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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mikodési szabalyait.
Az SzMSz ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,
- az intézményi szervezeti abrat
- a bels6 szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét
- a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésének, a helyettesitéseknek a rendjét
- az intézmény iranyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét
- a koltségvetési szervekre jogszabalyban eldirt tartalmi elemeket

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idObeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — kell elkészitenie a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat.

A szabdlyzatot az intézményvezetd késziti el.

4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az SzMSz-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SzMSz-t a
székhely,- valamint a telephelyintézmények kozdsségi 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 iroddjaban
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan www.dakaotthon.hu

Az SzZMSz betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd érvény.

1. Altalanos rész

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei

A koltségvetési szerv megnevezése:
Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye
A koltségvetési szerv székhelye:
8592 Déka, Dézsa Gyorgy utca 80.
Székhely szolgaltatasai:
Fogyatékosok 4apold-gondozé otthona
Szenvedélybetegek apolo-gondozo otthona
Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
A koltségvetesi szerv telephelyei és szolgaltatasai:


http://www.dakaotthon.hu/

Ssz Telephely megnevezése és szolgaltatasa

Telephely cime

1 | Babérmeggy Lakootthon Daka -
Fogyatékos személyek dpolo-gondozd célu
lakootthona

8592 Déka, Dozsa Gy. u. 78.

2 | Tornacos Otthon Daka-

Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona
Fogyatékosok személyek rehabilitacids céli
lakdotthona

8592 Daka, Dozsa Gy. u. 88.

3 | Ligetes Lakootthon Nyarad-
Fogyatékos személyek dpolo-gondozd célu
lakootthona

8512 Nyérad, Rékoczi u. 7.

4 | Foldvar Otthon Kamond-
Pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona
Szenvedélybetegek 4pold-gondozo otthona

8469 Kamond, Kossuth u. 27/11.

5 | Vadgesztenye Otthon Veszprém-

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

8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.

6 | Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta-
Pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona

8330 Siimeg, Nyirlakpuszta 225/1.

7 | Fenyves Otthon Veszprém-
Fogyatékos személyek apolo-gondozoé otthona
Fogyatékos személyek nappali Intézménye

8200 Veszprém, Tiizér u. 44.

8 | Galagonya Otthon Veszprém-
Fogyatékos személyek apolo-gondozod otthona

8200 Veszprém, Ordégarok u. 5.2. ajto

9 | Eziist Hars Otthon Csabrendek-
Fogyatékos személyek apold-gondozo otthona

8474
Csabrendek Darvasto 1.

2. A koltségvetési szerv alapitdasaval és megsziinésével osszefiiggd

rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. jalius 23.

2.2. A kéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

1 | ,,Dr. Magyar Karoly” Pszichiatriai Betegek Otthona

8469. Kamond, Kossuth u. 27/2.

2 | Veszprém Megyei Onkormanyzat Pszichitriai Betegek és
Fogyatékosok Otthona

8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.

3 | Veszprém Megyei Onkormanyzat Pszichiatriai Betegek
Otthona

8330 Siimeg-Nyirlakpuszta

4 | Veszprém Megyei Onkormanyzat Fenyveserdé Apol6 -
Gondoz6 Otthona

8200 Veszprém, Tiizér u. 44.

5. | Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek a

8200 Veszprém, Orddgéarok u. 5.

6. | Veszprém Megyei Idések Otthonainak Egyesitett
Szocialis Intézménye

8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.

7. | Foglalkoztatd Intézet Darvasto

8474 Csabrendek, 0438/3. hrsz.




2.3. A koltségvetési szerv azonositoi
torzskonyvi azonosito szama(PIR): 426255
dllamhaztartdsi egyedi azonosité (AHTI): 746957
dagazati azonositoja: S0002860
KSH statisztikai szamjele: 15426259-8730-312-19
alapito okiratanak kelte: 2023. februar 28.
alapito okirat szama: A-349-1/2023

Szolgaltatoi nyilvantartdsba torténo bejegyzések szama:

Székhely/Telephelyek Bejegyzés szama
Székhely, Daka, Dozsa Gy. u. 80. VE/56/00108-4/2021.
1.sz. telephely, Déka, Dozsa Gy. u. 78. VEC/001/00944-1/2014.
2.sz. telephely, Déka, Ddzsa Gy. u. 88. VEC/001/00943-1/2014.
3.sz. telephely, Nyarad, Rakoczi u. 7. VEC/001/00988-1/2014.
4.sz. telephely, Kamond, Kossuth u. 27/2. VE/56/00013-3/2019.
5.sz. telephely, Lesencetomaj, Kossuth u. 95. VE/56/00011-3/2019.
6.sz. telephely, Siimeg-Nyirlakpuszta VE/56/00012-3/2019.
7.sz. telephely, Veszprém, Tiizér u. 44. VE/56/00014-3/2019.
8.sz. telephely, Veszprém, Ordégarok u. 5.2. ajté | VE/56/00075-10/2022.
9.sz. telephely, Darvastd-Csabrendek, 0438/3. VEC/001/00224-12/2017.

3. A kéltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése, székhelye
Beliigyminisztérium
Székhely: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Postai cim: 1903 Budapest, Pf.: 314
3.2. A koltségvetési szerv fenntartoja, székhelye
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrdl €s szocidlis ellatdsokrol szolé 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 fotevékenységenek allamhaztartasi szakdagazati besoroldsa:

Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése

1 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatisa

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
e Fogyatékos, pszichiatriai beteg, szenvedélybeteg és fogyatékos személyek apolasa —
gondozasa, egyéb habilitacios, rehabilitacios jellegii ellatasa




e Fogyatékos személyek nappali ellatasa

e Intézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa
e Fogyatékos személyek apold — gondozo célu lakootthoni ellatasa

e Fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakdotthoni ellatasa

e Harmadik ¢letéviiket betoltott fogyatékos, illetve autista gyermekek nappali ellatasa
e Fogyatékos személyek atmeneti ellatasa

Fogyatékos személyek tamogatott lakhatasanak biztositasa

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Iddskortak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

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

4.4. A koltsegvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa

101211 Fogyaté¢kossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
101213 Fogyatékossaggal €16k atmeneti ellatasa

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal é16k apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa
101216 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célu lakootthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa

102023 Iddskortak tartos bentlakasos ellatasa

107030 Fejleszto foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

4.5. A koltségvetési szerv mitkodeési teriilete, illetékessége:
4.5.1. A Bakony Integralt Szocidlis Intézmény Veszprém Varmegye (Eziist Hars
Otthon Csabrendek kivételével minden telephely) tekintetében Veszprém Varmegye
4.5.2. A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye Eziist Hars
Otthon Csabrendek (8474 Csabrendek, Darvast6 1.) tekintetében: Budapest ¢és
Veszprém Varmegye

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. 4 koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

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

Intézményvezeto: Hanich Ferenc

Megbizasanak kezdete: 2021.04.01.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya
e Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan 1étesitett jogviszony




e Munkaviszony: a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény szerinti jogviszony
e Megbizasi jogviszony: a 2013. évi V. torvény az Uj Polgari Torvénykonyv alapjan
1étesitett jogviszony

6. A feladatellatast szolgalo vagyon:

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

7. A vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény szabadon hasznalhatja
feladatainak ellatdsdhoz a kozépiranyitd szerv vagyonarol €s a vagyonkezelés-, gazdalkodas
szabalyairdl szol6 eldirasoknak megfelelden.

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

Székhelye: 8592 Daka, Dozsa Gyorgy utca 80.
Az intézmény telephelyei
8592 Daka, Ddzsa Gyorgy u. 78.
8592 Daka, Dozsa Gyorgy u. 88.
8512 Nyarad, Rakoczi 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 beliil:
e Székhelyen (Daka, Dozsa Gy. u. 80.)
Fogyatékos személyeket apolo-gondozo otthona 95 16
Szenvedélybetegeket apolo-gondozo otthona 6 fo
e Babérmeggy Lakootthon Daka (Ddka, Dézsa Gy. u. 78.)
Fogyatékos személyeket apolo-gondozo lakootthona 8 fo
e Tornacos Otthon Déka (Daka, Dozsa Gy. u. 88.)
Fogyatékos személyeket dapolo-gondozo otthona 118 6

Fogyatékos személyekrol gondoskodo rehabilitacios célu lakootthona. . ..8 £6
o Ligetes Lakootthon Nyarad (Nyarad, Rékoczi u. 7.)

Fogyatékos személyeket apolo-gondozo lakootthona........................ 816
e Foldvar Otthon Kamond (Kamond, Kossuth u. 27/11.

Pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona .................................. 91 fo

Szenvedélybetegek dpolo-gondozo otthona ..................................... 9 16

e Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj (Lesencetomaj, Kossuth u. 95.)
Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona......................................... 139 16



Pszichidtriai betegek apolo-gondozo otthona............................................
Fogyatékos személyek nappali elldtdsa.................................... .....

e Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta (Stimeg-Nyirlakpuszta 225/1.)

Pszichidtriai betegeket apolo-gondozo otthona..............................

e Fenyves Otthon Veszprém (Veszprém, Tiizér u. 44.)

Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona.................................
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa. .........................................

e Galagonya Otthon Veszprém (Veszprém, Orddgarok u. 5.2. ajto)

Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona.................................

e Eziist Hars Otthon Csabrendek (8474 Csabrendek, Darvasto 1.)
Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona

Az intézménybe maximalisan felveheto engedélyezett ellatotti létszam: 1026 o
Az intézmény engedélyezett alkalmazotti létszama: 570 £6

9. Az intézmény vezetdjének képviselete

Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
1. Altalanos intézményvezeté-helyettes
2. Szakmai intézményvezetd-helyettes
3. Tornacos Otthon Déka részlegvezetdje
4. Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely részlegvezetdje
5. Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta telephely részlegvezetdje

10. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Gazddlkodasi besoroldsa: 6nalloan miukodo

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1-t8l a kdzépiranyitd
szerv latja el a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag illetve az Intézmény kozott

1étrejott gazdalkodast érintd feladatmegosztasardl szo616 megallapodas alapjén.
Az alaptevékenység forrdsai:

- Fenntart6i tAmogatas

- Sajat bevétel

Aldirasi jogok
Cégszerti alairas esetén:
e Intézményvezetd

e Altaldnos intézményvezetd-helyettes

e Szakmai intézményvezetd-helyettes

e Intézményvezetd — gazdasagi csoportvezetd

e Altaldnos intézményvezetd-helyettes — gazdasagi csoportvezet6

e Altaldnos intézményvezeté-helyettes - a gazdasigi csoportvezetd

az

intézményvezetd €és a gazdasagi csoportvezetd altal megbizott személy jogosult

alairasra.

Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen 0nalld aldirdsi joggal rendelkezik a

részlegvezetd az alabbi teriileteken:
e Kimend levelezés
e Téritési dijak megéllapitasa
e Szocialis ligyintézéssel kapcsolatos levelezés
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e Hagyatéki ligyek
o Fejleszto foglalkoztatassal kapcsolatos ligyintézes (el0zetes egyeztetés utan)
e (Gondnokokkal, hozzatartozokkal kapcsolattartas, ligyintézés
e Ellatottak felvételi eljarasa
Nem cégszerli aldiras esetén aldirasi jogosultsag a telephelyeken:
Székhelyen ¢és a Babérmeggy Lakoéotthon Daka, Ligetes Lakootthon Nyarad
telephelyeken:
e Tornacos Otthon Déka telephely részlegvezetdje
e vezetd apolod
Foldvar Otthon Kamond telephelyen:
e telephely részlegvezetdje
e gazdasagi ligyintézo
Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen:
o telephely részlegvezetdje
e vezetd apold
e gazdasagi ligyintézo 1.
e gazdasagi ligyintézo 2.
Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta telephelyen:
o telephely részlegvezetdje
e vezetd apold
e gazdasagi ligyintézo
Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:
e telephely részlegvezetdje
e vezetd apold
e szocialis-gazdasagi ligyintézo
Galagonya Otthon Veszprém telephelyen:
e atelephely koordindlasaval megbizott személy
Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen:
e gazdasagi ligyintézo
e vezetd apolod
e miiszaki csoportvezetd
o ¢lelmezésvezetd

Koltépénz felvételére vonatkozdan
Székhely, Babérmeggy Lakootthon Daka, Tornidcos Otthon Dadaka, Ligetes Otthon
Nyarad telephelyeken:
e karbantarto, gépkocsivezetd
Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj és a Nyirfa Otthon
Stimeg-Nyirlakpuszta telephelyeken az alabbiak szerint:
e Telephely intézmény részlegvezetdje — gépkocsivezetd
A Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:
e Telephely intézmény részlegvezetdje — szocialis-gazdasagi ligyintézo
Galagonya Otthon Veszprém telephelyen:
e atelephely koordindldsaval megbizott személy
Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen:
e gazdasagi ligyintézo 1., szocidlis-ligyintézo . foglalkoztatas-szervezd 1.

Szédmlavezetd pénzintézet esetén:
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Az alairasi cimpéldany szerint torténik az eljaras.

Kotelezettségviallalasainak rendje
Kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok
erejéig az intézmény vezetdje jogosult, tavollétében a kijelolt munkatarsa. A vallalt
kotelezettségek, szerzOdések, rendelések, atadott pénzeszkdzokre vonatkozd
megallapodasok nyilvantartasba vételét, elokontirozasat az dnalloan mikodo intézmény
munkatarsai végzik,
Utalvanyozas
Utalvanyoz6 az intézményvezetd, tavollétében az altalanos helyettes, vagy a szakmai
intézményvezetd helyettes. Az intézményvezetd részére kifizetett Gsszegek
utalvanyozoja az altalanos intézményvezetd-helyettes, vagy a szakmai intézményvezetd
helyettes. Utalvanyozasi  jogkér  gyakorlasara  2019. oktober  28-t6l
felhatalmazast kapott a fenntart6tél Sandor Hilda altalanos intézményvezetd-helyettes €s
Dr. Tiboldné Tamasi Szilvia gazdasagi csoportvezeto,
2022. szeptember 01-t61 Piller Andras szakmai intézményvezetd helyettes.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyz6 személyét a fenntarto jeloli ki.

