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ALTALANOS RENDELKEZESEK



1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
Az SzMSz ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,
- az intézményi szervezeti abrat
- a belso szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét
- a szervezeti egységek szakmai egylittmikodésének, a helyettesitéseknek a rend;jét
- az intézmény iranyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét
- a koltségvetési szervekre jogszabalyban eloirt tartalmi elemeket

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottaira,
- az intézményben miikdo szervekre, kozosségekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat id6beli hatalya a személyi hatalynal meghatérozott
személyekre a szabalyzat jovdhagyasdval kezdodik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat.

A szabalyzatot az intézményvezet6 késziti el.

4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az SzMSz-t a fenntartéi jovahagyast kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SzMSz-t a
székhely,.- valamint a telephelyintézmények k6zosségi helyiségeiben is el kell helyezni. Az
SzMSz-t az intézményvezetonél és a részlegvezetoknél barmikor meg lehet tekinteni. Az
SzMSz-t megtekinthetik az ellatottak, a foglalkoztatottak az intézményvezetd irodéajaban
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan www.dakaotthon.hu

Az SzMSz betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara nézve kotelezd érvényfi.

I. Altalanos rész

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei

A koltségvetési szerv megnevezése:
Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichiatriai ¢s Szenvedélybetegek
Integralt Intézménye
A koltségvetési szerv székhelye:
8592 Daka, Dozsa Gyorgy ut 80.
Székhely szolgaltatdsai:
Fogyatékosok apolé-gondozd otthona
Szenvedélybetegek dpold-gondozo otthona
A koltségvetési szerv telephelyei:

@ J Telephely megnevezése Telephely cime




1 | l.sz. telephely
Fogyatékos személyek apolo-gondozo céla
lakéotthon

8592 Daka, Dézsa Gy. u. 78.

2 | 2. sz. telephely

Fogyatékos személyek apolo-gondozé otthona
Fogyatékosok személyek rehabilitacios célu
lakéotthona

8592 Déka, Dézsa Gy. u. 88.

3 | 3.sz. telephely
Fogyatékos személyek apold-gondozé céli
lakéotthona

8512 Nyarad, Rakoczi u. 7.

4 | 4.sz. telephely
Pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona
Szenvedélybetegek apolo-gondozo otthona

8469 Kamond, Kossuth u. 27/11.

5 | S.sz. telephely

Fogyatékos személyek apold-gondozo otthona
Pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona
Fogyatékos személyek nappali Intézménye

8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.

6 | 6.sz. telephely
Pszichiatriai betegek apold-gondozé otthona

8330 Siimeg , Nyirlakpuszta 225/1.

7 | 7.sz. telephely
Fogyatékos személyek apold-gondozé otthona
Fogyatékos személyek nappali Intézménye

8200 Veszprém, Tiizér u. 44,

8 | 8.sz. telephely
Fogyatékos személyek apolé-gondozo otthona

8200 Veszprém, Ordégarok u. 5.2. ajté

9 | 9.5z telephely
Fogyatékos személyek apold-gondozo otthona

8474, Csabrendek Darvasto 1.

2. A koltségveteési szerv alapitdasdval és megsziinésével osszefiiggd

rendelkezesek

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak ddatuma: 1979. julius 23.

2.2. A koltségvetési szerv jogelGd kioltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | ..Dr. Magyar Karoly” Pszichiatriai Betegek Otthona 8469. Kamond, Kossuth u. 27/2.

2 | Veszprém Megyei Onkorményzat Pszichiatriai Betegek és 8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.
Fogyatékosok Otthona

3 | Veszprém Megyei Onkormanyzat Pszichiatriai Betegek 8330 Siimeg-Nyirlakpuszta
Otthona ]

4 | Veszprém Megyei Onkormanyzat Fenyveserdd Apold - 8200 Veszprém, Tiizér u. 44.
Gondozé Otthona

5. | Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek a

8200 Veszprém, Ordogarok u. 5.

6. | Veszprém Megyei Idések Otthonainak Egyesitett
Szociilis Intézménye

8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.

7. | Foglalkoztaté Intézet Darvasto

8474 Csabrendek, 0438/3. hrsz.

2.3. A koltségvetési szerv azonositoi




torzskonyvi azonosito szdma(PIR): 426255
dllamhaztartdsi egyedi azonosito (AHTI): 746957
dgazati azonositdja: S0002860

KSH statisztikai szdmjele: 15426259-8730-312-19
alapito okiratanak kelte: 2017. augusztus 23.
alapito okirat szdma: 39626-1/2017./JISZOC

Szolgdltatoi nyilvantartdsba torténd bejegyzések szama:

Székhely/Telephelyek Bejegyzés szama

Székhely, Déka, Dézsa Gy. u. 80. VEC/001/00221-9/2017.
1.sz. telephely, Daka, Ddzsa Gy. u. 78. VE-C-001/00261-2/2013.
2.sz. telephely, Déka, Dozsa Gy. u. 88. VE-C-001/00259-2/2013.
3.sz. telephely, Nyérad, Rakoczi u. 7. VEC/001/00988-1/2014.
4.sz7. telephely, Kamond, Kossuth u. 27/2. VEC/001/00228-8/2017.
5.sz. telephely, Lesencetomaj, Kossuth u. 95. VEC/001/00229-10/2017.
6.sz. telephely, Stimeg-Nyirlakpuszta 225/1. VEC/001/00227-8/2017.
7.sz. telephely, Veszprém, Tiizér u. 44. VEC/001/00297-2/2017.
8.sz. telephely, Veszprém, Orddgérok u. 5. 2.

ajto

9.sz. telephely, Csabrendek, Darvasto 1. VEC/001/00224-12/2017.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas Tapolca VEC/001/00221-21/2017.

3. A kiltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése, székhelye
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartioja, székhelye
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. torvény 69.§ (1)
bekezdése, a 80.§ (3) bekezdés b) pontja és a 85/A§ (3) bekezdés a) pontja szerinti
bentlakasos ellatas, valamint a 75.§ és a 65./F § (1) bekezdés ¢) pontja szerint nyujtott ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése

1 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
o Fogyatékos, pszichiatriai beteg, szenvedélybeteg és fogyatékos személyek apolasa —
gondozasa, egyéb habilitacids, rehabilitacids jellegii ellatasa
¢ Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Intézményi jogviszonyban allo személyek intézményen beliili foglalkoztatisa



Fogyatékos személyek apold — gondozo célu lakoéotthoni ellatasa

Fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakdotthoni ellatasa

Harmadik életéviiket betoltott fogyatékos, illetve autista gyermekek nappali ellatasa
Fogyatékos személyek atmeneti ellatasa

Fogyatékos személyek tamogatott lakhatasanak biztositasa

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Idéskoriak, demens betegek tart6s bentlakasos ellatasa

Iddskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére
jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas biztositasa

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormdnyzati funkcioszdm Kormanyzati funkcio megnevezése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

101121 Pszichiatriai betegek tart6s bentlakasos ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios céli bentlakasos ellatasa
101213 Fogyatékossaggal €16k atmeneti ellatasa

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal é16k apolo-gondozo lakootthoni ellatasa
101216 Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios célu lakootthoni ellatisa
101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa

102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

107030 Fejleszt foglalkoztatas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

4.5. A koltségvetési szerv mikodési teriilete, illetékessége:
4.5.1. Veszprém megye (1.-8.sz telephelyek tekintetében)
4.5.2. A Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichiétriai és Szenvedélybetegek
Integralt Intézménye 9.sz. telephelye (8474 Csabrendek, Darvasté 1.) tekintetében:
Budapest és Veszprém megy

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkédése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje

Az intézményvezetdt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Intézményvezeto: Hanich Ferenc

Megbizdasdinak kezdete: 2021.04.01.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya
o Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL.
térvény alapjan létesitett jogviszony
e Munkaviszony: a munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi 1. torvény szerinti jogviszony
e Megbizasi jogviszony: a 2013. évi V. torvény az Uj Polgari Térvénykényv alapjan
Iétesitett jogviszony




6. A feladatelldtdst szolgalo vagyon:

Az intézmény hasznalatdban 1év6 ingatlanok és ingd vagyon tulajdonjoga és
vagyonkezelése a mindenkori vagyonrendeletben meghatarozottak szerint torténik. A vagyon
értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az
intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

7. A vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre 4ll6 vagyontirgyakat az intézmény szabadon hasznélhatja
feladatainak ellatdsahoz a kdzépiranyitd szerv vagyonardl €s a vagyonkezelés-, gazdalkodas
szabalyairol sz016 eloirasoknak megteleléen.

8. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodeési rendszere, a szervezeti
egységek megnevezése, engedélyezett létszama, feladatai

Székhelye: 8592. Déaka, Dézsa Gyorgy ut 80

Az intézmény telephelyei
8592 Daka, Dé6zsa Gyorgy u. 78.
8592 Déaka, Dozsa Gyorgy u. 88.
8512 Nyarad, Rakdczi u. 7.
8469 Kamond, Kossuth u. 27/2.
8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.
8330 Siimeg-Nyirlakpuszta 225/1.
8200 Veszprém, Tiizér u. 44.
8200 Veszprém, Orddgarok u. 5. 2. ajto
8474 Csabrendek, Darvastol.

Ezen belil:
e Székhelyen (Daka, Dézsa Gy. u. 80.)
Fogyatékos személyeket dpolo-gondozo otthona 95 fo
Szenvedélybetegeket dpolo-gondozo otthona 6 fo
e 1. szamu telephelyen (Déka, Dézsa Gy. u. 78.)
Fogyatékos személyeket apolo-gondozo lakdotthona 8 fo
e 2. szamu telephelyen (Daka, D6zsa Gy. u. 88.)
Fogyatékos személyeket dpolo-gondozo otthona 118 16

Fogyatékos személyekril gondoskodo rehabiliticios célu lakéotthona.. . .8 16
e 3. szamu telephelyen (Nyarad, Rakoczi u. 7.)

Fogyatékos személyeket dpolo-gondozo lakdotthona........................ 8 fo
e 4, szamu telephelyen (Kamond, Kossuth u. 27/11.

Pszichidtriai betegek dpolo-gondozo otthona .................................. 91 fo

Szenvedélybetegek dpolo-gondozo otthona ..................................... 9 fo
e 5. szamu telephelyen (Lesencetomaj, Kossuth u. 95.)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona........................................ 140 f6

Pszichidtriai betegek dpolo-gondozo otthona...................................c.c..... 56 f6

Fogyatékos személyek nappali ellatdsa. ................................... ... 10 fo

e 6. szamu telephelyen (Stimeg-Nyirlakpuszta 225/1.)
Pszichidtriai betegeket dpolo-gondozo otthona.............................. 115 16



e 7.szamu telephelyen (Veszprém, Tlizér u. 44.)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona................................. 67 fo
Fogyatékos személyek nappaliellatdsa.......................................... 6 16

e 8. szamu telephelyen (Veszprém, Ordégérok u. 5.2. ajto)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona.................................. 10 fo

e 9. szamu telephelyen (8474 Csabrendek, Darvasto 1.)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona 279 fo

Az intézménybe maximdlisan felvehetd engedélyezett elldtotti létszam: 1026 6
Az intézmény engedélyezett alkalmazotti létszama: 564 £6

9. Az intézmény vezetojének képviselete

Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
1. Altaldnos intézményvezeté-helyettes
2. Szakmai intézményvezetd-helyettes
3. 2.sz. telephely részlegvezetdje
4. Az 5.sz. telephely részlegvezetoje
5. A 6.sz. telephely részlegvezetdje

10. Az intézmény gazdalkoddsi jogkdre

Gazddlkoddsi besoroldsa: 5nalloan mik6do
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1-t6l a kdzépiranyito
szerv latja el a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag illetve az Intézmény kozott
Iétrejott gazdalkodast érinté feladatmegosztasardl szol6 megallapodés alapjan.
Az alaptevékenység forrdsai:

- Fenntartdi tAmogatas

- Sajat bevétel

Aldirasi jogok
Cégszeril alairas esetén:

Intézményvezetd

Altalanos intézményvezeto-helyettes

Szakmai intézményvezetd-helyettes

Intézményvezetd — gazdasagi ligyekért felelos tigyintézd

Altalanos intézményvezets-helyettes — gazdasagi tigyekért felelds iigyintézd
Altalanos intézményvezetd-helyettes - a gazdasagi iigyekért felelds {igyintézd
tavollétében az intézményvezetd és a gazdasagi ligyekért felel6s iligyintézd altal
megbizott személy jogosult aldfrasra.

9.sz. telephelyen 6nalld aldirasi joggal rendelkezik a részlegvezet6 az alabbi teriileteken:

Kimeno levelezés

Téritési dijak megallapitasa

Szocidlis igyintézéssel kapcsolatos levelezes

Hagyatéki tigyek

Fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos tigyintézés (elozetes egyeztetés utan)
Gondnokokkal, hozzatartozokkal kapcsolattartas, {igyintézés

Ellatottak felvételi eljarasa

Nem cégszerl aldiras esetén alairasi jogosultsag a telephelyeken:
Székhelyen €s az 1. — 3. telephelyeken:
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o 2.5z telephely részlegvezetdje

e vezetd apold
4.sz. telephelyen:

o telephely részlegvezetdje

e gazdaségi tigyintézd
5.sz. telephelyen:

o telephely részlegvezetdje

e vezetd apold

e gazdasagi ligyintézo 1.

o gazdasagi ligyintézo 2.
6.sz. telephelyen:

e telephely részlegvezetdje

e vezetd apold

o gazdasagi ligyintéz6
7.sz. telephelyen:

o telephely részlegvezetdje

e vezetd apold

e szociélis-gazdasagi ligyintéz6
8.sz. telephelyen:

e atelephely koordinaldsaval megbizott személy
9.sz. telephelyen:
gazdasagi tigyekért felel6s koordinator
vezetd apold
miiszaki csoportvezetd
élelmezésvezetd

Koltopénz felvételére vonatkozodan az 4.-6.sz telephelyeken az alabbiak szerint:
o Telephelyintézmény részlegvezetdje — gépkocsivezetd
A 7.sz telephelyen:
o Telephelyintézmény részlegvezetdje — szocialis-gazdasagi iigyintézd
8.sz. telephelyen:
¢ atelephely koordinalasaval megbizott személy
9.sz. telephelyen:
o gazdasagi ligyintézo 1., szocialis-igyintéz6 1.foglalkoztatas-szervezo 1.

Szamlavezet6 pénzintézet esetén:
Az alairasi cimpéldany szerint toérténik az eljaras.

Kotelezettségvillaldsainak rendje

Kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt eldirdnyzatok
erejéig az intézmény vezetdje jogosult, tdvollétében a kijelolt munkatarsa. A vallalt
kotelezettségek, szerzodések, rendelések, atadott pénzeszkozbkre vonatkozo
megallapodasok nyilvantartasba vételét, elokontirozasat az dnalléan miikdddé intézmény
munkatarsai végzik,

Utalvanyozas

Utalvanyozé az intézményvezetd, tavollétében az 4altalanos helyettes. Az
intézményvezeté  részére  kifizetett Osszegek  utalvanyozdja az  altalanos
intézményvezetd-helyettes. Utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 2019. oktober 28-t6l
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felhatalmazast kapott a fenntart6tél Sandor Hilda altaldnos intézményvezeté-helyettes €s
Dr. Tiboldné Tamasi Szilvia gazdasagi tigyekért felelos ligyintézo.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyz6 személyét a fenntarté jel6li ki.

Teljesités igazoldsa
- altalanos intézményvezetd-helyettes
- szakmai intézményvezetO-helyettes
- gazdasagi ligyekért felelos ligyintézd
- élelmezésvezetd
¢ Elvégzett munka. szallitas és egyéb teljesitések igazoldsa
Székhely és az 1.-3.sz. telephely vonatkozasaban:
- altalanos intézményvezetd-helyettes
- szakmai intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi ligyekért felelos ligyintéz6
- 2.sz. telephely részlegvezetdje
- vezetd apold Daka
- élelmezésvezetd
- gondozasi egységek iranyitasaval megbizott személyek
- miiszaki csoport iranyitasaval megbizott személy
A 4.sz. telephely vonatkozaséban:
- telephely részlegvezetdje
- vezet6 apolé Kamond
- gazdasagi tigyintéz0
Az 5.sz. telephely vonatkozéasaban:
- telephely részlegvezettje
- vezet apold Lesencetomaj
- gazdasagi ligyintéz6k
A 6.sz. telephely vonatkozasdban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apolo Siimeg-Nyirlakpuszta
- gazdasagi ligyintézOk
A 7.sz. telephely vonatkozaséban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apolo Veszprém
- szocialis - gazdasagi ligyintézd
A 8.sz. telephely vonatkozasaban:
- részleg koordinalasaval megbizott
A 9.sz. telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- agazdasagi ligyekeért felelds koordinator
- vezetd apolo
- élelmezésvezetd
- miuszaki csoportvezetd

Az intézmény dltal elldthaté vdllalkozdsi tevékenység kire és mértéke, annak forrdsai:
Az intézménynek vallalkozasi jogkore nincs.
Az integrdlt intézmény adészama: 15426259-2-19
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A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore, a hataskorok
gyakorlasinak modja, a helyettesités rendje, felelésségi szabalyok

Az intézmény szakmai iranyitdsat, a feladat- és hataskorsket, a helyettesitések rendjét az
SzMSz II. fejezete tartalmazza részletesen.

