportvezetével, a
Miiszaki-lizemeltetési csoport vezetdjével.

Az intézményvezetd tavollétében iranyitja és szervezi:

Fejlesztd, foglalkoztatd, mentalhigiénés csoport,

Elelmezésért felelés csoport munkajat,

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

Miszaki, lizemeltetési feladatok ellatasaért felelds csoport (miiszaki tizemeltetési
szakteriiletet) munkajat.
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3.3.

Szocialis munkatarsak

Elvégzi az intézmény belsd szabalyzatai szerint jelentkezd szocialis ligyintézéshez kapcsolddo
feladatokat, az elobbihez tartozo ligyviteli és ligyirat kezelési tevékenységeket, és a hataskorébe
tartozo ligyekben eljar. Alkalmazza és hasznélja az informatikai rendszereket, mind {ligyirat
kezelési, mind adatgytijtési és adatszolgaltatasi munkajaban.

Munkajat kozvetleniil a vezetd apold itmutatasa €s ellendrzése mellett latja el.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Hataskore:

Egyiittmiikodik a gondozasi részleg vezetdivel, dolgozdival.

Egyiittmiikodik a szocialis, mentalhigiénés ¢és fejlesztopedagdgus csoport
munkatarsaival és vezetdjével.

Az elégondozés soran az 0j gondozott felvételével kapcsolatosan javaslattételi joggal
rendelkezik.

Javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

Kozjegyzd el6tt hagyatéki ligyben az intézményt képviseli.

Munkakori feladatok:

Az ellatottak szocialis iigyeit intézi, melyek soran kapcsolatot tart a sziilokkel,
gyermekvédelmi gydmokkal, gondnokokkal €s azon intézményekkel, amelyekkel az
tigymenetek érdekében sziikséges

A felvételi kérelmeket nyilvantartasba veszi, sziikség esetén hianypotlasra szolit fel
Felelos az el6gondozas elokészitéséért, szakszeri, torvényszerli lefolytatasaért és
dokumentalasaért. A torvényes képviselot részletesen tdjékoztatja az intézmény
szolgéltatdsairol, a hazirendrdl, valamint az esetleges felvétel menetérdl.

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

Uj gondozott felvételének egyeztetése, felvételi dokumentacid (megallapodas,
nyilatkozatok) elokészitése, alairatasa az érintettekkel.

Kezeli az ellatottak dokumentécioit, azok megdrzésérél gondoskodik.

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

Csaladtamogatési ellatas atkérése, az esetlegesen elmaradt elldtmany megigénylése.
Csaladi potlek folyodsitasdhoz 1) orvosi igazolasok beszerzése tanuldsi képességet
vizsgalo szakértdi bizottsagtol, vagy az illetékes szakorvostol.

Nagykorti ellatottak csalddtamogatasi ellatdsanak, rokkantsagi jaradékanak és
arvaellatasanak igénybejelentése, sziikség esetén a torvényes képviseldnek segitséget
nyujt. Feliilvizsgalati ligyekben a sziikséges dokumentumokat beszerzi, eldkésziti,
illetve sziikség esetén megkiildi a vizsgalatot végzd orvosi bizottsag részére.
Gondnoksag ald helyezési tigyek elinditasa, a mar gondnoksag alatt 4llo ellatottak
feliilvizsgalati tigyeiben a sziikséges intézkedések megtétele. A jarasbirdsagon idézés
esetén tantként megjelenik, elézetesen részletesen tajekozodik az ellatott allapotardl.
Figyelmet fordit a gondozottak jogainak érdekérvényesitésére.

Intézményi jogviszony megsziinésének dokumentdldsa, csaladtamogatasi ellatas
lemondasa, hozzatartozo tajékoztatasa teendokrol.

Gondozott elhaldlozas esetén sziikséges okmanyok beszerzése, torvényes képviseld,
hozzatartozo tajékoztatasa, a dokumentumok kiadasa.

28.



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

e Temetkezési biztositds esetén felveszi a kapcsolatot a biztositoval ,karrendezés”
céljabol, jelenti a halalesetet, el0késziti az ligyintézéshez sziikséges dokumentumokat
¢s megkiildi a biztositonak.

o Koztemetés ligyintézésével kapcsolatos teenddket elvégzi.

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

e Hagyatéki ligyekben a sziikséges levelezést lebonyolitja, a kdzjegyzd eldtt a hagyatéki
targyaldson az intézményt képviseli. Jogerds hagyatéki végzés birtokdban a benytjtott
hitelezdi igény Osszegének atvételét megszervezi (6rokosok, pénzintézet).

e Gondoskodik az ellatottak hidnyzo, illetve lejard személyes okmanyainak
beszerzésérdl, sziikség esetén a torvényes képviseldt tdjékoztatja az ligymenetekrol,
Osszekésziti az ligyintéshez az okmanyokat, esetlegesen megkiildi a térvényes képviseld
részére.

e Gondoskodik a kozgyogyellatasi igazolvanyok cseréjérdl, kérelmeket eldkésziti,
beszerzi a sziikséges dokumentumokat (meghatalmazas, igazoldsok), illetve 1j
igazolvanyt igényel.

e Nyilvantartast vezet az ellatottak altal fizetendd gyogyszerekrdl és Gsszesitést készit.

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

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

e Tevékenységének eredményeirdl rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének, az
intézmény vezetdjének.

3.4.  Apolasi, gondozasi egységhez tartozé munkatarsak és feladataik

3.4.1. Osztilyvezetd dapolo, osztalyvezetd gondozo (hataskore, altalanos feladatai, és
az altala iranyitott szervezeti egységek hataskori jegyzékei)

A Dbentlakasos intézményben folyd apolasi, gondozasi tevékenység iranyitasa, amely az
intézmény szolgaltatdsat igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és
¢letvezetési segitség, aminek soran az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotanak
megfeleld egyéni banasmodban részesiil.
Munkéjat kdzvetlentil a vezetd apold utmutatasa €s ellendrzése mellett 1atja el. Hatarozott idore,
az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési térvényben meghatarozott potlék alap 100 %-
nak megfeleld 0sszegli vezetdi potlék illeti meg
A munkaidd: heti 40 6ra
Felelosségi kor:
o Felelds az iranyitasa alatt 4116 gondozasi részlegek rendeltetésszeri miikodéséért.
o Felelés a rd bizott részlegek tevékenységének megszervezésért, iranyitdsaért és
ellendrzéséért.
e Felelds az ellatottak és az intézményi alkalmazottak részére megfeleld kornyezet
biztositasaért.
e Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.
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A részlegvezetd apold/gondozd munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld
munkaval, részben a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
Vezetési feladatok:

Kozremiikddik az intézményi ellatottak részére teljes korii ellatds megszervezésében,
biztositdsaban, kiilondsen az egyes egészségiigyi ellatasok tekintetében.

A vezetd apolo iranymutatdsai alapjan szervezi az apolo- gondozo személyzet, valamint
a takaritok munkajat, tevékenységét.

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

Kozremiikodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében, dolgozdok
tovabbképzésének nyilvantartasaban.

Kozremikodik az intézmény hosszi- ¢és rovidtdva stratégiai  programjanak
elkészitésében, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatas szakmai fejlesztésére.

Segiti az intézményi munkaterv, statisztika és beszamolo elkészitését az egészségligyi
szakmai feladatok megvalositdsaval ¢és az elvégzett feladatok értékelésével
kapcsolatban.

Az intézményvezetd vagy a vezetd apold utasitdsa szerint részt vesz az intézmény
miikodését meghatarozd szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében,
aktualizalaséban.

Szakmai, altalanos feladatok:

Ellatja az osztaly vezetésének feladatait.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
Feladatait a vezet6 apold feliigyelete mellett latja el.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 térvényt.

Részletes szakmai feladatok, konkrét szervezési feladatok:

Megszervezi a lakrészek valamint a kozosségi helyiségek takaritasat.

Igény esetén tajékoztatast nyujt a szocidlis ellatdsok biztositdsdnak feltételeirdl, az
ellatast igénybe vevok €s a hozzatartozoik részére.

A feladatok ellatdsdban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést
végez. Az ellendrzéseket és azok megallapitasait dokumentalja. Havonta legalabb egy
alkalommal ezt az ellendrzést a rendes munkaidején tal (ligyeleti idejében) ejti meg.
Gondoskodik 4polési, gondozasi ellatasok elkiilonitett megszervezésérdl.
Gondoskodik arr6l, hogy az 4poléasi részlegben ellatottak részére folyamatosan
biztositva legyenek az apolashoz sziikséges egészségligyi feltételek, felszerelések.
Megszervezi az apoloi feliigyeletet.

Javaslatot tesz az orvosnak a beszerzend6 gyogyszerek koreérdl.

Biztositja az orvosok altal elrendelt gyogyszerek beszerzését, tarolasat. Gondoskodik a
nyilvantartasukrol, az 1/2000-es rendelet mellékletének megfelelden.

Elhelyezi az 1) bekoltozoket. FElkésziti a  torzslapjukat, egészségiigyi
dokumentécidjukat.

Védi a lakok érdekeit, intézi személyes tligyeiket.

Kezeli az ellatottak koltdpénzét. Vezeti az ezzel kapcsolatos leltart. Elszamolasi
kotelezettség terheli a gazdasagi hivatal felé.

Az otthonban lak6 eltdvozasa esetén, az eltavozas tényét, a tavollétek nyilvantartisa
nyomtatvanyon vezeti, és havonta tovabbitja az ligyviteli alkalmazott részére.
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Javaslatot tesz a részlegén dolgozok kinevezésére, felmentésére, jutalmazasara,
felel0sségre vonasara.

Tevékenységérdl naponta beszamol az intézményvezetd apolonak, kérdés esetén az
intézményvezetonek, és javaslatot tesz a jogkorét meghalado intézkedésekre pl:
munkaerd-gazdalkodas tervezése.

Az ¢észlelt hidnyossagok kikiiszobolésérdl sajat hataskorében intézkedik, az
intézkedésrdl tajékoztatja felettesét. Kompetenciajat meghalado kérdésekben a felettese
utjan intézkedik.

Havonta 0Osszesitést készit a munkaiigyi ligyintézd részére az osztilyan dolgozo
munkavallalok aktudlis havi 6raszamarol, talorakrol, miiszakpotlékokrol.

Vezeti a ,,gondozasi és élelmezési napok nyilvantartasa” nevii nyomtatvanyt, a honap
végén tovabbitja azt az intézményvezetd apolonak.

Betartja és betartatja az intézményben hatalyos szabélyzatokat és protokollokat.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
Osszesiti a részlegén dolgozok szabadsigat, vezeti a szabadsag nyilvantartast, minden
hoénap 10. napjdig az el6z6 havi kimutatast megkiildi az apolés vezetonek.

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

Joga és kotelessége irasban jelezni minden olyan hidnyossagot vagy problémat, ami az
ellatds mindségét negativan befolyasolja.

Elkésziti az osztalyan dolgoz6 apold és gondozo kollégak havi munkabeosztasat.
Gondoskodik a részlegén dolgoz6 munkavallalok foglalkozéas-egészségligyi orvosi
vizsgalatanak meglétérol.