Teljesités igazoldsa
- 4ltalanos intézményvezetd-helyettes
- szakmai intézményvezeto-helyettes
- gazdasagi csoportvezetd
- ¢lelmezésvezetd
e Elvégzett munka, szallitds és egyéb teljesitések igazolisa
Székhely €és a Babérmeggy Lakootthon Déaka, Tornacos Otthon Déka, Ligetes Lakdotthon
Nyarad telephely vonatkozasaban:
- altalanos intézményvezetd-helyettes
- szakmai intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi csoportvezetd
- Tornacos Otthon Déka részlegvezetdje
- vezetd apold Daka
- ¢lelmezésvezetd
- gondozasi egységek irdnyitasaval megbizott személyek
- miszaki csoport irdnyitasaval megbizott személy
A Foldvar Otthon Kamond telephely vonatkozéasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apoléo Kamond
- gazdasagi ligyintézo
A Vadgesztenye Otthon Lesencetoma;j telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apold Lesencetomaj
- gazdasagi ligyintézok
A Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta telephely vonatkozéasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apolo Siimeg-Nyirlakpuszta
- gazdasagi ligyintézok
A Fenyves Otthon Veszprém telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apold Veszprém
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- szocialis - gazdasagi ligyintéz0
A Galagonya Otthon Veszprém telephely vonatkozasaban:
- részleg koordinalasaval megbizott
Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
a gazdasagi ligyintézo
vezetd apolo
¢lelmezésvezetd
miuszaki csoportvezetd

Az intézmény dltal ellathato vallalkozasi tevékenység kore és mértéke, annak forrdsai:
Az intézménynek vallalkozasi jogkore nincs.
Az integrdlt intézmény adoszama: 15426259-2-19

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore, a hataskorok
gyakorlasanak maédja, a helyettesités rendje, felelésségi szabalyok

Az intézmény szakmai iranyitasat, a feladat- és hataskoroket, a helyettesitések rendjét az
SzMSz I1. fejezete tartalmazza részletesen.

Az intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa:

Az intézményi struktiradban a gazdasagi feladatokat a teriilettel megbizott személyek végzik.
A teriilet koordinaldja az intézményvezetd altal megbizott gazdasagi ligyintézd felelds
ligyintéz0, a teriileten dolgozok feladat- és hataskorét az SzMSz 11.4.5. fejezete tartalmazza.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét a 2007. évi CLII. Torvény nevezi meg, amely
alapjan eleget tesz az intézmény a torvényi rendelkezésnek.
A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye (8592 Daka, Dozsa Gy. u. 80.)
az alabbi kozszolgalatban all6 személyeknek kell vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
teljesiteni.
Intézményvezetd
Altalanos intézményvezeté-helyettes
Szakmai intézményvezetd-helyettes

e (Gazdasagi ligyintézd
Kozbeszerzési eljaras lefolytatisa esetén:

o Kozbeszerzéssel kozvetleniil foglalkozd személy

e Elelmezésvezetd

12. Igénybevevoi nyilvantartas vezetése

A KENYSZI rendszerben adatszolgaltatoi jogosultsaggal dolgoz6 felhasznaldkat a fenntartd
e-képviseldje rendelte a rendszer kezeléséhez. Az adatszolgéaltatd munkatirsak az
Igénybevevoi nyilvantartds vezetésére vonatkozo 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 miukodését meghatarozo jogszabalyok
2012. év 1. Torvény
Munka Térvénykonyvérol

1992. évi XXXIIIL Torvény
A kozalkalmazottak jogallasarol”

1993. évi II1. Torvény
A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol”

2013. évi V. Torvény
Uj Polgari Torvénykonyvrol

2000. évi C. Torvény
Szamvitelrol

2007. évi CLIIL Torvény
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseégekrol

2011. évi CLIV. Torvény
A megyei onkormanyzatok konszolidaciojarol, a megyei onkormanyzati intézmények
és a Févdrosi Onkormdnyzat egyes egészségiigyi intézményeinek dtvételérdl”

2011. évi CXCIV. Torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2007. évi CVL. Torvény az dllami vagyonrol

2011. évi CXCVI Torvény a nemzeti vagyonrol

316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet
wA kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol”

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
Az allamhaztartas szamvitelérdol”

9/1999. (X1.24.)SzCsM rendelet
., A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl”

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet

»A személyes gondoskoddst nyujto szocidlis ellatasok téritési dijarol”

1/2000. (I. 7 ) SzCsM rendelet
A személyes gondoskoddst nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miitkodestik feltételeirol”

8/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet
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., A személyes gondoskodast végzo személyek adatainak mitkédési nyilvantartasarol”

9/2000. (VII1.4) SzCsM rendelet
A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol”

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmeények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszagos
Jjelentesi rendszerrol”

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
., A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol”

1.2. AZ SzMSz célja

Rogzitse az intézmény adatait, meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, kiilsd kapcsolatait, a vezeték és dolgozok
szakmai cél- és feladatrendszerét, jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

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

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

Vezetok:

megbizott vezetd a szakmai munkaért feleldés szakmai intézményvezetd-helyettes
Dékan. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Székhely és az Babérmeggy Lakootthon Déka, Tornacos Otthon Déka, Ligetes
Lakootthon Nyarad telephelyek tekintetében a Tornacos Otthon Ddaka telephely
részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Foldvar Otthon Kamond telephely intézmény részlegvezetéje. A megbizas
legfeljebb 5 évre szol.

Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely intézmény részlegvezetdje. A
megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephely intézmény részlegvezetdje. A
megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Fenyves Otthon Veszprém telephely intézmény részlegvezetdje. A megbizas
legfeljebb 5 évre szol.

Eziist Hars Otthon telephely intézmény részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5
évre szol.

vezetd apold Déka székhelyen (8592 Ddéka, Doézsa u. 80.), a Babérmeggy

Lakootthon Déka (8592 Daka, Dozsa Gy. u. 78.), Torndcos Otthon Déka (8592
Déka, Dozsa Gy.u. 88.), Ligetes Lakootthon Nyérad (8512 Nyarad, Rakoczi u. 7.)
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vezetd apold Foldvar Otthon Kamond telephelyen (8469 Kamond, Kossuth u.
27/2.)

vezetd apold Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen (8318 Lesencetomaj,
Kossuth u. 95.)

vezetd apold a Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta telephelyen (8330 Siimeg-
Nyirlakpuszta 225/1.)

vezetd apold Fenyves Otthon Veszprém telephelyen (8200 Veszprém, Tiizér u. 44.)
vezetd apolo a Eziist Hars Otthon Csabrendek (8474 Csabrendek, Darvasto 1.)

miiszaki csoportvezetd az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen (8474
Csabrendek, Darvasto 1.)

terapias, szocialis csoportvezetd az Eziist Hars Csabrendek telephelyen (8474
Csabrendek, Darvast6 1.)

részleg koordinalasaval megbizott személy Galagonya Otthon Veszprém
telephelyen (8200 Veszprém, Orddgarok u. 5. 2. ajto)

L.2.2. Tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek

Gazdasagi tevékenységek koordinalasa

Gazdasagi tevékenységek koordinalasaval megbizott személy, akinek munkakdri
megnevezése: gazdasagi csoportvezetd. Munkavégzésének helye a székhely.

Gondozasi tevékenységek koordinadlasa
A gondozasi tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek:

Székhelyen a fogyatékos személyek ¢és szenvedélybetegek apolo-gondozo
otthonabol megbizott 2 f6 (Kiskastély-épiilet 1 £, munkakdére: apolo-gondozo, Uj-
épiilet 1 6, munkakdre: apold-gondozo)

Tornacos Otthon Déka telephelyen a fogyatékos személyek &pold-gondozd
otthonabol megbizott 2 f6 (Kastély-épiilet 1 6, munkakore: szocidlis munkatars , T-
épiilet 1 6, munkakdre: apold-gondozo)

lakootthoni feladatok koordinalasaval megbizott 1 f6 (munkakore: segitd)

Foldvar Otthon Kamond telephelyen a pszichiatriai és szenvedélybetegek apolo-
gondoz6 otthondbodl megbizott 2 f6, munkakoriik: d4polo-gondozo

Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen a fogyatékos személyek &s
pszichiatriai betegek apolo-gondozd otthondban megbizott 4 {6, munkakdriik:
apolo-gondozo

Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen a pszichiatriai betegek apolo-
gondozo otthonaban 2 f6 munkakoriik: apold-gondozo,

Fenyves Otthon Veszprém telephelyen a fogyatékos személyek &pold-gondozd
otthondban 1 f6, munkakoére: dpolo-gondozo,

Galagonya Otthon Veszprém telephelyen a részleg koordindldsaval megbizott
személy 1 f6, munkakore: terdpias munkatars

Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyintézményben 11 f6, munkakoriik: apold-
gondozd

Miiszaki tevékenységek koordinaldsa

1 f6 a miszaki feladatok koordinaldsaval megbizott személy, akinek feladata a
székhely és a -Eziist Hars Otthon Csabrendek kivételével- telephelyek kozotti
miuszaki feladatok koordinalasa. Munkavégzésének helye a székhely.
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1.2.3. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti struktarat az 2/1.-2. szamu melléklet tartalmazza.

I1I. Humanpolitikai egység

II.1. A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém
Varmegye intézményvezetije
Az intézményvezetét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja
nevezi ki.

1L 1.1. Az intézményvezeto hatdskore
Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja és képviseli az integralt intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet
céljanak szem el6tt tartasaval, a szocialis intézmények milkddésére vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok, az Alapitd Okirat, illetve e szabédlyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek soran jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

I1.1.2. Az intézményvezeto [0 feladatai

o Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Veszprém
Véarmegyei kirendeltségével

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai feltételeket

e Az intézmény tipusonkénti gondozasi tervének elkészittetése, a székhely és a
telephelyek szakmai munkéjanak ellenérzése

e Az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfeleld, magas szinvonall biztositasa

e Gondoskodik az intézmény miikodése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartdsi, elszamolasi ¢és adozasi kotelezettség teljesitésérol,
elkésziti az integralt intézmény éves beszamold szoveges részét a rendelkezésére allo
adatokbdl a Megallapodasnak megfeleldéen, a vagyonkimutatasrol szolo jelentést, és
ezeket a feliigyeleti szerv elé terjeszti

e Javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek az intézmény éves koltségvetésének
Osszedllitdsara, kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcio,
tervjavaslat), a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtdsaban
és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegzésével, értékelésével a
zarszamadas Osszeallitdsaban

e Az intézmény eredeti eldirdnyzatait és a kiemelt elOiranyzatok modositasait
jovahagyasra eldterjeszti a felligyeleti szervnek

e A jovéahagyott bevételi eldiranyzaton beliil /feliil a tobbletbevételt a feliigyeleti szerv
egyidejli tajékoztatasaval a tényleges tobbletnek megfeleld Osszegli, sajat hataskori
eléiranyzat-modositas utan hasznalhatja fel a fenntartd engedélyezése alapjan.
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Gondoskodik az intézmény huménpolitikajarol a szakmai egységeken keresztiil

A Vezetoi ellenorzeés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idon beliil megsziinteti,
¢s egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felelosséget

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevdkkel, illetve torvényes
képviseldikkel

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet

Vezeti és szervezi a Vezetdi Tandcs munkdjat

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasardl az allamhaztartasrol szold 2011.
évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3.§ alapjan.

Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljes korlien biztositja a szolgaltatast
igénybevevok jogait

Biztositja az integralt intézmény mikodését, megkdti a muikodéshez sziikséges
szerzddéseket

Gondoskodik a munkavallalok munkavégzéséhez a munka- és véddeszkdzokrol
Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriild biztonsagi természetli
kérdések, feladatok ellatasarol

11.1.3. Az intézményvezetd jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kdzalkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag felé az intézmény
munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadaséara

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhazhatja fel

A koltségvetési eldiranyzatok betartasa és fenntartd altal kijeldlt illetékes referens
ellenjegyzése mellett értékhatar nélkiil vallalhat kotelezettséget, mely szerzédésen
alapulo lehet, ennek figyelembevételével korlatlan kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezik

Dont az intézményi jogviszony létrehozasardl/megsziintetésérdl

Megallapitja a személyi téritési dij 6sszegét

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

11.1.4. Az intézményvezetd jovahagyja

Az intézmény belsd miikodését érintd szabalyokat

A Munkakori leirdasokat

Az intézmény eredeti eldirdnyzatait és a kiemelt moddositasait jovahagyasra
felterjeszti a feliigyeleti szervnek

A gazdasagi csoportvezetd felelds ligyintézo altal elkészitett intézményi kdltségvetési
javaslatot jovahagyasra felterjeszti a feliigyeleti szervnek

11.1.5. Az intézményvezetd felelossége

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
mitkodjon

Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért

Az intézmény képviseletéért
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e Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitadsaért, a szakmai egységek
¢s azok tevékenységének meghatarozasaért

e Az intézményi jogszerli és eredményes miikodéséhez sziikséges szabdlyzatok és
utasitdsok biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért

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

e Az intézményi alkalmazotti Iétszdm ¢és illetménygazdalkodasra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kdzalkalmazotti juttatadsokra vonatkozo jogkdre
gyakorlasaért

e Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért

o A vezet6i értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért

e Egyszemélyi feleldsséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapit6 Okirat és e szabalyzat személyes hataskorébe utal

e Az intézmény tevékenységi korébe tartozd vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsdval ¢és Tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaért, azok megvalositasanak elofeltételét képezd miiszaki és
pénziigyi tervek elkészitéséért ¢és a jovahagyott, modositott koltségvetés
végrehajtasaért, ellendrzéséért

e Az intézmény sajat muikodését biztositdé vagyon gazdasiagos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mitkodésért

e A munkavédelem, az élet- €s vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi  eldirasok  betartdsanak
megszervezéséért ¢&s ellendrzéséért, tovabba az egészséges ¢€s biztonsagos
munkaveégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrol,
munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérol, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglalasaért

o Lchetdveé teszi érdekképviseleti szervek (pl.: szakszervezet, érdekképviseleti forum)
igény szerinti miikodtetésének lehetdségét

o Felel a tervezési, beszamolési, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéert

e A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenOrzés megszervezéséért és
hatékony miikodéséért.

e Felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes
adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekli adatok
nyilvanossagara vonatkozo torvényi eldirdsok érvényesitéséért.

e Teljesiti az intézményi kozérdekli adatok kozzétételét, az intézményi kozérdekli
adatigényléseket és biztositja a munkatarsak adatvédelmi oktatasat.

Az intézményvezetd helyettesitése az SzZMSz 1.9. pontjaban leirtak szerint torténik.

I1.2. A vezeté munkatarsakra vonatkozo kozos szabalyok

I1.2.1. A vezetdo munkatarsak altalanos feladatai
e A részlegvezetok esetében a telephely, a vezetd apolok esetében a szervezeti egysége
munkdjanak iranyitasa
e Szabalyzatban ¢és egyedi utasitisokban a szervezeti egység szakfeladatainak
megfogalmazasa, protokollok készitése ¢és azok alkalmazasa, végrehajtatasa
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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 vezetdi informacidrendszer megszervezése ¢s mitkodtetése

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatirsainak az erre valo
0sztonzése

e Az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek kozott,

o A feladatok zavartalan ellatasa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmi elhatarolasa

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

¢ A munkatarsak részére a feladataik ellatdsahoz sziikséges belsd utasitasok, jogszabalyok, a
jogszabalyi valtozasok, alkalmazési példak rendelkezésre bocsatasa és az abban foglaltak

ismertetése

e Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témdjardl az érintett munkatarsak
tajékoztatasa

e Az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység ligyrendjének €s munkatervének meghatarozasa,
elkészitése

e Beszamolasi kotelezettség az intézményvezetd felé.