Az intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek feladatkorének,
munkakoérének meghatirozasa:

Az intézményi struktirdban a gazdasagi feladatokat a teriilettel megbizott személyek végzik.
A terlilet koordindldja az intézményvezetd altal megbizott gazdasagi lgyekért felelos
tigyintézd, a teriileten dolgozdk feladat- és hataskorét az SzMSz 11.4.5. fejezete tartalmazza.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét a 2007. évi CLII. Torvény nevezi meg, amely
alapjan eleget tesz az intézmény a térvényi rendelkezésnek.
A Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Integralt
Intézményében (8592 Déka, Dézsa Gy. u. 80.) az alabbi kozszolgélatban 4ll6 személyeknek
kell vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni.

e Intézményvezetod

¢ Altalénos intézményvezetd-helyettes

e Szakmai intézményvezetd-helyettes

o (Gazdasagi iigyekért felelos tigyintézo

Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa esetén:
o Kozbeszerzéssel kdzvetleniil foglalkozé személy
o Elelmezésvezetd

12. Igénybevevdi nyilvdantartds vezetése

A KENYSZI rendszerben adatszolgaltatoi jogosultsaggal dolgozod felhasznalokat a fenntarto
e-képviseléje rendelte a rendszer Kkezeléséhez. Az adatszolgaltatdé munkatarsak az
Igénybevevdi nyilvantartds vezetésére vonatkozé kotelezettségiiket és az ezzel kapcsolatos
szabalyok megismerését és tudomasulvételét nyilatkozattal, illetve a munkakori leirdsuk
alairasaval igazoljak.
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I.1. Az integralt intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok
2012, év I. Torvény
Munka Torvénykonyvérdl

1992, évi XXXIII Torvény
» A kozalkalmazottak jogdllasdarol”

1993. évi I11. Torvény
A szocidlis igazgatdsrdl és elldtdsokrol”

2013. évi V. Torvény
Uj Polgdri Torvénykonyvrdl

2000. évi C. Torvény
Szdamvitelrdl

2007. évi CLII. Térvény
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

2011. évi CLIV. Torvény
A megyei énkormdnyzatok konszoliddciojardl, a megyei énkormdnyzati intézmények
és a Févarosi Onkormdnyzat egyes egészségiigyi intézményeinek dtvételérdl”

2011. évi CXCIV. Torvény Magyarorszdg gazdasdagi stabilitdsdrol

2007. évi CVL. Torvény az dllami vagyonrdl

2011. évi CXCVI Torvény a nemzeti vagyonrol

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatosagrol

257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet
wA kozalkalmazotiak jogdllasdrdl szolé 1992, évi XXXIII torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsdrol”

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
Az dllamhdziartds szdmvitelérél”

9/1999. (X1.24.)SzCsM rendelet
A személyes gondoskoddst nyijto szocidlis elldtdasok igénybevételérdl”

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet
»A személyes gondoskoddst nyijto szocidlis elldtdsok téritési dijardl”

1/2000. (I. 7) SzCsM rendelet
A személyes gondoskoddst nyijto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirél”

8/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet
A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikédési nyilvdantartdsarol”
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9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet
A személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgarol”

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok,
intézmények és hdlézatok hatosagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl

415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet
A4 szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdasrol és az orszdgos
Jjelentési rendszerrdl”

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi elGirdsokrol”

1.2. AZ SzMSz célja

Rogzitse az intézmény adatait, meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, a vezeték és dolgozok
szakmai cél- és feladatrendszerét, jogkorét, az intézmény miikédési szabélyait.

L2.1. Az intézmény magasabb vezetdi, vezetoi
Magasabb vezetik:

megbizott magasabb vezetd az intézményvezetd
megbizott magasabb vezeté az altalanos intézményvezetd-helyettes Dakan. A
megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Vezetdk:

megbizott vezetdé a szakmai munkaért felel6s szakmai intézményvezetd-helyettes
Dakan. A megbizas legfeljebb 5 évre szdl.

Székhely és az l.sz, 2.sz., 3.sz. telephelyek tekintetében a 2.sz. telephely
részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

4.sz. telephelyintézmény részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

5.sz. telephelyintézmény részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

6.sz. telephelyintézmény részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

7.sz. telephelyintézmény részlegvezetéje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

9.sz. telephelyintézmény részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

vezetd apold Déaka székhelyen (€s az 1.-3.sz. telephelyeken)

vezetd apolo a 4.sz. telephelyen (8469. Kamond, Kossuth u. 27/2.)
vezetO apold az 5.sz. telephelyen (8318. Lesencetomaj, Kossuth u. 95.)
vezetd 4pold a 6.sz. telephelyen (8330. Siimeg-Nyirlakpuszta 225/1.)
vezetd apold a 7.sz. telephelyen (8200 Veszprém, Tiizér u. 44.)

vezetd apolo a 9.sz. telephelyen (8474 Csabrendek, Darvasto 1. .)

miiszaki csoportvezetd a 9.sz. telephelyen (8474 Csabrendek, Darvasto6 1.)
terapias, szocialis csoportvezetd a 9.sz. telephelyen (8474 Csabrendek, Darvasto 1.

)
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r.fészleg koordinalasaval megbizott személy 8.sz. telephely (8200 Veszprém,
Ordégarok u. 5. 2. ajtd)

L.2.2. Tevékenységek koordindldsdval megbizott személyek
Gazdasagi tevékenységek koordindldsa

Gazdasagi tevékenységek koordinalasaval megbizott személy, akinek munkakdori
megnevezése: gazdasagi ligyekért felelos tigyintézd. Munkavégzésének helye a
székhely.

Gondozadsi tevékenységek koordindldsa
A gondozasi tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek:

Székhelyen a fogyatékos személyek és szenvedélybetegek &pold-gondozd
otthonabdl megbizott 2 {6 (Kiskastély-épiilet 1 £6, munkakére: fejleszté pedagogus,
Uj-épiilet 1 6, munkakére: &pold-gondozo)

2.sz. telephelyen a fogyatékos személyek II. szamu apolé-gondozé otthonabol
megbizott 2 6 (Kastély-épiilet 1 f8, munkakdre: terapias munkatars, T-éptilet 1 £,
munkakdre: apolé-gondozo)

lakéotthoni feladatok koordinalasaval megbizott 1 f6 (munkakére: 1.sz. telephely
segitdje)

4.sz. telephelyen a pszichiatriai és szenvedélybetegek apolo-gondozd otthonabol
megbizott 2 {6, munkakériik: apol6-gondozd

5.sz. telephelyen a fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek apolo-gondozo
otthonaban megbizott 4 6, munkakdériik: apold-gondozd

6.sz. telephelyen a pszichiatriai betegek apolo-gondozé otthondban 2 16
munkakoriik: dpold-gondozd,

7.sz. telephelyen a fogyatékos személyek apolo-gondozé otthondban 1 {6,
munkakdre: apolo-gondozo,

- 8.sz. telephelyen a részleg koordinalasaval megbizott személy 1 f6, munkakore:

terapias munkatars
9.sz. telephelyintézményben 11 f6, munkakoriik: apold-gondozd

Miiszaki tevékenységek koordindldsa

1 f6 a miiszaki feladatok koordinalasaval megbizott személy, akinek feladata a
székhely és az 1.- 8.sz. telephelyek kozotti miszaki feladatok koordinalasa.
Munkavégzésének helye a székhely.

L1.2.3. Az intézmény szervezeti felépitése
A szervezeti struktarat az 2/1.-2. szamua melléklet tartalmazza.
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II. Humanpolitikai egység

II.1. A Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichidtriai és

Szenvedélybetegek Integralt Intézmény intézményvezetdje
Az intézményvezetét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Foigazgatdja
nevezi ki.

II.1.1. Az intézményvezetd hatdaskore
Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az integralt intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellataséat, e tevékenysége soran a szervezet
céljanak szem eldtt tartasdval, a szocidlis intézmények miikodésére vonatkozo hatélyos
jogszabalyok, az Alapité Okirat, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek soran jogosult és kiteles minden olyan déntést meghozni, ami az integralt intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

11.1.2. Az intézményvezeto fo feladatai

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Veszprém
Megyei kirendeltségével
Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai feltételeket
Az intézmény tipusonkénti gondozasi tervének elkészittetése, a székhely és a
telephelyek szakmai munkéjanak ellendrzése
Az intézményi szolgaltatds jogszabalynak megfeleld, magas szinvonalu biztositasa

e Gondoskodik az intézmény mikodése kapcsan felmerilld gazdasagi feladatok
ellatasarol, a nyilvantartasi, elszdmolasi és adozasi kotelezettség teljesitésérol,
elkésziti az integralt intézmény éves beszamolo szdveges részét a rendelkezésére allo
adatokbol a Megdllapoddsnak megfelelden, a vagyonkimutatdsrol szolo jelentést, €s
ezeket a feliigyeleti szerv elé terjeszti

e Javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasara, kdzremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcio,
tervjavaslat), a jovahagyott eléiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban
és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével a
zarszamadas §sszeallitasaban

e Az intézmény eredeti elSirdnyzatait és a kiemelt elbirdanyzatok modositdsait
jovahagyasra eldterjeszti a feliigyeleti szervnek

e A jovahagyott bevételi el6iranyzaton beliil /feliil a tobbletbevételt a feliigyeleti szerv
egyidejli tajékoztatisaval a tényleges tobbletnek megfeleld Osszegli, sajat hataskorii
eldiranyzat-mddositas utdn hasznalhatja fel a fenntarté engedélyezése alapjan.

¢ Gondoskodik az intézmény humanpolitikdjarol a szakmai egységeken keresztiil
A Belsé ellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrévidebb idon beliil megsziinteti,
és egyben kivizsgalja a hianyossagok okait és megéllapitja a felel6sséget
Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel

e Kapcsolatot tart az intézményi szolgéltatast igénybevevokkel, illetve tdrvényes
képviselbikkel

e Elkésziti az éves tovabbképzési tervet
Vezeti és szervezi a Vezet6i Tanacs munkajat
Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol az allamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellenbrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3.§ alapjan.
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Az érdekképviseleti férumon Kkeresztiil teljes koriien biztositja a szolgaltatast
igénybevevok jogait

Biztositja az integralt intézmény milkodését, megkéti a miikddéshez sziikséges
szerzOdéseket

Gondoskodik a munkavallalok munkavégzéséhez a munka- és véddeszk6zokrol
Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmeriild biztonsagi természetii
kérdések, feladatok ellatasarol

11.1.3. Az intézményvezetd jogkire

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag felé az intézmény
munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadésara

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhazhatja fel

A koltségvetési elbiranyzatok betartasa és fenntartd altal kijelolt illetékes referens
ellenjegyzése mellett értékhatar nélkiil vallalhat kotelezettséget, mely szerzédésen
alapulé lehet, ennck figyelembevételével korlatlan kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezik

Dont az intézményi jogviszony 1étrehozasar6l/megsziintetésérol

Megallapitja a személyi téritési dij sszegét

Elkésziti a magasabb vezet6 illetve a vezetok mindsitési lapjat jogszabalyi
kotelezettsége szerint.

11.1.4. Az intézményvezeto jovahagyja

Az intézmény belsé mikodését érintd szabalyokat

A Munkakéri leirasokat

Az intézmény eredeti elbirdnyzatait és a kiemelt modositésait jovahagydsra
felterjeszti a feliigyeleti szervnek

A gazdasagi ligyekért felelds ligyintézd altal elkészitett intézményi koltségvetési
javaslatot jovahagyasra felterjeszti a feltigyeleti szervnek

I1.1.5. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
miik6djon

Az intézmény tevékenységének, szervezetének, mikodésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok 6sszehangolasaért

Az intézmény képviseletéért

Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitasaért, a szakmai egységek
és azok tevékenységének meghatarozasaért

Az intézményi jogszeri és eredményes miikdéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitasok  biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért

Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért, a tobbszintil
ellendrzés megszervezéséért ¢és végrehajtasaért az ellendrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a feliigyeleti szerv tajékoztatasaért

Az intézményi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkodasra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatasokra vonatkozo jogkore
gyakorlasaért

Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinal4saért
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e A vezet6i értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért

e Egyszemélyi felelosséggel donteni mindazokban az tigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapit6é Okirat és e szabalyzat személyes hataskérébe utal

e Az intézmény tevékenységi korébe tartozd vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatdsédért, azok megvaldsitasanak eldfeltételét képez6 miiszaki és
pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovahagyott, modositott koltségvetés
végrehajtasaért, ellenérzéséért

e Az intézmény sajat mikddését biztositdé vagyon gazdasigos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mikddésért

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kérnyezetvédelmi, valamint az egyéb hatésagi elbirasok  betartasanak
megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges ¢és Dbiztonsagos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezel€srol,
munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésér6l, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglalasaért

o Lehet6vé teszi érdekképviseleti szervek (pl.: szakszervezet, érdekképviseleti forum)
igény szerinti mikdodtetésének lehetdségét

e Felel a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért

e A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony miik6déséért.

e Felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény 4ltal kezelt személyes
adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo koézérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo térvényi eldirasok érvényesitéséért.

o Teljesiti az intézményi koézérdekl adatok kozzétételét, az intézmeényi kozérdeki
adatigényléseket €s biztositja a munkatarsak adatvédelmi oktatasat.

Az intézményvezeto helyettesitése az SZMSz 1.9. pontjdban leirtak szerint torténik.

I1.2. A vezeté munkatarsakra vonatkozo kozos szabalyok

I1.2.1. A vezeté6 munkatarsak altalanos feladatai

e A részlegvezetok esetében a telephely, a vezetd apolok esetében a szervezeti egysége
munkajanak iranyitasa

e Szabalyzatban és egyedi utasitisokban a szervezeti egység szakfeladatainak
megfogalmazésa, protokollok készitése és azok alkalmazasa, végrehajtatasa

o Az esetleges miikddési hibak feltarasa és azok megsziintetése

e A szervezet célkitlizéseinek alkalmazasa a szervezeti egysége tevékenységére

e A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen belill és az egységek kozotti
munkavégzés 6sszehangolasa

¢ A hatékony vezet6i informacidrendszer megszervezése €s miikodtetése

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatirsainak az erre vald
Osztdnzése

e Az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd Aaltal
meghatarozott keretek kdzott,

o A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmil elhatarolasa

19



e A munkavégzés folyamatos ellenérzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrol, az elvégzett
munka szakmai értékelése

e A munkatarsak részére a feladataik ellatasahoz sziikséges belso utasitasok, jogszabalyok, a
jogszabalyi véltozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa és az abban foglaltak
ismertetése

e Részvétel a vezetSi értekezleteken, az értekezlet témdjarél az érintett munkatdrsak
tajékoztatasa

e Az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egység tigyrendjének és munkatervének meghatarozasa,
elkészitése

¢ Beszamolasi kotelezettség az intézményvezetd felé.

I11.2.2. A vezetdé munkatdrsak dltaldnos jogkire

A vezeté munkatarsak koézvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk alad tartozo
egység valamennyi munkatarsa felé.

Az éltala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakdori leirdsban
jogosult meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, felelosségét.

Jogosult és kételes a dolgozod munkavégzésének, munka- és védéruha hasznalatanak
ellendrzésére.

Jogosult és koteles telephelyén a tliz-, munka-, balesetvédelmi oktatas
megszervezeseére.

Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.

Jogosult atruhazott hataskdrben fegyelmi jogkort gyakorolni.

Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

Jogosult a Kjt-ben meghatarozott jogaival élni.

11.2.3. A vezetd munkatdrsak dltalanos felelossége

A beosztott munkatarsak munkakoriikkhz és  besorolasukhoz megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaid6é hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld
szervezéséért.

A munkavégzés szervezeten beliili koordinaciojanak eredményességéért.

Az eloirt tajékoztatasi €s beszamolasi kotelezettségek betartasacrt.

11.2.4. A vezeto munkatdrsak egyedi hatdskore, jogkore, feladata

11.2.4.1.

Altalanos intézményvezeté-helyettes hatiskore, jogkore, feladatai

Az intézmény magasabb vezeté beosztasi kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd
megbizassal legfeljebb 6t évre biz meg. Munkavégzésének helye Déaka székhely.

Munk4jat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen
beszdmol. Koordindlja, ellenérzi az integralt intézmény szakmai munkajat.

Feladatai:

intézményvezetd utasitasinak megfeleléen koordindlja a székhely ¢s a telephelyek
munkajat, dokumentacidjat és adodo napi feladatait

koordinalja és ellen6rzi az integralt intézmény tekintetében a terapids, szocialis
munkat

részt vesz a szervezeti és miikddési szabdlyzat, a szakmai programok, hazirendek és
egyéb szakmai anyagok elkészitésében

clokésziti a sziikségletfelméréseket, részt vesz a kivaltasi program integralt
intézményiinket érinté megvaldsitasdban
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éves ellendrzési tervet készit
ellendrzi az egyéni fejlesztési és egyéni gondozasi tervek kidolgozasat, azok szakmai
tartalmat, sziikség esetén javaslatot tesz az intézményvezetd felé
jelenti a rendkiviili eseteket, eseményeket, kivizsgélja a panaszos ligyeket, jelentést
készit az intézményvezeto részére
figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését
figyelemmel kiséri az iires allashelyeket, azok betoltésére javaslatot tesz az
intézményvezetdnek
nyomon koveti és vezeti a fejlesztd foglalkoztatds feladatmutatoit, annak
nyilvantartasat, ezen beliil ellen6rzi a feladatmutatok felhasznélasat, elokésziti a
fejleszté foglalkoztatads keretében foglalkoztatottak munkaszerzddéseit és kotelezo
dokumentacidinak vezetését
az intézményvezetd kérésére statisztikdkat készit az integralt intézmény
vonatkozadsdban
gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban foglalkoztatottak munkatevékenységének
féléves értékelésérol
ellen6rzi a szabadségolasok titemezését a részlegvezetok tekintetében
gondoskodik az integralt intézmény pedagdgiai programjanak elkészitésérol
szakmai mithelymunkakat szervez, koordinal az integralt intézményben
integralt intézmény vonatkozasaban lakdgytilést vezethet
a hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:
o gondoskodik a feladatelosztasrol
o intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol
o javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra
o a hataskdrébe tartozd munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.
kapcsolatot tart fenn:
o valamennyi részleggel, részlegvezetdvel, ligyintézovel
a fenntart6 intézményi referensével
mas szocialis intézményekkel
hivatalos szervekkel
tarsadalmi szervezetekkel
o torvényes képviselokkel
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

O 0 0O O

Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezeto-helyettes, vagy a 2.sz.
telephelyintézmény részlegvezetdje latja el.

11.2.4.2 A szakmai intézményvezet6-helyettes hataskore, jogkore, feladatai

A szakmai intézményvezetd-helyettes az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit
az intézményvezetd megbizassal legfeljebb &6t évre biz meg.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen
beszamol. Koordinalja, ellenérzi az integralt intézmény szakmai munkajat.