Legaldbb negyedévente osztilyértekezletet hiv Gssze a részlegén, a vezetd apolod
bevonasaval, az aktudlis kérdések megvitatasara.

Koordindlja az osztdlydhoz tartozd Lakootthon egészségiigyi ellatasanak
megszervezesét.

3.4.2. Apolok, gondozok feladatai

A bentlakasos intézményben folyd gondozasi tevékenység ellatisa, amely az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési
segitség, amelynek soran az igénybe vevl szocidlis, testi és szellemi allapotanak megteleld
egyéni banasmodban valo részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevd
testi-szellemi funkcioinak helyreallitasara keriil sor.

A munkaid6: havi 173 6ra- folytonos munkarend

Munkéjat kozvetleniil az osztalyvezetd apold/osztalyvezetd gondozo utmutatasa és ellendrzése
mellett latja el. Az 4pold a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld
munkaval, részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

Biztositja az ellatottak ¢életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
Ellatja az apolasi, gondozasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien veégzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiligyi adatkezelésre vonatkoz6 térvényt.

Részletes szakmai, apolasi, gondozasi feladatok:

Az ellatottakrol az egyéni banasmadd biztositasaval gondoskodik.
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e Az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota

figyelembevételével végzi.

Készenlétben tartja az apolast segitd eszkozoket, textilidkat, kotszereket.

Biztonsagos apolasi kornyezetet teremt, kezeli a fertdz6 anyagokat, eszkdzoket.

Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatokat.

Sziikség esetén segit az étkezésben.

Figyelemmel kiséri a bentlakok életét.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatokat ellatja, aktivan koézremiikodik az

étkeztetésnél, sziikség esetén segit a taplalkozasban.

Sziikség esetén a beteget 0ltozteti, vetkdzteti.

o Agyaz, dgynemiit cserél.

o Ellatja a szakapolasi feladatokat a kiilonboz6 szervrendszerek betegségeiben szenvedd
betegek korében.

e Munkaja soran alkalmazza a fizioldgiai, korélettani és klinikai ismereteit.

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

o A segitségnyujtast a szakmai rendeletben meghatarozott gondozasi lapon régziti.

e [Irasos orvosi elrendelésre elvégzi a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokat a szajon

at, boron at, nyalkahartyan 4t adhaté gyogyszerek vonatkozdséban, valamint subcutan,

intracutan, intramuscularis injekciot ad, segit az orvosnak az intravénds injekcid

beaddsanal.

Elokésziti az eszkdzoket infuzids és transzfizids terapidhoz.

Felkésziti a beteget a kiilonboz6 diagnosztikus és terapias beavatkozasokhoz.

Segédkezik a laboratoriumi €s eszk6zos vizsgalatok kivitelezésében.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozo diagnosztikus €s terapias beavatkozasokat.

Sziikség esetén elsOsegélyt nyujt.

Végzi a haldokloval kapesolatos apolési teenddket, a halott koriili teenddket ellatja.

Elokésziti a sziikséges eszkozoket a kiillonbozd eszkozds és laboratoriumi

vizsgélatokhoz.

3.4.3. Lakootthon vezetok

Kozremiikodik az ellatottak részére teljes korli ellatds megszervezésében, biztositasaban,
kiilondsen az egyes egészségiigyi ellatasok tekintetében.

A vezetd apolo iranymutatasai alapjan szervezi a személyzet munkajat, tevékenységét.

A munkavallalok tevékenysége soran szakmai ellendrzést, illetve iranymutatist tart a
beosztottjai szamara.

Kozremiikodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitdsdban, szervezésében, dolgozok
tovabbképzésének nyilvantartasdban.

Kozremiikodik az intézmény hosszli- és rovidtavl stratégiai programjanak elkészitésében,
javaslatot tesz az ellatas szakmai fejlesztésére.

Segiti az intézményi munkaterv, statisztika €s beszdmolo elkészitését a szakmai feladatok
megvaldsitasaval €s az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

Szakmai feladatok:
o Ellatja a lakootthon vezetésének feladatait.
e Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
o Feladatait a vezetd apolo feliigyelete mellett latja el.
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Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

Konkrét szervezési feladatok:

Megszervezi a lakrészek, valamint a kozosségi helyiségek takaritasat.

Igény esetén tdjékoztatast nydjt a szocidlis ellatdsok biztositasanak feltételeirdl, az
ellatast igénybe vevok és a hozzatartozoik részére.

A feladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést
végez. Az ellendrzéseket €s azok megallapitasait dokumentalja.

Gondoskodik apolasi, gondozasi ellatasok elkiilonitett megszervezésérol.

Megszervezi az ellatottak feliigyeletét.

Elhelyezi az uj bekoltozoket. Elkésziti a torzslapjukat.

Védi a lakok érdekeit, intézi személyes tligyeiket.

Kezeli az ellatottak koltdpénzét. Elszamolasi kotelezettség terheli a gazdasagi hivatal
fele.

Az otthonban lako eltavozasa/korhdzba keriilése esetén, a tavollét idejét a SZIA
rendszerben rogziti.

Javaslatot tesz a részlegén dolgozok kinevezésére, felmentésére, jutalmazésara,
feleldsségre vonasara.

Tevékenységérél naponta beszamol a vezetd &polonak, kérdés esetén az
intézményvezetdnek, €s javaslatot tesz a jogkorét meghaladd intézkedésekre pl:
munkaerd-gazdalkodas tervezése.

Az ¢észlelt hidnyossagok kikiiszobolésérdl sajat hataskorében intézkedik, az
intézkedésrol tajékoztatja felettesét. Kompetenciajat meghalado kérdésekben a felettese
utjan intézkedik.

Havonta 0Osszesitést készit a munkaligyi ligyintéz0 részére a részlegén dolgozo
munkavallalok aktualis havi éraszamarol, talorakrol, miiszakpotlékokrol.

Betartja és betartatja az intézményben hatalyos szabalyzatokat és protokollokat.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetéseérol.
Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi részlegének
dolgozdjaval.

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

Elkésziti az intézményegységben dolgozo segité-gondoz6 kolleégdk havi
munkabeosztasat.

Gondoskodik a részlegén dolgozé munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi Orvosi
vizsgalatanak meglétérol.

Legaladbb negyedévente értekezletet hiv 0ssze a részlegén, a vezetd apold bevonasaval,
az aktuadlis kérdések megvitatasara.

Koordinalja a lakok egészségiigyi ellatdsanak megszervezését.

3.4.4. Lakootthoni segitd feladata

A lakootthon miikddtetése soran az ellatottak mentalhigiénés ellatasa, valamint a foglalkoztatas
¢s a szabadidds programok szervezése.

Munkadjat kozvetleniil a vezetd apold itmutatasa €s ellendrzése mellett latja el.

Munkaidé: heti 40 o6ra, folyamatos munkarendben
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Szakmai, altalanos feladatok:

Sziikség szerint gondoskodik a lakok egészségiigyi, apolasi-gondozasi ellatasarol.
Biztositja az ellatottak ¢letkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
Ellatja a mentalhigiénés feladatokat.

Gondoskodik egyes szervezési tevékenységek ellatasarol.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Foglalkoztatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkoztatds sordn a lakohelyi és a foglalkoztatasi
tevékenység egymastol elvalasztasra, elhatarolasra kertiljon.

Szervezi a munka jellegli foglalkoztatast.

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

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

Gondoskodik arrol, hogy a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ nyilvantartasok
vezetésre keriiljenek.

Szabadidds programok szervezésével kapcsolatos tevékenység:

Lebonyolitja és feliigyeli a kozvetlen felettes altal a lakootthonban €16k szdmara
szervezett szabadidds programokat.

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

A kirandulasok soran kiséri, segiti az ellatottakat.

Gondoskodik a rendezvények megszervezésérol. Rendezvények tartisara vonatkozo
igényekrol tajékozodik az ellatottaktol.

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

A szabadidds programok szervezésénél ligyel a sporttevékenységgel kapcsolatos
igények kielégitésérol.

Az ellatottak rendelkezésre 4llo sportszer vasarlasara javaslatot tesz, azokat kezeli.

Koltdpénz felhasznalassal kapcsolatos feladatok:

A lakootthoni ellatottaktol érkezod kérésre a koltopénz felhasznalasdhoz segitséget nyujt.
Gondoskodik a ruhazat, élelmiszer, illetve egyéb sziikségletek kielégitését célzo
vasarlasok lebonyolitasdban, szervezésében.

A mentalhigiénés ellatassal kapcsolatos feladatok:

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

Segiti, timogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s miikodését.

Figyelemmel kiséri, sziikség szerint aktivan alakitja az ellatdst igénybe vevd
¢életkoriilményeivel kapcsolatos dontéseit, €letvitelét.
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e Mindent megtesz az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitasa fenntartasa, megérzése
érdekében.

e Munkdjat a lakd egészségi allapotanak vonatkozasaban kozvetlen az intézmény
részlegvezetdinek iranyitdsa alatt, mentdlhigiénés szempontbdl a Szocidlis,
mentalhigiénés és fejlesztépedagdgus csoportvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

e Kapcsolatot tart a kezeléorvossal, szakorvossal, hozzatartozoval.

e Szervezi a lako egészségiigyi intézménybe, szakellatasba keriilésében, egyebekben
tdmogatja ligyei intézésében.

3.4.5. Az esetfelelis feladatai

A tamogatott lakhatasban ¢16 fogyatékos ellatottak szamara biztosit esetvitelt, életkoruknak,
egészségi allapotuknak, onellatasi képességeinek megfelelden, elsddlegesen szem eldtt tartva
az ellatottak onallo €letvitelének eldsegitését és fenntartasat.

Aktiv részt wvallal az ellatottak igényeihez ¢és sziikségleteihez mérten megfeleld
szolgéltatasokhoz vald hozzaférésben. Segitséget nyujt a lakok testi és lelki egészségiik
fenntartasaban.

Az esetfelelos felel:

« az ellatottak igényeinek/sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok nytjtasaért, illetve abban
valo aktiv részvétellel felel,

* az 0nallo ¢életvitel fenntartasaért, segitése érdekében — a mentalhigiénés, szocialis munka
korébe tartozo és egyéb tamogato technikak alkalmazasaval végzi,

* segitségnyujtas testi és lelki egészségiik karbantartasaért,

* személyes és szocialis teriileten valo segitségnytjtasért.

Az esetfelelés mindennapi altalanos feladatai:

* szolgéltatasi terv elkészitése az érintettek bevonasaval,

* a tervben megfogalmazott célok elérésének segitése,

* egyéni esetkezelés,

* a tdmogatott lakhatasban €16 személyek szocidlis ligyintézésének tdmogatasa,

* a timogatott lakhatasban €16 személyek dontéseinek tdmogatasa,

* a segit6i munkat végzd csoport munkdjanak koordinalasa,

* a kozosségi alapu befogadas eldsegitése.