11.2.2. A vezeto munkatarsak altalanos jogkore
A vezetd munkatarsak kozvetlen utasitdsi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozo
egység valamennyi munkatarsa fel¢.
o Az altala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakori leirdsban
jogosult meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, felelosségét.
e Jogosult és koteles a dolgoz6 munkavégzésének, munka- és védéruha hasznalatanak

ellendrzésére.
e Jogosult ¢és koteles telephelyén a tliz-, munka-, balesetvédelmi oktatés
megszervezesere.

Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.
Jogosult atruhazott hataskdrben fegyelmi jogkort gyakorolni.

Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

Jogosult a Kjt-ben meghatéarozott jogaival €lni.

11.2.3. A vezeto munkatarsak dltalanos felelossége

e A Dbeosztott munkatdrsak munkakorikh6z és  besorolasukhoz megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidd hatékony ¢és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld
szervezéséért.

e A munkavégzés szervezeten beliili koordinacidjanak eredményességéért.

o Az eldirt tajékoztatasi €s beszdmolasi kotelezettségek betartasaért.

11.2.4. A vezeto munkatarsak egyedi hatdskore, jogkore, feladata

I1.2.4.1. Altalanos intézményvezetd-helyettes hataskore, jogkore, feladatai

Az intézmény magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd
megbizassal legfeljebb 6t évre biz meg. Munkavégzésének helye Daka székhely.
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Munkgjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrél rendszeresen
beszamol. Koordindlja, ellendrzi az integralt intézmény szakmai munké;jat.
Feladatai:

intézményvezetd utasitdsanak megfelelden koordinalja a székhely és a telephelyek
koordinalja és ellenérzi az integralt intézmény tekintetében a terapids, szocialis
munkat
részt vesz a szervezeti €s mikodési szabalyzat, a szakmai programok, hazirendek ¢és
egyéb szakmai anyagok elkészitésében
elokésziti a szikségletfelméréseket, részt vesz a kivaltdsi program integralt
intézményiinket érintd megvaldsitdsdban
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, kivizsgalja a panaszos tigyeket, jelentést
készit az intézményvezetd részére
figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését
figyelemmel kiséri az iires dallashelyeket, azok betoltésére javaslatot tesz az
intézményvezetonek
nyomon koveti ¢és vezeti a fejlesztd foglalkoztatds feladatmutatoit, annak
nyilvantartdsat, ezen belill ellendrzi a feladatmutatok felhasznélasat, eldkésziti a
fejlesztd foglalkoztatds keretében foglalkoztatottak munkaszerzodéseit és kotelezod
dokumentécioinak vezetését
az intézményvezetd kérésére statisztikdkat készit az integralt intézmény
vonatkozasaban
gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatdsban foglalkoztatottak munkatevékenységének
féléves értékelésérol
ellendrzi a szabadsagolasok ilitemezését a részlegvezetdk tekintetében
gondoskodik az integralt intézmény pedagogiai programjanak elkészitésérol
szakmai mithelymunkékat szervez, koordinal az integralt intézményben
integralt intézmény vonatkozasaban lakogytilést vezethet
a hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

o gondoskodik a feladatelosztasrol

o intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl

o javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra

o a hataskorébe tartozd munkatirsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi

eljarast kezdeményez.

kapcsolatot tart fenn:

o valamennyi részleggel, részlegvezetdvel, ligyintézdvel
a fenntart6 intézményi referensével
mas szocialis intézményekkel
hivatalos szervekkel
tarsadalmi szervezetekkel

o torvényes képviselokkel
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

0 O O O

Tavolléte esetén helyettesitését a szakmai intézményvezetd-helyettes, vagy a 2.sz.
telephelyintézmény részlegvezetdje latja el.
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I1.2.4.2 A szakmai intézményvezeto-helyettes hataskore, jogkore, feladatai

A szakmai intézményvezeto-helyettes az intézmény vezetd beosztasu kdzalkalmazottja, akit
az intézményvezetd megbizéssal legfeljebb 6t évre biz meg.
Munkgjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrél rendszeresen
beszamol. Koordindlja, ellendrzi az integralt intézmény szakmai munka;jat.
Feladatai:
e koordindlja, ellendrzi, az apolasi-gondozasi részleg, a lakootthoni részleg, a terapias-
pedagobgiai részleg szakmai munkajat a székhelyen és a telephelyintézményekben,
e ¢ves ellendrzési tervet készit
e intézményvezetd utasitasanak megfeleléen koordindlja a székhely és a telephelyek
szakmai munkdjahoz sziikséges dokumentaciok jogszabalyok szerinti megfelelését
e részt vesz a szakmai programok, hdzirendek ¢és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében
o clkésziti a szlikségletfelméréseket, részt vesz a kivaltdsi program integralt
intézménytinket érintd megvaldsitasdban
figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
az intézményvezetd kérésére kimutatasokat készit a szakmai munka vonatkozasdban
figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését
ellendrzi a szabadsagolasok litemezését, a miiszakbeosztasokat
szakmai mihelymunkékat szervez az integralt intézményben
ellendrzi az egyéni fejlesztési tervekhez és az egyéni gondozési tervekhez a
pedagobgiai felmérések elkészitését
integralt intézmény vonatkozasaban lakogytilést vezethet
e a hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:
o gondoskodik a feladatelosztasrol
intézkedik az észlelt szakmai hidnyossagok megsziintetésérdl
javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra
a hataskorébe tartozd munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.
e 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 munkakdri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az altalanos intézményvezetd-helyettes, vagy a 2.sz.
telephelyintézmény részlegvezetdje latja el.

o O O

0 O O O

I1.2.4.3. Telephely részlegvezetojének hataskore, jogkore, feladatai

A telephelyintézmény részlegvezetdje az intézmény vezetd beosztasi kozalkalmazottja,
akit az intézményvezetd legfeljebb 6t évre sz616 megbizassal biz meg.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi. Atruhazott jogkorében
koordindlja, szervezi a telephely szakmai munkéjat, amelyrdl rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetot.

Feladatai:

e Biztositja a korszertli, magas szinvonalt gondozas megvalositasat.
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Folyamatosan tanulmanyozza az 0j apolasi-gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet
az intézmény mutatoival.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a telephelyen a szakmai egységek mitkodését.

Ellatja a telephelyen a terapids, pedagdgiai csoport iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas folyamatat.

Koordinalja a telephelyen a munkamegosztast ¢és a szabalyzatokban foglaltak betartasat,
a munkafegyelem ¢€s az etikai kdvetelmények betartasat.

Javaslatot tesz a telephely vonatkozdsaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvalositdsara, a telephelyet érintd szakmai
program, hazirend esetleges mddositasara.

Eves beszamolot készit a telephelyen folyé szakmai munkarol, elkésziti telephelye
vonatkozasdban az éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.
Gondoskodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok kozzétételérdl, figyelemmel kiséri
azok hatélyossagat.

Telephelye vonatkozasaban intézi, szervezi és vezeti az eldgondozast.

Atruhazott jogkorében utasitisokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve
szobeliek, a feladat jellegétol fliggden, de azokrol minden esetben tdjékoztatja az
intézményvezetot.

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

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

Részt vesz telephelye vonatkozasdban a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasdban,
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

A telephely vonatkozéasaban lakogytilést vezethet.

Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

A részlegvezetd helyettesitését a telephely vezetd apoldja latja el.

I1.2.4.4. A vezeto apolo hataskore, jogkore, feladatai

A vezetd apold vezetd beosztasu kozalkalmazott. A vezetd apold az &polasi-gondozasi
részleg felelds vezetdje. Munkéjat az intézményvezetd, tovabba a részlegvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az
intézménnyel szerzédésben 1€vo orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el.
Feladatai:

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

Kijeloli miliszakonként a krizishelyzetre, korladtozé intézkedések eldontésére jogosult
személyt.

Szakteriilete vonatkozasaban éves vezetoi ellendrzési tervet készit.

Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozoinak havi munkarendjét.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegségii ellatottak
szakapolasat, apoléasat, gondozasat.

Koordinalja a gyogyszerek beszerzését €s orvosi utasitas alapjan a gyogykezelést.
Megszervezi az ellatast igénybevevok sziirdvizsgalatat.

Szervezi a munkatarsak iddszakos egészségligyl vizsgalatat, tovabba a fejlesztd
foglalkoztatasban dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.

Szervezi az 4polasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését.
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e Részt vesz szakteriilete vonatkozasaban szakmai mithelymunkék és jo gyakorlatok
kidolgozéasaban, 0sszeallitasaban.

o Ellendérzi a szobafelelés apoléi rendszer hatékony miikodését, az ellatottak egyéni
ruhazat- és eszkdznyilvantartasanak pontos, naprakész vezetését

e Kapcsolatot tart az intézményvezetovel torténd egyeztetést kovetden az intézményt
felkeresd inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkozoket gyartd cégek
képviseldivel

e Koordinalja, ellendrzi, irdnyitja a takaritok munkajat, elkésziti a takaritdé munkakorben
dolgozok miiszakbeosztasat. Gondoskodik az otthon tisztasagarol.

e Gondoskodik az apolasi dokumentéci6 naprakészségérol.

e A hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

o gondoskodik a feladatelosztasrol

a szakmai protokollok betartasarol

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol

javaslatot tesz a munkaer6-atcsoportositasra

a hataskdrébe tartoz6 munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez

e Részt vesz, szakteriiletét illetden segitséget nytjt a gondozasi tervek megvalositasahoz.

e Ellaitja a munkavédelmi megbizottal kozosen az 4apolasi-gondozasi részleg
vonatkozasdban az operativ munkavédelmi feladatokat, elssegély- €s reanimécios
ismeretekre oktatja a dolgozdkat.

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

e Kapcsolatot tart az ellatdst igénybevevd gyogykezelésében résztvevd orvosokkal,
szakorvosokkal, gydgyintézményekkel, az ellatdst igénybevevOk hozzatartozodival,
illetve torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatérsaival, akiket feladatellatasa
megkivan.

e Koordindlja a szakmai gyakorlaton 1évé hallgatok, illetve az iskolai kozdsségi
szolgalaton résztvevok napi feladatait.

@)
@)
@)
@)

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A helyettesitése a I1.2.5. pontjdban foglaltak szerint torténik.

I1.2.5. A vezet6 munkatarsak helyettesitésének rendje

e Allandé helyettes az, akit az arra jogosult irasban megbizott.
e Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal szdban helyettesitéssel megbiz.
e A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt tdjékoztatni.
Helyettesitések:
Székhely, a Babérmeggy Lakootthon Déka, Tornacos Otthon Ddéka, Ligetes
Lakootthon Nyarad telephelyintézmények részlegvezetdjének helyettesitését az
altalanos intézményvezetd helyettes latja el,
e Foldvar Otthon Kamond telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasdban: a
telephely vezetd apoldja,
e Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyintézmény részlegvezetdje
vonatkozasdban: a telephely vezetd apoldja,
e Nyirfa  Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta  telephelyintézmény  részlegvezetdje
vonatkozasaban: a telephely vezetd apoldja,
e Fenyves Otthon Veszprém telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban: a
telephely vezetd apoldja,
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e Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban a
telephely vezetd apoloja.

Vezetd apolo helyettesitése

o A vezetd apolo helyettesitését a székhelyen €s a Babérmeggy Lakdotthon Daka, Torndcos
Otthon Déka, Ligetes Lakootthon Nyarad, telephelyeken a vezetd apold mellett dolgozé
apolo-gondozo személy

e A vezetd apold helyettesitését a Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon
Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta tekintetében a gondozasi egységek
iranyitasaval megbizott személy latja el.

e Fenyves Otthon Veszprém telephely vonatkozasdban a vezetd apolé mellett dolgozé
apolo-gondozo személy

e Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephely vonatkozasaban a részlegvezetd altal
kijeldlt, apold munkakdrben dolgozd személy.

I1.3. Tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek

11.3.1. A gazdasagi tevékenységek koordinalasaval megbizott személy

hataskore, jogkore,

feladatai
O a gazdasagi csoportvezetd, a gazdasagi feladatokat végzék munkajanak koordinaloja,
munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkdjarol rendszeresen
beszamol. Munkahelye az intézmény székhelyén van.
Feladatai:

Szervezési feladatok:

Integralt intézményi szinten:

a Fenntartd irdnymutatasa alapjan az intézmény sajat szabdlyzatainak kidolgozésa, az
analitikus nyilvantartdsok vezetésének szervezése az SZGYF Intézménygazdalkodasi
Fdosztaly Veszprém Varmegyei Gazdasdgi Osztaly (tovabbiakban Megyei Gazdasagi
Osztaly) meghatarozott formaban.

kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében

javaslatot tesz a munkatarsainak munkakori leirdsara, rendszeres feliilvizsgalatara
Osszehangolja a gazdasagi feladatokat végzok szabadsagolasi tervét

naponta megbeszéli az aktudlis teenddket az intézményvezetdvel, illetve munkatarsaival
engedélyezésre javasolja a kozvetlen felligyelete ald tartozo szakteriilet munkatarsainak
tervezett és soron kiviili szabadsagat

javaslatot tesz a kiesd/tavollévd munkatarsak helyettesitésére

Ondllé szakmai feladatai:

koordinalja a gazdasagi feladatok ellatasat

az intézményvezetd kérésére intézményi informaciot, adatot szolgaltat Fenntartd felé a
koltségvetési koncepcid dsszeallitdsahoz

gazdasagi ¢és pénziigyi feladatok ellatasa a Fenntartoval kotott 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
juttatasa az intézményvezetd jovahagyasaval

25



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

- a gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysdg, az ésszeri €s
takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében

- koordindlja az eszkdzok, anyagok, ¢lelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, targyi
eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, a ho végi egyeztetéseket

- koordinalja a Fenntarto fel¢é teljesitendd adatszolgaltatasok teljesitését

- koordinalja, szervezi a kozbeszerzéssel kapcsolatos adtaszolgaltatasokat, valamint a
kozbeszerzés folyamatanak intézményt érintd részét, egylittmiikodve 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.

- koordindlja az éves beszamoldhoz sziikséges adatszolgaltatast, elkésziti az intézmény
gazdasagi beszamolojat.

- elkésziti a leltarozasi litemtervet és utasitast, szervezi és iranyitja a leltdrozast

- a beérkezd szdmlakat a vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott korben szakmai teljesités
igazolassal latja el.

Ellenorzési feladatai:
- ellendrzi az ellatmany felhasznalasat
- ellendrzi az eszk6zok, anyagok, ¢lelmezési anyagok analitikus nyilvantartdsat, az targyi
eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
- ellendrzi a fOkonyvi konyveléssel az analitikus nyilvantartdssal kapcsolatos ho végi
egyeztetéseket
- ellendrzi a konyha és a mosoda tevékenységét, takaritok, gépkocsi lizem tevékenységét.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az Eziit Hars Otthon Csabrendek telephely gazdasagi ligyintézo
latja el.