Feladatai:

koordinélja, ellenérzi, az apolasi-gondozasi részleg, a lakootthoni részleg, a terdpias-
pedagdgiai részleg szakmai munkajat a székhelyen és a telephelyintézményekben,
éves ellenodrzési tervet készit

intézményvezetd utasitasdnak megfeleléen koordindlja a székhely és a telephelyek
szakmai munkdjahoz sziikséges dokumentaciok jogszabalyok szerinti megfelelését
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részt vesz a szakmai programok, hazirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében
elkésziti a sziikségletfelméréseket, részt vesz a kivaltasi program integralt
intézménylinket érinté megvalositasaban
figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
az intézményvezetd kérésére kimutatasokat készit a szakmai munka vonatkozisaban
figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését
ellendrzi a szabadsagolasok litemezését, a miiszakbeosztasokat
szakmai mihelymunkakat szervez az integralt intézményben
ellen6rzi az egyéni fejlesztési tervekhez és az egyéni gondozasi tervekhez a
pedagdgiai felmérések elkészitését
integralt intézmény vonatkozasaban lakogytilést vezethet
a hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapesolatban:
o gondoskodik a feladatelosztasrol
intézkedik az észlelt szakmai hianyossdgok megsziintetésérol
javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra
a hataskorébe tartozd munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.
kapcsolatot tart fenn:
o valamennyi részleggel és telephelyintézménnyel
az altalanos intézményvezetd-helyettessel, a részlegvezetokkel
mas szocialis intézményekkel
hivatalos szervekkel
tarsadalmi szervezetekkel
o torvényes képviselokkel
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

o 0 O

0 O O O

Tavolléte esetén helyettesitését az altalanos intézményvezetd-helyettes, vagy a 2.sz.
telephelyintézmény részlegvezetoje latja el.

11.2.4.3. Telephely részlegvezet6jének hatiskore, jogkore, feladatai

A telephelyintézmény részlegvezetije az intézmény vezetd beosztisu kozalkalmazottja,
akit az intézményvezet6 legfeljebb 6t évre sz016 megbizéssal biz meg.

Munk3sjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi. Atruhazott jogkorében
koordindlja, szervezi a telephely szakmai munkajat, amelyrol rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetot.

Feladatai:

Biztositja a korszerti, magas szinvonali gondozas megvaldsitasat.

Folyamatosan tanulményozza az 0j apolasi-gondozisi modszereket, amelyeket egyeztet
az intézmény mutatoival.

Tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai egységek mikodését.

Ellatja a telephelyen a terapias, pedagogiai csoport iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba ellendrzi a fejleszté foglalkoztatas folyamatat.

Koordinélja a telephelyen a munkamegosztast €s a szabalyzatokban foglaltak betartasat,
a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

Javaslatot tesz a telephely vonatkozasdban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvalositdsara, a telephelyet érinté szakmai
program, hazirend esetleges médositasara.
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Eves beszamolét készit a telephelyen folyd szakmai munkérol, elkésziti telephelye
vonatkozasaban az éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.
Gondoskodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok kozzétételérol, figyelemmel kiséri
azok hatélyossagat.

Telephelye vonatkozasaban intézi, szervezi és vezeti az elégondozast.

Atruhdzott jogkorében utasitisokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve
szobeliek, a feladat jellegétol fiiggden, de azokrdl minden esetben tdjékoztatja az
intézményvezetot.

Részt vesz telephelye vonatkozdsdban az éves pedagogiai program, a fejlesztd
foglalkoztatas tervének Osszeallitasaban, elkésziti telephelye vonatkozasdban az éves
ellendrzési programot.

Gondoskodik a gondozasi tervek elkészitésér6l és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

Részt vesz telephelye vonatkozasaban a panaszok és bejelentések kivizsgalasaban,
tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetot.

A telephely vonatkozasaban lakogyiilést vezethet.

Az intézményvezet6 felkérésére képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

A részlegvezet6 helyettesitését a telephely vezetd apoldja latja el.

I1.2.4.4. A vezet6 apolé hataskore, jogkore, feladatai

A vezetd apold vezetd beosztasi kézalkalmazott. A vezetd apold az apolasi-gondozési
részleg felelds vezetdje. Munkajat az intézményvezetd, tovabba a részlegvezetd kdzvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységér6l rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az
intézménnyel szerzédésben 1év6 orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el.
Feladatai:

Osszehangolja és ellenérzi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak munkajat.
Elkésziti az apolasi részlegekben dolgozok havi munkabeosztasat.

Kijelsli miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére jogosult
személyt.

Szakteriilete vonatkozasaban éves belso ellendrzési tervet készit.

Ellenérzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegségii ellatottak
szakapolasat, apolasat, gondozésat.

Koordindlja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a gyogykezelést.
Megszervezi az ellatast igénybevevok szlirovizsgalatat.

Szervezi a munkatirsak id6szakos egészségiigyi vizsgalatat, tovabba a fejlesztd
foglalkoztatasban dolgozok alkalmasséagi vizsgélatat.

Szervezi az 4polési-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését.

Részt vesz szakteriilete vonatkozasdban szakmai miithelymunkak és jo gyakorlatok
kidolgozasaban, 6sszeallitasaban.

Ellenérzi a szobafelelés apoldi rendszer hatékony miikédését, az ellatottak egyéni
ruhazat- €s eszk6znyilvantartasanak pontos, naprakész vezetését

Kapcsolatot tart az intézményvezetével torténd egyeztetést kovetSen az intézményt
felkeresd inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkozoket gyartd cégek
képviselbivel

Koordinalja, ellenérzi, iranyitja a takaritok munkdjat, elkésziti a takarité munkakodrben
dolgozok miiszakbeosztasat. Gondoskodik az otthon tisztasagardl.

Gondoskodik az apolasi dokumentécié naprakészségérol.
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e A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
o gondoskodik a feladatelosztasrol
a szakmai protokollok betartasarol
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol
javaslatot tesz a munkaeré-atcsoportositasra
a hataskorébe tartozé munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez

o Részt vesz, szakteriiletét illetGen segitséget nylijt a gondozasi tervek megvaldsitasdhoz.

e Ellatja a munkavédelmi megbizottal kozdsen az 4polasi-gondozdsi részleg
vonatkoz4siban az operativ munkavédelmi feladatokat, elsdsegély- és reanimacios
ismeretekre oktatja a dolgozokat.

o Uj dolgozo esetében gondoskodik a munka-, tiiz-, balesetvédelmi oktatasrol, a munka-
és védoruharol.

e Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gyogykezelésében résztvevé orvosokkal,
szakorvosokkal, gyodgy-intézményekkel, az ellatast igénybevevék hozzatartozoival,
illetve torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatarsaival, akiket feladatellatasa
megkivan.

e Koordinalja a szakmai gyakorlaton lévd hallgatok, illetve az iskolai kozdsségi
szolgalaton résztvevok napi feladatait.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.
A helyettesitése a I1.2.5. pontjaban foglaltak szerint torténik.

O O O O

I1.2.5. A vezeté munkatarsak helyettesitésének rendje

e Allandé helyettes az, akit az arra jogosult irasban megbizott.
e Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal széban helyettesitéssel megbiz.
e A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirl koteles a
helyettesitett személyt tajékoztatni.
Helyettesitések:
e Székhely és az 1.-3. telephelyintézmények részlegvezetdjének helyettesitését az
altalanos intézményvezetd helyettes latja el,
4. sz. telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasdban: a telephely vezet6 apoldja,
5. sz. telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban: a telephely vezet6 apoldja,
6. sz. telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban: a telephely vezeto dpoldja,
7.sz. telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozdsaban: a telephely vezetd apoloja,
9.sz. telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban a telephely vezeté dpoloja.

Vezetd dpolo helyettesitése

e A vezetd apolod helyettesitését a székhelyen és az 1.-4.sz. telephelyeken a vezetd apold
mellett dolgozo apolo-gondozd személy

eaz 5. és 6. sz. telephely vonatkozasdban a gondozasi egységek iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy

e a 7. sz. telephely vonatkozésaban a vezet6 apold mellett dolgozoé apolo-gondozo6 személy

e 9.sz. telephelyintézmény vonatkozasdban a részlegvezetd 4ltal kijelolt, 4pold
munkakérben dolgozd személy.

24



I1.3. Tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek

11.3.1. A gazdasdgi tevékenységek koordindldasdaval megbizott személy

hataskore, jogkore,

feladatai
O a gazdasagi iigyekért felelés iigyintéz6, a gazdasagi feladatokat végzék munkajanak
koordinal6ja, munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasival végzi, munkajardl
rendszeresen beszamol. Munkahelye az intézmény székhelyén van.
Feladatai:

Szervezési feladatok:

Integralt intézményi szinten:
a Fenntartd iranymutatasa alapjan az intézmény sajat szabdlyzatainak kidolgozasa, az
analitikus nyilvantartdsok vezetésének szervezése az SZGYF Intézménygazdalkodasi
Foéosztaly Veszprém Megyei Gazdasdgi Osztaly (tovabbiakban Megyei Gazdasagi
Osztaly) meghatarozott formaban.
kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében
javaslatot tesz a munkatarsainak munkakori leirasara, rendszeres feliilvizsgalatara
Osszehangolja a gazdasagi feladatokat végz6k szabadsagolasi tervét
naponta megbesz€li az aktualis teendéket az intézményvezetdvel, illetve munkatarsaival
engedélyezésre javasolja a kozvetlen felligyelete ala tartozo szakteriilet munkatarsainak
tervezett €s soron kiviili szabadsagat
javaslatot tesz a kies6/tavollévé munkatarsak helyettesitésére
Ondllé szakmai feladatai:

koordinalja a gazdasagi feladatok ellatasat

az intézményvezetd kérésére intézményi informacidt, adatot szolgdltat Fenntarto felé a
koltségvetési koncepcid sszedllitasahoz

gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatisa a Fenntartoval kotétt munkamegosztasi
megallapodas valamint az intézményi szabalyzatok szerint

a szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait ellatd szervezeti
egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek megszervezése, érvényre
juttatasa az intézményvezet6 jovahagyasaval

az anyaggazdalkodas teriiletén az intézményi részlegek anyagellatasi (igénylési) rendjének
kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa

a gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszerii és
takarékos gazdalkodas biztositasdnak érdekében

koordindlja az eszk6zok, anyagok, élelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, targyi
eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, a ho végi egyeztetéseket
koordindlja a Fenntarto felé teljesitend6 adatszolgaltatasok teljesitését

koordinalja, szervezi a kozbeszerzéssel kapcsolatos adtaszolgaltatisokat, valamint a
kézbeszerzés folyamatanak intézményt érint6 részét, egyiittmiikodve a Megyei Gazdasagi
Osztallyal.

az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi tervet, majd minden hénap 5.
napjat megel6z6 munkanap feltolti a MAK E-adat feliiletére.

koordinalja az éves beszamolohoz sziikséges adatszolgéltatast, elkésziti az intézmény
gazdasagi beszamoldjat.

elkésziti a leltdrozasi litemtervet és utasitast, szervezi €s iranyitja a leltarozast,.

a beérkez6 szamldkat a vonatkozo szabélyzatban meghatarozott kdrben szakmai teljesités
igazolassal latja el.

25



Ellendrzési feladatai:
- ellendrzi az ellatmany felhasznalasat
- ellenérzi az eszkdzok, anyagok, élelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, az targyi
eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
- ellendrzi a fokényvi konyveléssel az analitikus nyilvantartassal kapcsolatos hoé végi
egyeztetéseket
- ellendrzi a konyha és a mosoda tevékenységét, takaritok, gépkocsi tizem tevékenységét.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a 9.sz. telephelyintézmény gazdasagi Ugyekért felelds
koordinatora latja el.

I1.3.2. A gondozdsi tevékenységek iranyitdsdval, koordindldsaval megbizott
munkatdrsak dltaldnos hatdaskore, jogkore, feladatai

Feladata:

e Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat. Munkakezdésekor

megbeszélést tart az el6z6 napi torténésekrol, illetve a napi feladatelosztésrol.

e Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valé eljuttatasarol.

¢ Gondoskodik az ellatottak megfelelé higiénéjének biztositasardl, a szennyes ruhak
tisztittatdsarol.

e Részt vesz a takaritasi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellendrzésében.

o Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.

e Gondoskodik az orvosi utasitasok kiovetkezetes betartasardl, az orvos altal eldirt és
javasolt terapiak végrehajtasat ellenérzi.

e Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlatozo
intézkedések betartasat.

e Problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozé személyzet részére irdnymutatast
ad.

e A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

e Felelos ellatottak egyéni leltdrnyilvantartasanak pontos vezetéséért.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotinak valtozisat és az esedékes mérések
elvégzését részlegében.

e A rabizott apolasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet betartja

és betartatja.

Az atadé napléban alairasaval regisztrdlja az el6z6 napi torténések tudomasulvételét.

Az esetleges miikodési hibak feltarasa és azok megsziintetésére intézkedéseket tesz.

Javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, 6sszehangolja a munkafolyamatokat.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre valo

Osztonzése.

e A munkatirsak részére a feladataik ellatasahoz sziikséges bels6 utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazési példék rendelkezésre bocsitasa és
az abban foglaltak ismertetése.

e Intézményvezetd kérésére részt vesz a vezet6i értekezleteken, az értekezlet témdjarol az
érintett munkatarsakat tajékoztatja.

e A koordinalasa alatt allo tevékenységi korokhoz kapcsolédo munkaterv elkészitésében
hatékonyan kdzremiikodik.

e Gondozasi részlegében a szakmai gyakorlaton 1évd hallgatoknak irdanymutatést,
segitséget nyujt.

e Rendszeresen ellendrzi a felel6s poloi rendszer mitkodését, végrehajtasat.
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A koordinalasa ald tartozd munkatarsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért.

A munkavégzés intézményen beliili koordinacidjanak az eredményességéért.

Az elbirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

Ellatja az vezetd 4pold altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

Szakteriiletét érintden egyiittmiikodik az intézmény valamennyi munkatarsaval, kiilonos
tekintettel a részlegében tevékenykedd terapias, pedagdgus munkatarsakkal

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal

Ellenérzi részlegében a szocioterapias és fejlesztd foglalkoztatdsban résztvevd
ellatottak feladat- €s munkavégzését.

Koézvetlen vezetdje kérésére szoban vagy frasban beszamol ellendrzési tapasztalatairol.

¢ A lakootthoni gondozasi egység vonatkozasaban a gondozok munkaidd-beosztasat a 2.sz.

11.3.3.

telephely részlegvezetdje késziti el. E gondozasi egységben havonta lakogyiilést
szervez €s vezet.

A miiszaki feladatok iranyitisdval, koordindlasdaval megbizott személy

hatdskore, jogkore, feladatai
e Szaktudasanak megfeleléen végzi az intézmény teriletén 1évo gépek,

berendezések, épiiletek feliilvizsgalatat, koordinalja karbantartasukat.

e  Munkaigényl6 lap alapjan elvégzi és elvégezteti az aktualis feladatokat.

Napi kapcsolatot tart a telephelyeken megbizott karbantartdé személlyel, sziikség
esetén a telephely intézmények részlegvezetdivel.

e Egyezteti az intézményvezetdvel, a telephelyintézmények részlegvezetdivel a

székhelyen és a telephelyintézményekben adddo karbantartasi munkékat, azokat
koordindlja, szervezi.

o Tevékenységér6l, észrevételeir6l és a telephelyeken jelzett problémakrol

beszamol az intézményvezetonek.

e Koordinalja a gépjarmiivek napi menetrendjét. Gondoskodik a gépjarmiivek ho

végi tankolasanak lebonyolitasarol, a gépjarmiivek tisztan tartasarol.

e Nagyobb hiba észlelése esetén azonnal tajékoztatja az intézményvezetdt és

gondoskodik a gépek javittatasarol.

e Ellatja a miiszaki feladatok koordinalasat a székhelyen illetve a telephelyek

vonatkozasaban,

e Végzi a napi munkdk elosztasat, ellendrzi az elkésziilt karbantartdsi munkak

mindségét a székhelyen.

¢ Javaslatot tesz a miiszaki részleg dolgoz6i vonatkozasaban a munkakdri leirasok

tartalmara vonatkozoan.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi tigyekért felelos ligyintézo jeloli ki

11.3.4.
rendje

Tevékenységek koordindldsdaval megbizott személyek helyettesitésének

o A gazdasagi ligyekért felelds iigyintézo helyettesit6jét az intézményvezetd jeloli ki.

e A gondozdisi részlegek iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apolod
jeloli ki.

e A miiszaki tevékenységek koordinalasaval megbizott személy helyettesét a gazdaségi
igyekért felelos tigyintézo jeloli ki.
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e Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal szdban helyettesitéssel
megbiz.

o Az egyes gondozasi részlegek iranyitdjanak helyettesét, illetve a korlatozo
intézkedések elrendelésére jogosult személyeket a vezetd apolok jeldlik ki.

e A helyettes, a helyettesités ideje alatt végzett tevékenységérdl koteles a helyettesitett
személyt tajékoztatni.

I1. 4. A munkatarsakra iranyulo kozos szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

A munkatarsak hataskdre a munkahelyi vezet6je altal kiadott munkakéri leirdsdban
szereplo feladatok ellataséra terjed ki.

A munkatdrsak dltaldnos feladata

A munkatarsakkal a feladatokat megfelel6 egyiittmiikodéssel végezni;

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo6 jogszabdlyok, e szabalyzat
és a bels6 szabalyozok el6irasait ismerni, és azokat szakszerlien és maradéktalanul
betartani;

e Munkdjukat a szervezeti egység vezetjének kozvetlen iranyitasaval ellatni,
utasitdsainak maradéktalanul eleget tenni;

e A szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhatd
legnagyobb gondossaggal ellatni;

e A munkijit akadalyozd, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni;

e Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni;
Kotelessége a munkaltaté altal a munkakorre el6irt szakképesitést megszerezni,
feladata pedig magat képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni,

e A munkakéri leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetitd] kapott egyéb
feladatokat onalldan, pontosan, szakszeriien és hataridore elvégezni,

e A munkakdriikre el6irt nyilvantartasokat, dokumentumokat el6iras szerint
szakszeriien vezetni,

e A helyettesités rendjének megfeleléen, vagy vezetdje utasitasa alapjdn mas
munkatarsat helyettesiteni, munkéjaban segiteni,

e Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évé iigyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzOkonyvet késziteni,

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, lizleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatdrsak dltalanos jogkore
e Gyakorolni a munkakori leirasaban meghatarozott alairdsi, intézkedési jogat;
e Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozd minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozé jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem

zarnak ki;
e Jogosult tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érinté legfontosabb
kérdésekrol;

e Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
Osszefiiggd feladatok megoldédsaban;
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e Jogosult munkdjanak értékelését, mindsitését megismerni;
o Akadalyozo koriilmény esetén jogosult és koteles felettes vezet6jétol intézkedést
kezdeményezni.

A munkatarsak altalanos felelossége

o A feladat €s jogkOrébe utaltak teljesitéséért;
Olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne
vesz€lyeztesse, munkajat ne =zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elo;

o Betartani a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasokat;

e Munkavégzéskor munka- és véddruhazatat hasznalni.
Munkakori leirdsaban szerepl6, illetve hataskérébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az integralt
intézmény altalanos miikddési normainak.