3.5.  Szocialis, mentalhigiénés és fejlesztopedagogus csoporthoz tartozo
munkatarsak és feladataik

Biztositjadk az Intézmény lakdinak a székhelyen, telephelyeken (lakootthonokban) és a
tamogatott lakhatasban ¢€lok fejlesztd foglalkoztatasat, mentalhigiénés ellatasat, szocioterapias,
¢és egy¢eb terapias foglalkozasokat.
A csoport munkatarsai:
e szocialis és terapids munkatarsak,
fejlesztd foglalkoztatasban segitok,
segitok,
fejlesztépedagogusok,
mozgasterapeutak,
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3.5.1. Szocidlis, mentdlhigiénés és fejlesztépedagogus csoportvezetd feladata

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd utmutatasa €s ellendrzése mellett 1atja el. Hatarozott
iddre, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési torvényben meghatarozott potlék alap 150
%-nak megfeleld Osszegli vezetdi potlek illeti meg. Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
fejlesztOpedagogusok, a szocialis €s terapias munkatarsak, fejlesztd foglalkoztatasban segitok,
mozgasterapeutdk munkajat.

A munkaidd: heti 40 6ra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Gondoskodik az ellatast igénybe vevoknek a székhelyen, telephelyeken
(lakootthonokban) tovabba a tdmogatott lakhatasban ¢l6k pedagogiai, mentalhigiénés
ellatasanak iranyitasarol, megszervezésérol, koordinalja a csoport mitkodését, valamint
részt vesz a tényleges feladatellatasban.

Iranyitja, koordinalja a csoport munkatérsainak tevékenységét.

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

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

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kdrnyezetet.
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a csoportra vonatkozo
szabalyzatokat.

Sziikség esetén gyogyszerosztasi feladatot lat el, illetve végeztet, amennyiben erre az
intézmény vezetdjétél megbizast kap.

Részletes szakmai szervezési feladatok:

Végzi az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés, szocioterapids, pedagdgiai és
foglalkoztatasi feladatainak megszervezését.

Ellendrzi, figyelemmel kiséri, betartatja a személyre szabott banasmod megvaldsulasat.
Iranyitja és értékeli a (foglalkoztatd) a szocialis, mentalhigiénés és fejlesztépedagogus
csoport munkatarsainak munk4jat.

Szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsanak megeldzése ¢s megoldasa érdekében tartott
megbeszéléseket

Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit, kulturalis programokat szervez.
Rendszeresen szervez az ellatottak szdmara kozos, intézményen beliili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba tegye.
Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasahoz
szlikséges feltételek biztositasanak megszervezésérdl.

Intézkedik a fejlesztési tervek megvaldsitasa érdekében.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasdhoz.

Szervezi és tamogatja az intézményen beliili székhelyen, telephelyeken,
(lakootthonokban) és a tamogatott lakhatasban €16 kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését.

Kapcsolatot tart az intézmény keretén beliill miikodo fejlesztd iskola munkatarsaival
szakmai, pedagogiai, szabadidds programszervezés tekintetében.

Figyelemmel kiséri az ellatottakat, megeldzi, jelzi a problémahelyzetet (egészségi,
mentalhigiénés, magatartasbeli), sziikség szerint részt vesz a megoldasban.
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A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, megdrzésével kapcsolatos feladatok:

Iranyitja azt a tevékenységet, melynek soran az intézmény szervezi az ellatottak testi-
lelki aktivitdsdnak fenntartdsat, megdrzésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

Ugyel arra, hogy a munkatarsak a pedagodgiai, a mentalhigiénés, a foglalkoztatasi
feladatokat az ellatast igénybe vevok: koranak, egészségi allapotanak, képességeinek,
egyéni adottsagainak figyelembevételével lassak el.

Az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €s egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi:

az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
leveglztetése, agytorna stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatés, tv-nézés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

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

A segitd tevékenységeket, beszélgetéseket, valamint a tanacsaddsokat - az ellatast
igénybe vevok kozremiikodésével - elére tervezi €s a megvalositds folyamatossagat,
rendszerességét biztositja.

Egyéb feladatok:

Atadja, tovabbitja, irasban rogziti az intézményen beliil az ellatottakat érintd
informéciokat az adott dokumentumokban.

Az ellatottak szamara a szabadid6 hasznos eltoltéséhez megfeleld eszkozoket biztosit.
Szervezi, vezeti a csoport éves programtervezetének elkészitését, Osszeallitasat,
megvalositasat, értékelését.

Intézkedik az egyéni fejlesztési tervek és az egyéni foglalkoztatasi tervek megvalodsitasa
érdekében.

Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabdlyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységeit és a dokumentacios
feladatokat.

Osszegylijti a szakmai megbeszéléseken késziilt jegyzOkdnyveket, a csoport
megbeszéléseirdl jegyzetet készit.

Kozremiikodik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltarasaban, megoldasaban.
Eldsegiti az egyén, csoport, kozosség problémainak feltaradsat, megfogalmazasat,
lehetdség szerint kozremiikddik annak megoldasdban — szocioterapids eljarasok
kidolgozésara javaslatot tesz és kozremiikodik.

Alkalmazza a problémak és szilikségletek feltdrasdhoz sziikséges modszereket.
Tevékenységevel eldsegiti az egyén, csoport kornyezetvédelmi szemléletének és
megtartasdnak kialakitasat és fejlesztését, valamint egészségnevelési, életvezetési
tanacsokat ad.

Eldsegiti a lakok lelki €s szocidlis egyensulyanak megtartasat, visszaallitasat.

Betartja és betartatja a higiénés szabalyokat, munkakornyezetének rendjére, tisztasdgara
tigyel.

Betartja és betartatja a tliz- és munkavédelmi rendszabalyokat.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény milkodését meghatarozo
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.
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3.5.2. Terapias munkatars feladata

Gondoskodik az ellatast igénybe vevoknek a székhelyen, telephelyeken, (lakootthonokban) és
a tamogatott lakhatasban a mentalhigiénés ellatasarol, az ellatottak foglalkoztatasarol, valamint
meglevo képességeik fejlesztésérdl, szinten tartasarol.

A terdpias munkatirs a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 0Onalld
munkaval, részben a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A munkaidé: heti 40 6ra

Altalanos feladatok:

Ellatja a szocialis és mentalhigiénés, terapias munka feladatait.

Szervezi az adott részlegen lakok, a kiilonb6zé munkateriileteken a foglalkoztatasat,
valamint részt vesz hittan foglalkozasok szervezésében az intézmény lakoi szamara.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszeriien végzi, arrdl éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leiras mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni bandsmoddal végzi.

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

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja €s betartatja a szocialis, mentalhigiénés
¢s fejlesztOpedagogus csoportra vonatkozé szabalyzatokat.

Sziikség esetén gyogyszerbeadasi feladatot 14t el.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

Megszervezi, vezeti €s segiti a munkateriiletén laké gondozottak foglalkoztatasat.
Gondoskodik az ellatottak meglévd képességeinek, készségeinek fejlesztésérdl, szinten
tartasarol.

Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megelézése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremikodik a szabadidd kulturalt eltoltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szdmara kozos, intézményen beliili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba tegye.
A lakok szamara kreativ foglalkozasokat és kulturalis programokat szervez.
Gondoskodik az ellatottak csalddi ¢€s tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

Szervezi ¢és tamogatja az intézményen belilli, a székhelyen, telephelyeken
(lakootthonokban), és a tdmogatott lakhatasban €16 kozosségek, tarsas kapcsolatok,
kiilonboz6 célu csoportok kialakulasat €s miikodeését.

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

A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, meg6rzésével kapcsolatos feladatok:

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

Részt vesz a gondozottak szamadra tartott hittan 6radk és az egyéb hitélet gyakorlasdhoz
kapcsolodd események lebonyolitdsdban, megszervezésében (igeliturgia, keresztelés,
els6aldozas, hittan-tabor).

Egyéni és csoportos formédban végzi a foglalkoztatést.
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A foglalkozasok tartalma szerint biztositja, szervezi a manualis-, kommunikacios
tevékenységeket, az értelmi, mozgas, kognitiv fejlesztést és szinten tartast.

Munkajat az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsdgainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ideértve:
mentalhigiénés feladatokat, aktivitast segitd fizikai tevékenységeket, szellemi-,
szorakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket, hitélet gyakorlasat is.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd tamogatast nyujt.

Ellatja a tevékenységéhez kapcsolddod: anyagok, eszk6zok beszerzését, személyre
szabott foglalkozasok biztositasat, a kivitelezéshez sziikséges feltételek szervezését,
eszk6zok balesetvédelmi szempontok szerinti ellendrzését és karbantartasat.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

3.5.3. Fejleszto foglalkoztatisban segito feladata

A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevd ellatottaknak a székhelyen, telephelyeken
(lakodotthonokban) valamint a tdmogatott lakhatasban €16k foglalkoztatasanak koordinalasa,
valamint meglévo képességeik, készségeik fejlesztése, szinten tartasa.

A munkaidd: heti 40 6ra

A segité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkéval, részben a
felettes vezetOk iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

Ellatja a fejleszt6 foglalkoztatas segitdi feladatait.

Szervezi az ellatottak fejlesztd foglalkozasait a székhelyen, telephelyeken
(lakootthonokban) valamint a timogatott lakhatasban él0k szamara.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien végzi, arrdél éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leirds mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kdrnyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmoddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint, az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

Ismeri az intézmény hazirendjét, ismeri, betartja és betartatja a szocialis,
mentalhigiénés, és fejlesztdpedagodgus csoportra vonatkozo6 szabalyzatokat.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

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

Gondoskodik az ellatottak meglévd képességeinek fejlesztésérdl, szinten tartasarol.
Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megeldzése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ko6zremikodik a szabadido kulturalt eltoltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamara kozds, intézményen beliili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakdk mindennapjait valtozatosabba tegye.
A lakok szamara kreativ foglalkozéasokat és kulturalis programokat szervez.
Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasahoz
szlikséges feltételek biztositasarol, megszervezésérol.

Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasdhoz.
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Szervezi ¢és tamogatja az intézményen beliili, a székhelyen, telephelyeken
(lakootthonokban), a tdmogatott lakhatasban €16 kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok,
kiilonboz6 célu csoportok kialakulasat és mikodését.

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

Munkajellegli foglalkoztatas szervezési feladatok:

Az ellatottak szamara fejleszto, készségfejlesztod foglalkozasokat szervez, megtervezi a
napi tevékenységet.

F6 szervezési tevékenységkore: egyéb mashova nem sorolhaté feldolgozodipari
tevékenységen beliil az ajandék-, disztargykészités (keramiabol), szarazvirdgkotészet,
altalanos épiilettakaritas, zoldteriilet kezelése, textil, szérme mosdsa, tisztitasa,
fénymasolés, egyéb irodai szolgaltatas.

Biztositja, szervezi a fejleszté foglalkoztatasban résztvevok munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatainak végzését.

Munkajat az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi.