11.3.2. A gondozasi tevékenységek iranyitasaval, koordindldasdaval megbizott
munkatarsak daltalanos hataskore, jogkore, feladatai

Feladata:
e Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat. Munkakezdésekor
megbesz¢Elést tart az el6z6 napi torténésekrdl, illetve a napi feladatelosztasrol.

e Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valo eljuttatasarol.

e Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositasardl, a szennyes ruhak
tisztittatasarol.

e Részt vesz a takaritasi és egy€b higiéniai feladatok szervezésében és ellendrzésében.

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

e (Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasardl, az orvos altal eldirt és
javasolt terapidk végrehajtasat ellendrzi.

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

e Problémas 4polasi-gondozasi esetekben a gondoz6 személyzet részére irdnymutatast
ad.

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

e FelelOs ellatottak egyéni leltarnyilvantartasanak pontos vezetéséért.
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Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat és az esedékes mérések
elvégzését részlegében.

A réabizott apolasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet betartja

¢s betartatja.

Az 4tado naploban alairasaval regisztralja 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.

A munkatarsak részére a feladataik ellatdsdhoz sziikséges belsd utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa és
az abban foglaltak ismertetése.

Intézményvezetd kérésére részt vesz a vezetdi értekezleteken, az értekezlet téméajarol az
érintett munkatarsakat tajékoztatja.

A koordinalasa alatt allo tevékenységi korokhoz kapcsolddd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremiikodik.

Gondozési részlegében a szakmai gyakorlaton 1évé hallgatoknak irdnymutatast,
segitséget nyujt.

Rendszeresen ellendrzi a felelds apolodi rendszer mitkddését, végrehajtasat.

A koordinalasa ald tartoz6 munkatarsak a munkaidejének hatékony ¢&s teljes
kihasznaldséért, a munka megfeleld szervezéséért.

A munkavégzés intézményen beliili koordinacidjanak az eredményességéért.

Az eldirt tdjékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

Ellatja az vezetd apolo altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

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

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal

Ellenérzi részlegében a szocioterapids ¢€s fejlesztd foglalkoztatisban résztvevd
ellatottak feladat- és munkavégzését.

Kozvetlen vezetdje kérésére szoban vagy irdsban beszdmol ellendrzési tapasztalatairol.

e A lakootthoni gondozasi egység vonatkozasdban a gondozok munkaidé-beosztisat a

Székhely részlegvezetdje késziti el. E gondozéasi egységben havonta lakogytilést
szervez €s vezet.

11.3.3. A miiszaki feladatok iranyitasdval, koordindlasdaval megbizott személy
hataskore, jogkore, feladatai

Szaktudésanak megfelelden végzi az intézmény teriiletén 1évd gépek,
berendezések, épiiletek feliilvizsgalatat, koordinalja karbantartasukat.
Munkaigényl6 lap alapjan elvégzi €s elvégezteti az aktudlis feladatokat.

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

Egyezteti az intézményvezetdvel, a telephelyintézmények részlegvezetdivel a
sz€khelyen ¢és a telephelyintézményekben adodd karbantartasi munkékat, azokat
koordinalja, szervezi.

Tevékenységérdl, észrevételeirdl ¢és a telephelyeken jelzett problémakrol
beszamol az intézményvezetdnek.

27



Koordindlja a gépjarmiivek napi menetrendjét. Gondoskodik a gépjarmiivek ho
végi tankolasanak lebonyolitasarol, a gépjarmiivek tisztan tartasarol.

Nagyobb hiba észlelése esetén azonnal tdjékoztatja az intézményvezetdt és
gondoskodik a gépek javittatasarol.

Ellatja a miiszaki feladatok koordinalasat a székhelyen illetve a telephelyek
vonatkozasaban,

Végzi a napi munkak elosztasat, ellenérzi az elkésziilt karbantartdsi munkak
mindségét a székhelyen.

Javaslatot tesz a mliszaki részleg dolgozo6i vonatkozasaban a munkakori leirdsok
tartalmara vonatkozoan.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi csoportvezeto jeloli ki

11.3.4. Tevékenységek koordindlasaval megbizott személyek helyettesitésének

rendje

A gazdaségi csoportvezetd helyettesitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

A gondozasi részlegek iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apold
jeloli ki.

A miiszaki tevékenységek koordinalasaval megbizott személy helyettesét a gazdasagi
csoportvezetd jeloli ki.

Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal széban helyettesitéssel
megbiz.

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

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 hataskore a munkahelyi vezetdje altal kiadott munkakori leirasdban
szerepld feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

A munkatérsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmikodéssel végezni;

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e szabalyzat
¢s a belsd szabalyozok eldirasait ismerni, €s azokat szakszertien €és maradéktalanul
betartani;

Munkéjukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni;

A szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvéarhat6
legnagyobb gondossaggal ellatni;

A munkdjat akadalyozo, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni;

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

28



A munkak®dri leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott egyéb
feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni,

A munkakoriikre eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat eldirds szerint
szakszerlien vezetni,

A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni,

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évo ligyekrol, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni,

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan iigyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, iizleti €s hivatali titkot megdrizni.

A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakori leirdsadban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat;
Betekintési joggal birni a munkakorébe tartoz6 minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozd jogszabdlyok, vagy belsd szabalyzatok nem
zarnak Kki;

Jogosult tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb
kérdésekrol;

Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkéval
Osszefiiggd feladatok megoldéasaban;

Jogosult munkdjanak értékelését, mindsitését megismerni;

Akadalyozo koriilmény esetén jogosult és koteles felettes vezetdjétol intézkedést
kezdeményezni.

A munkatarsak dltalanos felelossége

A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért;

Olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését
ne idézze elo;

Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eloirasokat;

Munkavégzéskor munka- ¢s véddéruhazatat hasznalni.

Munkakori leirasdban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az integralt
intézmény altaldnos miikodési normainak.

11.4.1. Egészségiigyi ellatds, gondozas

AZ orvos

Az integralt intézmény székhelyén és - az Eziist Hars Otthon Csabrendek kivételével -
telephelyein nincs f6allasu orvos. Az intézményi orvos és neurologus, pszichiater szakorvos
latja el az ellatottakat, akik munkdjukat megbizasi szerzddés alapjan végzik, amely
részletesen tartalmazza szakteriiletiikre vonatkozéan a feladatot, hataskort, jogkort,

felelosséget.

Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelynek van f6allast orvosa, de a statusz jelenleg
tires, a neuroldgus, pszichidter szakorvosi, a foglalkozas egészségiligyi munkat megbizasi

szerzOdéssel latjak el.
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Apolo, gondozé
Az &pold-gondozd munkakorben dolgozd feladatat kozvetleniil a gondozéasi részleg
iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személy itmutatasa alapjan végzi.
Feladatai:
e Az apolo-gondozd6 munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egészségiigyi-
gondozasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint végzi.
e Alkalmazza és betartja a szakmai protokollokat.
e Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.
e Végrehajtja az orvos utasitasait.
Vezeti az egészségiigyi-gondozasi dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkoz6 higiénés eldirdsokat.
Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakdszobdk otthonossa tétele.
Az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése.

crer

cpey

Az ellatottak testi apolasa.

Az ellatast igénybevevd szakrendelésre, sziirdvizsgalatra kisérése.

Korhazban 1évo ellatast igénybevevo meglatogatasa.

Részvétel a terapias ellatasban, a gondozasi terv megvalodsitasaban, tovabba a pedagdgiai

tervek figyelemmel kisérése.

A rehabilitaci6 eldsegitése.

o Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségiigyi €s mentalis valtozasok jelentése irasban
¢és szoban.

e Azegyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.

e Miiszakbeosztasa szerint hétvégén és linnepnapokon az ellatottak aktiv szabadidejének
szervezeése, abba vald bekapcsoldodas.

e Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.

e A szobafelelds ndvéri feladatok ellatdsa. Aktiv team-munka a szobafelelds terapias
munkatarssal és a gondozasi egység iranyitdjaval, koordinalojaval.

o A vezetd apold, illetve a részlegvezetd altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.

Koteles a hozza beosztott, gyakorlaton 1év6 hallgatdé munkéjanak segitése, a gyakorlati

feladatainak elsajatitasahoz tanacsok adasa.

Rendszeresen beszdmol tevékenységérél a gondozdsi egység irdnyitdjanak,

koordinalojanak.

Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Fenyves Otthon Veszprém telephelyeken az dpold-gondozd

feladatkorébe tartozik a nappali ellatast igénybevevok ellatasa. Kézremiikodik az ellatottak napi

sziikségleteinek kielégitésében, személyi higiénéjiik biztositdsaban, valamint egészségi allapotuk

figyelemmel kisérésében. Segitséget nyujt az étkezésben, a mobilizacidban ¢€s a foglalkoztatasok

lebonyolitasaban.
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Az apolo

Az 4poldé munkdjat onalléan, kompetencia szintjének megfelelden gyakorolja. Elméleti
ismerete és gyakorlati készségei alapjan képes az ellatott sziikségletének megfeleld apolasi,
gondozasi szolgaltatast nyjtani. Az apolési folyamatnak megfeleléen apolja, gondozza az
ellatottat, részt vesz a rehabiliticiojdban. Kompetenciaszintli terapids beavatkozast,
gyogyszerelést és szakapolast végez:
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munkajat onalléan, vagy szakmai csoportban, a jogi €s etikai normdk betartdsaval, a
szakmai szabalyoknak megfeleléen végzi.

munkajat a mindségbiztositas, mindségfejlesztés €s az apolasi folyamat elvei szerint
szervezi ¢s ellendrzi.

apolasi folyamat megvalositasahoz sziikséges informaciokat, erdforrasokat feltarja,
felhasznalja.

a kozosség test, lelki, szociokulturdlis jellemzdit a lehetd legnagyobb mértékben
beilleszti az apolas-gondozas menetébe.

az ellatott sziikségleteit feltarja, apolasi diagndzisokat allit fel, feladatait tervezve
veégzi.

az ellatott allapotvaltozasait észleli, azokat értelmezi €s dont a tovabbi ellatasi
kompetenciarol.

kompetenciajaba tartozo gyogyszeradagolast végez.

holisztikus szemléletii, egyénre szabott &polast, szakapolast nyujt, a betegbiztonsagi
szabalyok teljes korli figyelembevételével.

egészségneveld és egészségfejlesztd tevékenységet végez, segiti az ellatottat, a
kozosséget, illetve az ellatott csaladjat, hozzatartozojat az egészség €s az Onellatd
képesség lehetd legmagasabb fokanak elérésében, a prevencid kiilonbdzo szintjén.

a sajatos apolasi igényu ellatottat kompetenciaszintjének megfeleléen ellatja.

a siirgdsségi eseteket, vészhelyzeteket felismeri, sziikség esetén elsdsegélynytjtast,
kompetencia szintii siirgdsségi ellatast végez.

a munkdja soran alkalmazott eszkdzoket adekvat modon alkalmazza, karbantartja.
személyiségét €s szakmai tudasat folyamatosan, tervszeriien, tudatosan fejleszti.

A szocidlis gondoz6 és apold munkakdrben dolgozd személyek munkéjuk sordn kotelesek
betartani az alabbi kompetenciakat:

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

Munk4aja eredményessége ¢érdekében a kliensekkel €s munkatarsaival személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egytittmiikodik. Felméri az ellatott sajatos sziikségleteit,
és az apolasi, gondozasi, fejlesztési tervnek, megfelelden nyujtja az alap- és a
személyre sz6l6 szolgaltatasokat.

Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsdsegély nyujtasara is
képes.
A munkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat ellatja.

Képes: - olvasott, irott kdznyelvi és szakmai szdveget megérteni - kdznyelvi és
szakmai szOveget irni - informaciokat gytjteni - a kiilonb6z6 helyzetben €16
emberekkel empatiaval, toleranciaval banni - érzelmileg stabil, kiegyenstlyozott
magatartdst tanusitani - elhivatottan, segitOkész odafordulassal kapcsolatot teremteni:

- adekvat modon kommunikalni, nondirektiv segitd beszélgetést alkalmazni

- klienseit motivalni

- feleldsségteljesen, nyitott médon hozzaallni a kliensek problémaihoz

- a szocialis veszélyhelyzeteket, problémakat felismerni

- a szakmai etikai szabalyokat betartani, a szakmai értékeit képviselni
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- info-kommunikécios eszkozoket és a szamitdgépet haszndlni

- feladatait és a megoldando6 problémakat gyakorlatiasan értékelni

- gondozasi €s alapapolasi feladatokat szakszertien elvégezni

- segitséget nyujtani a mindennapi életvitel biztositasaban

- segitséget nyujtani a haztartasvitelben, haztartasgazdalkodasban

- az alapvet0 sziikségleteket felmérni

- a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni

- megbizas alapjan kliense érdekeit képviselni

- sajat gondozasi munkajat dokumentalni

- részt venni a gondozasi terv elkészitésében és megvalositasdban

- az egészségiigyi alapellatas alldeszkozeit, az apolas eszkozeit haszndlni és a
sziikséges muszereket kezelni

- a gybgyaszati segédeszkozoket, a kényelmi eszkozoket hasznélni, karbantartani,
tisztitani

- az elsOsegélynyujtashoz sziikséges eszkozoket és kotszereket hasznalni

- haztartasi gépeket, konyhatechnikai eszkdzoket és a textilidkat hasznélni, tisztitani.

A gondozo

A szocialis gondozd és apoldé munkakorben dolgozd személyek munkdjuk soran kotelesek
betartani az alabbi kompetenciakat:

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

Munkdja eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egyiittmiikodik. Felméri az ellatott sajatos sziikségleteit,
és az apolasi, gondozasi, fejlesztési tervnek, megfelelden nyujtja az alap- és a
személyre sz610 szolgéltatasokat.

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

A munkéhoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat ellatja.