11.4.1. Egészségiigyi ellatas, gondozds

Az orvos
Az integralt intézmény székhelyén és a 2.sz.- 8.sz. telephelyintézményben nincs foallasn
orvos. Az intézményi orvos és neurologus, pszichiater szakorvos latja el az ellatottakat, akik
munkijukat megbizasi szerz6dés alapjan végzik, amely részletesen tartalmazza
szakteriiletiikre vonatkozoan a feladatot, hataskort, jogkort, felelsséget.

A 9.sz. telephelyintézménynek van foallasti orvosa, de a statusz jelenleg lres, a

neurologus, pszichidter szakorvosi, a foglalkozas egészségiligyi munkdt megbizasi
szerzOdéssel latjak el.
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Apolé, gondozé
Az 4polo-gondozd munkakdrben dolgozé feladatat kozvetleniil a gondozdsi részleg
iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személy utmutatisa alapjan végzi.
Feladatai:

Az apolé-gondozé munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egészségligyi-
gondozasi tervek figyelembe vételével, legjobb tuddsa szerint végzi.

Alkalmazza €s betartja a szakmai protokollokat.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.

Végrehajtja az orvos utasitasait.

Vezeti az egészségiigyi-gondozasi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja az intézményre vonatkoz6 higiénés eldirasokat.
Feladata a kulturalt kérnyezet kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoléi feladatok elvégzése.

Az ellatast igénybevevo ruhdzatanak, textiligjanak cseréje.

Gondoskodas az ellatast igénybevevd ruhazatanak, textilidjanak tisztitasarol.

Az ellatottak testi apolasa.

Az ellatast igénybevevé szakrendelésre, szlirdvizsgalatra kisérése.

Kérhazban 1év6 ellatast igénybevevd meglatogatasa.

Részvétel a terapias ellatasban, a gondozasi terv megvaldsitasaban, tovabba a pedagogiai
tervek figyelemmel kisérése.

A rehabilitacio eldsegitése.

Az ellatottak alland6 megfigyelése, egészségiigyi és mentdlis véltozasok jelentése irasban
és szOban.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valé részvétel.

Miiszakbeosztisa szerint hétvégeén és tinnepnapokon az ellatottak aktiv szabadidejének
szervezése, abba valo bekapcsolodas.

Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
A szobafelelés ndvéri feladatok ellatasa. Aktiv team-munka a szobafelelos terdpids
munkatarssal és a gondozasi egység iranyitojaval, koordinaldjaval.

A vezetd apolo, illetve a részlegvezeté altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.

Kételes a hozza beosztott, gyakorlaton 1évé hallgaté munkajanak segitése, a gyakorlati
feladatainak elsajatitasahoz tanacsok adasa.

Rendszeresen beszamol tevékenységérdl a gondozasi egység irdnyitdjénak,
koordinaldjanak.

Az apolé

Az 3polo munkajat onalloan, kompetencia szintjének megfeleléen gyakorolja. Elméleti
ismerete és gyakorlati készségei alapjan képes az ellatott sziikségletének megfelelé apolasi,
gondozasi szolgaltatast nydjtani. Az apolasi folyamatnak megfeleléen apolja, gondozza az
ellatottat, részt vesz a rehabiliticidjaban. Kompetenciaszintli terapids beavatkozast,
gybgyszerelést és szakapolast végez:

munkdjat onalldan, vagy szakmai csoportban, a jogi és etikai normak betartisaval, a
szakmai szabdlyoknak megfeleléen végzi.

munkajat a mindségbiztositas, mindségfejlesztés és az apolasi folyamat elvei szerint
szervezi és ellendrzi.
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apolasi folyamat megvalositasdhoz sziikséges informdciokat, eréforrasokat feltérja,
felhasznalja.

a kozosség test, lelki, szociokulturalis jellemzdit a leheté legnagyobb mértékben
beilleszti az 4polas-gondozas menetébe.

az ellatott sziikségleteit feltarja, apolasi diagnozisokat allit fel, feladatait tervezve
végzi.

az ellatott allapotvaltozasait észleli, azokat értelmezi és dont a tovabbi ellatasi
kompetenciardl.

kompetencidjaba tartozo gyogyszeradagolast végez.

holisztikus szemléletli, egyénre szabott apolast, szakapolast nyujt, a betegbiztonsagi
szabalyok teljes kori figyelembevételével.

egészségneveld és egészségfejleszté tevékenységet végez, segiti az ellatottat, a
kozosséget, illetve az ellatott csaladjat, hozzatartozdjat az egészség és az Onellato
képesség lehetd legmagasabb fokanak elérésében, a prevencié kiilonbsz6 szintjén.

a sajatos dpolasi igényi ellatottat kompetenciaszintjének megfelelden elltja.

a slirgdsségi eseteket, vészhelyzeteket felismeri, szitkség esetén elsésegélynyujtast,
kompetencia szinti siirgdsségi ellatast végez.

a munkdja sordn alkalmazott eszkozoket adekvat modon alkalmazza, karbantartja.
személyiségét és szakmai tudasat folyamatosan, tervszertien, tudatosan fejleszti.

A szocialis gondozo6 és apolé munkakorben dolgozé személyek munkajuk soran kéotelesek
betartani az alabbi kompetenciakat:

A szocidlis gondozé és apolo képes intézményi és intézményen kiviili, a személyes
szolgaltatasok teriiletén sziikséges szocialis gondozasi feladatok ellatasara.

Munkdija eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egyiittmiikddik. Felméri az ellatott sajatos sziikségleteit,
€s az 4poldsi, gondozasi, fejlesztési tervnek, megfeleléen nyujtja az alap- és a
személyre szo6l6 szolgaltatasokat.
Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén els6segély nyujtdsara is
képes.
A munkéhoz kapcsolédo adminisztracios feladatokat ellatja.
Képes: - olvasott, irott kdznyelvi és szakmai szdveget megérteni - koznyelvi és
szakmai szoveget irni - informacidkat gyljteni - a kiilonbdzé helyzetben €16
emberekkel empatiaval, tolerancidval banni - érzelmileg stabil, kiegyensulyozott
magatartast tandsitani - elhivatottan, segit6kész odaforduléssal kapcsolatot teremteni:

- adekvat médon kommunikalni, nondirektiv segité beszélgetést alkalmazni

- klienseit motivalni

- felelésségteljesen, nyitott modon hozzaallni a kliensek problémaihoz

- a szocialis veszélyhelyzeteket, problémakat felismerni

- a szakmai etikai szabdalyokat betartani, a szakmai értékeit képviselni

- info-kommunikécids eszkozoket és a szamitogépet hasznalni

- feladatait és a megoldandé problémakat gyakorlatiasan értékelni

- gondozasi és alapédpolasi feladatokat szakszertien elvégezni

- segitséget nyUjtani a mindennapi életvitel biztositasaban

- segitséget ny(jtani a haztartasvitelben, haztartasgazdalkodasban
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- az alapvet6 sziikségleteket felmérni

- a foglalkoztatdsok szervezésében €s lebonyolitasaban aktivan részt venni

- megbizas alapjan kliense érdekeit képviselni

- sajat gondozasi munkajat dokumentalni

- részt venni a gondozasi terv elkészitésében €s megvalositasaban

- az egészségiigyi alapellatas alloeszkdzeit, az apolds eszkodzeit hasznalni és a
sziikséges miszereket kezelni

- a gyogyéaszati segédeszkozoket, a kényelmi eszkozoket hasznalni, karbantartani,
tisztitani

- az els6segélynyujtashoz sziikséges eszkozoket és kotszereket hasznalni

- haztartasi gépeket, konyhatechnikai eszk6zdket és a textilidkat hasznalni, tisztitani.

A gondozé

A szocialis gondozd €s apolé munkakdrben dolgozd személyek munkajuk sordn kotelesek
betartani az alabbi kompetenciakat:

A szocialis gondoz6 és apold képes intézményi €s intézményen kiviili, a személyes
szolgaltatasok teriiletén sziikséges szocialis gondozasi feladatok ellatasara.

Munksja eredményessége érdekében a kliensekkel €és munkatarsaival személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egytittmtikodik. Felméri az ellatott sajatos sziikségleteit,
és az apolasi, gondozasi, fejlesztési tervnek, megfeleléen nyujtja az alap- és a
személyre sz6lo szolgaltatasokat.

Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsdsegély nyujtaséara is
képes.

A munkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat ellatja.

Képes: - olvasott, irott koéznyelvi €s szakmai szoveget megérteni - koznyelvi és
szakmai szoveget irni - informéciokat gy(jteni - a kiilonb6z0 helyzetben é16
emberekkel empatiaval, tolerancidval banni - érzelmileg stabil, kiegyensulyozott
magatartast tantsitani - elhivatottan, segitékész odafordulassal kapcsolatot teremteni:

- adekvat modon kommunikalni, nondirektiv segité beszélgetést alkalmazni

- klienseit motivalni

- felelésségteljesen, nyitott modon hozzaallni a kliensek problémaihoz

- a szocialis veszélyhelyzeteket, problémakat felismerni

- a szakmai etikai szabélyokat betartani, a szakmai értékeit képviselni

- info-kommunikécios eszkdzoket €s a szamitogépet hasznalni

- feladatait és a megoldando problémakat gyakorlatiasan értékelni

- gondozasi és alapapolasi feladatokat szakszertien elvégezni

- segitséget nyWjtani a mindennapi €letvitel biztositasaban

- segitséget nytjtani a haztartasvitelben, haztartasgazdalkodéasban

- az alapvet6 sziikségleteket felmérni

- a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitdsaban aktivan részt venni

- megbizas alapjan kliense érdekeit képviselni

- sajat gondozasi munkajat dokumentalni

- részt venni a gondozasi terv elkészitésében €s megvaldsitasaban
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- az egészségiigyi alapellatas alldeszkézeit, az apolas eszkOzeit hasznalni és a
sziikséges muszereket kezelni

- a gyoOgyaszati segédeszkozoket, a kényelmi eszkozoket haszndlni, karbantartani,
tisztitani

- az els6segélynyjtashoz sziikséges eszkozoket és kotszereket hasznalni

- haztartasi gépeket, konyhatechnikai eszk$zoket és a textilidkat hasznalni, tisztitani.

Helyettesét a vezetd apolo jeldli ki. Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére jogosult személy
A székhelyen és a telephelyeken a vezetd apolok jelolik ki azt a személyt, aki a székhelyen és

a telephelyeken 1évé valamennyi gondozasi részlegben, az adott miiszakban felelés a
krizishelyzetben torténd intézkedésre, illetve korlatozo intézkedések eldontésére.

A lakootthoni részlegben és a 8.sz. telephelyen nincs kijelslt krizisfelelds, mindig a
miszakban dolgozé gondozo jogosult az intézkedésre.

Takarito

A takarito munkakorben dolgozd személyek telephelyenként eltérd irdnyitdssal végzik

munkdjukat.
Feladatuk és kotelességiik:
e az intézmény higiénés rendjének biztositisa

a higiénés eldirasok betartasa
a munkavégzéséhez hasznalt eszkozok rendeltetésszerii hasznalata
a tisztitoszerek zarhato szekrényben torténd tarolasa
munkavégzéséhez munka- és véddeszkozok hasznalata.

o A székhelyen és a 2.sz. telephelyen dolgozo takarité munkatarsak feladataikat kozvetleniil
a vezetd apold és a részlegek iranyitasaval, koordinaldsiaval megbizott személyek
irdnyitasa és ellen6rzése mellett végzi. A vezetd apoloé késziti el havi munkabeosztasukat
és gondoskodik a helyettesitésrol.

-4. sz. telephelyen a takarit6 munkakdrben dolgozék a részlegek iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személyek utmutatasa alapjan dolgoznak. Munkabeosztasukat
a telephely vezet6 apoldja késziti, és gondoskodik a helyettesitésrol.

- 5. sz. telephelyen a takarité munkakorben dolgozdok a telephely vezetd éapoldja és a
részlegek irdnyitdsdval megbizott személyek iranyitasa és ellenérzése mellett végzik
munkdjukat. Munkabeosztasukat a vezetd 4pold késziti el ¢€s gondoskodik a
helyettesitésrol.

- 6. sz. telephelyen a takarit6 munkakorben dolgozok a telephely vezetd apoldja és a
részlegek irdnyitasaval megbizott személyek iranyitasa és ellenérzése mellett végzik
munkajukat. Munkabeosztdsukat a vezetd apolé késziti el és gondoskodik a
helyettesitésrol.

- 7. sz. telephelyen dolgozd takaritok a vezet6 apolo iranyitasa €s ellendrzése mellett végzik
munk4jukat. Munkabeosztasukat a vezeté 4apolé késziti el és gondoskodik a
helyettesitésrol.

- 8. sz. telephelyen dolgozd takaritdo munk4jat a részleg koordinalasidval megbizott személy
kézvetlen irdnyitdsa és utmutatasa alapjan végzi. Munkabeosztasat is 6 késziti el.

- A lakodotthonokban nincsenek takaritok.
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- 9.sz. telephelyen a takarit6 munkakorben dolgozok a telephely vezetd dpoldja és az
élelmezésvezetd  iranyitasaval és  ellenérzése mellett végzik munkéjukat.
Munkabeosztasukat a vezetd apold és élelmezésvezetd késziti el és gondoskodnak a
helyettesitésrol.

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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11.4.2. Pedagdgiai és szocidlis ellatds

A pedagogiai és szocialis ellatast az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet alapjan az alabbi
munkakérékben dolgozok latjak el:

o terapids munkatars (kivétel lak6otthonok)

o foglalkoztatas-szervez6 (kivételével lakootthonok és a 8.sz.telephely)

o fejlesztd pedagogus (Daka, Lesencetomaj, Veszprém, Darvasto)

o mozgasterapeuta (Veszprém)

o szocialis munkatars

Terapias munkatars

Munkajat a székhelyen, a 2.sz. telephelyen (lakootthon kivételével) és a 4.sz.-7.sz.

telephelyeken a telephelyintézmény részlegvezetdjének irdnyitasaval, a 8.sz. telephelyen

munkdjat az Aaltalanos intézményvezet6-helyettes Gtmutatasa alapjan végzi. A 9.sz.

telephelyintézményben a hatdrozott idejli megbizassal rendelkezd terdpias. szocidlis

csoportvezet6 iranyitasaval végzik munk4jukat.

Feladatai:

e Az intézményvezetd kijelolése alapjan részt vesz az egyéni fejlesztési terv, az egyéni

gondozasi terv kidolgozasaban, a terv végrehajtisdban, amelyet folyamatosan

figyelemmel kisér, értékel, szilkség szerint valtoztatast kezdeményez.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybevevé egyénre szabott banasmodban

részesliljon.

e Szobafelel6si feladatokat 14t el.

e A konfliktus helyzetek kialakulasa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.

e Biztositja a szabadid6é kulturalt elt6ltését, valamint az ellatast igénybevevé csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.

o Elosegiti a hitélet gyakorlasat.

o Segiti, tdimogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat és
miikodését.

e Mindent megtesz az ellatast igénybevevé testi-lelki aktivitidsanak fenntartdsa, megOrzése
érdekében.

o Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket
o aszellemi, szorakoztato és kulturalis tevékenységeket.

e Figyelemmel Kkiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, elosegiti érdekeik érvényesitését.

e Vezeti a tevékenységéhez kapcsolddo dokumentaciot.

o Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatarsaival, a gondnokokkal és
hozzatartozokkal.

e Segitik az ellatottak zsebpénz, koltOpénz kezelését, felhasznalasat.

e Ellendrzi a szocioterapias és fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevok munkdjat, aktivitasat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetd jeloli ki.
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Foglalkoztatas szervezo

A foglalkoztatas-szervezo feladatat a részlegvezet6 iranyitasdval végzi.

Feladatai:

Foglalkoztatasi tervek készitése, foglalkoztatasban résztvevo csoportok kialakitasa, a
szinten tarté foglalkozasok tervezése és vezetése.

Az ellatast igénybevevé részére a célszerii és hasznos tevékenység, elfoglaltsig
biztositésa.

Szobafelel6si feladatokat 14t el.

Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezé dokumentaciokat.

Foglalkozasok vezetése, a lakok szabadidejének szervezése.

Tevékenysége vonatkozasaban segiti a gondozasi tervek egyénre szabott megvaldsitasat,
figyelemmel kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megallapitasairdl beszamol.

Foglalkoztatés sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.

Ellendrzi a szocioterapias foglalkozasban résztvevok aktivitasat.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesét a székhelyen, a 2.sz.

telephelyen a 2.sz. telephely részlegvezetje, a 4.-7.sz. és a 9.sz. telephelyeken a telephely
részlegvezetdje jeloli ki.

Fejleszt6 pedagogus

Fejleszté pedagogus munkakdr a szakmai elirasok értelmében Déakén, valamint a
telephelyek koziil Lesencetomajon, Veszprémben és Darvaston talalhato. A fejlesztd
pedagogus feladatdt a székhelyen és a 1.-3.sz. telephelyen a 2.sz. telephely
részlegvezetdjének, az 5.sz., 7.sz. és a 9.sz. telephelyeken a telephely részlegvezetdjének

iranyitasaval végzi.
Feladatai:

Fejlesztd munkajat a célirAnyos teriileteken éves tematika alapjan végzi, amelyet
félévente értékel.

Részt vesz a pedagégiai jellemzések, az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek
elkészitésében.

Szobafeleldsi feladatokat lat el.

Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezd dokumentacidkat.

Szem elbtt tartja pedagdgiai munkajanak céljat: ismeretatadas, készségkialakitds,
személyiségtejlesztés.

Részt vesz a szinten tartd- és készségfejleszté csoportok dsszeallitasaban.

Kiilonos gonddal tigyel a fejleszt6 foglalkozasok rendszerességére, folyamatossidgara
az eredményesség érdekében.

Fejleszt6 foglalkozasokrdl dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irdsban
rogziti.

Szorosan egyiittmikédik a gondozasi egységek munkatarsaival, kiilondsen a szobafelelés
ndvérekkel és a terapids munkatarsakkal.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza. Helyettesét a telephely részlegvezetdje

jelsli ki.
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Mozgasterapeuta

Az intézmény e feladatk6rében szervezi az ellatottak mozgas-korrekcidjat, rehabilitdcidjat
eldsegitd tornafoglalkozasokat, a szerzett és a velesziiletett szomatikus elvaltozasok
korrekcigjat, a terhelés és alloképesség novelését, a gerinc-deformitasok, tartashibdk specialis

korrekcidjat, illetve szinten tartasat.