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

Ellatja a fejlesztd foglalkoztatasi tevékenységekhez kapcsol6dd anyagok, eszkozok
beszerzését, személyre szabott munkafolyamatok biztositasat, a kivitelezéshez
szikkséges feltételek szervezését, eszkozok balesetvédelmi szempontok szerinti
ellendrzését és karbantartasat.

Az ellatottat bevonva egyéni foglalkoztatasi tervet készit a fejlesztd foglalkoztatasban
résztvevd ellatottak szamara.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Havonta 0sszesitést készit a ledolgozott munkadrakrol.

3.5.4. Fejlesztd pedagogus feladata

Gondoskodik az ellatast igénybe vevoknek a székhelyen, telephelyeken (lakdotthonokban), és
a tamogatott lakhatasban €16k pedagogiai, készségfejlesztd foglalkozasairol, valamint meglevo
képességeik szinten tartasarol.

A munkaidd: heti 40 6ra

A fejlesztd pedagdgus munkatars a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben
0nallé munkaval, részben a felettes vezetdk irdnyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

Ellatja a fejlesztd pedagodgiai munka feladatait.

Szervezi a kiilonb6z6 munkateriileteken, a gondozasi részlegeken, telephelyeken
(lakéotthonokban) valamint a tdimogatott lakhatasban ¢l6k szamara a foglalkozasokat.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien végzi, arrdl éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leiras mellekletét képezik.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni banasmoddal végzi.

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

Ismeri az intézmény hdézirendjét, ismeri, betartja ¢€s betartatja a szocialis,
mentalhigiénés, fejlesztdpedagdgus csoportra vonatkozo szabalyzatokat.
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Részletes szakmai feladatok, szervezési feladatok:

Megszervezi, vezeti és segiti a munkateriiletén lako gondozottak foglalkozasait.
Gondoskodik az ellatottak meglévo képességeinek, készségeinek fejlesztésérol, szinten
tartasarol, pedagdgiai, gydgypedagdgiai segitségnyujtasrol.

Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megelézése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a szabadidé kulturalt eltoltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szdmara kozos, intézményen beliili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakok mindennapjait valtozatosabba tegye.
A lakok szamara kreativ foglalkozasokat és kulturalis programokat szervez.
Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasahoz
sziikséges feltételek biztositdsarol, megszervezésérol.

Biztositja, megszervezi a feltételeket a hitélet gyakorlasadhoz.

Szervezi ¢s tamogatja az intézményen beliili, a székhelyen, telephelyeken,
(lakodotthonokban), valamint a tdmogatott lakhatasban ¢él6 kis kozOsségek, tarsas
kapcsolatok, kiilonb6z06 célu csoportok kialakuldsat és mikodését.

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

A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, megdrzésével kapcsolatos feladatok:

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

Szervezi és vezeti az intézmény szinkottas zenekaranak probait, fellépéseit.

Egyéni és csoportos formédban végzi a foglalkoztatast.

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

Munk4jat az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotdnak, képességeinek és
egyéni adottsdgainak figyelembevételével szervezi, illetve végzi, ide értve: pedagdgiai
feladatokat, aktivitast segitd fizikai tevékenységeket, szellemi-, szorakoztatd
tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket, hitélet gyakorlasat is.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd tamogatast nyujt.

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

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

3.5.5. Mozgadsterapeuta-gyogytorndsz feladata

A mozgéasdban korlatozott ember lehetdségeihez mérten az eredeti mozgéaskészségre,
mozgasmechanizmusra valé megtanitasa, mozgasallapotanak javitasa, fejlesztése.

A munkaidd: heti 40 6ra

A mozgasterapeuta a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval,
részben a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatok:

Ellatja a mozgasterapeuta feladatait.
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Mozgasterapias kezelést, foglalkoztatast biztosit az intézményi ellatasban, a székhelyen,
telephelyeken (lakootthonokban), tamogatott lakhatasban ¢él6 mozgasszervi
problémakkal kiizdd, ill. mozgéasukban akadélyozott ellatottak részére.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, €sszerien végzi, arrdl éves munkatervet,
orarendet készit, melyek a munkakori leiras mellékletét képezik.

Biztositja az ellatottak ¢letkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.

A foglalkoztatast személyre szabott, egyéni bandsmoddal végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint, az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Ismeri az intézmény hdazirendjét, ismeri, betartja ¢s betartatja a szocidlis és
mentalhigiénés, fejlesztOpedagdgus csoport vonatkozd szabalyzatokat.

Részletes szakmai, szervezési feladatok:

Megszervezi és végzi a mozgasterapias foglalkozasokat, kezeléseket.

Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsanak megelézése és megoldasa érdekében
tartott megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremikodik a szabadidd kulturalt eltoltésének biztositasaban, szervezésében, az
ellatottak javaslatainak figyelembevételével.

Rendszeresen szervez az ellatottak szamara kozds, intézményen beliili és kiviili
programokat is annak érdekében, hogy a bentlakék mindennapjait valtozatosabba tegye.
Gondoskodik az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsdhoz
sziikséges feltételek biztositasardl, megszervezésérol.

Szervezi ¢és tamogatja az intézményen beliili, a székhelyen, telephelyeken
(lakootthonokban), tovabba a tamogatott lakhatisban €16 kis kozdsségek, tarsas
kapcsolatok, kiilonb6zo célu csoportok kialakulasat és mikodését.

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

A testi-lelki aktivitas fenntartasaval, megdrzésével kapcsolatos feladatok:

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

Vizsgalja és meghatdrozza az iziiletek mozgéshatarait, a mozgéspalyat beszikitd
zsugorodott izmokat, az izmok erejét, tonusat, mozgasszabalyozas normalizalasat célzo
modszereket alkalmaz.

Vizsgadlja a mozgasbesziikiilést okozo, vagy azt kovetd fajdalmat, kezeli a
mozgasbeszikiiléseket, megeldzi az allapotromlast.

Megfigyeli a mindennapi ¢élet mozgasait, a mozgaskorlatozottsdg okozta
funkcidzavarokat, elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt iild és allo testhelyzetben, a
hely és helyzetvaltoztatast. A hétkdznapi funkciok javitasa érdekében kivalasztja az
adott allapotra adaptalt, személyre szabott facilitacios technikékat.

Mozgastervvel a lehetd legnagyobb 6nallosag kialakitasara torekszik.

Az izomerd, az alloképesseég €s a koordinacio javitasat célzd gyakorlatokat, 1égzésjavito
modszereket alkalmaz.

Felmérés alapjan atlétikai felkészitést, edzést szervez és vezet.

Vizsgalja a testtartast, €s tartasjavitd programot allit Gssze.

Az ellatottak szdmara egészségnevelést tart, figyelmiiket a testmozgés jelentdségére
iranyitja a testi-lelki egészség megdrzése érdekében.

A munkajahoz sziikséges eszkdzoket, berendezéseket szakszertien hasznélja.
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4. Intézmény iizemeltetése

4.1.  Gazdasagi-pénziigyi csoporthoz tartoz6 munkatarsak és feladataik

4.1.1. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezeto

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd utmutatasa €s ellendrzése mellett latja el. Hatarozott
1ddre, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési torvényben meghatarozott potlék alap 150
%-nak megfeleld 6sszegli vezetdi potlék illeti meg. Szervezi €s iranyitja a gazdasagi-pénziigyi
csoport munkajat, meghatarozza a pénziigyi iligyintézok feladatait, szervezi és ellendrzi a
munkatigyi ligyintézok feladatait.
A munkaidd: heti 40 6ra

A gazdasagi-pénziigyi csoport feladatainak keretében:

e kozremiikodik az intézmény koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitésében,

o kozremiikodik az eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében,

e Az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény miitkodését meghatarozo
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.

e a Megyei Gazdasdgi Osztalyhoz torténd benyujtas eldtt vizsgalnia kell, hogy a
bizonylatok alaki €s tartalmi szempontb6l a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak és a
gazdalkodoi szabalyozasnak megfelelnek-e,

e megvizsgdlja, hogy a fizetendd ellenérték vagy a teljesitendd befizetés
Osszegszerliségében megalapozott-e, a gazdasagi esemény valdjdban megtortént-e, és
az kelléen dokumentalt-e,

e Az intézményvezetd irdnyitdsaval kialakitja és miikodteti a belsd kontrollrendszert, és
tajékoztatja a Megyei Gazdasagi Osztalyt az ellendrzések sordn tapasztalt
hianyossagokrol,

e gondoskodik a negyedéves mérlegjelentést aldtdmasztd analitikus kimutatasok és
feladdsok hataridében torténd megkiildésérdl,

o clkésziti a leltdrozasi litemtervet €és a leltarozasi utasitast, gondoskodik a selejtezési
javaslat 6sszedllitasarol,

e utalasra elOkésziti a valtozobéreket, nem rendszeres kifizetéseket,

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

o cllatja a KSH felé torténd gazdasagi adattartalmti adatszolgaltatasi kotelezettséget.

e kozremiikodik az intézményi palydzatok lebonyolitasaban, pénziigyi elszamolasaban.

o figyelemmel kiséri a munkakori leirdsok elkészitésével, modositasaval kapcsolatos
feladatokat,

o clkésziti az éves szabadsagoldsi tervet, €s végrehajtja a szabadsidg kiadasaval,
nyilvantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

e megallapitja, dokumentalja a jubileumi jutalmakat,

e intézményvezetdi utasitasra kiszdmolja és rogziti a nem rendszeres kifizetéseket,
valtozo béreket,

o akoltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

A munkaiigyi feladatok keretében:

e cllatja a belépd ¢és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, pénziigyi ellenjegyzésre
el0késziti a munkaiigyi iratokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Baranya
Varmegyei Kirendeltsége szamara,

e clokésziti az aktualis kinevezés modositasokat, illetve atsorolasokat,
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a létszammozgasrol (ki- és belépdk), a 1étszamrdl naprakész nyilvantartast vezet,
kezeli a személyi anyagokat — titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség mellett —, vezeti
a nyilvantartasokat és gondoskodik az okméanyok megorzésérol,

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

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamoldjelentés elkészitéséhez,

elkésziti és tovabbitja a havi, negyedévi és éves statisztikakat,

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,

elokeésziti és lebonyolitja a munkakorok palyaztatasat.

figyelemmel kiséri a munkakori leirasok elkészitésével, mddositasaval kapcsolatos
feladatokat,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, és végrehajtja a szabadsag kiadasaval,
nyilvantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

megallapitja, dokumentdlja a jubileumi jutalmakat,

intézményvezetdi utasitasra kiszamolja és rogziti a nem rendszeres kifizetéseket,
valtozo béreket,

a koltségvetés elkészitéséhez bér és 1étszamadatokat szolgaltat.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok keretében:

Kozremukodik a kozbeszerzés éves statisztikai 0sszegzésének elkészitésében
Figyelemmel kiséri a kdzbeszerzési értékhatarokat

A kozbeszerzések elokészitésében, a beszerzési eljarasok lefolytatasdban részt vesz
Betartja és betartatja a 44/2011. (I11.23.) kormanyrendeletben el6irtakat.