Képes: - olvasott, irott kdznyelvi és szakmai szdveget megérteni - kdznyelvi és
szakmai szOveget irni - informaciokat gytjteni - a kiilonb6z6 helyzetben €16
emberekkel empatiaval, toleranciaval banni - érzelmileg stabil, kiegyenstlyozott
magatartast tantsitani - elhivatottan, segitOkész odafordulassal kapcsolatot teremteni:

- adekvat modon kommunikalni, nondirektiv segitd beszélgetést alkalmazni

- klienseit motivalni

- feleldsségteljesen, nyitott médon hozzaéllni a kliensek probléméihoz

- a szocialis veszélyhelyzeteket, problémakat felismerni

- a szakmai etikai szabalyokat betartani, a szakmai értékeit képviselni

- info-kommunikacids eszkdzoket €s a szdmitogépet hasznalni

- feladatait és a megoldando problémakat gyakorlatiasan értékelni

- gondozasi €s alapapolasi feladatokat szakszertien elvégezni

- segitséget nyUjtani a mindennapi életvitel biztositdsaban

- segitséget nyUjtani a haztartasvitelben, haztartasgazdalkodasban

- az alapvetd sziikségleteket felmérni
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- a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni

- megbizas alapjan kliense érdekeit képviselni

- sajat gondozasi munkajat dokumentalni

- részt venni a gondozasi terv elkészitésében és megvalositasdban

- az egészségligyl alapellatas alldeszkozeit, az apolas eszkozeit hasznalni és a
sziikséges muszereket kezelni

- a gyogyaszati segédeszkozoket, a kényelmi eszkdzoket hasznalni, karbantartani,
tisztitani

- az elsOsegélynyujtashoz sziikséges eszkozoket és kotszereket hasznalni

- haztartasi gépeket, konyhatechnikai eszkdzoket €s a textiliakat hasznélni, tisztitani.

Helyettesét a vezetd apolo jeloli ki. Részletes feladatait a munkakori leiras 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 felelds a
krizishelyzetben torténd intézkedésre, illetve korlatozo intézkedések eldontésére.

A lakéotthoni részlegben és a 8.sz. telephelyen nincs kijeldlt krizisfeleldés, mindig a
miiszakban dolgoz6 gondozo jogosult az intézkedésre.

Takarito

A takarito munkakorben dolgozd személyek telephelyenként eltérd iranyitassal végzik
munkajukat.

Feladatuk ¢és kotelességilik:
az intézmény higiénés rendjének biztositasa
a higiénés eldirasok betartasa
a munkavégzéséhez hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata
a tisztitoszerek zarhat6 szekrényben torténd tarolasa
munkavégzéséhez munka- és véddeszkozok hasznalata.
-A székhelyen ¢s a Tornacos Otthon Daka telephelyen dolgozo takarit6 munkatarsak
feladataikat kozvetleniil a vezetd apold és a részlegek iranyitasaval, koordinalasaval
megbizott személyek iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. A vezetd apold késziti el
havi munkabeosztasukat és gondoskodik a helyettesitésrol.
A lakootthonokban nincsenek takaritok.
-Foldvar Otthon Kamond telephelyen a takarito6 munkakorben dolgozok a részlegek
iranyitasaval, koordindldsaval megbizott személyek utmutatisa alapjan dolgoznak.
Munkabeosztasukat a telephely vezetd apoldja késziti, és gondoskodik a helyettesitésrol.
-Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen a takarito6 munkakdrben dolgozok a
telephely vezetd apoloja és a részlegek iranyitdsaval megbizott személyek irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzik munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apolo késziti el €s
gondoskodik a helyettesitésrol.
-Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen a takarit6 munkakdrben dolgozok a
telephely vezetd apoloja és a részlegek iranyitdsaval megbizott személyek irdnyitasa és
ellenérzése mellett végzik munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apolo késziti el €s
gondoskodik a helyettesitésrol.
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-Fenyves Otthon Veszprém telephelyen dolgoz6 takaritok a vezetd apold irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzik munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apolo késziti el €s
gondoskodik a helyettesitésrol

-Galagonya Otthon Veszprém telephelyen dolgozo takarité munkdjat a részleg
koordinalasaval megbizott személy kozvetlen irdnyitdsa és utmutatasa alapjan végzi.
Munkabeosztasat is 6 késziti el.

- Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a takarit6 munkakoérben dolgozok a
telephely vezetd apoldja és az élelmezésvezetd iranyitasaval és ellendrzése mellett végzik
munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apold és ¢Elelmezésvezetd késziti el ¢és

gondoskodnak a helyettesitésrol.

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

A pedagogiai ¢s szocidlis ellatast az 1/2000.(1.7.)SzCsM rendelet alapjan az aldbbi
munkakorokben dolgozok 1atjak el:

o terapias munkatars (kivétel lakootthoni ellatas)

o foglalkoztatas-szervezo (kivételével lakootthoni ellatas és a Galagonya Otthon Veszprém)
o fejleszté pedagogus (Déka, Lesencetomaj, Veszprém, Darvasto)

o mozgéasterapeuta (Veszprém)

o szocialis munkatars

Terapias munkatars

Munkajat a székhelyen, a és a Tornacos Otthon Déka telephelyen (lakdotthon kivételével) és
a Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-
Nyirlakpuszta, Fenyves  Otthon  Veszprémtelephelyeken a  telephelyintézmény
részlegvezetdjének iranyitasaval, a Galagonya Otthon Veszprém telephelyen munkéjat az
altalanos intézményvezet6-helyettes utmutatasa alapjan végzi. Az Eziist Hars Otthon
Csabrendek telephelyintézményben a hatarozott idejli megbizéassal rendelkezd terapias.
szocialis csoportvezetd iranyitasaval végzik munkajukat.
Feladatai:
o Az intézményvezetd kijelolése alapjan részt vesz az egyéni fejlesztési terv, az egyéni
gondozasi terv kidolgozdsdban, a terv végrehajtisaban, amelyet folyamatosan
figyelemmel kisér, értékel, sziikség szerint valtoztatast kezdeményez.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybevevld egyénre szabott banadsmoddban
részesiiljon.
e Szobafeleldsi feladatokat lat el.
e A konfliktus helyzetek kialakulasa, megelézése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.
e Biztositja a szabadidd kulturalt eltdltését, valamint az ellatast igénybevevd csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.
o Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.
e Segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat és
miikddését.
e Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitdsdnak fenntartdsa, megdérzése
érdekében.
e Rendszeresen szervezi:
o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket
o aszellemi, szorakoztato €s kulturalis tevékenységeket.
e Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, elésegiti érdekeik érvényesitését.
e Vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd dokumentaciot.
e Kapcsolatot tart fenn a gondozéasi csoportok munkatarsaival, a gondnokokkal és
hozzatartozokkal.
o Segitik az ellatottak zsebpénz, koltopénz kezelését, felhasznalasat.
e Ellendrzi a szocioterapias és fejlesztd foglalkoztatasban résztvevok munkdjat, aktivitasat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezeto jeloli ki.
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Foglalkoztatas szervezo

A foglalkoztatas-szervezo feladatat a részlegvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e Foglalkoztatasi tervek készitése, foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitasa, a
szinten tart6 foglalkozédsok tervezése és vezetése.

o Az ecllatast igénybevevd részére a célszeri és hasznos tevékenység, -elfoglaltsag
biztositasa.

e Szobafeleldsi feladatokat 14t el.

e Vezeti a munkakdréhez tartozo kotelezé dokumentaciokat.

e Foglalkozasok vezetése, a lakok szabadidejének szervezése.

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

o Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.

e Ellendrzi a szocioterapias foglalkozdsban résztvevok aktivitasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesét a székhelyen, a Tornacos
Otthon Déka telephelyen a Tornacos Otthon Daka telephely részlegvezetdje, a Foldvar
Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta,
Fenyves Otthon Veszprém és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyeken a telephely
részlegvezetdje jeloli ki.

Fejleszto pedagogus

Fejleszté pedagdégus munkakor a szakmai eldirdsok értelmében Dakan, valamint a

telephelyek koziil Lesencetomajon, Veszprémben és Darvaston talalhatd. A fejlesztd

pedagdgus feladatat a székhelyen és a Babérmeggy Lakootthon Déka, Tornacos Otthon

Daka, Ligetes Lakootthon Nyarad telephelyen a Tornacos Otthon Déka telephely

részlegvezetdjének, a Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, a Fenyves Otthon Veszprém

¢s az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyeken a telephely részlegvezetdjének

iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e Fejlesztd munkdjat a céliranyos teriileteken éves tematika alapjan végzi, amelyet
félévente értékel.

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

e Szobafeleldsi feladatokat 14t el.

e Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezd dokumentaciokat.

e Szem el6tt tartja pedagodgiai munkdjanak céljat: ismeretatadds, készségkialakitas,
személyiségfejlesztés.

e Részt vesz a szinten tarto- és készségfejlesztd csoportok osszeallitasaban.

e Kiilonds gonddal tigyel a fejlesztd foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara
az eredményesség érdekében.

e Fejlesztd foglalkozasokrol dokumentéciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irasban
rogziti.

e Szorosan egyiittmiikddik a gondozasi egységek munkatarsaival, kiilondsen a szobafelelds
noévérekkel és a terdpids munkatarsakkal.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Helyettesét a telephely részlegvezetdje
jeloli ki.
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Mozgasterapeuta

Az intézmény e feladatkorében szervezi az ellatottak mozgés-korrekciojat, rehabilitacidjat
elésegitd tornafoglalkozasokat, a szerzett és a velesziiletett szomatikus elvaltozasok
korrekciojat, a terhelés és alloképesség novelését, a gerinc-deformitasok, tartashibak specialis

korrekcidjat, illetve szinten tartasat.

A mozgasterapeuta, konduktor feladatait kozvetleniil a telephely részlegvezetdjének

iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e szomatikus elvaltozasok korrekcioja

e altalanos mobilizalasi gyakorlatok végeztetése

e a keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa

e a vitalkapacitas novelése helyes 1égzéstechnikak altal

e gerincmobilizalas, gerinc-deformitasok, tartashibak egyéni korrekcidja
e kontraktirak oldasa, miitétek utani mobilizalas

e egyéni és csoportos rehabilitacié szervezése, vezetése

e rendszeres kapcsolattartas €s konzultacio a vezetd apoloval.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetd jeloli ki.

Feladatai:

ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait

értelmezi az allamigazgatési eljaras szabdlyait

tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol

fogadja és nyilvantartja az 0j jelentkezok kérelmét

létszamnyilvantartast vezetnek

Osszegyljti, majd a fenntart6 felé tovabbitja az aktudlis honap 1étszam- valtozésait
szocialis ligyekkel, ligyintézéssel kapcsolatosan tanacsot ad a telephelyek munkatérsai
részére

munkéjahoz kapcsolodéan adminisztracios feladatokat 14t el, nyilvantartasokat vezet
részt vesz a szocialis teriiletet érintd kérdoivek, felmérések, statisztikak elkészitésében
munkajat a hatalyos szdmviteli szabalyok, valamint vonatkozé szabalyzatok
figyelemmel kiséri az ellatottak szocidlis helyzetét, igényeit, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez, eldsegiti érdekeik €rvényesitését

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

feladatellatasa soran szorosan egyiittmiikodik a fejlesztd- mentalhigiénés csoporttal
feladata az ellatast igénybe vevdvel kapcsolatos adminisztracids munka

csaladi potlék, fogyatékossagi tdmogatas igénylése, atkérése

téritési dij megallapitasanak elOkészitése és konyvelése

az ellatast igénybe vevdvel kapcsolatos jelentések elkészitése

gondnoksaggal kapcsolatos tligyek intézése

elhelyezési kérelmekkel, elhelyezéssel, eldégondozassal kapcsolatos ligyek rendezése
intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos iigyeket.

szabadsag nyilvantartas alapjan a téritési dijak elszamolésa.

a személyi téritési dij nyilvantartasa alapjan szamlat készit a gondnokok fel¢ havonta,
negyedévente a gyogyszerkoltségekrol. (Ecostat Gondozasi dij és Pénziigy modul)
bankkivonat alapjan kimutatast készit a Kézpont felé az ellatottakkal kapcsolatosan
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beérkezd bevételekrdl (téritési dij, gyogyszerkoltség, koltdpénz, egyéb azonositas alatt
allo bevétel)

honap végi egyeztetés a pénziiggyel, fokonyvvel (vevoallomany, talfizetések
allomanya, azonositas alatt 4116 bevételek)

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

gondozasi dij hatralékarol értesiti a gondnokot €s megteszi a sziikséges intézkedést.
részt vesz az ellatottak személyi leltaranak ellendrzésében az ellendrzési ilitemterv
szerint.

helyettesiti az ellatotti pénztarost tavolléte idején a halaszthatatlan feladatok ligyében.
az intézményvezetd megbizasa alapjan adatokat szolgaltat €s jelentést készit a
Szocialis regiszterbe ¢s a KENYSZI rendszerbe, OEP rendszerébe.

E munkakodrben dolgozok egymads helyettesitését 1atjak el. Részletes feladataikat a
munkakori leiras tartalmazz

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

Gondozo, segité

A lakootthoni gondoz6é munkdjat a Torndcos Otthon Déka telephely részlegvezetdjének
utmutatésai alapjan végzi. Munkabeosztisukat €s helyettesitésiik rendjét is 6 késziti el.

Feladatai:
e gondoskodik a lakootthonban €16k napi €letritmusanak betartasarol
e segitséget nyljt a napi €letvitel gyakorlasdhoz, az egyéni képességek fejlesztésehez
e segiti a k6zos hazimunkdk végzését

hozzajarul a kozosségi életforma kialakitasdhoz.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Lakootthoni gondozdsi részleg

INTEZMENYVEZETO
[

Altalanos intézményvezetd- Szakmai intézményvezeto-
helyettes helyettes

Lakootthoni feladatok koordindloja

Gondoz6 Segit6
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11.4.4. Fejleszto foglalkoztatds

Segit6
Munkdjat a részlegvezetok kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
e a foglalkoztatott ellatottak kdzvetlen iranyitasa
¢ a napi munkavégzés szervezése, iranyitasa, végeztetése
o foglalkoztatasi naplo €és egyéb nyilvantartasok vezetése
e a fejlesztd foglalkoztatashoz tartozd dokumentaciok vezetése, honap végi dsszesités
készitése az altalanos in részére
¢ a foglalkoztatasban résztvevok munkavégzéséhez segitségnyujtas.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitdjét a telephely részlegvezetdje
jeloli ki.
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Fejleszto foglalkoztatas

INTEZMENYVEZETO

Altalanos intézményvezeté-helyettes

|
Szakmai intézményvezetd-

helyettes

Részlegvezetd
Lesencetomaj

Segitok

Részlegvezetd
Nyirlak

Segitok

Részlegvezetd Részlegvezetd
Kamond Dadka
Segitok Segitok

Miiszaki
feladatok
iranyitoja,

koordinatora

Veszprém
Gondozasi
egység
koordinaloja

Részlegvezetd
Darvasto

Segitd

Segitok

Miiszaki
csoportvezetd
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11.4.5. Szocidlis, gazdasagi iigyintézés

A székhelyintézmény szocialis — gazdasagi iigyintézoi

1. Gazdasagi tigyekert felelds ligyintézd

Integralt intézményi szinten feladati:

- a Munkamegosztasi megéllapodas valamint a Fenntartd szabdlyzatai alapjan az intézmény
sajat szabalyzatainak kidolgozéasa, az analitikus nyilvantartasok vezetésének szervezése a
Megyei Gazdasagi Osztaly altal meghatarozott formaban.

- kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében

- javaslatot tesz a munkatarsainak munkakori leirasara, rendszeres feliilvizsgalatara

- Osszehangolja a gazdasagi feladatokat végzdk szabadsagolasi tervét

- naponta megbeszéli az aktualis teenddket az intézményvezetdvel, illetve munkatarsaival

- engedélyezésre javasolja a kozvetlen feliigyelete ald tartozd szakteriilet munkatdrsainak
tervezett és soron kiviili szabadsagat

- az érvényes szamviteli utasitdsok alapjan az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartasi rendjének kialakitasa, a vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek szervezése.

- javaslatot tesz a kiesd/tavollévé munkatarsak helyettesitésére

Ondllé szakmai feladatai:

- koordinélja a gazdasagi feladatok ellatasat

- részt vesz a szabalyzatok elkészitésében ¢és a fenntartd szabalyzataival vald
0sszehangolasukban

- az intézményvezetd kérésére intézményi informaciot, adatot szolgéltat a Fenntarto felé a
koltségvetési koncepcid dsszeallitasahoz

- gazdasagi ¢és pénziigyi feladatok ellatdsa a Fenntartoval kotott munkamegosztasi
megallapodas valamint az intézményi szabalyzatok szerint.

- a szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait ellato szervezeti egységek,
csoportok kozotti adatszolgéltatdsi kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa az
intézményvezetd jovahagyasaval

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

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

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

- koordinélja, szervezi a kozbeszerzéssel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat, valamint a
kozbeszerzése folyamatanak intézményt €érintd részét, egyiittmiikodve a Megyei Gazdasagi
Osztallyal.

- koordindlja az éves beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatést.

- részt vesz a leltarozésban

- Irényitja a leltarozast, elkésziti a leltarozasi litemtervet, utasitast.

- A beérkez0 szamldkat a vonatkozd szabdlyzatban meghatarozott korben teljesités
igazolassal latja el.
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2. Adminisztrator 1.

Feladatai:

- Az iratokat iktatja, irattdrazza, selejtezi. Iratkezel6i feladata soran "Az iratkezelési
szabalyzat"-ban foglaltak szerint jar el.

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

- Végzi az intézményben jelentkez0 adminisztracios feladatokat (levelezés bonyolitasa, e-
mail kezelés, fénymasolas).

- A telephelyekrdl érkezd vésarlasi igényeket Osszesiti, a vasarlast engedélyezteti az
intézményvezetdvel. A fentiek alapjan megrendel6t kiild a szallito felé.

- Gondoskodik az iratok alairattatasarol, azok rendeltetésszerii elhelyezésérdl naponta.

- Ellatja az ellatmany kezelésével kapcsolatos feladatokat az ellatmany-kezelési szabalyzat
alapjan.

- Az Ecostat rendszerben rogziti a kotelezettségvallaldsokat (rendeléseket) az intézmény
vezetdjének utasitasa alapjan

- A készpénzes vasarlasokat megel6zoen a kotelességvallalds nyilvantartasban rogziti a
megrendeldket.

- Nyomon kdveti a Rendelés modulban a kotelezettségvallalasokat, az engedélyezett
statuszl rendeléseket tovabbitja a szallito felé.

- Nyilvantartast naprakészen vezeti a szigorti szamadasi nyomtatvanyokrol.

- Nyilvantartast vezet az Integralt Intézmény hasznélatdban 1évo bélyegzokrol.

- Kezeli a telefonkdzpontot.

- Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a belsé kontroll miikddtetésében.

- Allandé helyettese a Raktaros II. munkakort ellatd gazdasagi tigyintéz6nek.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3. Adminisztrator II.
Feladatai:

- Eves statisztikak elkészitése a KSH rendszerben

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan adatokat szolgaltat és jelentést készit a SZIA és
KENYSZI rendszerbe.

- SZIA rendszerbe adatokat rogzit, javitja a valtozasokat, integraltan rogziti a fejlesztd
foglalkoztatds  szerzOdéseit, valtozdsokat moddositja, fejleszté  foglalkoztatas
munkabéreit rogziti minden hénapban. A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtassal
kapcsolatos adatszolgaltatast elkésziti, a mdodositasokat rogziti a SZIA rendszerben.

- KENYSZI rendszerben rogziti az 0j ellatottakat, a megsziint igénybevételeket jelenti,
onellendrzést végez minden honapban, jelenti a varakozokat, napi jelentéseket elkésziti.
Evente rogziti a téritési dij valtozasokat.

- Honlap szerkesztése naprakészen

- OEP jelentés készitése

- Integraltan a dolgozdk egészségiigyi ¢és szocidlis tovabbképzéseinek figyelemmel
kisérése, pontnyilvantartast vezetése, tovabbképzési rendszerbe torténd be-, ¢és
kijelentés, valtozasok bejelentése

- Kozremiikodik a tovabbképzési terv elkészitésében az daltalanos intézményvezetd
helyettessel.

- Kapcsolatot tart a telephelyekkel, a dolgozok tovabbképzési regisztraciot figyelemmel
kiséri.
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4.

Szakapolasban résztvevd dolgozokat integralt szinten jelenti a HENYIR rendszerbe,
valtozasokat figyelemmel kiséri. MESZK kamarai tagsaggal rendelkezd dolgozokat
naprakészen vezeti, évente kétszer elkésziti a kamarai tagdijak atvallalasahoz sziikséges
névsort.

Fogyatékos személyek alapvizsgalatinak kezdeményezéséhez adatlapot -elkésziti,
mellékelt dokumentumokat 0Osszegylijti, kapcsolatot tart ¢és segitséget nyUjt az
elhelyezési kérelmet benyujtoé személlyel az alapvizsgalat elkésziiléséig.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos adatszolgaltatasok, hataridos
jelentések, dokumentumok elkészitése.

Gazdasagi ligyintézo 1.

Feladatai:

Naprakészen vezeti a beérkezd szamlanyilvantartast.

A szamlakat teljesitésigazolasra elOkésziti, rogziti a szdmlan a kotelezettségvallalds
szamat, ERA kodot valamint a szakfeladat, illetve kormanyzati funkcié szamat. Csatolja
a pénziigyi ellenjegyzd és kotelezettségvallalo altal alairt megrendelot. A kotelezd
mellékletekkel ellatott szamlakat dtadasi jegyzékkel tovabbitja a Kirendeltség felé.

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

Készletcsokkenést (felhasznalast) napra készen konyveli.(élelmiszer kivételével)
Egyezteti az dllomanyvaltozast készletekre vonatkozdan havonta a targyhonapot kovetd
hoénap 10-1g.

A program segitségével eldkésziti az intézményi leltart. a leltdrozéasi utasitasnak
megfelelden. Részt vesz a leltarozasban, elkésziti a leltarak kiértékelését.

Részt vesz az elhasznalodott eszkdzok selejtezésében, elkésziti a selejtezés
dokumentumait, atvezeti az allomanyvaltozast a készletnyilvantartason illetve a targyi
eszkdz nyilvantartason.

Analitikus nyilvantartast vezet a targyi eszkozokrdl, az ingatlanok allomanyaban tortént
valtozast utasitas alapjan atvezeti az ingatlankateszter nyilvantartasban

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

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében.

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

Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a belsé kontroll miikodtetésében.

Allando helyettese a Gazdasagi iigyintézd I1. munkakért ellatd gazdasagi ligyintézének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.

Adminisztrator-Leltétkezelo

Feladatai:

A beérkezd készletszamlak és adott esetben a kapcsolodod szallitdlevelek mennyiségi és
értékadatainak egyeztetése

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

Az ellendrzott bevételi bizonylatok nyomtatésa valamint tovabbitasa a Kirendeltség
fele.

A Kirendeltség altal beiktatott szdmlak ¢s a bevételi bizonylatok 6sszerendelése.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi iitemtervnek megfelelden.
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Sajat tevékenységének dokumentalasa.

Részt vesz a kozbeszerzés eldkészitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében

Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a belsd kontroll mitkddtetésében.
Allando helyettese a Raktaros I. munkakort ellatd gazdasagi iigyintézének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.

Raktaros - Dietetikus

Feladatai:

7

Feladatai:

Vezeti az ¢€lelmiszer raktar nyilvantartasat (beszerzések, felhasznélds) az ECOSTAT
rendszerben.

Az élelmiszer raktarba beszallitott arut raktarra vételezi.

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

A raktari készleteket minden honap végén egyezteti.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.

Sajat tevékenységének dokumentalasa.

A belsd kontroll miikodtetésében kdzremiikodik.

A raktarba beérkez0 anyagokat mindségileg és mennyiségileg is ellendrzi, a
hianyossagokat kikiiszoboli.

Lehetdvé teszi a raktari mennyiségek ellendrzését.

A készletek minden valtozasarol bizonylatot készit.

Gondoskodik a raktarak rendjérdl és tisztasagarol

Részt vesz a kozbeszerzés el0készitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében.

Részt vesz az étlapok Osszeallitdsaban.

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

Teljeskorlien helyettesiti az élelmezésvezetot.

Raktaros II. -Gazdasagi ligyintéz6

Vevdszamlak kiallitasa (étkezés, mosasi, egy€b szolgaltatas, szocialis foglalkoztatas
termékértékesités)

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

Egyezeti a Kirendeltséggel AFA bevallashoz kapcsolodé adatokat.

Elkésziti a gépkocsik havi lizemanyag-elszdmolasat.

Elkésziti a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos havi jelentést.

Ev végén részt vesz a leltdrozasban, a leltarozasi iitemtervnek megfelelen.

Napi feladatai ellatdsa sordn részt vesz a belsé kontroll miikddtetésében.

Allando helyettese a Gazdasagi ligyintéz6 1. munkakort ellatd gazdasagi tigyintézonek.
Sziikség esetén helyettesiti az ellatotti pénzkezelot.
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Helyettesitését a raktaros I. munkakdrben dolgozod munkatérs latja el. Részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

8

Feladatai:

9

Munkaiigyi ligyintézd (Székhelyen és Darvaston)

Munkatigyi feladatokat 14t el, az ezzel kapcsolatos dokumentaciokat a dolgozok
rendelkezésére bocsajtja, majd megkiildi a Magyar Allamkincstarhoz.

A létszamgazdalkodashoz sziikséges nyilvantartast naprakészen vezeti.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében a 1étszam €s személyi juttatasok tekintetében.

Uj felvétel esetén elkésziti a dolgozd kinevezését, osszeallitja személyi anyagokat, az
iratokat megkiildi a Fenntart6 részére pénziigyi ellenjegyzésre.

A személyiigyi ¢s munkatigyi feladatokat a KIRA rendszer segitségével latja el.

Jelenti és dokumentalja a tavolléteket a személyi bérek szamfejtéséhez.

A bérjegyz¢ék alapjan egyezteti a havi munkabéreket, gondoskodik a munkabérek
utalasarol (bizonylatok elkészitése a kifizetd felé)

A MAK altal rendelkezésre bocsatott bérkonyvelési adatok alapjan a bérkonyvelés
analitikdjat targyhot kovetd honap 15-ig megkiildi a Megyei Gazdasagi Osztaly részére.
Tartja a kapcsolatot a MAK intézményhez rendelt tigyintézdjével

Valtozobérek feladasat targy hot koveté honap 10. napjaig elkésziti a MAK részére.
Kimutatast készit, szamfejti és gondoskodik a folydszdmldra utaldsrol a kozlekedési
koltségtéritésre, fejlesztd foglalkoztatds munkadijara vonatkozoan.

Nyilvantartja €s jelentést készit a dolgozok szabadsagarol.

Intézményvezetdi utasitas alapjan ellatja a cafeteria juttatassal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a létszammal kapcsolatos adatszolgaltatasrol (Fenntartd, Munkaiigyi
Kozpont, bevallasok)

Elkésziti a munkateriiletét (bér, 1étszam) érintd egyéb adatszolgéltatasokat.

Az adézéssal kapcsolatos iratok kozvetitése a dolgozok és a MAK kozott.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.

Eldkésziti az esetleges tanulmanyi szerzdédéseket az intézményvezetdi utasitasara.
Helyettesiti a masik munkaiigyi tigyintézot.

Elelmezésvezetd (Székhelyen és az Eziist Hars

Otthon Csabrendek telephelyen)

Feladatai:

Kozvetleniil irdnyitja a konyhalizem dolgozdéinak munkajat, javaslatot tesz
munkabeosztasukra.

Biztositja az ellatottak, alkalmazottak és kiils6 étkezOk nyilvantartasat

Naprakészen vezeti az étkezOk névsorat, nyilvantartja a kiilsé étkez6k megrendelésit,
fentiek alapjan kiszamolja a szdmldzando téritési dijat, targyhot kovetd ho 5-ig Daka
vonatkozasaban.

Felel a konyhaiizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi €s egyéb élelmezéssel
kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok betartasaért, illetve betartatdsaért, felelés a HACCP
¢lelmezés biztonsagi rendszer hatékony muikodtetésért, Daka vonatkozéasaban.
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az Ecostat rendszerben naprakész nyilvantartast vezet az ¢lelmezési napok alakulésarol
Ecostat ¢lelmezés moduljaban rogziti az étlapokat minden étrendre vonatkozdan.
Karban tartja az élelmezési rendszer recepttorzsét, javaslatot tesz az esetleges bovitésre
Figyelemmel kiséri a cikktorzs valtozasait sziikség esetén javaslatot tesz a cikktorzs
bovitésére az eléirdsoknak megfelelden.

Az intézményvezetd altal elfogadott étlap alapjan az ¢lelmezési anyagok megrendeléseit
rogziti az Ecostat rendszerben és az engedélyezett megrendeldk alapjan megrendeli az
anyagokat a beszallitoktol integralt intézményi szinten.

Megbizas alapjan ellendrzési feladatokat 1at el az intézmény ellendrzési munkaterve
alapjan.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras elokészitésében.

Egyezteti és ellendrzi a szallitasi szerzodésekben foglaltak teljesitését, azokrol jelentést
ad felettesének.

Részt vesz az €élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

a beérkezd szamlakat a vonatkozd szabdlyzatban meghatarozott korben szakmai
teljesités igazolassal latja el.

A belso kontroll miikodtetésében kdzremiikodik.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.

Helyettesitését a raktaros I. munkakorben dolgozod munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

Telephelyek gazdasagi iigyintézoi

10.

Gazdasagi ligyintéz6 — Letétkezel6 ligyintézo

Kamond, Lesencetomaj, Nyirlak, Darvasto telephelyintézményben
Feladatai:

Ellatotti készpénz kezelése.

Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat a pénztari bevételekrdl €s kiadasokrol (Ecostat
Letéti modul)

Gondoskodik, hogy az ellatottak koltdpénze és egyéb munkabérjellegli juttatisaik
kifizetésre keriiljenek.

A betelt bizonylatokkal a szabalyzatnak megfelelden jar el.

Havonta tételes zarast készit.

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

Munkdjat az "Ellatottak pénzkezelés belsd szabalyzatd"-ban foglaltak szerint végzi.
Kapcsolatot tart a gondnokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket a munkavégzése megkivan.