A mozgasterapeuta, konduktor feladatait kozvetleniil a telephely részlegvezetdjének

iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e szomatikus elvaltozasok korrekcioja

¢ altalanos mobilizalasi gyakorlatok végeztetése

e a keringési rendszer rugalmassagéanak fenntartasa

e a vitalkapacitas névelése helyes 1€gzéstechnikdk altal

¢ gerincmobilizalas, gerinc-deformitasok, tartashibak egyéni korrekcioja
e kontraktarak olddsa, miitétek utani mobilizalas

e egyéni és csoportos rehabilitacio szervezése, vezetése

e rendszeres kapcsolattartas €s konzultacio a vezetdé apoloval.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezet6 jeldli ki.

Feladatai:

ismeri €s alkalmazza a szocidlis terlilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait

értelmezi az allamigazgatasi eljaras szabalyait

tajékoztatast nyujt a szocialis ellatdsokrol

fogadja és nyilvantartja az 1jj jelentkez6k kérelmét

létszamnyilvantartast vezetnek

Osszegylijti, majd a fenntarté felé tovabbitja az aktualis honap 1étszam- valtozasait
szocialis tigyekkel, igyintézéssel kapcsolatosan tanacsot ad a telephelyek munkatérsai
részere

munkajahoz kapcsoléddan adminisztracios feladatokat 1at el, nyilvantartadsokat vezet
részt vesz a szocialis teriiletet érintd kérd6ivek, felmérések, statisztikdk elkészitésében
munkajat a hatalyos szamviteli szabalyok, valamint vonatkozé szabalyzatok
figyelemmel kiséri az ellatottak szocidlis helyzetét, igényeit, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez, eldsegiti érdekeik érvényesitését

kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket munkavégzése megkivan

feladatellatasa soran szorosan egylittmiikodik a fejleszt6- mentalhigiénés csoporttal
feladata az ellatast igénybe vevovel kapcsolatos adminisztraciés munka

csaladi potlék, fogyatékossagi tAmogatas igénylése, atkérése

téritési dij megallapitasanak elokészitése €s konyvelése

az ellatast igénybe vevovel kapcsolatos jelentések elkészitése

gondnoksaggal kapcsolatos ligyek intézése

elhelyezési kérelmekkel, elhelyezéssel, eldgondozassal kapcsolatos ligyek rendezése
intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos ligyeket.

szabadsag nyilvantartas alapjan a téritési dijak elszamolasa.

a személyi téritési dij nyilvantartasa alapjan szamlat készit a gondnokok felé havonta,
negyedévente a gyogyszerkoltségekrol. (Ecostat Gondozasi dij és Pénziigy modul)
bankkivonat alapjan kimutatast készit a Kozpont felé az ellatottakkal kapcsolatosan
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beérkezé bevételekrodl (téritési dij, gydgyszerkoltség, koltépénz, egyéb azonosités alatt
allo bevétel)

honap végi egyeztetés a pénziiggyel, fékonyvvel (vevballomany, tulfizetések
allomanya, azonositas alatt 4ll6 bevételek)

gondozasi dij hatralékrol kimutatast készit negyedévente, a negyedévet kovetd honap
10.-ig, amelyet a fenntart6 részére is megkiild.

gondozasi dij hatralékardl értesiti a gondnokot és megteszi a sziikséges intézkedést.
részt vesz az ellatottak személyi leltaranak ellenérzésében az ellendrzési litemterv
szerint.

helyettesiti az ellatotti pénztarost tavolléte idején a halaszthatatlan feladatok tigyében.
az intézményvezetd megbizasa alapjan adatokat szolgaltat és jelentést készit a
Szocidlis regiszterbe és a KENYSZI rendszerbe, OEP rendszerébe.

E munkakorben dolgozok egymads helyettesitését latjak el. Részletes feladataikat a
munkakori leiras tartalmazz

11.4.3. Lakootthoni elldtds
Lakootthoni ellatas az 1.-3.sz. telephelyeken torténik.

Gondozo, segité

A lakootthoni gondozé munkdjat a 2.sz. telephely részlegvezetdjének uUtmutatasai alapjan
végzi. Munkabeosztisukat és helyettesitésiik rendjét is 6 késziti el.

Feladatai:
¢ gondoskodik a lakéotthonban €16k napi életritmusanak betartasarol
e segitséget nyujt a napi életvitel gyakorlasahoz, az egyéni képességek fejlesztéséhez
o segiti a k6zos hdzimunkdk végzesét

hozzajarul a k6zosségi életforma kialakitasdhoz.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Lakootthoni gondozdsi részleg

INTEZMENYVEZETO

Altaldnos intézményvezetd- Szakmai intézményvezet-
helyettes helyettes

Lakdotthoni feladatok koordinildja

Gondozo Segitd
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11.4.4. Fejleszto foglalkoztatds

Segito
Munk4jat a részlegvezetok kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladatai:
¢ a foglalkoztatott ellatottak kdzvetlen iranyitasa
e a napi munkavégzés szervezése, iranyitasa, végeztetése
o foglalkoztatasi naplo €s egyéb nyilvantartasok vezetése
e a fejlesztd foglalkoztatashoz tartozo dokumentaciok vezetése, hdnap végi Gsszesités
készitése az altalanos in részére
¢ a foglalkoztatasban résztvevok munkavégzéséhez segitségnyujtas.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. Helyettesit6jét a telephely részlegvezetoje
jeloli ki.
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I11.4.5. Szocidlis, gazdasdgi iigyintézés

A székhelyintézmény szocialis — gazdasagi iligyintézoi

1. Gazdasagi tigyekért felelos tigyintézo

Integralt intézményi szinten feladati:

- a Munkamegosztasi megallapodas valamint a Fenntartd szabalyzatai alapjan az intézmény sajat
szabalyzatainak kidolgozasa, az analitikus nyilvantartasok vezetésének szervezése a Megyei
Gazdasagi Osztaly altal meghatarozott formaban.

- kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében

- javaslatot tesz a munkatarsainak munkakdori leirasara, rendszeres feliilvizsgalatara

- 0Osszehangolja a gazdasagi feladatokat végzOk szabadsagolasi tervét

- naponta megbeszéli az aktualis teendoket az intézményvezetdvel, illetve munkatarsaival

- engedélyezésre javasolja a kozvetlen feliigyelete ala tartozo szakteriilet munkatdrsainak
tervezett és soron kiviili szabadsagat

- az érvényes szamviteli utasitdsok alapjan az intézmény koényvviteli, elszamoldsi, vagyon
nyilvantartasi rendjének kialakitdsa, a vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek szervezése.

- javaslatot tesz a kiesd/tavollévé munkatarsak helyettesitésére

Ondlld szakmai feladatai:

- koordinélja a gazdasagi feladatok ellatasat

- részt vesz a szabdlyzatok elkészitésében és a fenntartd szabdlyzataival vald
Osszehangolasukban

- az intézményvezetd kérésére intézményi informaciot, adatot szolgéltat a Fenntartd felé a
koltségvetési koncepcid dsszedllitasahoz

- gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasa a Fenntartoval k6tott munkamegosztasi megallapodas
valamint az intézményi szabalyzatok szerint.

- a szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait ellatd szervezeti egységek,
csoportok kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa az
intézményvezetd jovahagyasaval

- az anyaggazdalkodas teriiletén az intézményi részlegek anyagellatasi (igénylési) rendjének
kialakitasa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositisa

- a gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysdg, az észszerli és
takarékos gazdalkodéas biztositasdnak érdekében

- koordindlja az eszk6zok, anyagok, élelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, targyi
eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, a hd végi egyeztetéseket.

- koordindlja, szervezi a kozbeszerzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, valamint a
kozbeszerzése folyamatanak intézményt érintd részét, egyiittmiikodve a Megyei Gazdasagi
Osztallyal.

- koordinalja az éves beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatast.

- részt vesz a leltdrozasban

- Iranyitja a leltarozast, elkésziti a leltarozasi iitemtervet, utasitast.

- A beérkez6 szamlakat a vonatkozé szabalyzatban meghatdrozott korben teljesités igazolassal
latja el.
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: Ugyviteli tigyintéz6 1.
Feladatai:
Az iratokat iktatja, irattirazza, selejtezi. Iratkezel6i feladata soran "Az iratkezelési
szabalyzat"-ban foglaltak szerint jar el.

A napi postat elkésziti, nyilvantartast vezet a postai kiilldeményekrél, gondoskodik a napi
feladasrol.

Végzi az intézményben jelentkezd adminisztracios feladatokat (levelezés bonyolitasa, e-
mail kezelés, fénymasolés).

A telephelyekrol érkezd vasarlasi igényeket Osszesiti, a vasarlast engedélyezteti az
intézményvezetovel. A fentiek alapjan megrendel6t kiild a szallito felé.

Gondoskodik az iratok alairattatasardl, azok rendeltetésszerti elhelyezésérdl naponta.

Ellatja az ellatmany kezelésével kapcsolatos feladatokat az ellatméany-kezelési szabdlyzat
alapjan.

Az Ecostat rendszerben rogziti a kotelezettségvallalasokat (rendeléseket) az intézmény
vezet6jének utasitasa alapjan

A készpénzes vasarlasokat megel6zéen a kotelességvallalas nyilvantartasban rogziti a
megrendeldket.

Nyomon kéveti a Rendelés modulban a kotelezettségvallalasokat, az engedélyezett statusza
rendeléseket tovabbitja a szallito felé.

Nyilvantartast naprakészen vezeti a szigori szdmadasti nyomtatvanyokrol.
Nyilvantartast vezet az Integralt Intézmény hasznalataban 16v6 bélyegzokrol.
Kezeli a telefonkdzpontot.

Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a bels6 kontroll mikddtetésében.
Allandé helyettese a Raktaros II. munkakort ellaté gazdasagi igyintézonek.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

. Ugyviteli ligyintézo I1.
Feladatai:
Eves statisztikak elkészitése a KSH rendszerben
Az intézményvezetd megbizasa alapjan adatokat szolgdltat €s jelentést készit a SZIA €s
KENYSZI rendszerbe.
SZIA rendszerbe adatokat rogzit, javitja a valtozasokat, integraltan rogziti a fejleszté
foglalkoztatas szerzOdéseit, valtozasokat moédositja, fejleszté foglalkoztatds munkabéreit
régziti minden hoénapban. A jelzérendszeres héazi segitségnyujtassal kapcsolatos
adatszolgaltatast elkésziti, a modositasokat régziti a SZIA rendszerben.
KENYSZI rendszerben rogziti az 0ij ellatottakat, a megsziint igénybevételeket jelenti,
onellendrzést végez minden hénapban, jelenti a varakozokat, napi jelentéseket elkésziti.
Evente rogziti a téritési dij valtozasokat.
Honlap szerkesztése naprakészen
OEP jelentés készitése
Integraltan a dolgozok egészségiigyi €s szocialis tovabbképzéseinek figyelemmel kisérése,
pontnyilvéantartist vezetése, tovabbképzési rendszerbe torténd be-, és kijelentés, valtozasok
bejelentése
Ko6zremiikddik a tovabbképzési terv elkészitésében az 4ltalanos intézményvezetd
helyettessel.
Kapcsolatot tart a telephelyekkel, a dolgozok tovabbképzési regisztraciot figyelemmel
kiséri.
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4.

Szakapolasban résztvevé dolgozokat integralt szinten jelenti a HENYIR rendszerbe,
valtozasokat figyelemmel kiséri. MESZK kamarai tagsaggal rendelkez6 dolgozdkat
naprakészen vezeti, évente kétszer elkésziti a kamarai tagdijak atvallalasdhoz sziikséges
névsort.

Fogyatékos személyek alapvizsgalatanak kezdeményezéséhez adatlapot elkésziti, mellékelt
dokumentumokat Gsszegylijti, kapcsolatot tart és segitséget nyujt az elhelyezési kérelmet
benyujté személlyel az alapvizsgélat elkésziiléséig.

Jelzbérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok, hataridds
jelentések, dokumentumok elkészitése.

Gazdasagi ligyintézo 1.

Feladatai:

Naprakészen vezeti a beérkez6 szamlanyilvantartast.

A szamlakat teljesitésigazolasra eldkésziti, rogziti a szamlan a kotelezettségvallalas szamat,
ERA kodot valamint a szakfeladat, illetve kormanyzati funkcié szamat. Csatolja a pénziigyi
ellenjegyz6 és kotelezettségvallalo altal alairt megrendelot. A kotelezd mellékletekkel
ellatott szamlédkat atadasi jegyzékkel tovabbitja a Kirendeltség felé.

Az EcoStat program segitségével rogziti a készletek beszerzéseit szamla szerint
naprakészen.(élelmiszer kivételével)

Készletcs6kkenést (felhasznalast) napra készen konyveli.(élelmiszer kivételével)

Egyezteti az allomanyvaltozast készletekre vonatkozdan havonta a targyhonapot kovetd
hoénap 10-ig.

A program segitségével elOkésziti az intézményi leltart. a leltdrozési utasitdsnak
megfeleléen. Részt vesz a leltarozasban, elkésziti a leltarak kiértékelését.

Részt vesz az elhasznalodott eszk6zok selejtezésében, elkésziti a selejtezés dokumentumait,
atvezeti az allomanyvaltozast a készletnyilvantartdson illetve a targyi eszkoz nyilvantartason.
Analitikus nyilvantartast vezet a targyi eszk6zokrdl, az ingatlanok allomanyéban tortént
valtozast utasitas alapjan atvezeti az ingatlankateszter nyilvantartasban

Ev végén leltarral egyezteti a meglévo készletek, eszkozok nettd értékét.

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében.

KSH felé  adatszolgaltatds  (gazdasagi,  kornyezetvédelmi,  vizkészletjarulék,
energiastatisztika)

Napi feladatai ellatdsa soran részt vesz a bels6 kontroll miikodtetésében.

Allandé helyettese a Gazdasagi tigyintéz6 T1. munkakért ellaté gazdasagi tigyintézének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.

Gazdasagi ligyintézd II.

Feladatai:

A beérkezé készletszamldk és adott esetben a kapcsolddo szallitolevelek mennyiségi és
értékadatainak egyeztetése

A bevételi bizonylatok szamla alapjan torténé ellenérzése az Ecostat rendszer Raktar
moduljaban, naprakészen.

Az ellen6rzitt bevételi bizonylatok nyomtatasa valamint tovabbitasa a Kirendeltség felé.
A Kirendeltség altal beiktatott szamlak €s a bevételi bizonylatok dsszerendelése.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltérozasi iitemtervnek megfeleléen.

Sajat tevékenységének dokumentalasa.
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Részt vesz a kizbeszerzés elokészitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében

Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a belsé kontroll miikddtetésében.
Allandé helyettese a Raktaros I. munkakort ellto gazdasagi tigyintézének.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

6.

Raktaros I.

Feladatai:

Vezeti az élelmiszer raktar nyilvantartasat (beszerzések, felhasznalds) az ECOSTAT
rendszerben.

Az élelmiszer raktarba beszallitott drut raktarra vételezi.

A napi anyagkiszabas alapjan kiadja, illetve kiadagolja a méasnapi nyersanyagot.

A raktéri készleteket minden honap végén egyezteti.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltirozasi iitemtervnek megfeleléen.

Sajat tevékenységének dokumentalasa.

A belso kontroll miikddtetésében kozremiikodik.

A raktarba beérkezd anyagokat minGségileg és mennyiségileg is ellendrzi, a hidnyossagokat
kikiisz6boli.

Lehetdvé teszi a raktari mennyiségek ellendrzését.

A készletek minden valtozasardl bizonylatot készit.

Gondoskodik a raktarak rendjérdl és tisztasagarol

Részt vesz a kozbeszerzés elokészitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében.

Részt vesz az étlapok Gsszedllitasaban.

Részt vesz a heti rendelések Osszesitésében és az ECOSTAT programban torténd
rogzitésében.

Teljes koriien helyettesiti az élelmezésvezetot.

Helyettesitését a raktaros II. munkakorben dolgozé munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

7

Raktaros II.

Feladatai:

Vevoszamlak kiallitasa (étkezés, mosaési, egyéb szolgéltatas, szocidlis foglalkoztatas
termékértékesités)

MAK kivonatok naprakész feldolgozasa, azonosités alatt 4116, egyéb bevételek (Kivéve
téritési dij, gyogyszer villamos energia hozzajarulas) tekintetében kimutatas elkészitése, €s
tovabbitasa a Kirendeltség felé.

Egyezeti a Kirendeltséggel AFA bevalldshoz kapcsolédé adatokat.

Elkésziti a gépkocsik havi lizemanyag-elszamolasat.

Elkésziti a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos havi jelentést.

Ev végén részt vesz a leltdrozasban, a leltarozasi {itemtervnek megfelelen.

Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a belsé kontroll miikodtetésében.

Allandé helyettese a Gazdasagi tigyintéz6 1. munkakort ellatd gazdasagi tigyintéz6nek.
Sziikség esetén helyettesiti az ellatotti pénzkezeldt.

Helyettesitését a raktaros I. munkakorben dolgozd munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.
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8. Munkatigyi ligyintéz6 I-11. (Dakan és Darvaston)

Feladatai:

e Munkaiigyi feladatokat lat el, az ezzel kapcsolatos dokumenticidkat a dolgozdk
rendelkezésére bocsajtja, majd megkiildi a Magyar Allamkincstarhoz.

e A létszamgazdalkodashoz sziikséges nyilvantartast naprakészen vezeti.
Részt vesz a koltségvetés tervezésében a 1étszam €s személyi juttatisok tekintetében.

o Uj felvétel esetén elkésziti a dolgozé kinevezését, Osszedllitja személyi anyagokat, az
iratokat megkiildi a Fenntarto részére pénziigyi ellenjegyzésre.

o A személyligyi és munkatigyi feladatokat a KIRA rendszer segitségével latja el.

e Jelenti és dokumentalja a tavolléteket a személyi bérek szamfejtéséhez.

o A bérjegyzék alapjan egyezteti a havi munkabéreket, gondoskodik a munkabérek utalasarol
(bizonylatok elkészitése a kifizet6 felé)

e A MAK 4ltal rendelkezésre bocsatott bérkonyvelési adatok alapjan a bérkonyvelés
analitikdjat targyhot kovetd honap 15-ig megkiildi a Megyei Gazdasagi Osztaly részére.

e Tartja a kapcsolatot a MAK intézményhez rendelt tigyintézojével

e Viltozobérek feladasat targy hot kovetd honap 10. napjaig elkésziti a MAK részére.

e Kimutatast készit, szamfejti és gondoskodik a folydszamlara utalasrol a kozlekedési
koltségtéritésre, fejlesztd foglalkoztatdas munkadijara vonatkozoan.

e Nyilvantartja és jelentést készit a dolgozok szabadsagarol.