A titkérsagi feladatok keretében:

Karbantartja, aktualizalja, kezeli a cimlistdkat, iktatdst végez, irattdraz, feladatét
alapvetden az intézmény iratkezelési szabalyzata €s a kapcsolodo jogszabalyok
hatarozzék meg.

A belsé szabalyozasnak megfelelden ellatja a postazasi feladatokat.

Az intézményvezetd utasitasa szerint ellatja a szovegszerkesztési és gépiroi feladatokat.

4.1.2. Pénziigyi iigyintézok

Munkaidd: heti 40 6ra
Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden az Intézményvezetd jovahagyasaval évente
egy alkalommal bekéri az ellatottak torvényes képviselditdl a 9/1999. (X1.24.) SzCsM
rendelet II. és III. szamu mellékleteként kiadott Jovedelem- és Vagyonnyilatkozatot,
majd megéllapitja a befizetendd téritési dij Osszegét, mely az Intézményvezetd
jovahagyasa utan kertl 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 lakdk egyenlegét, kérés esetén tajékoztatast nyujt a hivatalos
szervek felé, majd értesités alapjan intézkedik a kifizetésrol.
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Mint koltépénzkezeld gondoskodik a szamlak készpénzben vagy atutalassal torténd
kiegyenlitésérol.
Ennek keretében: - felméri a pénzsziikségletet,

- 0sszedllitja a cimletjegyzéket,

- felveszi a pénzosszeget az elkiilonitett szadmlarol,

- 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.

Egyiittmiikodik az 6nkormanyzatokkal, gyamhivatalokkal, hivatalokkal.
Munkavégzése sordn betartja a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok, az intézmény koltségvetési gazdalkodési adatainak
feldolgozasa €s nyilvantartasa az EcoStat konyvelési program alkalmazéasaval torténik.

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

Szallitéi szamlak nyilvantartdsba vétele, atadasa a szamlak szakmai teljesitésének
igazoladsara az intézményvezetd, vagy az altala irasban kijelolt személyeknek.

Szamlak atadasa az SzGYF Baranya Varmegyei Kirendeltség részére az EcoStat
programbdl eléallitott vagy un. kézi Utalvany nyomtatvannyal.

Vevo szamlak készitése (készpénzes, atutalasos) a pénziigyi rendszer segitségével,
melyhez EcoStat programboél elballitott utalvany csatolando. A vevé szamla az
intézmény nevében késziil.

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

Gondoskodik a kivonatok, a szallitéi, valamint a vevd szamlak atadasardl a SzGYF
Baranya Varmegyei Kirendeltség felé.

Tevékenységi korében ellendrzi a kiilsé és belsd bizonylatok formai és tartalmi
kellékeinek helyességét.

Biztositja a szamviteli torvény €s azt modosito eldirdsoknak megfeleld kontirozast.

Az analitika és a pénziigyi konyvelésbdl atvett bizonylatokat folyamatosan feldolgozza.
Gondoskodik az intézménynél folyd analitikus nyilvantartasok fékonyvi szdmlairol
valo egyeztetésrdl. E feladatat az intézményvezetd helyettes kozremiikddésével
negyedévenkeént tételesen az analitikus kivonatok alairasaval koteles igazolni.

Zarlati, egyeztetési feladatok:

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

A koltségvetési beszamolasi feladatok végzésében aktivan kozremiikodik.

Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.

4.1.3. Gazdasagi iigyintézok

Az ellatmanykezeld a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes munkakort
betdltd személy (intézményvezetd) iranyitdsaval, a pénztarellendri feladatokat ellatd személy
rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett latja el.

Munkaidd: heti 40 ora

Szakmai, altalanos feladatok:
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A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa.

A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositdsa érdekében tevékenysége
soran érvényesiti a hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeit.

Az allamigazgatasi eljarasi szabalyok betartésa.

Pénzkezelési feladatok ellatasa:

Tevékenységét mindig a hatalyos bels6 szabdlyzatok, valamint a szamviteli térvény
bizonylatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott rendelkezései alapjan végzi.

A gyakran ismétlédé cselekmények irasbeli rogzitéséhez iratmintdkat dolgoz ki és
alkalmaz.

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

Ugyviteli és egyéb feladatok:

Iktatas, iratkezelés.

Levelek postan torténd feladasa.

Osztalyok ¢€s az igazgatas adminisztracios feladatainak elvégzése.
Negyedévente bélyeg elszamolas elkészitése.

Irattar kezelése, rendben tartasa.

Fénymasolasi feladatok elvégzése.

Beérkezd szamlak rogzitése.

Temetési koltségekkel kapcesolatos bizonylatok megorzése.

Részt vesz az intézmény leltarozasaban.

A pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok:

A készpénzt a szabdlyzatban meghatarozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijelolt
helyiségében, a meghatdrozott tarold6 helyen (pancélszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

Kivételes esetekben, az intézményvezetd utasitdsira kezeli az idegen értékeket és
pénzeket. Ezeket az ellatmanykezeld hely elkiilonitetten tarolja.

Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl
egyértelmiien kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhato
id6tartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, 6sszege,
egyéb jellemzoi.

Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsdga érdekében meghatarozott
szabalyokat, gondoskodik a tarol6 hely zardsardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérdl.

A pénz- ¢s értekkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tdjékoztatja az lizemeltetési vezetot.

Az ellatmanykezeld hely ellatasa:

Gondoskodik arrél, hogy megfeleld mennyiségli és cimletezésti pénzeszkdz
folyamatosan rendelkezésre alljon.

Az ellatmanyfelvétel elott az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato
készpénzigényt, kiallitja a cimletjegyzéket.

Gondoskodik, illetve kdzremiikddik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.

A pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet:
e Szabalyzatban meghatarozott idOk6zonként elvégzi a pénztarzarlatot.
e A pénztarzarlatnél figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott napi megengedett

zard pénzkészlet értékét. Ha a hatarérteket meghaladd lenne a zar6 pénzkészlet,
gondoskodik arr6l, hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az intézmény
bankszamlajara.

o A zarlatot a pénztarjelentésen kell rogziteni.
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A készpénzszallitas:

o Kozremikodik a készpénzszallitasi feladatokban.

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

e Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozo belsé szabdlyzatban meghatarozottak
betartasarol.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok:

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

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

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

Az ellatmanykezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok:

o A pénztari bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

o A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.

o A pénztarjelentésbe a pénztari be- és kifizetéseket idorendi sorrendben feljegyzi.

o A pénztarjelentést két példanyban késziti:

A pénztarjelentés vezetése:

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

e A pénztarjelentést a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon szerepld adatokkal
egyezden rogziti.

Az elszamolasra kiadott dsszegek:
Ellatja az eldlegekkel kapcsolatos feladatokat.

e Az eldlegre vonatkozd pénztarbizonylaton feltiinteti, hogy az eldleget milyen célra, azaz
milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eldleg
felvevdje.

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

e Negyedévente tdjékoztatast ad a hatariddre el nem szamolt eldlegekrol

A letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartdsa:

e Ellatja a szabalyzatban meghatarozott letét és értékpapir kezeléssel kapcsolatos
feladatokat.

Az ellatmanyokra vonatkoz6 szabalyok tekintetében kozremiikodik az ellatmanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

Specialis feladatok vonatkozéasaban kezeli az ellatottak pénzét a hazirendben meghatarozottak
szerint.

4.1.4. Munkaiigyi iigyintézok

A munkaido: heti 40 ora,

A munkaiigyi iigyintéz6 munkak®dri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettese irdnyitasaval
¢s utasitasainak megfelelden latja el.

Altalanos szakmai feladatok:

Személyiigyi feladatokat az KIRA rendszeren beliil latja el:

o Kezeli a dolgozdk személyi iratait. Intézi a kinevezésekkel, atsorolasokkal, megbizési
szerzOdésekkel kapcsolatos ligyeket az intézményvezetd irdnyitasa szerint. Az Uj
felvétel esetén felfekteti a személyi lapot és azt folyamatosa vezeti, az 1 munkatars
adatait atvezeti a nyilvantartason.
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4.2.

Elkésziti a munkaviszonyokkal dsszefliggd hatarozatokat.

Kezeli a szabadsag nyilvantartast, melyrdl a jelentést a targyhd végén, a hataridot
betartva az KIRA rendszeren keresztiil tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.
Ugyanez idépontig elkésziti és elkiildi a dolgozok miiszakpdtlék elszamolasat, valamint
az utazasi koltségek és egyéb juttatasok szamfejtését.

Nyilvantartast vezet a munkahelyi vezetok altal leadott munkaidé elszamolasrol.

A munkavallaloknak segitséget nyujt a csaladi potlék, gyes, nyugdijazéssal,
biztositassal kapcsolatos feladatok ligyintézésében.

Feladata a tanulmanyi szerzédések elkészitése az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Ellatja a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat, a tovabbképzések nyilvantartasat, lejelentését.

Elelmezési egységhez tartozé munkatarsak és feladataik

4.2.1. Elelmezési csoportvezetd

Munk4jat kdzvetleniil az intézményvezetd Gtmutatasa és ellendrzése mellett 1atja el. Hatarozott
idére, az intézményvezetd bizza meg, a koltségvetési torvényben meghatarozott potlék alap 150
%-nak megfeleld 0sszegli vezetdi potlék illeti meg. Szervezi és irdnyitja az élelmezési csoport,
munkajat, meghatarozza a szakacsok és konyhalanyok feladatait. A csoport tagjainak részletes
feladatait, feleldsségét €s hataskorét a munkakori leirds tartalmazza.

Az élelmezési csoport feladatainak keretében:

biztositja az intézmény ¢élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat,
felelos az irdnyitasa alatt allo fézokonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagéért, a fézOkonyha rendeltetésszerii mitkodéséért,

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az élelmezési részleg tevékenységét,

gondoskodik az étlapok elkészitésérol,

Osszedllitja a diétas étrendet,

gondoskodik az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasarol,

feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az iddben torténd
kiszolgalasért,

torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositasara,

biztositja az ligyviteli munka szabalyszeriiségét,

az intézményvezetd utasitdsa szerint részt vesz az intézmény miikodését meghatarozo
szabalyzatok, protokollok és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasaban.
gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérodl, szakszeri tarolasarol,

fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére

figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és 0Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését

gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében
torténd kivételezésérol

ellendrzi az ¢lelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld meértékii
felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben

részt vesz az élelmezési raktar idOszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében,
melynek keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét
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e Dbetartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét

o gondoskodik a higiénés és fertdtlenitési szabalyok betartasarol

e betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését

e cllendrzi az élelmezési normak betartasat

o feliigyeli a rendelkezésre allo eszkozok, berendezési targyak szakszerti kezelését

o eclkésziti az konyha dolgozoinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét.

4.2.2. Szakdcsok

Munkajukat az ¢élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.
Feladatai:
e Iranyitja és ellenérzi a konyhaiizem teriiletén foly6é munkalatokat.
e A konyhavezetd tavollétében megbizas alapjan helyettesitési feladatokat 14t el.
e FEtlap alapjan a fézéshez sziikséges nyersanyag atvétele, az ételkészitéshez
felhasznalasa.
Fozés, kostolas, adagolés az egyes osztalyok részére.
Konyhatizemi feladatok végzése.
Konyhai hulladékok 6sszegytijtése, €s elszallitashoz elokészitése.
Helyettesités: Munkaja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.
o Diétas szakacs végzettség esetében 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétés
ételt készit.