A szocidlis tigyekkel, ligyintézéssel kapcsolatosan kapcsolatot tart a székhelyen dolgozo
munkatarsakkal.

Elkésziti az ellatast igénybevevdvel kapcsolatos anyagokat ¢és tovabbitja azt
feldolgozasra.

Feladata a téritési dijakra vonatkozd eldirdsok betartasa és az azzal kapcsolatos
igyintézés.

Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi okményainak érvényességét, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Uj ellatott érkezése esetén kitolti a megallapodast, az iratokat tovabbitja a kozpont felé.
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e Intézi az ellatottakkal kapcsolatos iigyeket (kozgyodgyigazolvany, TAJ Kkartya,

adokartya, igazolasok bekérése stb.)

Halaleset bekovetkezésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Lakok 1étszamjelentését egyezteti, és az adatokat tovabbitja a székhely felé.

Tévolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi iigyintézot.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezok szamat.

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

e Osszeallitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

e Tovabbitja a dolgozokkal kapcsolatos iratokat (tdppénzes papirok)

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

o Feladatellatasa soran szorosan egyiittmiikodik a terapias, szocialis csoporttal

o Végzi a kis értékl targyi eszkozok nyilvantartasat a telephelyen, azokban bekdvetkezett
valtozasokrol dokumentaciot készit és tovabbitja a székhely felé.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

I1. Adminisztrator- Raktaros
Kamond, Lesencetomaj, Nyirlak, Darvasto telephelyintézményben

Feladatai:
e Az élelmiszer raktarba beszallitott 4rut raktarra vételezi.(Ecostat Elelmezés és Raktar
modul)

Mindségileg és mennyiségileg is ellendrzi a beszallitott 4rut.

A napi anyagkiszabas alapjan kiadja, illetve kiadagolja a méasnapi nyersanyagot.
A raktéri nyilvantart6 kartonokat naprakészen vezeti.

A raktari készleteket minden honap végén egyezteti.

A belso kontroll miikodtetésében kdzremitkodik.

Ev végén részt vesz a leltarozasban és egyezteti a raktari készleteket.
Gondoskodik a raktar tisztasdganak €s rendjének megtartasarol.

Sajat tevékenységének dokumentalasa.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezOk szamat.

Evente egyszer jegyzokonyvet készit a HACCP rendszer feliilvizsgalatarol, a feltart
hianyossagokat, hibakat jelenti felettesének €s az intézményvezetonek.
Kimutatast készit a dolgozok munkéba jarasarél minden honap 5-ig.
Osszeallitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.
Tovabbitja a dolgozdkkal kapcsolatos iratokat (tdppénzes papirok)

Elvégzi a postazast a telephelyen.

Osszeallitja a gépkocsi elszamolast és megkiildi a kozpont felé.

Egyezteti a jelenléti iveket és a szabadsagokat.

Tévolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi ligyintézot

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

12. Szocialis — gazdasagi ligyintéz6- Adminisztrator
Fenyves Otthon Veszprém telephelyen
Feladatai:

e Ellatotti készpénz kezelése.
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e Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat a pénztari bevételekrdl és kiadasokrol.
(Ecostat Letéti modul)

e Gondoskodik, hogy az ellatottak koltdpénze és egyéb munkabér jelegl juttatasaik
kifizetésre keriiljenek.

e A betelt bizonylatokkal a szabalyzatnak megfelelden jar el.

e Havonta tételes zarast készit.

e Hosszabb ideju tavolléte esetén - 5 nap - a pénztarat helyettesének hianytalanul
atadja, visszaérkezésekor tételesen visszaveszi.

e Munkajat az "Ellatotti pénzkezelés belso szabalyzatd"-ban foglaltak szerint végzi.

e Kapcsolatot tart a gondnokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket a munkavégzése megkivan.

e A szocialis tligyekkel, tligyintézéssel kapcsolatosan kapcsolatot tart a székhelyen
dolgoz6 munkatarsakkal.

o Elkésziti az ellatast igénybevevdvel kapcsolatos anyagokat és tovabbitja azt
feldolgozasra.

o Végzi a kis értékli targyi eszk6zOk nyilvantartdsat a telephelyen, azokban
bekovetkezett valtozasokrol dokumentaciot készit és tovabbitja a székhely felé.

e Feladata a téritési dijakra vonatkozé eldirdsok betartasa és az azzal kapcsolatos
igyintézes.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi okmanyainak érvényességét, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

o Uj ellatott érkezése esetén kitdlti a megéallapodast, az iratokat tovabbitja a kdzpont
fele.

o Intézi az ellatottakkal kapcsolatos iigyeket (kozgyodgyigazolvany, TAJ Kkartya,
addkartya, igazolasok bekérése stb.)

Lakok 1étszamjelentését egyezteti, €s az adatokat tovabbitja a székhely felé.
Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi ligyintézot.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezOk szamat.

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

Osszeallitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovébbitja a dolgozokkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

Elvégzi a postazast a telephelyen.

Egyezteti a jelenléti iveket €s a szabadsagokat.

ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

51



”

Részlegvezeto

Veszprém

JojenzsIurupe ‘0zoiuIA3n 13esepzes-si[eroozs

)74

/4

/4

INTEZMENYVEZETO

-helyettes

¥

1

14

’

ezmenyveze

Szakmai int

r”

Részlegvezeto

Nyirlak

‘I 13esepze3 101eNZSIUTPL‘Q[oZoN)I9]
“m 13esepzed

r”

Részlegvezeto

Darvasto

”

ezo

I3

SoJg)yel ‘10)eNZSIUIUpY

-helyettes

¥

]

I3

ezmenyveze

I3

,

Altalanos int

Gazdasdgi csoportvezeto

0zouIA3n 1A3neuny

FIEZEIRE
‘0zouIABN 15psepzen

Gazdasagi tigyint
[

010ZOASYZOUWI[]

SoJeIel ‘I0)eNZSIUIpy

”

Részlegvezeto

Dadka

0zoIASn 1AZneyuny

SIY1)A)AIP ‘0IOZOASZOWIO[F]

Q19ZoNII “QZMABY 1Spsepzen)

r”

Részlegvezeto

Kamond

‘I0jRIZSTUTUIPE
‘0[0ZoM1939] ‘sole)yel “In 15esepzen)

”

Részlegvezeto
Lesencetomaj

‘I0jRIZSTUTUIPE
‘0[9ZaM1919] ‘soreel “m 13eSepZen)

52



IL5. Gazdasagi — miiszaki feladatok elldatisa

IL 5.1. Elelmezés, konyhaiizem

Az integralt intézmény élelmezésvezetéje Daka székhelyen dolgozik, feladatat a gazdasagi
csoportvezetd koordinalasaval végzi. Kozvetlen kapcsolatot tart a szakmai intézményvezeto-
helyettessel, a telephelyek részlegvezetdivel és az ott dolgozd ligyviteli-gazdasagi iigyintézoi
feladatokat végzd dolgozoval, a vezetd apoldkkal, tovabba Déaka székhelyen a gondozasi
részlegek iranyitasaval, koordindlasadval megbizott személyekkel.

A Fenyves Otthon Veszprém és a Galagonya Otthon Veszprém telephelyeken nincs
konyhatizem.

Elelmezésvezeté konyhaiizemmel kapcsolatos feladatai:

Koordinalja a konyhaiizem munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
Szervezi az ellatast igénybevevok, a munkatarsak, valamint a kiilsd étkezok élelmezését.
Javaslatot tesz az étrend Osszedllitdsara, amit az intézményvezetd felé atad elfogadasra.
Kapcsolatot tart a Kirendeltség ¢lelmezési referensével.

Kiszdmolja és beszedi az étkezési téritési dijakat.

Felel a konyhalizem rendjéért, tisztasdgaért, a kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért
illetve betartatasaért.

Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

Felelés a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikodtetésért.

Napi kapcsolatot tart a telephelyek tigyviteli-gazdasagi ligyintézdivel,

Koordindlja a telephelyeken az élelmezési eldirasok betartasat.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

Tavolléte esetén helyettese a raktaros. Feladatkorének, munkakorének meghatarozasat a
munkakori leiras tartalmazza részletesen.

1I. 5.1.2. Konyhaiizem dolgozoi
Dékan és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a konyhaiizem dolgoz6i munkéjukat az
¢lelmezésvezetd, a Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirlak
Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyeken az {gyviteli-gazdasagi tigyintéz6 dolgozok
iranyitasaval latjak el. A konyhaiizem dolgozoi:
. szakacsok
o konyhaldnyok
. takarito (csak az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen)

Feladataik:

. A munkakoéri leirasban foglalt képzettségliknek megfeleld munkavégzés.
. A f6zési technologiak betartdsa.

o A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

Tavollétiik esetén helyettesiiket Dakan ¢€s az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen az

¢lelmezésvezetd, a telephelyeken az ligyviteli-gazdasagi tigyintézdéi dolgozok jeldlik ki.
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak részletesen.
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] Altalanos )

intézmény
Részlegvezeto Daka vezets-
helyettes

Gazdasdgi csoportvezeto

Elelmezésvezetd

Gazdasagi ligyintéz6é Darvasto

Konvhai dolgozok

I11.5.2. Miiszaki feladatok ellatasa

A Székhelyen a miiszaki dolgozok feladatukat, munkajukat a miiszaki feladatok iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy itmutatasai alapjan végzik.
Az Babérmeggy Lakootthon Daka, Tornacos Otthon Déka, Ligetes Lakootthon Nyarad,
Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-
Nyirlakpuszta telephelyeken a részlegvezetOk utmutatisa alapjan dolgoznak a miiszaki
dolgozok, a telephely részlegvezetdje kapesolatot tart a székhelyen dolgozo miiszaki feladatok
iranyitasaval, koordinalasédval megbizott személlyel.
A Fenyves Otthon Veszprém telephelyen a gépkocsivezetd karbantarto feladatokat is ellat.

A Galagonya Otthon Veszprém telephelyen nincs karbantarté munkatars.

Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi
munkdjat a miiszaki csoport.

a, Karbantartdasi feladatok szakmunkdsai (szakmak szerinti 6sszetétele valtozhat)
Dakan:

villanyszereld,

festo,

asztalos,

viz- és csOhalozat szerelo
lakatos

gépkocsivezetd

Kamondon:

villanyszereld
festd/gépkocsivezetd
lakatos

Nyirlakon:

villanyszereld

festod

lakatos

tavkozlési miiszerész

Lesencetomajon:

kémiives

festd/gépkocsivezetd

viz- gdzszereld, ipari gaz és olajberendezés tiizeld
vasbetonszereld

kozponti fiités és csdhaldzat-szereld/gépkocsivezetd
villanyszerel
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Veszprémben:
- karbantart6, gépkocsivezetod
Darvaston az alabbi munkakorékben dolgoznak:
- karbantart6 (asztalos, villanyszereld, parképitd, szamitogép-szereld, festd, géplakatos,
viz- és gazszerelo)
- rendszergazda )szoftveriizemeltetd)
- raktaros (szdmitastechnikai programozd)
- gépkocsivezetd

Feladataik:

. Altalanos karbantartasi munkék elvégzése.

Altaldnos hibaelharitas.

Az intézmény szlikebb kornyezetének rendben tartsa.

Szakképesitésnek megfeleld, munkakdri leirasban részletezett munkavégzeés.
Kisebb hibak elharitdsa, egyéb hibdk jelentése.

A gépkocsivezetdk karbantartoi feladatokat is ellatnak.

Az intézmény szlikebb kdrnyezetét rendben tartjak.

Eltéro telephelyeken is végezhetnek karbantartasi munkat.

A gépkocsivezetdk tovabbi kiilon feladatai:

e A gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatdnak biztositasa.

e A gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.

o Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

e Menetlevelek szabalyszerii vezetése, naponkénti leadésa.

o Gépjarmt tisztan tartdsa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal torténd atadasa.

A telephelyek részlegvezetdi jelolik ki a miiszaki dolgozdk koziil az aktudlis szallitasi
feladatokat végzd személyt. Helyettesitésiiket a miiszaki feladatok irdnyitasaval, koordinalasaval
megbizott személy illetve a telephelyek részlegvezetdi altal megjelolt dolgozo latja el.

A karbantartasi feladatok koordinalasara kijelolt munkatars napi kapcsolatot tart a miiszaki
feladatok iranyitasaval és koordindldsaval megbizott személlyel. Jelenti a felmeriilt miiszaki
problémakat, szervezi a gyors hibaelharitast.

A Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen a karbantarté dolgozokon kiviil még két
gépkocsivezetd is dolgozik.

A miiszaki feladatokat ellatd dolgozok helyettesitését a miszaki csoport iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy, a telephelyeken a részlegvezetd altal megjeldlt dolgozo
latja el. A 9.sz. telephelyen a miiszaki csoportvezetd altal megjelolt dolgozo latja el.

b, Mosodai részleg
- moso- illetve vasalond
- varromunkas (Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyintézményben)

Feladatuk:

e Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevo ruhazatdnak mosasa, vasalésa.
A szennyes textilia mérése.

A tiszta ruhazat, textilia hajtogatasa, részlegenkénti rendezése.

Bérmosas teljesitése.

A mosasi technolodgia betartasa.
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e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

e  Ruhak méretre igazitasa, javitasa.

Helyettesitésilk egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkajukat a
miuszaki feladatok iranyitasaval és koordindlasaval megbizott személy, az
intézményvezetd apold, ill. székhelyen az altalanos intézményvezetd-helyettes,
telephelyeken a  részlegvezetd, az [Eziist Hars Otthon Csabrendek
telephelyintézményben a miiszaki csoportvezetd €s a részlegvezetd ellendrzi.

A Fenyves Otthon Veszprém telephelyen nincs 6nallé mosoda, a mosodai feladatokat a
Veszprémi Tankertilet latja el.

Az Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a

mosoda mellett varroda is miikodik, ahol varronéi feladatokat latnak el.
A Galagonya Otthon Veszprém telephelyen nincs mosoda, haztartasi mosdgépet
lizemeltetnek.
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Gazdasdagi-miiszaki feladatok I1.
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11.6. Telephelyek és feladataik

Bakony Integralt Szocidlis Intézmény Veszprém Viarmegye- Székhely
Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona

A Bakony Integralt Szocidlis Intézmény Veszprém Virmegye székhelyén miikodik.
(8592 Ddka, Dozsa Gyorgy u. 80.)

Szakositott ellatast nyujt:

e felndtt koru értelmi fogyatékos személyek bentlakasos apold-gondozd otthona
e szenvedélybetegek otthona

Megnevezés szakmai program szerint Gondozisi cgyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
Fogyatékos személyek apold-gondozo otthona Uj—épiilet 44
Kiskastély 51
Székhelyen Szenvedélybetegek
apolo-gondozo otthona Kiskastély, emelet 6
101

A részlegek 95 felndtt értelmi fogyatékos személy és 6 szenvedélybeteg személy
szamara nyujtanak teljes ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének
megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast,
foglalkoztatast, kulturalis-, sport- és szabadidds tevékenységet.