¢ Intézményvezetdi utasitas alapjan ellatja a Cafeteria juttatassal kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik a létszammal kapcsolatos adatszolgaltatasrél (Fenntarté, Munkatigyi
Kézpont, bevallasok)

e Flkésziti a munkatertiletét (bér, 1étszam) érint6 egyéb adatszolgaltatasokat.

e Az adézassal kapcsolatos iratok kozvetitése a dolgozok és a MAK kozott.

o Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozési iitemtervnek megfelel6en.

o FElokésziti az esetleges tanulményi szerzodéseket az intézményvezetdi igutasitasara.

o Helyettesiti a masik munkaiigyi tigyintézot.

9. Elelmezésvezetd (Székhelyen és a 9.sz. telephelyen)

Feladatai:

Kozvetleniil  irdnyitja a konyhalizem dolgozdinak munkajat, javaslatot tesz
munkabeosztasukra.

Biztositja az ellatottak, alkalmazottak és kiils6 étkezok nyilvantartasat

Naprakészen vezeti az étkezOk névsordt, nyilvantartja a kiilsé étkezok megrendelésit,
fentiek alapjan kiszdmolja a szamldzando téritési dijat, targyhot koveté héd 5-ig Daka
vonatkozasaban.

Felel a konyhalizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi és egyéb élelmezéssel
kapcsolatos jogszabdlyi eldirasok betartasaért, illetve betartatasaért, felelés a HACCP
élelmezés biztonsagi rendszer hatékony miikodtetésért, Daka vonatkozasaban.

az Ecostat rendszerben naprakész nyilvantartast vezet az élelmezési napok alakulasarol
Ecostat élelmezés moduljaban rogziti az étlapokat minden étrendre vonatkozdan.

Karban tartja az élelmezési rendszer recepttorzsét, javaslatot tesz az esetleges bovitésre
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Figyelemmel kiséri a cikktorzs valtozasait sziikség esetén javaslatot tesz a cikktorzs
bdvitésére az eldirasoknak megfeleléen.

Az intézményvezetd éltal elfogadott étlap alapjan az élelmezési anyagok megrendeléseit
rogziti az Ecostat rendszerben és az engedélyezett megrendel6k alapjan megrendeli az
anyagokat a beszallitoktol integralt intézményi szinten.

Megbizis alapjan ellendrzési feladatokat lat el az intézmény ellenérzési munkaterve
alapjan.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras el6készitésében.

Egyezteti és ellenrzi a szallitasi szerz6désekben foglaltak teljesitését, azokrol jelentést ad
felettesének.

Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

a beérkezd szdmldkat a vonatkozd szabalyzatban meghatarozott korben szakmai teljesités
igazolassal latja el.

A bels6 kontroll miikodtetésében kdzremukddik.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozési iitemtervnek megfelelden.

Helyettesitését a raktiros I. munkakérben dolgozd munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakéri leiras tartalmazza.

Telephelyek gazdasagi ligyintézoi

10.

Gazdasagi ligyintézo 1. Lesencetomaj, Nyirlak,

Darvast6 telephelyintézményben
Feladatai:

Ellatotti készpénz kezelése.

Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat a pénztari bevételekrol és kiadasokrél (Ecostat
Letéti modul)

Gondoskodik, hogy az ellatottak koltépénze és egyéb munkabérjellegli juttatdsaik
kifizetésre keriiljenek.

A betelt bizonylatokkal a szabalyzatnak megfelel6en jar el.

Havonta tételes zarast készit.

Hosszabb idejli tavolléte esetén - 5 nap - a pénztarat helyettesének hidnytalanul &atadja,
visszaérkezésekor tételesen visszaveszi.

Munkajat az "Ellatottak pénzkezelés belsé szabalyzata"-ban foglaltak szerint végzi.
Kapcsolatot tart a gondnokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket a munkavégzése megkivan.

A szocidlis tligyekkel, ligyintézéssel kapcsolatosan kapcsolatot tart a székhelyen dolgozd
munkatdrsakkal.

Elkésziti az ellatast igénybevevivel kapcsolatos anyagokat és tovabbitja azt feldolgozasra.
Feladata a téritési dijakra vonatkozd el6irdsok betartasa és az azzal kapcsolatos ligyintézés.
Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi okmanyainak érvényességét, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Uj ellatott érkezése esetén kitolti a megallapodast, az iratokat tovabbitja a kdzpont felé.
Intézi az ellatottakkal kapcsolatos iigyeket (kozgyodgyigazolvany, TAJ kértya, adokéartya,
igazolasok bekérése stb.)

Halaleset bekovetkezésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Lakok létszamjelentését egyezteti, és az adatokat tovabbitja a székhely felé.

Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi tigyintézot.
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Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezok szamat.

Kimutatast készit a dolgozok munkéba jarasarol minden hénap 5-ig.

Osszedllitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovabbitja a dolgozdkkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket munkavégzése megkivan

Feladatellatasa soran szorosan egyiittmiikodik a terapids, szocialis csoporttal

Végzi a kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasat a telephelyen, azokban bekévetkezett
valtozasokrol dokumentaciot készit és tovabbitja a székhely felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.

Gazdasagi tigyintézo I1. Lesencetomaj, Nyirlak,

Darvast6 telephelyintézményben

Feladatai:

Az élelmiszer raktirba beszallitott arut raktarra vételezi.(Ecostat Elelmezés és Raktar
modul)

Mindségileg és mennyiségileg is ellendrzi a beszallitott arut.

A napi anyagkiszabas alapjan kiadja, illetve kiadagolja a masnapi nyersanyagot.

A raktari nyilvantart6 kartonokat naprakészen vezeti.

A raktari készleteket minden hénap végén egyezteti.

A belsé kontroll mikddtetésében kozremiikodik.

Ev végén részt vesz a leltarozasban és egyezteti a raktari készleteket.

Gondoskodik a raktar tisztasaganak és rendjének megtartasarol.

Sajat tevékenységének dokumentalasa.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezok szamat.

Evente egyszer jegyzokdnyvet készit a HACCP rendszer feliilvizsgalatarol, a feltart
hianyossagokat, hibakat jelenti felettesének €s az intézményvezetonek.

Kimutatast készit a dolgozok munkaba jarasarol minden honap 5-ig.

Osszeallitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovéabbitja a dolgozdkkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

Elvégzi a postazast a telephelyen.

Osszedllitja a gépkocsi elszamolast és megkiildi a kzpont felé.

Egyezteti a jelenléti iveket és a szabadsagokat.

Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi ligyintézot

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

12.

Gazdasagi tigyintézok Kamond telephelyintézményben

Feladatai:

e Az élelmiszer raktarba beszallitott arut raktarra vételezi. .(Ecostat Elelmezés és Raktar
modul)

Mingségileg €s mennyiségileg is ellen6rzi a beszallitott arut.

A napi anyagkiszabas alapjan kiadja, illetve kiadagolja a mésnapi nyersanyagot.

A raktéri nyilvantart6 kartonokat naprakészen vezeti.

A raktari készleteket minden honap végén egyezteti.

A bels6 kontroll miikddtetésében kzremiksdik.

Ev végén részt vesz a leltarozasban és egyezteti a raktari készleteket.

Gondoskodik a raktar tisztasdganak és rendjének megtartasarol.
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Sajat tevékenységének dokumentalasa.
Naprakészen vezeti a kamondi telephelye az étkezok szamat.
Havonta kiosztja a részlegekre a tisztitoszereket.
Evente egyszer jegyzokonyvet készit a HACCP rendszer feliilvizsgalatarol, a feltart
hianyossagokat, hibakat jelenti felettesének és az intézményvezetdnek.
¢ Kimutatast készit a dolgozok munkaba jarasarol minden honap 8-ig.
e Ellenérzést végez a takaritasi szabalyzat alapjan.
Helyettesitését a masik gazdasagi iigyintéz6 latja el. Részletes feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

13. Szocialis — gazdasagi ligyintéz6 Veszprém 7. sz.

telephelyen

Feladatai:
e Ellatotti készpénz kezelése.
e Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat a pénztari bevételekrdl és kiadasokrol. (Ecostat
Letéti modul)
e Gondoskodik, hogy az ellatottak koltdpénze és egyéb munkabér jelegii juttatdsaik
kifizetésre keriiljenek.
e A betelt bizonylatokkal a szabalyzatnak megfeleloen jar el.
e Havonta tételes zarast készit.
e Hosszabb idejii tavolléte esetén - 5 nap - a pénztarat helyettesének hidnytalanul 4tadja,
visszaérkezésekor tételesen visszaveszi.
e Munkajat az "Ellatotti pénzkezelés belsé szabalyzata"-ban foglaltak szerint végzi.
e Kapcsolatot tart a gondnokkal, hozzitartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket a munkavégzése megkivan.
e A szocidlis tligyekkel, iigyintézéssel kapcsolatosan kapcsolatot tart a székhelyen
dolgozé munkatéarsakkal.
e Elkésziti az ellatast igénybevevével kapcesolatos anyagokat és tovébbitja azt
feldolgozasra.
e Végzi a kis értékil targyi eszkdzok nyilvantartasat a telephelyen, azokban bekovetkezett
valtozasokrol dokumentaciot készit és tovabbitja a székhely felé.
e Feladata a téritési dijakra vonatkozé elbirasok betartdsa €s az azzal kapcsolatos
ligyintézés.
e Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi okmanyainak érvényességét, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.
o Uj ellatott érkezése esetén kitslti a megallapodast, az iratokat tovéabbitja a kézpont felé.
e Intézi az ellatottakkal kapcsolatos tigyeket (kdzgyogyigazolvany, TAJ Kkartya,
adokartya, igazolasok bekérése stb.)

Lakok létszamjelentését egyezteti, és az adatokat tovabbitja a székhely felé.

Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi tigyintézot.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezok szamét.

Kimutatast készit a dolgozok munkaba jarasarél minden hénap 5-ig.

Osszedllitja a telephely tisztitdszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovabbitja a dolgozokkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

Elvégzi a postazast a telephelyen.

Egyezteti a jelenléti iveket és a szabadsagokat.

ismeri és alkalmazza a szocialis teriilet jogi szabélyozasat, jogszabdlyait
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

14. Gazdasagi tigyekért felelds koordinator a 9.sz.
telephelyintézményben

O az integrélt intézmény gazdasagi ligyekért felelds ligyintézojének helyettese.

Feladatai:
¢ koordinalja a telephelyintézmény gazdasagi feladatait
o naprakész adatokat tart nyilvan adatszolgaltatashoz
o figyelemmel Kkiséri az eszk6zok, anyagok, élelmezési anyagok analitikus
nyilvantartasat, targyi eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
o folyamatos kapcsolatot tart, egyeztet a gazdasagi ligyekért felelds tigyintézdvel
o cllendrzi a konyha, mosoda, gépjarmi tizemeltetés gazdasagossagat
e intézményvezets kérésére jelentéseket, kimutatdsokat készit

Helyettesitését a részlegvezetd altal kijeldlt dolgozo latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza
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IL5. Gazdasagi — miiszaki feladatok ellatisa

I 5.1. Elelmezés, konyhaiizem

Az integralt intézmény élelmezésvezetdje Daka székhelyen dolgozik, feladatat a gazdasagi
iigyekért felelés lgyintézé koordinaldsdval végzi. Kozvetlen kapcsolatot tart a szakmai
intézményvezet6-helyettessel, a telephelyek részlegvezetdivel €s az ott dolgozd lgyviteli-
gazdasagi ligyintézOi feladatokat végzé dolgozdval, a vezet6 apoldkkal, tovabba Daka
székhelyen a gondozasi részlegek iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személyekkel.

A 7.¢s 8.sz. sz. telephelyeken nincs konyhatizem.

Elelmezésvezeté konyhaiizemmel kapcsolatos feladatai:

Koordinalja a konyhatizem munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
Szervezi az ellatast igénybevevok, a munkatarsak, valamint a kiilsé étkezOk élelmezését.
Javaslatot tesz az étrend Gsszedllitasara, amit az intézményvezets felé atad elfogadasra.
Kapcsolatot tart a Kirendeltség élelmezési referensével.

Kiszdmolja és beszedi az étkezési téritési dijakat.

Felel a konyhailizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért
illetve betartatasaért.

Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

Felelos a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikddtetésért.

Napi kapcsolatot tart a telephelyek iigyviteli-gazdasagi tigyintézoivel,

Koordinélja a telephelyeken az élelmezési eldirasok betartdsat.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasiaban.

Tavolléte esetén helyettese a raktaros. Feladatk6rének, munkakérének meghatarozasat a
munkakori leiras tartalmazza részletesen.

11 5.1.2. Konyhaiizem dolgozdi
Dakan és a 9.sz. telephelyen a konyhaiizem dolgoz6i munkajukat az élelmezésvezetd, a 4.-6. sz.
telephelyeken az tigyviteli-gazdaséagi tigyintézé dolgozok iranyitasaval latjdk el. A konyhaiizem
dolgozbi:
o szakacsok
o  konyhalanyok
e takarité (csak a 9.sz. telephelyen)

Feladataik:

o A munkakori lefrasban foglalt képzettségiiknek megfelelé6 munkavégzés.
. A f6zési technoldgiak betartésa.

. A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

Téavollétiik esetén helyettesiiket Dakan és a 9.sz. telephelyen az élelmezésvezetd, a

telephelyeken az tigyviteli-gazdasagi tigyintézoi dolgozok jeldlik ki.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak részletesen.
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Intézményvezetoé

| Altalanos —
intézmény B - .
Részlegvezeto Daka vezet- Gazdasdgi iigyekért felelos ligyintézé
helyettes
Elelmezésvezetd Gazdasagi ligyekért felelos
koordinator Darvast6

Konvhai dolgozok

11.5.2. Miiszaki feladatok ellatasa

Déikan a miiszaki dolgozok feladatukat, munkdjukat a miiszaki feladatok iranyitdsaval,
koordinalasaval megbizott személy titmutatasai alapjan végzik.

Az 1.-6.sz. telephelyeken a részlegvezetok utmutatasa alapjan dolgoznak a miiszaki dolgozok,
a telephely részlegvezet6je kapcsolatot tart a székhelyen dolgozd miiszaki feladatok
iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személlyel.

A 7.sz. telephelyen a gépkocsivezetd karbantarto feladatokat is ellat.

A 8. sz. telephelyen nincs karbantarté munkatars.

A 9.sz. telephelyen a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi munk4jat a milszaki csoport.

a, Karbantartdsi feladatok szakmunkdsai (szakmak szerinti 6sszetétele valtozhat)
Dadkdn:
- villanyszereld,
- festo,
- asztalos,
- viz- és cs6haldzat szereld
- lakatos
- gépkocsivezetd
Kamondon:
- villanyszerel6
- festé/gépkocsivezetd
- lakatos
Nyirlakon:
- villanyszerel6
- festd
- lakatos
- tavkozlési miszerész
Lesencetomajon:
- koémives
- festd/gépkocsivezetd
- viz- gazszereld, ipari gaz és olajberendezés tiizeld
- vasbetonszereld
- kozponti fiités és csbhalozat-szereld/gépkocsivezetd
- villanyszereld
Veszprémben:
- karbantarto, gépkocsivezetd
Darvaston az aldbbi munkakorokben dolgoznak:
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- karbantart6 (asztalos, villanyszereld, parképitd, szamitogép-szereld, festd, géplakatos,
viz- és gazszereld)

- rendszergazda )szoftveriizemeltet6)

- raktaros (szamitastechnikai programozo)

- gépkocsivezetd

Feladataik:

Altalédnos karbantart4si munkak elvégzése.

Altalanos hibaelhéritas.

Az intézmény szitkebb kérnyezetének rendben tartasa.

Szakképesitésnek megfeleld, munkakdri leirasban részletezett munkavégzés.
Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.

A gépkocsivezet6k karbantartoi feladatokat is ellatnak.

Az intézmény sziikebb kérnyezetét rendben tartjak.

Eltérd telephelyeken is végezhetnek karbantartasi munkat.

A gépkocsivezetok tovabbi kiilon feladatai:

A gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.

A gépjarmii vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.

Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

Menetlevelek szabalyszerli vezetése, naponkénti leadasa.

e  Gépjarmi tisztan tartasa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal torténd atadasa.

A telephelyek részlegvezet6i jelolik ki a miiszaki dolgozok koziil az aktudlis szallitasi
feladatokat végz6 személyt. Helyettesitésiiket a miiszaki feladatok iranyitasaval, koordinalasaval
megbizott személy illetve a telephelyek részlegvezet6i altal megjelolt dolgozo latja el.

A karbantartasi feladatok koordinaldsara kijelolt munkatars napi kapcsolatot tart a miiszaki
feladatok iranyitasaval €s koordinalasaval megbizott személlyel. Jelenti a felmeriilt miiszaki
problémakat, szervezi a gyors hibaelharitast.

A 6.sz. telephelyen a karbantartd dolgozdkon kiviil még két gépkocsivezetd is dolgozik.

A miszaki feladatokat ellato dolgozok helyettesitését a miiszaki csoport irdnyitasaval,
koordindlasaval megbizott személy, a telephelyeken a részlegvezetd éaltal megjelslt dolgozo
latja el. A 9.sz. telephelyen a miiszaki csoportvezetd altal megjelolt dolgozé latja el.

b, Mosodai részleg
- moso- illetve vasalond
- varromunkas (a 9.sz. telephelyintézményben)

Feladatuk:

Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevo ruhazatanak mosasa, vasalasa.
A szennyes textilia mérése.

A tiszta ruhazat, textilia hajtogatdsa, részlegenkénti rendezese.

Bérmosas teljesitése.

A mosési technologia betartasa.

A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Ruhdk méretre igazitdsa, javitasa.

Helyettesitésikk egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkajukat a
miszaki feladatok irdnyitdsaval ¢€s koordindlasaval megbizott személy, az
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intézményvezetd apolo, ill. székhelyen az altaldnos intézményvezetd-helyettes,
telephelyeken a részlegvezetd, a 9.sz. telephelyintézményben a miiszaki
csoportvezetd és a részlegvezetd ellendrzi.

A 7. sz. telephelyen nincs 0nallé mosoda, a mosodai feladatokat a Veszprémi Tankerilet
latja el.