4.2.3. Konyhai kisegitok

Munk4jukat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzik.
Feladatai:
o a fozéshez sziikséges elokészités,
e MOSsogatas,
e konyha takaritasa.
Helyettesités: Munkaja ellatasardl tartds tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizéasaval gondoskodik.

4.3. Miiszaki-iizemeltetési csoporthoz tartozé munkatarsak és feladataik

4.3.1. Miiszaki-iizemeltetési csoportvezetd

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd Utmutatasa és ellendrzése mellett latja el. Hatarozott
1ddre, az intézményvezetd bizza meg, a miiszaki-iizemeltetési csoportvezetdt a koltségvetési
torvényben meghatarozott potlék alap 150 %-nak megfeleld osszegii vezet6i potlék illeti meg.
A csoportvezetd szervezi €s iranyitja a muszaki tizemeltetési csoport munkdjat, meghatarozza
a gépkocsivezetd, a karbantartok, portasok, kertészek, valamint a mosondk, varrond, tovabba a
takaritok munkajat.
A miuszaki-lizemeltetési csoport feladatainak keretében:
e biztositja az intézmény szakmai munkdajanak zavartalan miikodéséhez sziikséges
hatteret a pénziigyi keretek ¢€s jogszabalyok betartdsa mellett, gy az ingatlanok
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megfeleld miikddtetése, mind az eszkozok, ingosagok rendelkezésre allasa, hatékony
kihasznalasa tekintetében,

az intézményvezetd utasitisa szerint részt vesz az intézmény miikodését meghatarozé
szabalyzatok, protokollok ¢és eljarasrendek elkészitésében, aktualizalasdban.

ellatja a tizvédelmi, munkavédelmi, 6rzés-védelmi, takaritasi feladatok koordinalasat,
megszervezi az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségéhez,
apoltsagahoz sziikséges feladatokat,

elkésziti a portaszolgalat havi munkabeosztasat, betartva a jogszabalyi eldirasokat,
koordinalja a mosodai munkat, biztositja a zokkenOmentes munkavégzést,
megszervezi az intézményi gépjarmiivek fuvarjait, menetrendjét, ellenérzi a
gépjarmiivek muszaki allapotat, megszervezi a karbantartasukat,

ellendrzi az lizemanyag felhasznalast, a futasteljesitményt és a menetleveleket,
ellenérzi az intézmény székhelyén és telephelyein az épiiletek miszaki allapotat,
energiafelhasznaldsat, javaslatot tesz a karbantartasi, fejjitasi munkalatokra,
kozremiikddik azok megszervezésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, energiastatisztikat készit,
megszervezi, iranyitja és ellendrzi az informatikai munkat, betartja és betartatja az
intézményre vonatkozd belsd szabalyozokat, valamint az Adatvédelmi torvény
rendelkezéseit.

4.3.2. Gépkocsivezetok

Munkajukat a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik.
Feladata:

A kozlekedési eldirasok megtartasaval vezeti az intézményi gépkocsit.

Gondozottak szallitasat allapotuk fiiggvényében kisérettel vagy a nélkiil, egyéb
szallitasi feladatokat Onalloan végez. Azokban az esetekben, ha ellatottat szallit
(vizsgalatok, versenyek, kirdndulasok stb.) a gépkocsi leallasat kovetden, részt vesz a
kisérésben, feliigyeletben.

Robbandémotoros berendezések rendszeres szervizelése.

A foglalkoztatasi céli kertészetben az ellatottak munkdjanak segitése, sziikség szerinti
folytatasa, befejezése.

Helyettesités: munkdaja ellatasarol tartos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizéasaval gondoskodik.

4.3.3. Karbantartok

Munkajukat a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik
Feladata:

Az otthon folyamatos miikodésének —gaz -€és villamos energia - biztositasa,
ellatohalozat karbantartasa.

Ellatasi és kisegitd részlegek gépeinek, berendezéseinek, felszerelési targyainak
javitasa, karbantartésa.

Az intézmény viz, szennyviz, épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan és folyamatos
miikddésének biztositasa, kis javitasa.

Berendezési targyak sziikség szerinti javitdsa, feljitasa, 10j készitése, gépi
berendezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.

Karbantartja az ivoviz, meleg viz, géz, kdzponti fiités vezetékeit, dsszes szerelvényeit,
a mosoda, konyha gépi berendezéseit.
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o Epiiletek, épitmények allagmegdvasa, nyilaszarok sziikség szerinti javitasa.
Helyettesités: munkaja ellatasarol tartdos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizéasaval gondoskodik.

4.3.4. Portisok

Munkajukat a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik
Feladata:
e belépés jogossaganak az ellendrzése,
e kapu nyitasa, zarasa,
e Dbe-, illetve kiléptetés eldirtak szerinti végrehajtasa,
e telefonkdzpont kezelése, hivasok fogadasa, tovabbitdsa; hivasok kezdeményezése,
kapcsolasa,
e ¢rkezo vendégek fogadésa €s az intézményen beliili kisérése,
e meghatarozott dokumentumok vezetése.
Helyettesités: munkaja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizéasaval gondoskodik.

4.3.5. Kertészek

Munk4jukat a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval végzik
Feladata:
e Udvar takaritasa, kdzlekedd utak tisztantartasa, parkgondozas.
o A foglalkoztatasi célu kertészetben az ellatottak munkdajanak segitése, sziikség szerinti
folytatasa, befejezése.
Helyettesités: munkdja ellatdsarol tartdos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

4.3.6. Mosondk

Munkajat, munkabeosztasat a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

e A szennyes ruha jegyzéken torténd atvétele.

e A textilia szennyezettségének és anyaganak megfeleld mosasi

technologiamegvalasztasa,

e A mosodai gépek eldiras szerinti haszndlata, meghibasodas esetén annak jelentése.

e A ruhdk szaritasa, az dgynemiik mangorlasa, vasalésa.

e A tisztaruhak osztalyonkénti és személyenkeénti elkiilonitése.

e A ruhdk selejtezésre torténd elokészitése.
Helyettesités: munkdja ellatdsardl tartdos tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

4.3.7. Varroné

Javitasi feladatok ellatésa:

e Az ellatottak sajat ruhdzatanak a javitasa,

e az intézményi ruhak javitasa,
Helyettesités: munkaja ellatasardl tartdés tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizéasaval gondoskodik.
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4.3.8. Takaritok

Munkabeosztasat és szakmai ellendrzését a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetd iranyitasaval
végzi.
Feladatai:

o Lakdszobak, foglalkoztatd helységek, étkezdk, talalok, berendezéseinek €s kdzvetlen

kornyezetének tisztan tartasa.

e Folyosok, 1épcsdhazak, WC-k, fiirdok, takaritasa.

o Nyilaszarok, iivegfeliiletek tisztitasa, takaritasa.
Helyettesitése: munkéja ellatasarol tartds tavollétében kozvetlen felettese helyettes
megbizasaval gondoskodik.

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

5.1. Az Intézmény vezetoé beosztasa dolgozoi

intézményvezetd,

vezet6 apolo, intézményvezetd helyettes,

Szocialis, mentalhigiénés és fejlesztdpedagdgus csoportvezetd,
gazdasagi-pénziigyi csoportvezeto,

miszaki-lizemeltetési csoportvezetod

¢lelmezési csoportvezetd

osztalyvezetd apolo, osztalyvezetd gondozd

5.2. Testiileti forumok

5.2.1. Vezetii megbeszélés

Heti rendszerességgel, az intézményvezetd hivja dssze.
Résztvevdi: intézményvezetd, szervezeti egységvezetok.
Célja: az intézmény iranyitasaval 6sszefliggd feladatok meghatarozasa.

5.2.2. Kibdvitett vezetdi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal 6sszehivja a
vezetd megbizassal rendelkezd kollégakat, esetlegesen kibdvitve a megbeszélendd
témaban érintett munkatdrsakat.

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

Megbeszélés résztvevoi: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, csoportvezetok,
telephelyvezetdk.

ror

5.2.3. Szakmai egységszintii értekezlet

Havonta, a szakmai egység (szocialis, mentalhigiénés és fejlesztOpedagdgus csoport;
apolasi-gondozasi részlegek, konyha, lakootthonok segitéi, gondozoi), az illetékes
intézményvezet6 helyettessel egyeztetve.

Résztvevoi: fejlesztopedagogusok, szocialis €s terapias munkatarsak, apolok, gondozok,
konyhai dolgozok, osztalyvezetdk, lakootthonok segitdi, gondozoi, telephelyvezetok.
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5.3.

Célja: a kozvetlen munkafolyamatok elemzése, értékelése, javaslattétel, informdacio csere,
esetmegbeszElés.

5.2.4. Osszdolgozdi értekezlet

Osszehivasara sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer keriil sor, tajékoztatasi jelleggel,
intézményi mitkodést érintd kérdésekben.

Az értekezletet a napirendi pontok megjeldlésével az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezleten elhangzottakrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

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

5.2.6. Azintézmény egyiittmiikodése

e Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek
(szakmai, élelmezési, gazdasagi, lizemeltetési) egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmikodés soran a szervezeti/szakmai egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik maésik szervezeti/szakmai egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldézoen egyeztetési kotelezettségiik van.

e Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast kothet.

Erdekképviseleti szervek

5.3.1. Az Erdekképviseleti Forum (EFO)

e Az Erdekképviseleti Forum miikodése

o Mikodésének feltételeit az intézményvezetd biztositja.

o Az Erdekképviseleti Forum mitkddését a vonatkozo jogszabalyok és fenntartéi
iranymutatas alapjan az Intézmény sajat szabalyzata hatarozza meg.

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

o A forumot az elnok, az intézmény intézményvezetdjével elézetesen egyeztetett
idépontban évente legaldbb két alkalommal kdteles 0sszehivni. Ezen kiviil az
EFO feladat és hataskorébe tartozo tigyekben — haladéktalanul - intézkedik az
EFO 6sszehivasarol.

e Az Erdekképviseleti Forum feladatai, hatdskore

o Megvizsgalja az intézményben ellatott lakok hozza benyujtott panaszait és a
hataskorébe tartozo tigyekben dont.

o Az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a lakokat érint6 tigyekben.

o Téjékoztatast kérhet az intézményvezet6tol az ellatottakat érintd kérdésekben,
az ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

o Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatdsok tervezésérol, miikddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazo
bevételek felhasznalasarol.

o Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, az ellatottjogi képviselonél,
illetve més hataskorrel rendelkezd szervnél.

o Egyetértési jogot gyakorol az intézményi Hazirend jovahagyasanal.

o Egyiittmiikodik az ellatottjogi képviseldvel, iiléseire 6t meghivja.
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o Azellatott lakok jogérvényesitését és jogorvoslatat segiti, egyiittmiikddik az erre
hivatott szervezetekkel, e szervezetekhez tovabbithatja az ellatottak azon
panaszat, kérését, amely nem tartozik a férum kompetencidjaba.