Az 5. és a 9.sz. sz. telephelyen a mosoda mellett varroda is miikddik, ahol varrénéi
feladatokat latnak el.

8.sz. telephelyen nincs mosoda, haztartasi mosogépet lizemeltetnek.
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11.6. Telephelyek és feladataik

Székhelyen

Fogyatékos személyek 1. szamu dpold-gondozo otthona

Az 1. szamu Apol6-gondozo otthon az integralt intézmény székhelyén miikadik.
(8592. Déka, Dozsa Gyodrgy u. 80.)

Szakositott ellatast nyujt:
¢ felndtt kora értelmi fogyatékos személyek bentlakasos apolo-gondozoé otthona
e szenvedélybetegek otthona

Megnevezés szakmai program szerint SSoncozs: cgysee Fero!1elyek
megnevezése szama

Fogyatékos személyek Uj-épiilet 44

I. szamn apolé-gondozé otthona |

[
Kiskastély 51

Szenvedélybetegek

apoldé-gondozé otthona Kiskastély, emelet 6
101

A részlegek 95 felnétt értelmi fogyatékos személy és 6 szenvedélybeteg személy
szamdra nyujtanak teljes ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének
megfelelé fizikai és egészségiigyi ellatast, pszichés-mentdlhigiénés gondozast,
foglalkoztatast, kulturalis-, sport- és szabadidds tevékenységet.

A gondozottak dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes kori ellatast igényelnek.

1. sz. telephely intézmény

Fogyatékos személyek A'Qolé-gondog,o’ céln lakootthona

A fogyatékos személyek Apolo-gondozé lakdotthona az integralt intézmény
telephelyén (8592. Déaka, Dozsa Gyorgy u. 78.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek teljes korii ellatasat végzo egység. A
lakootthoni  ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére ¢letkoruknak,
egészségi allapotuknak és onellatasuk mértékének megfelel ellatist biztosit.
A lakoéotthon 8 fogyatékos személynek nyujt bentlakasos ellatast.

2. sz. telephely intézmény

Fogyatékos személyek 11, szamu dpolo-gondozo otthona

A Fogyatékos személyek II. sz. Apolé-gondozd otthona az integralt intézmény
telephelyén (8592. Daka, Dézsa Gyorgy u. 88.) miikodik.
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Szakositott ellatas: felnott kort értelmi fogyatékos személyek bentlakasos apolo-
gondoz6 otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Gondozasi egység Férohelyek
megnevezése szama
Fogyatékos személyek Kastély-épiilet 48
2. szamu apolé-gondozoé otthona T-épiilet 70
118

Az otthon 118 o feln6tt értelmi fogyatékos személy szamara nyujt teljes ellatast
egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfelelé fizikai és
egészségiigyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-,
sport- és szabadidos tevékenységet.

A telephely gondozottai 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allando, teljes kort ellatast igényelnek.

Fogyatékos személyek rehabiliticios célu lakootthona

A fogyatékos személyek rehabilitaciés célu lakoéotthona az integrélt intézmény
telephelyén (8592. Déka, Ddzsa Gyorgy u. 88.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek rehabilitacidjat végzo egység. A
lakootthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak €s onellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.
A lakootthon 8 fogyatékos személynek nyiijt bentlakasos ellatast.

3. sz. telephely intézmény

Fogyatékos személyek Apolé-gondozé célu lakdotthona

A fogyatékos személyek Apolé-gondozé célii lakdotthona az integralt intézmény
telephelyén (8512. Nyarad, Rakdczi u. 8.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek teljes kort ellatasat végzo egység. A
lakootthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek r1észére életkoruknak,
egészségi llapotuknak és 6nellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

A lakootthon 8 fogyatékos személynek nyujt bentlakdsos  ellatast.
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4. sz. telephelyintézmény

Pszichidtriai és Szenvedélybetegek dpolo-gondozo otthona

A Pszichiatriai és Szenvedélybetegek apold-gondozd otthona az integralt intézmény
telephelyén (8469. Kamond, Kossuth u. 27/11.) talalhato.

Szakositott ellatas: feln6tt kora pszichiatriai és szenvedélybetegek bentlakédsos dpolo-
gondoz6 otthona.

Gondozisi egység Férohelyek

Megnevezés szakmai program szerint . .
megnevezése szama

Pszichiatriai betegek otthona 91

4.sz. telephely
Szenvedélybetegek otthona 9

100
Az otthon 6sszesen 100 felnétt pszichiatriai és szenvedélybeteg szamara nyujt teljes
ellatast egészségi allapotuknak megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatast, pszichés-
mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturdlis-, sport- é&s szabadid6s
tevékenységet.

3. sz. telephely intézmény

Fogyatékos személyek és pszichidtriai betegek dpold-gondozo otthona

A Fogyatékos Személyek és Pszichiatriai Betegek Apolé-gondozé otthona az integralt
intézmény telephelyén (8318. Lesencetomaj, Kossuth u. 95.) miikodik.

Szakositott ellatas: felnétt koru értelmi fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek
bentlakédsos apolo-gondoz6 otthona.

Gondozasi egység Férohelyek
megnevezése szama

56

Megnevezés szakmai program szerint

Pszichiatriai betegek otthona

5. sz. telephely
140

196

Fogyatékosok otthona

Az otthon 140 6 feln6tt értelmi fogyatékos személy és 56 pszichiatriai beteg szdmara
nyqjt teljes ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének és pszichés
allapotuknak megfelel6 fizikai és egészségiigyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés
gondozast, foglalkoztatast, kulturdlis-, sport- és szabadidos tevékenységet.

A telephely gondozottai 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allandd, teljes kori ellatast igényelnek.
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Fogvatékos személyek nappali intézménye

A Fogyatékos Személyek Nappali intézménye az integralt intézmény telephelyén (8318.
Lesencetomaj, Kossuth u. 95.) miksdik.

Szakositott ellatds: felndtt koru értelmi fogyatékos személyek nappali ellatasat
biztositja.

Az intézmény 1étszama 10 £6.

6. sz. telephely intézmény

Pszichidtriai betegek dpolo-condozo otthona

A Pszichiatriai betegek apolo-gondoz6 otthona az integrélt intézmény telephelyén
(8330. Siimeg - Nyirlakpuszta.) talalhato.
Szakositott ellatds: felndtt koru pszichidtriai betegek bentlakdsos apolé-gondozéd

otthona.
Megnevezés szakmai program szerint Gondozdsi CEYSCR Fero!lelyek
megnevezése szama
Pszichiatriai betegek
apolo-gondozoé otthona 6.sz. telephely 115

7. sz. telephely intézmény

Fogvatékos személyek dpold-gondozd otthona
A Fogyatékos Személyek Apold-gondozé otthona az integralt intézmény telephelyén

(8200 Veszprém, Tiizér u. 44.) miikodik.
Szakositott ellatas: gyermek és feln6tt kora értelmi fogyatékos személyek bentlakéasos
apold-gondozd otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Gondozisi ceyseg Fero!lelyek
megnevezése szdma
Fogyatékosok
apolé-gondozd otthona 7.sz. telephely 67

Az otthon 67 f6 gyermek- és felnétt értelmi fogyatékos személy szdmdra nyujt teljes
ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértekének megfeleld fizikai és
egészségiigyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-,
sport- €s szabadidds tevékenységet.

A telephely gondozottai dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allando, teljes kori ellatast igényelnek.

Fogyatékos személyek nappali intézménye

A Fogyatékos Személyek Nappali intézménye az integralt intézmény telephelyén (8200.
Veszprém, Tiizér u. 44.) miikodik.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek nappali ellatasat biztositja.

Az intézmény létszama 6 {6
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8. sz. telephely intézmény
A Fogyatékos személyek Apolé-gondozé otthona az integralt intézmény telephelyén
(8200 Veszprém Orddgarok u. 5.2. ajtd) miikodik.
Szakositott ellatds: feln6tt korti értelmi fogyatékos személyek bentlakdsos apolo-
gondoz6 otthona.
Az otthon 10 6 felnétt értelmi fogyatékos személy szadméra nyujt teljes ellatast
egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfeleld fizikai és egészségiigyi
ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-, sport- ¢€s
szabadid6s tevékenységet.
A telephely gondozottai onmaguk ellatasira nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allando, teljes kort ellatast igényelne

9. sz. telephely intézmény

Fogyatékosok apolo-gondozd otthon az integralt intézmény 9.sz.
telephelyintézményében miikddik. (8474 Csabrendek, Darvasto 1.)

Szakositott ellatast nyujt, az intézmény feln6tt kort értelmi fogyatékos személyek
bentlakasos apol6-gondozo otthona

Megnevezés szakmai program szerint Gondozési ceysee Fero!lelyek
megnevezése szama
6 gondozasi egység 162
Fahdz 8
Apartman haz 6
Fogyatékosok apolo-gondozé otthona p = -
Féluton hazak 103
279

A részlegek 279 felndtt értelmi fogyatékos személy szamara nyujtanak teljes ellatast
egészségi allapotuknak, fogyatékossdguk mértékének megfelelo fizikai és egészségligyi
ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-, sport- &s
szabadidos tevékenységet.

A gondozottak dnmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes korii ellatast igényelnek.
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I11. Belso ellenorzés

A koltségvetési szerv vezet6je felelds a bels6 kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

kontrollkdrnyezet

integralt kockazatkezelési rendszer
kontrolltevékenységek

informacids €s kommunikacios rendszer
nyomon koévetési rendszer (monitoring).

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat é€s belsé szabélyzatokat,
amelyek biztositjdk a koltségvetési szerv szabalyos mikodését, szabalyszeriségét,
hatékonysagat, eredményességét, tovabba, hogy az eszkézokkel és forrasokkal valo
gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaléasra.

A kéltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

atlathaté a humanerdforras-kezelés,

biztositott a szervezeti célok és értékek iranydban valo elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése. (370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 3. fejezet 6.§)

1. A vezeto tajékoztatasi kitelezettsége

A vezetd koteles az iranyitasa, vezetése ald tartozd munkatdrsakat rendszeresen
tajékoztatni a feladataik ellatasahoz sziikséges dontésekrol, utasitasokrol, tovabba az
egyes konkrét iigyek elintézéséhez és a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrol,
elvekrol.

Amennyiben a vezet6 a fentiekben meghatarozott kotelezettségének a munkatars
irasbeli kérelme ellenére nem tesz eleget, a munkatars a vezet6 kdzvetlen feletteséhez
fordulhat.

2. Feleldsség az iigyintézés szinvonaldért a hataridok betartdsdért

Az gy elintézéséért felelds vezetd6 és munkatars a jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, az intézmény bels6é szabalyzataban meghatarozott altalanos el6irasok
betartdsaval, az érintett szervezeti egységek vezetdivel, munkatarsaival egyiittmiikddve
koteles a sziikséges intézkedést megtenni.

Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridot
allapit meg és a hataridé betartasara valamilyen okbol elérelathatolag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felelGs koteles ezt a koriilményt az ok megjeldlésével, felettesével
haladéktalanul irasban kozolni, és intézkedését kezdeményezni.

Amennyiben az ligy elintézéséért felelds vezetd az ligyintézést €s a hataridé betartasat
akadalyozé vagy lehetetlenné tevé koriilményt, vagy munkafeltételek hidnyat észleli,
errdl koteles az intézményvezetét (szolgalati at betartdsdval) haladéktalanul
tajékoztatni.

Az iigyintézés szakmai kovetelményeit (ideértve az ligyiratok kezelésére, az
adatvédelemre, és a kozérdekii adatok nyilvanossagdnak biztositasara vonatkozd
eloirasokat is) jogszabalyok és belsd szabalyozok tartalmazzék.

Az ligy elintézéséért az tigyintézd és a kiadmanyozé egyarant felelés oly modon, hogy az
ligyintéz6 felelds az iigydontésre vald elokészitéséért, javaslataért, a kiadmanyozo pedig a
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dontésért. Ha az ligyintéz6, kiadmanyozo6 vagy a rendelkezést kiadé vezetd allaspontjaval nem
ért egyet, ezt a koriilményt az tligyiraton feltiintetheti, vagy err6l az illetékes vezetd
munkatarsat tajékoztathatja.

Ez a tdjékoztatds a rendelkezés végrehajtasara halaszté hatllyal nem bir. Az iligyintézd
ellenvéleményérol a kiadmanyozo vagy a rendelkezést kiado vezetd munkatars sajat kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles.

IV. A vezetést segitd tanacsado szervezetek

1. Vezetoi Tandcs
Az intézmény Intézményvezetbjének tanacsado szervezete. A vezetdi tanacs tagjai:

Intézményvezetd

altalanos intézményvezet6-helyettes
szakmai intézményvezet6-helyettes
telephelyek részlegvezetoi

gazdasagi tigyekeért felelds ligyintézo

0 o0 O 0O O

Mindenkori téméanak megfeleléen:
e Vezetd apolok
o részlegek koordinalasaval, iranyitasaval megbizott személyek

A Tanacs megtargyalja

Az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkédési kérdéseket,

Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

Az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

Az éves képzési és tovabbképzési tervet

Az intézmény etikai helyzetét,

Az intézmény dolgozoit érint6 élet,- és munka-koriilményeket befolydsold kérdéseket,
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetd, vagy a Tandcs

tagjai beterjesztenek.

A Vezetoi Tanacs iilései

A Vezet6i Tanacs liléseit az intézményvezetd vezeti.

A vezetbi értekezletek idépontjai valtozhatnak, tgymint a helyszine is véltakozik a
székhely és a telephelyek k6zott

A Vezet6i Tanacs iilésérol az érdekelteket az iilés el6tt értesiteni kell.

A Vezet6i Tandcs iilésérdl emlékeztetot kell felvenni.

Vezet6i Tandcs kibévitett iilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fliggden:

vezetd apolok

részlegek iranyitasaval megbizott személyek

Apolasi- gondozasi tevékenységek iranyitasaval, koordinaldsaval megbizott személyek

Elelmezésvezet
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3.

4.

2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi értekezletet tart, illetve sziikség
szerint. Ertekezletet az intézményvezetd telephelyenként is osszehivhatja. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi munkatarsat. A telephelyeken a részlegvezettk atruhazott hataskdrben
levezethetik az 6sszdolgozdi értekezleteket.

Az értekezlet az intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

»  azeltelt idoszakban végzett munkat,

= az etikai helyzetet,

= akovetkezd id6szak feladatait,

= a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni, amelyet az irattarban kell megérizni.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhdzott hataskorben a telephelyek
részlegvezeti az értekezleten nem adtak valaszt, nyolc napon beliil irdsban kell valaszolni.

Lakogyiilés

Az intézményvezet6 az ellatast igénybevevok részére évente legalabb két alkalommal
lakogylilést hiv Gssze. A lakodgylilést az intézményvezetd telephelyenként is Osszehivhatja, de a
telephelyeken a részlegvezetok atruhazott hatdskorben is levezethetik azt.

A lakégyilés tartalma az intézményben €16 ellatast igénybevevoket érintd megfeleld
témakorok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakégyiilésen az ellatast igénybevevoknek modjuk van véleményeik, panaszaik,
problémaik, dtleteik, javaslataik kifejtésére.

A lakdgyilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhazott hataskorben a telephelyek
részlegvezetoi az értekezleten nem adtak valaszt, nyolc napon beliil irasban kell vélaszolni.

A lakogyiilésr6l emlékeztetot kell késziteni és azt az irattarban kell meg6rizni.

Erdekképviseleti Férum

A gondozottak érdekvédelmét szolgdlja az érdekképviseleti forum.
Az Erdekképviseleti Forum az alabbiak szerint miikodik integralt intézményiinkben:

Székhelyen és az 1.-3.s7 telephelyeken.:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 4 16

Az ellatottak hozzatartozdi illetve térvényes képviseloi koziil: 116

Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116

Kijelolés alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 116
A 4.-6. sz. telephelyeken:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 2 16

Az ellatottak hozzatartozéi illetve térvényes képvisel6i koziil: 116

Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116

Kijelolés alapjan:

A fenntarté képviseletében: 116
7. sz. telephelyen:

Az ellatottak sziil6i illetve torvényes képvisel6i koziil: 316

Az intézmény munkatarsai képviseletében: 2 16

Kijelolés alapjan:

A fenntarté képviseletében: 116
8. sz telephelyen:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 216
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Az ellatottak hozzatartozo6i illetve torvényes képviseldi koziil: 116

Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116
Kijelolés alapjan:
A fenntarté képviseletében: 116
9. sz. telephelyen:
Az intézményi ellatast igénybevevok kozil: 4 16
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képviseldi koziil: 116
Az intézmény munkatérsai képviseletében: 2 16
Kijelolés alapjan:
A fenntartd képviseletében: 116

Az FErdekképviseleti Forum megalakitisanak és tevékenységének szabalyait a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg, mint fenntartd hatdrozza meg. Részletes szabalyait a Hazirendek
tartalmazzak.

5. Szakszervezeti alapszervezet

Az intézményben illetve a telephelyeken szervezOdott reprezentativ szakszervezettel, ill.
képviseletiikkel az intézményvezetd Kollektiv szerzédést kothet. A dolgozdkat érintd, torvényességet
nem sértd minden lényeges kérdést Kollektiv szerzddésben szabalyozhat az otthon kollektivaja. Az
érdekképviseleti szervek tisztségviseldit a torvényben meghatarozott jogok illetik meg.

6. Kozalkalmazotti tandcs
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd, az Intézmény vezetdje - mint munkaltatd - és a

kozalkalmazotti tanacs kapcsolatrendszerét érint6, valamint a részvételi jogok gyakorlasaval
Osszefliggd egyes kérdéseket rendezi az intézményben mitkodd kozalkalmazotti tanacs.
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V.A munkavégzés rendje

Az intézmény munkarendje

1.1. Az integralt intézmény megszakitds nélkiili munkarendben dolgozo, folyamatosan miik6dé
bentlakasos intézmény fogyatékos személyek, szenvedélybetegek és pszichiatriai betegek szaméra. Az
5.sz. és a 7.sz. telephelyeken fogyatékos személyek Nappali intézménye is miikodik.

1.2. A részlegek, egységek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetSje a helyi
adottsagok figyelembevételével késziti €l. A dolgozok munkarendjét a Munkakori leirdsok tartalmazzik
részletesen. Valamennyi dolgozé esetében a munkakdzi sziinet (20 perc) beleszamit a munkaidébe.

1.3. A munkavallal6 beosztas szerinti napi munkaideje a tizenkét, heti munkaideje a 48 6rat nem
haladhatja meg. (Mt. 119.§ 3.)

A székhelyen és a telephelyeken torténd munkavégzések rendje:

Székhelven és az 1.-3.sz. telephelven:

Megnevezés Munkakér Munkaidd
Alt. intézményvezeté-helyettes 7.00-15.00
Szakmai intézményvezetd-helyettes 7.30-15.30
2.sz. telephely részlegvezetdje 7.00-15.00
Vezet6 apold 7.00-15.00
Vezetd apold mellett dolgozé apolo- 7.00-15.00 ill.
gondozok 7.30-15.30
Gondozasi tevékenységek 7.00-15.00 ill.
iranyitasaval, koordinalasaval 6.00-14.00,
megbizott személyek 7.30-15.30
Teraplfls, szocialis, 'fejleszto 730-15.30
pedagdgus munkatarsak
Egy miiszakban dolgozok Fejlesztd foglalkoztatas segitdi 7.00-15.00
Elelmezésvezetd 7.00-15.00
Gazdasagi iigyekért felelds tigyintézd 7.30-15.30
e , .7.00-15.00 ill.
Gazdasagi ligyintéz0, raktarosok 730-15.30
Ugyviteli iigyintézd 7.30-15.30
- \ 7.00-15.00
Szocialis munkatarsak 730-15.30
MUSZI.ikll f:el'?datok 1rar’1y1tasava1,’ | 6.00-14.00
koordinalasaval megbizott személy
L . . 6.00-14.00
Karbantart6k €s mosodai dolgozok 7.00-15.00
Gépkocsivezetd 7.00-15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi iy 6.00-14.00
munkaidokeretben dolgozok | LaKaritok 7.00 — 15.00
Megnevezés Munkakor Munkaidd
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozék 6.30-14.30
munkaidOkeretben dolgozok Y & 9.30-17.30
Megnevezés Munkakér Munkaidd *’
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Folyamatos munkarendben, 3 havi

munkaid&keretben, 12 6ras valtasban | Apolé-gondozok 6.00 —18.00
. 18.00 - 6.00
dolgozok
Megnevezés Munkakér Munkaidé
6.00-18.00

Folyamatos, munkarendben, 3 havi
munkaidokeretben, 12 6ras valtasban

Lakdotthonban dolgozé gondozok,
segit6k (Ddka, Nyarad)

18.00-6.00 ill. 7.00-
19.00, 19.00-7.00

dolgozdk Fogyatékos személyek rehabilitacios 6.00-18.00
célu lakootthonaban dolgozé gondozo 18.00-6.00
4.sz telephelven:
Megnevezés Munkakor Munkaido
Telephely részlegvezetdje 7.00-15.00
Vezet6 apold 7.00-15.00
Gondozdsi tevekenyscgek 6.30-14-30
iranyitasaval, koordinalasaval
. . 7.30-15.30
megbizott személyek
s . 7.15-15.15
) , Terapias munkatarsak 7.00-15.00
Egy miiszakban dolgozok Fejlesztd foglalkoztatas segitdi 7.00-15.00
Gazdasagi ligyintézd 7.15-15.15
Karbantartok 7.00-15.00
Gépkocsivezetd 7.00-15.00
. ] 6.00-14.00
Mosodai dolgozok 715-15-15
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi iy 6.00-14.00
munkaidékeretben dolgozok Takariték 7.00-15.00
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozék 6.00-14.00
munkaiddkeretben dolgozok yhat dolg 10.30-18.30
Megnevezés Munkakér Munkaidd
Folyamatos munkarendben, 3 havi )
munkaidOkeretben, 12 éras véltasban | Apold-gondozdk 6.00-18.00
dolgozok
3.5z telephelyen:
Megnevezés Munkakéor Munkaidé
Telephely részlegvezetdje 7.00-15.00
Vezetd apolo 7.00-15.00
Terap1a§, fejlesztd pedagdgus csoport 730-15.30
munkatarsak
Gond9zas1 egys?gek iranyitasaval 6.00-14.00
Egy miiszakban dolgozdk meghizoft személyek
gy Fejleszto foglalkoztatas segitsi 7.00-15.00
Gazdasagi iigyintézok 1001500
. 6.00-14.00
Karbantartok 7.00-15.00
Mosodai dolgozok 7.00-15.00
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Megnevezés

Munkakér

Munkaidd

Folyamatos munkarendben, 3 havi

munkaid8keretben, 8 6ras valtasban | Apolé-gondozok 6.00-18-00
dolgozok
[ Megnevezés Munkakér Munkaidd
Egy miiszakban, 3 havi iy 7.00-15.00
munkaiddkeretben dolgozok Takarit6k 12.00-20.00
Megnevezés Munkakor Munkaidd
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozok 6.00-14.00
munkaidSkeretben dolgozok Y & 10.00-18.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
3 havi r"nunkaldokeretbe,n - Iem Gépkocsivezetd 7.00-15.00
miiszakban dolgozdk
6.5z telephelyen:
Megnevezés Munkakéor Munkaidé
Telephely részlegvezetoije 7.00-15.00
Vezetd apold 7.00-15.00
Terapias munkatarsak 7.30-15.30
Gond?zas1 egyscj,gek irdnyitasaval 7.00-15.00
megbizott személyek
Egy miiszakban dolgozok . . . s 7.00-15.00
Fejleszt6 foglalkoztatas segit6i 730-15.30
Gazdasagi tigyintézok 7.30-15.30
Karbantartok 7.00-15.00
Mosodai dolgozdk 7.00-15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
s 1n for At R . 7.00-19.00
munkaiddkeretben, 12 dras valtasban | Apolo-gondozdk
. 19.00-7.00
dolgozok
Megnevezés Munkakor Munkaidd
Folyamatos munkarendben, 3 havi Gépkocsivezetdk 5.30-19.30
munkaiddkeretben CPROCat 6.00-20.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi L
munkaidékeretben dolgozok Takaritok 7.00-15.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
o . 6.00-14.00
fétmiszakos, 3havi | Konyhai dolgozok 7.00-15.00
fruntal 1 dogoz 11.00-19.00
7.82. telephelyen:
Megnevezés Munkakér Munkaidé
. . Telephely részlegvezetdje 8.00-16.00
Egy miiszakban dolgozék Vezetd apold 7.00-15.00
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Fejleszt6é pedagogus 8.00-16.00
Terapias munkatars 8.00-16.00
Szocialis-gazdasagi iigyintézo 7.00-15.00
Mozgasterapeuta 8.00-16.00
Foglalkoztatds szervezd 8.00-16.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
A SR ‘ . . 7.00-19.00
munkaidékeretben, 12 oras valtasban | Apoldo-gondozok
A 19.00-7.00
dolgozok
8.sz. telephelyen:
Megnevezés Munkakor Munkaid6
Terapias, szocialis munkatars 8.00-16.00
Egy miiszakban dolgozdk =—==
£y 8 Takarito 8.00-16.00
Folyamatos munkarendben, 3 havi 8.00-18.00
munkaid6keretben, 12 éras valtasban Apolo-gondozdk 18.00-08.00
dolgozdk
9.5z, telephelyen:
Megnevezés Munkakér Munkaid6
Telephelv részlegvezetdje H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Gazdasagi tigvekért felelés koordinator H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Vezetd apold H-CS: 7.00-15.15 P: 7:.00-14:00
Terapias csoportvezetd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:.00-14:00
Terdpids, fejlesztd pedagogus H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
munkatars
Foglalkoztatas szervezd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Apold H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
E iszakban doleozok Szociélis iigvintéz6 1-111. H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
gy muszakban dolgozo Usyviteli tigyintézd H-CS: 7.00-15.15_P: 7:00-14:00
Munkaiigyi tigyintézd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Gazdaségi tigvintézo I-111 H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Segitd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Elelmezésvezetd H-CS: 7.00-15,15 P: 7:00-14:00
Raktéaros H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Miiszaki vezetd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Karbantartd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Varrémunkds H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Apolo-gondozok 7.00-19.00
Apolé 7.00-19.00
3 havi munkaidkeretben, 12 éréban dolgozok | Lerapids munkatdrs gella T i00
Feileszté pedagdgus 7.00-19.00
Konvhai kisegitd (esetenként) 7:00-19:00
Karbantartd 7:00-19:00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
3 havi munkaid6keretben, 12 6ras véltasban dolzozdék | Apold 7:00-19:00 19:00-7:00
Karbantart6 7:00-19:00 19:00-7:00
Megnevezés Munkakir Munkaidé
3 havi munkaiddkeretben, 12 oras allando éiszakasok | Apol-gondozé 19:00-7.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
8 oras valtasban dolgozdk Takarité H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14.00 H-P: 11:00-19:00
Mosoda H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00 H-P: 11:00-19:00
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Megnevezés

Munkakor

Munkaidoé

Kétmiiszakos, 3 havi munkaid6keretben dolgozok Konyhai dolgozdk

6.00-14.00 11.00-19.00

Megnevezés

Munkakir

Munkaidd

1 havi munkaid6keretben, valtasban

Gépkocsivezetok

5:00-8:00

8:00-20:00
16:00-20:00

6:30-16:00
P: 6:30-15:00

1.4. A dolgozdok miiszakuk kezdetét és végét jelenléti iven kotelesek vezetni.

1.5. Az intézmény Hadzirendjét az intézmény vezetdje késziti el és a Szocialis és Gyermekvédelmi

Féigazgatdsag hagyja
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2. Az ellatas biztositasdanak dltaldnos szabdlyai

2.1. Az intézményben az ellatds biztositisa mindenkor az alaptevékenységet meghatarozo

jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen torténik.

2.2. Az intézményi ellatds igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igénylo, illetve torvényes képviseldje

kérelmére, inditvanyara torténik.

Az ellatast igényld cselekvoképességében teljesen korlatozd személy kérelmét, inditvanyat torvényes

képviseltje terjeszti eld, lehetdség szerint figyelembe véve az érintett személy véleményét.

Az ellatast igényld cselekvOképességében részlegesen korlatozd személy kérelmét, inditvanyat a

torvényes képviseldjének beleegyezésével onellatéan terjesztheti eld, ha a birdsag a

cselekvOképességét e tekintetben nem korlatozza.

Az intézményi elhelyezésre vonatkozd kérelemhez, inditvanyhoz a Gyambhivatal el6zetes jovahagyasa

sziikséges, ha a torvényes képviselo ideiglenes gondnok.

2.3. Az intézményi jogviszony keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg, a

»Megdllapodas”- ban foglaltak szerint.

2.4. Az intézményben, az ellatasban részesiilé személyek részére — az ellatas igénybevételét kovetden

egy honapon beliil, az igénybe vett szolgaltatastél fiiggben - egyéni fejlesztési terv vagy egyéni

gondozasi terv késziil, amely az egyénre szabott banasmod leirasat, az onellatasi képesség fejlesztéset

tartalmazé dokumentacio. Az egyéni fejlesztési terv és az egyéni gondozasi terv elkészitésérol és az

abban meghatarozott feladatok teljesitésérél az intézményvezetd gondoskodik. Az egyéni fejlesztési

terv és az egyéni gondozasi terv eredményessége érdekében, az abban foglaltak megvalositasaban az

ellatast igénybevevo aktivan kézremiikoddik.

2.5. Az intézmény bels6 életének rendjét a Hdzirend tartalmazza. A Hdzirend 5. melléklete
részletesen szabalyozza a Korldtozo intézkedés szabdlyait.

3. Azintézmeény iigyviteli szabdlyai

3.1. Az intézmény bels6é tevékenységét az 1993. évi III. Torvény, az 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg szabalyzata és az egyéb jogszabalyok
keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint utasitasok szabalyozzak.

3.2. A szabdlyalkotas hierarchigja:
a.) Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegi, tartésan is érvényesiild szabéalyok
"Szabalyzat "forméjaban keriilnek kiadasra.
b.) Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo, tartésan érvényesiilo
szabalyok "Utasitasok" formajaban keriilnek kiadasra.

3.3. Az intézményi belsd szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal, vagy hierarchidban
magasabb fokon allé szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

3.4. A szabalyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizasa alapjan, az érintett szervek altal adott
iranyelvek figyelembe vételével, az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

3.5. A bels6 szabalyzatok k6zzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

3.6. A szabalyzatok, utasitasok hatalyossagat az intézményvezet6 kiséri figyelemmel.

3.7. A szabdlyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozoja koteles megismemi, betartani és

végrehajtani, a dolgozok éltal térténd megismerésérdl a szervezeti egységek koordinaldi kotelesek
gondoskodni.

73



3.8. A munkakori leirdsok a dolgozo kinevezésében (munkaszerzodésben) meghatarozott munkakori
feladatanak részletes egyedi meghatarozésa.

3.9. A vezetdi, eseti utasitisok megjelenési formdaja lehet szobeli €s irasbeli, a feladat jellegébol
adodoan, az utasitasok hatarid6t, idétartamot és feleldst is meghatdrozhatnak.

4. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezeto helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:

1. Altalanos intézményvezetS-helyettes

2. Szakmai intézményvezetd-helyettes

3.2.sz. telephely részlegvezetdje

4. Az 5.sz. telephely részlegvezetdje

5. A 6.sz. telephely részlegvezetdje
Atruhdzott jogkdrben a megbizott (intézményvezetdi utasitassal kijelolt személy) szervezeti egységek
koordinaléi, illetve mas dolgozdk — feladatkoriikbe tartozé teriileteken — megbizés alapjan képviselhetik
az intézményt. Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrol az intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.

4.1. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozd iligyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirdsi joggal. Az
intézmény nevében levelezést nem folytathat senki, minden kimené posta az intézményvezetd
alairasaval érvényes. Tavollétében alairasi joggal az I. fejezet 10. pont alatt megjeldlt személyek
jogosultak.

4.2. Kitelezettségvallalas

A kotelezettségvallaldsokrol nyilvantartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelnie kell a
nyilvantartas szdmanak. A kotelezettségvallalassal jaro, tartos egylittmiikodésre épiilé megrendeléseket
szerzodésbe kell foglalni, és legalabb évente feliil kell vizsgalni.

4.3. Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog
Utalvanyozas a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és
utalvanyozds rendjérdl szolo szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.
Ervényesités, ellenjegyzés a Szociélis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Gazdasagi ligyrendje szerint
torténik.
Ellenjegyzési és érvényesitési jogkort az dnalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi
vezetoje altal kijelslt intézményi referens végzi.

4.4. Bélyegz6 hasznalata
1. A kor alaku bélyegzo szovege:
Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek,
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek
Integralt Intézménye
Daka

A telephelyintézményekben sorszamozott korbélyegz6 talalhatdé. A bélyegzd kiadasa kiilon szabalyzat
szerint torténik.

Az intézmény kor alaku bélyegzojét
e Az intézmény cégszeri alairdsdhoz, illetve levelezéshez,
e Pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegii kbtelezettség vallalashoz hasznaljuk.

74



A bélyegzit csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartds szerint 4tvette. A bélyegz6 hasznélatanak
ellenérzését az intézményvezetd dltal kijelolt személy végzi.

2. Az intézmény cégbélyegzbiének (hosszu) szovege:

Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek,
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek
Integralt Intézménye
8592. Dika, Dézsa Gy. u. 80.
Adészam: 15426259-2-19
Bszlsz: 10048005-00318493-00000000

A cégbélyegz6 (hosszi) kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.
A kiadott bélyegzo sorszammal van kiadva a 4.-9.sz telephelyintézmények részlegvezetoinek.

3. Az intézmény név-cim bélyegzdje:
Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek,
Pszichiitriai és Szenvedélybetegek
Integralt Intézménye
8592. Diaka, Dézsa Gy. u. 80.

VI. Egyéb szabalyok

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

A koézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései érvényesek a
munkavégzéshez kapcsolodd szabalyoknal. A kozalkalmazotti jogviszonyt a munkaltaté és
munkavallalo kézott 1étrejott kinevezés alapozza meg. Munkavallalé a munkakdri leirasban foglaltak
szerint végzi munkdjat legjobb tuddsa szerint. A Munkatorvénykonyve alapjdn munkaszerzédés is
kotheto.

1.1. A kézalkalmazott és a munkavallalé kartéritési felelossége
A kar megtéritésére a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

2. Iratkezeléssel kapcsolatos szabdlyok

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal jovahagyott Iratkezelési szabdlyzat szerint torténik.
A szabalyzat rogziti az iratok Aatvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, illetve
irattarozasanak, selejtezésének, vagy levéltarba torténd dtadasanak szabdlyait.

3. Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld teljesitések rendjérdl szolo szabdlyzat célja, hogy
elosegitse a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozd jog €rvényesiilését, meghatarozza a kérelem
esetén kovetendd eljards menetét és az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat
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megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az intézménynek, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelességeit.

Az adatkezelés kiterjed az intézmény 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra,
amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekil adatot vagy kézérdekbdl
nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszk6zzel, valamint manualis modon torténik.

4. A gazdalkoddsra vonatkozo szabalyok

A Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichiitria és Szenvedélybetegek Integralt
Intézménye koltségvetésének tervezésével, gazdalkodasaval, szamvitelével és beszamolaséaval
kapcsolatos feladatok szabalyai a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag €s az intézmény
kozott mindenkor fennallé Megdllapodas a gazdalkoddst érintd feladatmegosztdsrol rogziti.

VIL. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

I. Az intézmény szakmai munkdjaval dsszefiiggé mellékletek
1. Allomanytabla
2. Szervezeti abra
- Telephelyek egyedi szervezeti abrai
3. Telephelyek és feladatok
4. VezetOk és feladatok
5. Az intézmény vezetése
I1. Az intézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok:
1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdekképviseleti forum miikédésének szabalyzata

I11. Gazdasagi szabalyzatok

Szamviteli szabalyzat (fenntarté altal kiadott és jovahagyott)

Pénzkezelési szabalyzat (fenntarto dltal kiadott €s jovahagyott)

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat (fenntartd altal kiadott és jovahagyott)
Megallapodas —a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

Vagyonvédelmi szabalyzat

e

IV. Miiszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabélyzat
2. Tizvédelmi szabalyzat
3. Gépjarmii hasznalati szabalyzat

VIII. Zaro6 rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a fenntartdé Szocialis €s Gyermekvédelmi Féigazgatosag
hagyja jova és fogadja el. Hatdlyba 1épésének ideje ..............
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15. sz. melléklet: Nyilatkozat

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek Pszichiatria és
Szenvedélybetegek Integralt Intézménye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon
teljes terjedelmében megismertem, azt magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név Munkakor / tisztség Détum Alairas
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