5.3.2. Kozalkalmazotti tandcs

A Mt. és a Kjt. vonatkozd szabdlyai értelmében a dolgozok kozalkalmazotti tanacsot
valasztanak.
A kozalkalmazotti tanacs a fenti jogszabalyokban meghatarozott jogkorrel rendelkezik.

5.3.3. Munkavédelmi tandcs

Az 1993. évi XCIII. szami munkavédelmi térvénnyel 6sszhangban, az egészséget nem
veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi, szervezeti feltételeinek
biztositasa és munkahelyi balesetek megeldzése érdekében munkavédelmi tanacsot valaszt.
A tanacs megbizatasa 6t évre szol, a képviseloket az intézmény részlegeinek dolgozai,
valasztas Utjan delegaljak.

5.3.4. Dolgozéi érdekképviselet

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek megalakulésat,
amennyiben erre igény mertil fel.

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

6. Az intézmény miikodésének fébb szabalyai

6.1.

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

6.1.1. Jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor, hatarozott, vagy hatarozatlan idejti
kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit, munkaszerz6dést vagy megbizési szerz6dést kot. A
kozalkalmazotti kinevezés tartalma hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat mely
munkakorben, mely feltételekkel, képesitési eldirdsokkal, milyen munkabérrel
foglalkoztatja.

6.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott

érvényben 1év0 szabalyok €s a munkaszerzodésben, vagy kinevezési okmanyban, és a
részletes munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.

e A dolgoz6d koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, kiilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére nézve. A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és elvarasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.
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e Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

e Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e Az ellatottak allapotahoz kapcsolddo informaciok.

e A gyermekvédelmi gondoskodasban €16 gyermekek azonositisdra vonatkozo
informéciok.

e A munkavallalok személyes adatai, béradatok.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.1.3. A helyettesités rendje

e Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges, vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa
az intézményvezetd, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szakmai egységek
vezetdinek feladata.

o A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban rogziteni kell.

e Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd utasitasban
szabalyozhatja.

6.1.4. Munkakorok atadasa

e Az intézményvezetd beosztasi dolgozoinak, illetve az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas- atvétel id6pontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

az atadasra kerilo eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be

kell fejezni.

e A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

e Megszlind munkaviszony esetén az atadas-atvételt legkésobb az utolsé munkéban toltott
napon el kell késziteni, melynek sordn a felettes vezetdn tul a gazdasagi-pénziigyi
csoportvezetot is be kell vonni a jegyzOkonyv elkészitésébe.

e A munkavallalo felé¢ torténd végelszamolasra csak a fenti feltételek teljesiilése utan
keriilhet sor.

6.2.  Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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e Az irott és elektronikus sajtd6 képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e Minden nyilatkozattétel, sajtoban valé megjelenés a fenntartd, illetve a fenntarton
keresztiil az iranyité szerv eldzetes engedélyével torténhet.

o A felvilagositas nyujtasa, nyilatkozattétel a kovetkez6 elGirasok betartasaval torténhet:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért
¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

o A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje.

6.3. Intézményi szabalyalkotas

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

6.3.1. A szabalyalkotés hierarchidja:

e Szabadlyzatok

Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartdsan érvényesiild szabalyok,
,,Szabalyzatok” forméjaban keriilnek kiadasra.

A szabdlyzatok 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 szabalyok kozzétételérdl az
intézményvezeté gondoskodik.

o Utasitasok

Az intézmény egészét érintd, egy adott témadara vonatkozo, tartdésan érvényesiild szabalyok
»utasitdsok” formajaban keriilnek kiadasra.

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

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozoja koteles megismerni, betartani,
végrehajtani. A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgoz¢6 altal torténd megismerésérol és az
abban foglaltak betartasardl a telephelyvezetOk és a szervezeti egységek vezetdi kotelesek
gondoskodni.
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A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szébeli (a feladat jellegébdl
adddoan irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hataridejének,
felel6sének meghatarozasa).

e A munkakori leiras

A dolgozdok kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak részletes, egyedi
meghatarozasa. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatarozott feladat €s
hataskorrel.)

6.4. Adatkezelés

A személyes szocialis gondoskodasban részesiilé személyrdl az intézményvezeto és a telephely
vezet6i nyilvantartast vezetnek az Szt. 20. § rendelkezései szerint. Ezen tilmenden a lakok
egészségiigyi allapotaval kapcsolatosan az intézményben adatokkal dolgoznak, melyekre az
egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo
1997. ¢évi XLVIl. tv, valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezései iranyadodak, ezek alapjan
az intézmény sajat szabalyzatot ad Ki.

6.5. A személyzet magatartasi szabalyai

6.5.1. Szakmai szabalyok

Az intézmény valamennyi dolgozojanak az ellatottakhoz és egymashoz fiiz6dé viszonya a
személyiség tiszteletére épiil.
Egészségligyi tevékenységet csak az adott tevékenység folytatasara jogositd szakképesitéssel s
engedéllyel rendelkezd személy végezhet.
Azonnali segitséget igényld esetben az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd dolgozd —
id6ponttol és helytdl fiiggetleniil — az adott koriilmények kozott tdle elvart mddon és a
rendelkezésre all6 eszk6zoktdl fiiggden az arra rdszoruld személynek elsdsegélyt nyujt, illetdleg
a sziikséges intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén azonnali segitséget igényld eset
fennallasat vélelmezni kell.
Az apold-gondozod személyzet munkdjat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény
¢s telephelyeinek munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint koteles végezni.
Az é4polas-gondozas korébe tartozo feladatok ellatasa soran, az ellatott koranak, egészségi,
pszichés allapotanak és fogyatékossaganak megfeleld mértékii és indokolt segitséget kell
nyuyjtani. Alapkovetelmény, hogy a szakdolgoz6 az ellatottakat név szerint ismerje, kivansaguk
szerint sz6litsa.
Az apolo-gondoz6 személyzet, a folyamatos ellatds érdekében — a munkaltatdé rendelkezése
szerint (a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény, és a Kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény vonatkozd rendelkezéseivel Osszhangban) rendkiviili
munkaidében is koteles munkakore szerinti feladatainak ellatasara.
Az apolo-gondozo6 személyzet munkakozben adodo szabadidejét koteles az ellatottak korében
tolteni. Dohanyozni a kdzintézményekre megfogalmazott szabalyzas figyelembe vétele mellett
az intézmény ¢és telephelyeinek teriiletén tilos, a munkavégzés helyének ilyen célu elhagyasa
csak a feliigyelet biztositasa mellett lehetséges.
e Altaldnosan elvarhato magatartés, alapelvek:
o A Munka Torvénykonyve alapelvként fogalmaz meg bizonyos elvarasokat,
melyet mindenkinek be kell tartania a munkavégzése soran, a tarsadalomban
altalaban elvart magatartasi kotelezettségeknek megfelelden.
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A munkavéllal6 tiszteletben tartja a tobbi munkavallald, valamint az ellatottak
értékeit, jogait, méltoésagat. Kerlil minden olyan magatartast, megnyilvanulast,
ami negativ diszkriminacidét eredményez, életkor, nem, nemi azonossag,
szexualis iranyultsdg, etnikai hovatartozéds, kultara, nemzetiség, vallas,
fogyatékossag, gazdasagi, szocialis, vagy egyéb ok alapjan.

Kiszolgaltatott helyzettel a munkavallalé nem ¢l vissza.

Egymas iranti kolcsonos tisztelet és megbecsiilés. Az észrevételek, kritikdk
megfogalmazasa felelos modon az érintett bevonasaval torténjen.

Masok bizalmanak tiszteletben tartasa.

A dolgozok az ellatottaktol, hozzatartozoiktol, toérvényes képviseldiktol
ellenszolgaltatast nem kérhetnek, és nem fogadhatnak el.

Osszeférhetetlennek minésiil a dolgozok és az ellatottak kozotti rokoni, barati,
szerelmi, lizleti (haszonszerzésen alapuld) kapcsolat.

e Szakmaisaghoz val6 viszony:

©)

A munkavallalé joga és kotelessége szakmdjanak nyomon kovetése, szakmai
fejlédése, a szakma valtozasainak alkalmazdsa a munkéja soran, valamint a
tovabbképzéseken valo részvétel. (9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet szerint.)

A munkavallaloknak johiszemtien és tisztességesen kell eljarniuk a szakmai
ismereteik alkalmazasa terén, valamint a szakmai ismeretek alkalmazasat a
munkaltaté a munkakdri leiras alapjan eldirhatja.

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

e Egyiittmiikddési kotelezettség:

o

Megfelel egyiittmiikodés nélkiil elképzelhetetlen, hogy hatékony munkavégzés
valdsuljon meg. Az egyiittmiikodési kotelezettség elvart a munkaltatd és
munkavallalok, valamint a munkavallalok egymas kozotti munkakapcsolataban
IS.

Az ellatottakkal valo egyiittmitkddés alapja a bizalom, az dszinteség és az egyén
autonomiajanak tiszteletben tartasa.

A munkavallalok torekszenek a szocidlis terlileten tevékenykedd
intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel, ellatottak hozzatartozoival,
torvényes képviseldikkel valo egylittmiikodésre.

e Téjékoztatasi kotelezettség:

o

A munkavégzéssel kapcsolatban fontos a kolesonds tajékoztatas: munkaltatd —
munkavallalok, munkavallalok — munkavallalok ko6zott. Ez alapjan minden
olyan koriilményrdl, tényrdl t4jékoztatni kell a masik felet, ami a
munkavégzéssel kapcsolatos, 1ényeges informaciokat tartalmaz.

A megfelelé6 kompetenciaval rendelkez6 munkatars adjon meg minden, az
intézményi lako ellatasaval, €letével kapcsolatos, sziikséges informaciot az
ellatottak, torvényes képviseldik, hozzatartozoik szamara.

e Tilos visszaélni a jogokkal:

o

Altalanos érvényii el6iras, hogy a jogokkal nem szabad visszaélni. (Kiilonosen,
ha az masok jogos érdekeinek csorbitdsara, érdekérvényesitési lehetdségeinek
korlatozéasara, zaklatdsara, véleménynyilvanitasanak elfojtasara irdnyul, vagy
ehhez vezet.)

Az ellatottakat segiteni kell abban, hogy megismerjék, megértsék ¢és
gyakorolhassdk jogaikat. A munkavallalok sziikség esetén - jogsérelem,
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bantalmazottsag, visszaélés tapasztaldsakor - a mindenkori fenntartoi szabalyzat
alapjan jarjanak el.

6.5.2. Etikai szabalyok

Az intézmény dolgozo6i tevékenységiiket csak az ellatottak €s munkatarsaik személyhez fiiz6do
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezhetik, tevékenységiiket
a Szocidlis Munka Etikai Kédexében vagy az ETIKAI KODEX értelmi fogyatékos felnéttek
bentlakésos intézményeiben dolgozok szamdra megfogalmazottak szerint végzik.

A személyzet a szakmai tevékenység soran az ellatott szeméremérzetét koteles tiszteletben
tartani, emberi méltésagat sem munkahelyi, sem munkaiddn kiviili viselkedésével nem sértheti.
Az intézmény dolgozoi az ellatottakkal szexudlis érintkezést, kapcsolatot nem
kezdeményezhetnek, és nem tarthatnak fenn.

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

Az intézmény valamennyi dolgozdja, valamint a veliik kozos haztartasban €16 kozeli
hozzétartozoik a munkavégzési helyéilil szolgalo részleg ellatottaival tartasi, €letjaradéki és
O0rokosodési szerzodést az ellatas idotartama alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott 1 évig
nem kothet.

Az intézmény dolgozdja munkajaért az ellatottdl vagy hozzatartozdjatol pénzt, egyéb
ellenszolgaltatast nem kovetelhet, nem fogadhat el.

6.5.3. Titoktartas alapvet6 szabalyai

Az intézmény dolgozoit az ellatottak és hozzatartozoik egészségi allapotaval, csaladi, vagyoni
¢és egyéb korlilményeivel kapcsolatban tudomasukra jutott adat, tény vonatkozasaban idérendi
korlat nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol, hogy az informacidkat milyen
modon ismerték meg.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, amelyben ez aldl az érintett
cselekvOképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir
eld.

e Lakokkal kapcsolatos informaciok:
A munkavallalo koteles a munkéja sordn az ellatottakkal kapcsolatosan a tudomésara jutott
informéciokat, valamint a munkaltatora, illetve, tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciokat megorizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

e Ko6zérdeki adatok kezelése
A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

o Levéltitok megsértése
Személyhez fiiz6d6 jogokat sért, aki a levéltitkot megsérti, tovabba aki a magantitok vagy iizleti
titok birtokaba jut, és azt jogosulatlanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.

o Egészségiigyi adat
1997.¢vi XLVIIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl rendelkezései szerint: ,,egészsegiigyi adat: az érintett testi, értelmi és
lelki allapotara, koros szenvedélyére, valamint a megbetegedeés, illetve az elhaldlozas
koriilményeire, a halal okdara vonatkozo, altala vagy rola mas személy altal kozolt, illetve az
egeszseégligyi ellato halozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmaztatott adat;
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tovabbad az elozoekkel kapcsolatba hozhato, az azokat befolydsolo mindennemii adat (pl.
magatartas, kornyezet, foglalkozas),”

e Adattovabbitas
Adattovabbitas az ellatd haldzaton Kkiviilre, csak az alabbi szervek irasos megkeresésére
torténhet: biintetéligyben a nyomoz6 hatdsag, az ligy€szség, a birésag, az igazsagiligyi szakérto,
polgari peres és nem peres, valamint kozigazgatasi hatosagi ligyben a kdzigazgatasi hatdsag, az
ligyészség, a birdsag, az igazsagligyi szakértd. Szabalysértési eljaras soran az eljarast lefolytatod
szervek.

6.6. Rendkiviili események

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

A rendkiviili események kezelésének és jelentésének rendjét a szocidlis, valamint a gyermek-¢s
ifjasdgvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendkiviili események jelentésének rendjérdl szolo
23/2016. (XI1.15.) szamu féigazgatdi utasitas, valamint az abban foglaltaknak megfeleléen
kiadott intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

6.7. Korlatozo intézkedések

Az intézményben €16k ellatasa soran, ha az ellatott személy, veszélyeztetd vagy kozvetlen
veszélyeztetd magatartast tanlsit, az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény vonatkozo
rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni. Az intézmény a korlatozé intézkedés elrendeléseinél
¢s alkalmazéasanal a személyes gondoskodast nytjtéd szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és mikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet mindenkor hatalyos vonatkozo
rendelkezéseit koveti.

A korlatozo intézkedések elrendelésére és alkalmazasara vonatkozé részletes eljarasrendet a
hazirend tartalmazza.

6.8.  Vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett személyek

Kotelezettséget megdallapito Munkakor Vagyonnyilatkozat-zételi
jogszabaly kotelezettség gyakorisdga
2007. évi CLIL torvény 3. §.(1)bek. intézményvezetd 1év

b),c) pontja

2007. évi CLIL torvény 3.§.(1)bek. intézményvezeto-helyettes 1év

b),c) pontja

2007. évi CLIL torvény 3.§.(1)bek. Gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd 1év

b) pontja

6.9. Az intézmény munkarendje

6.9.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény valamennyi féallasu dolgozojanak heti torvényes munkarendje heti 40 6ra, vagy
annak 1 honapra vetitett mértéke munkaidékeretben. A munkaidé beoszthatd a munkanapokra
egyenlden, vagy indokolt esetben — a feladatoktol fiiggden — egyenldtlentil.
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6.9.2. Az intézmény munkarendje

e Az intézmény nem kozvetleniil a lakok ellatasat végzd szakmai munkakdrben és irodai-
ugyviteli munkat végz6 nem szakmai munkakorben dolgozdk munkarendje, beleértve a
szocialis ligyintézot, €lelmezésvezetot:

hétfotol — cstitortokig: 7.30-16.00-ig

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

Osztalyvezeto:

hétf6tol-péntekig: 7.30-15.30-ig,

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

hétfotol-péntekig: 11.00-19.00-ig tart.

Apolok, gondozok:

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

e Fizikai, technikai dolgozok munkarendje:
Karbantarto, gépjarmiivezetd, varrond:
hétf6tol — péntekig 7.00-15.00-ig.
A karbantartok hétvégén készenléti ligyeletet tartanak, sziikség szerint behivhatoak.
Mosond:

hétf6tol-péntekig 6.00-15.00-ig
(véltakozo idejli munkakezdéssel)
Kertész:
hétfotol-péntekig: 7.30-15.00-ig.
Portas:
folyamatos munkarendben 6.00-18.00-ig,
18.00-6.00-ig.

Szakacs, konyhai kisegitok:
folyamatos munkarendben 5.00-17.00-ig
(valtakoz6 ideji munkakezdéssel)

e Az intézményben a fejlesztOpedagogus, foglalkoztatas szervezd, fejlesztd
foglalkoztatas segitd, szocialis €s terdpids munkatars, mozgasterapeuta munkakdrben
dolgozé munkatarsak munkarendje:
hétfotdl-péntekig: 8.00-tol 16.00-ig tart.

6.9.3. Lakootthonok munkarendje:

A folyamatos feladatellatds érdekében a szakmai egységek dolgozoi megszakitas nélkiili
munkarendben latjak el feladataikat, 1 havi munkaid6 keretben dolgoznak.

6.9.4. A Tamogatott Lakhatds munkarendje:

Az intézmény a TL-ben személyes gondoskodast ny(jté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet 2. § 1) pontja
szerint meghatarozott szolgéltatéasi elemek koziil az alabbiakat nytjtja:

- Tanacsadas

- Esetkezelés

- Pedagogiai segitségnyujtas

- Gyogypedagogiai segitségnyljtas

- Gondozas
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- Etkeztetés

- Feliigyelet

- Héztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
- Szallitas

- Készségfejlesztés

- Lakhatas

Az intézményi ellatottak korébol, kérelem alapjan keriilt sor a bekoltézo lakok
kivalasztasara, akiknél az intézmény elkésziti a komplex sziikségletfelméréseket, amelyek
alapjan az egyes szolgaltatasi elemek tekintetében sziikséges havi éraszamok alapjan
az intézmény sajat dolgozoi nyujtjak

6.9.5. Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben ¢és telephelyein lakok ellatasat, feligyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi
csapas, rendkiviili iddjaras, vészhelyzet idején) fokozottan kell biztositani.

A rendkiviili helyzetr6l a felelés vezetét rovid uton, haladéktalanul értesiteni kell. A
munkaban 1évék gondoskodnak az ellatottakrol, és a felelds vezetd utasitdsa alapjan a
szlikséges intézkedések megtételérol.

Ha a dolgozoénak akaddlyba iitkézik a munkahelyre torténd eljutdsa, illetve onnan a
lakohelyére vald biztonsagos utazasa:

e a miiszakban rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkéjukat,

e amunkahelyen rekedt dolgozok pihenésének biztositasa mellett,

o rendkiviili esetben irodai és technikai dolgozodk is beoszthatok a feladatok ellatisara.

6.9.6. Az intézmény ligyfélfogadasi rendje:

o hétfotol — csiitortokig: 8.00-tol - 15.00-ig
e pénteken: 8.00-tol - 12.00-ig

6.9.7. Az intézmény szakmai kapcsolatai

e Az intézmény munkakapcsolatban all a fenntartoval, a kormany- és jarasi hivatalokkal,
a telepiilési onkorményzatok polgarmesteri hivatalaival, gyermekjoléti szolgalataival, a
gyermekvédelmi intézményekkel, €s gyakorlo terepként aktivan bekapcsolodik a leendd
szakemberképzésbe.

e A tereptanari, gyakorlatvezetdi feladatok vallalasat, ellatasat a képzd intézménnyel
torténd eldzetes egyeztetés utan, az intézményvezetd engedélyezi.

e Munkakapcsolatban van tovabba a Baranya Varmegyei Korményhivatal Hatdsagi
Fdosztaly Szocialis ¢és Gyamiigyi Osztalyaval, az irdnyitast végz0 4agazati
minisztériummal, a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel, az alapellatas
szolgaltatoival, mas megyei tarsszervekkel, civil szervezetekkel.

6.9.8. Az intézmény ligyiratkezelése

e Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

e Az iigyiratkezelés iranyitasért €s ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

e Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban, és az adatkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6.9.9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

e Valamennyi cégszerii alairasnal szamozott cégbélyegzot kell hasznalni.
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e Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi-pénziigyi csoportvezetd koteles naprakész
allapotban nyilvantartani.

e Az intézményben a kozponti helyen tarolt cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok
jogosultak:

o intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,

csoportvezetok,

jogész,

munkatiigyi tigyintéz6, valamint, titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt egyéb

ligyintéz0.

0 O O O

7. Zaro rendelkezések

7.1. Az SZMSZ hatalyba léptetése

e Jelen SZMSZ a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Baranya Varmegyei
Kirendeltsége jovahagyasa napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi, a Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg Baranya Varmegyei Kirendeltsége altal, a BAMK-
200/2023. szamon jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

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

7.2.  Fiiggelékek

Az intézmény szervezeti felépitése

Bélyegzok hasznélata

Megallapodas a gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol
Az intézmény mitkddését meghatirozé fobb jogszabalyok
Az intézmény belsd szabalyzatainak listaja

Boly, ,,iddbélyeg szerint”

Rumszauer Ferencné
intézményvezeto

Zaradék:

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Baranya Varmegyei Kirendeltsége képviseletében a BAMK-363-2/2024 szam
alatt jovahagytam.

Pécs, ,,id6bélyeg szerint”

Dr. Galné dr. Babinecz Erzsébet
. -
igazgato
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