A gondozottak 6nmaguk ellatasdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes korti ellatast igényelnek.

Babérmeggy Lakootthon Ddka telephely
Fogyatékos személyek Apolé-gondozoé célii lakéotthona

A fogyatékos személyek Apolo-gondozd lakootthona az integralt intézmény
telephelyén (8592 Déka, Dozsa Gyorgy u. 78.) talalhato6.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek teljes korti ellatasat végzo egység. A
lakootthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére ¢életkoruknak,
egeészségi allapotuknak és onellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.
A lakootthon 8 fogyatékos személynek nyujt bentlakasos ellatast.

Torndcos Otthon Ddka telephely
Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona
A Fogyatékos személyek Apolé-gondozod otthona az integralt intézmény telephelyén

(8592 Déka, Dozsa Gyorgy u. 88.) mikodik.

58



Szakositott ellatas: felndtt kora értelmi fogyatékos személyek bentlakésos apolo-
gondoz6 otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Gondozasi egység Férohelyek
megnevezése szama
Fogyatékos személyek Kastély-épiilet 48
apolo-gondozo otthona T-épiilet 70
118

Az otthon 118 {6 felndtt értelmi fogyatékos személy szamara nyujt teljes ellatast
egészségi allapotuknak, fogyatékossdguk mértékének megfelelé fizikai és
egészségiigyi ellatast, pszichés-mentélhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-,
sport- és szabadidds tevékenységet.

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

Rehabilitacios célu lakootthon
A fogyatékos személyek rehabilitdcios céli lakdotthona az integralt intézmény
telephelyén (8592 Daka, Dozsa Gyorgy u. 88.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek rehabiliticidjat végzd egység. A
lakootthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére ¢Eletkoruknak,
egeészségi allapotuknak és onellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

A lakootthon 8 fogyatékos személynek nyt;jt bentlakésos ellatést.

Ligetes Lakootthon Nyarad telephely
Fogyatékos személyek Apolé-gondozoé célii lakéotthona

A fogyatékos személyek Apolo-gondozd célu lakootthona az integralt intézmény
telephelyén (8512 Nyarad, Rakoczi u. 8.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek teljes korti ellatasat végzo egység. A
lakootthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére ¢életkoruknak,
egeészségi allapotuknak és onellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

A lakootthon 8 fogyatékos személynek nyujt bentlakdsos  ellatast.
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Foldvar Otthon Kamond telephely
Pszichiatriai és Szenvedélybetegek apolo-gondozo otthona

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

Szakositott ellatas: felnoétt koru pszichiatriai és szenvedélybetegek bentlakasos apolo-
gondozo otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Gondozasi cgyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
Pszichiatriai betegek otthona 91
Foldvar Otthon
Kamond
Szenvedélybetegek otthona 9
100

Az otthon 6sszesen 100 felndtt pszichiatriai és szenvedélybeteg szdmdara nyujt teljes
ellatast egészségi allapotuknak megfeleld fizikai és egészségligyi ellatast, pszichés-
mentéalhigiénés gondozast, foglalkoztatdst, kulturdlis-, sport- ¢és szabadidds
tevékenységet.

Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely

Fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona

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

Szakositott ellatas: felndtt korti értelmi fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek
bentlakéasos apold-gondozo otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Gondozisi egyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
Pszichiatriai betegek otthona Vadgesztenye Otthon >6
Lesencetomaj 140
Fogyatékosok otthona
196

Az otthon 140 6 felndtt értelmi fogyatékos személy €és 56 pszichiatriai beteg szamara
nyujt teljes ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének és pszichés
allapotuknak megfeleld fizikai €s egészségiigyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés
gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-, sport- és szabadidds tevékenységet.

A telephely gondozottai onmaguk elldtasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allando, teljes korii ellatast igényelnek.
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Fogyatékos személyek nappali intézménye

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

Szakositott ellatas: feln6tt kort értelmi fogyatékos személyek nappali ellatasat
biztositja.

Az intézmény létszama 10 6.

Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlapuszta telephely
Pszichiatriai betegek apolo-gondozo otthona
A Pszichiatriai betegek apold-gondozd otthona az integralt intézmény telephelyén (8330

Stimeg — Nyirlakpuszta 225/1.) talalhato.
Szakositott ellatas: feln6tt korti pszichidtriai betegek bentlakdsos é&polo-gondozd

otthona.
Megnevezés szakmai program szerint Gondozisi egyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
POI0-g Nyirlakpuszta

Fenyves Otthon Veszprém telephely
Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona

A Fogyatékos Személyek Apold-gondozéd otthona az integralt intézmény telephelyén
(8200 Veszprém, Tiizér u. 44.) miikodik.

Szakositott ellatas: gyermek és felndtt kora értelmi fogyatékos személyek bentlakdsos
apolo-gondozod otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Gondozasi cgyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
, Fogyatek9sok Fenyves Otthon
apolo-gondozd otthona , 67
Veszprém

Az otthon 67 f6 gyermek- €s felndtt értelmi fogyatékos személy szamara nyujt teljes
ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfeleld fizikai és
egészseégligyl ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-,
sport- és szabadidds tevékenységet.

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

Fogyatékos személyek nappali intézménye
A Fogyatékos Személyek Nappali intézménye az integralt intézmény telephelyén (8200

Veszprém, Tiizér u. 44.) mikodik.
Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek nappali ellatasat biztositja.
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Az intézmény létszama 6 6

Galagonya Otthon Veszprém telephely
A Fogyatékos személyek Apolo-gondozod otthona az integralt intézmény telephelyén
(8200 Veszprém Orddgarok u. 5.2. ajtd) mikodik.
Szakositott ellatas: felnétt kora értelmi fogyatékos személyek bentlakdsos apold-
gondozo otthona.
Az otthon 10 f6 felndtt értelmi fogyatékos személy szamdra nyujt teljes ellatast
egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfeleld fizikai €s egészségiigyi
ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturdlis-, sport- ¢és
szabadidds tevékenységet.
A telephely gondozottai onmaguk elldtdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allando, teljes kor ellatast igényelne

Eziist Hars Otthon Csabrendek telephely

Fogyatékosok apold-gondozd otthon az integralt intézmény telephelyintézményében
mikodik. (8474 Csabrendek, Darvasto 1.)

Szakositott ellatast ny0jt, az intézmény felndtt kora értelmi fogyatékos személyek
bentlakasos apold-gondozd otthona

Megnevezés szakmai program szerint Gondozisi cgyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
6 gondozasi egység 162
Fahaz 8
Apartman haz 6
Fogyatékosok apold-gondozo otthona p - -
Féluton hazak 103
279

A részlegek 279 felndtt értelmi fogyatékos személy szdmara nyujtanak teljes ellatast
egeészseégi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfeleld fizikai €s egészségiigyi
ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-, sport- és
szabadidds tevékenységet.

A gondozottak onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes korti ellatast igényelnek.
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I11. Belso kontrollrendszer miukodése

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilo — megfeleld

kontrollkoérnyezet

integralt kockazatkezelési rendszer
kontrolltevékenységek

informécios és kommunikacios rendszer
nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
amelyek biztositjdk a koltségvetési szerv szabalyos miikodését, szabalyszerliségét,
hatékonysagat, eredményességét, tovabba, hogy az eszkozokkel és forrasokkal valod
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

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

atlathat6é a humaneré6forras-kezelés,

biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkdtelezettség fejlesztése és
eldsegitése. (370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet 3. fejezet 6.§)

1. A vezeto tajékoztatasi kotelezettsége

A vezeté koteles az irdnyitasa, vezetése ald tartozd munkatdrsakat rendszeresen
tajekoztatni a feladataik ellatdsahoz sziikséges dontésekrdl, utasitasokrol, tovabba az
egyes konkrét ligyek elintézéséhez és a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrdl,
elvekrol.

Amennyiben a vezetd a fentieckben meghatarozott kotelezettségének a munkatars
irasbeli kérelme ellenére nem tesz eleget, a munkatars a vezetd kozvetlen feletteséhez
fordulhat.

2. Felelosség az iigyintézés szinvonalaért a hataridok betartdsaért

Az gy elintézéséért felelds vezetd ¢és munkatars a jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, az intézmény belsé szabalyzatdban meghatarozott 4ltalanos eldirasok
betartasaval, az €rintett szervezeti egységek vezetdivel, munkatarsaival egyiittmiitkodve
koteles a sziikséges intézkedést megtenni.

Amennyiben jogszabdly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridot
allapit meg ¢€s a hatarido betartdsara valamilyen okbdl eldrelathatdlag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felelds koteles ezt a korlilményt az ok megjeldlésével, felettesével
haladéktalanul irasban k6zolni, €s intézkedését kezdeményezni.

Amennyiben az ligy elintézéséért felelos vezetd az ligyintézeést és a hataridd betartasat
akadalyoz6 vagy lehetetlenné tevd koriilményt, vagy munkafeltételek hianyat észleli,
err6l koteles az intézményvezetdt (szolgalati ut betartdsaval) haladéktalanul
tajékoztatni.

Az lgyintézés szakmai koOvetelményeit (ideértve az tlgyiratok kezelésére, az
adatvédelemre, és a kozérdekli adatok nyilvanossdganak biztositdsdra vonatkozd
eldirasokat is) jogszabalyok és belsé szabalyozok tartalmazzak.
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Az gy elintézéséért az ligyintézd és a kiadmanyozd egyarant felelés oly modon, hogy az
ligyintéz6 felelds az iligydontésre valo eldkészitéséért, javaslatdért, a kiadmanyozo pedig a
dontésért. Ha az ligyintézo, kiadmanyozé vagy a rendelkezést kiadd vezetd allaspontjaval nem
ért egyet, ezt a koriilményt az iigyiraton feltlintetheti, vagy errdl az illetékes vezetd
munkatarsat tajékoztathatja.

Ez a tajékoztatds a rendelkezés végrehajtasara halasztd hatallyal nem bir. Az iligyintézd
ellenvéleményérdl a kiadmanyozo vagy a rendelkezést kiadd vezetd munkatars sajat kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles.

IV. A vezetést segité tanacsado szervezetek

1. Vezetoi Tandcs
Az intézmény Intézményvezetdjének tanacsado szervezete. A vezetdi tandcs tagjai:

o Intézményvezetd

altalanos intézményvezetd-helyettes
szakmai intézményvezetd-helyettes
telephelyek részlegvezetoi
gazdasagi csoportvezetd

O O O O

Mindenkori témanak megfelelden:

o Vezet6 apolok
o részlegek koordinalasaval, iranyitdsdval megbizott személyek

A Tandcs megtargyalja

Az intézmény egészét érintd szervezeti ¢s milkodési kérdéseket,

Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

Az éves képzési €s tovabbképzési tervet

Az intézmény etikai helyzetét,

Az intézmény dolgozoit érintd élet,- €s munka-koriilményeket befolyasolo kérdéseket,
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetd, vagy a Tanacs

tagjai beterjesztenek.

A Vezetoi Tanacs iilései

A Vezetdi Tanacs iiléseit az intézményvezetd vezeti.

A vezetdi értekezletek idOpontjai valtozhatnak, Gigymint a helyszine is valtakozik a
székhely és a telephelyek kozott

A Vezet6i Tanacs iilésérdl az érdekelteket az iilés elott értesiteni kell.

A Vezetdi Tandcs iilésérdl emlékeztetot kell felvenni.

Vezetdi Tanacs kibdvitett iilést is tarthat, amelyen az aldbbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fliggden:

vezetd apolok

részlegek iranyitasaval megbizott személyek

Apolasi- gondozasi tevékenységek iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személyek

Elelmezésvezet6
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2. Osszdolgozdi munkaértekezlet

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi értekezletet tart, illetve sziikség
szerint. Ertekezletet az intézményvezetd telephelyenként is Gsszehivhatja. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi munkatarsat. A telephelyeken a részlegvezetdk atruhazott hataskorben
levezethetik az 6sszdolgozoi értekezleteket.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

= azeltelt iddszakban végzett munkat,

= az etikai helyzetet,
a kovetkezo6 1d0szak feladatait,
a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, amelyet az irattarban kell megorizni.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhazott hatdskorben a telephelyek
részlegvezetdi az értekezleten nem adtak valaszt, nyolc napon beliil irasban kell valaszolni.

3. Lakogyiilés

Az intézményvezetd az ellatast igénybevevok részére évente legalabb két alkalommal
lakogytilést hiv Ossze. A lakdgyiilést az intézményvezetd telephelyenként is Osszehivhatja, de a
telephelyeken a részlegvezetdk atruhazott hataskorben is levezethetik azt.

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

A lakogytilésen az ellatast igénybevevOknek modjuk van véleményeik, panaszaik,
problémaik, dtleteik, javaslataik kifejtésére.

A lakogytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhazott hataskorben a telephelyek
részlegvezetdi az értekezleten nem adtak valaszt, nyolc napon beliil irdsban kell valaszolni.

A lakogytlésrdl emlékeztetot kell késziteni €s azt az irattarban kell megdrizni.

4. Erdekképviseleti Férum

A gondozottak érdekvédelmét szolgélja az érdekképviseleti forum.
Az Erdekképviseleti Forum az aldbbiak szerint miikddik integralt intézményiinkben:

Székhelyen és a Babérmeggy Lakootthon Daka, Torndcos Otthon Ddka, Ligetes Otthon
Nyarad telephelyeken:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 4 16
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képviseldi koziil: 16
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116
Kijeloles alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 1 6

A Fodvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-
Nyirlakpuszta telephelyeken:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 2 16
Az ellatottak hozzatartozoi illetve térvényes képviseldi koziil: 1 6
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 16
Kijelolés alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 16

Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:

Az ellatottak sziildi illetve torvényes képviseldi koziil: 316
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 2 16
Kijeléles alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 1 6
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Galagonya Otthon Veszprém telephelyen:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 2 16
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képviseldi koziil: 116
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 1 6
Kijeléles alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 1 6

Eziist Hars Otthon Csabrendek:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 4 16
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képviseldi koziil: 116
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 2 16
Kijeléles alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 1 6

Az FErdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag, mint fenntartdé 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 dolgozokat érintd, torvényességet
nem sérté minden lényeges kérdést Kollektiv szerzodésben szabalyozhat az otthon kollektivaja. Az
érdekképviseleti szervek tisztségviseldit a torvényben meghatarozott jogok illetik meg.

6. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd, az Intézmény vezetéje - mint munkaltato - €s a
kozalkalmazotti tandcs kapcsolatrendszerét érintd, valamint a részvételi jogok gyakorlasaval
Osszefiiggd egyes kérdéseket rendezi az intézményben miikodd kozalkalmazotti tanacs.

V.A munkavégzés rendje

Az intézmény munkarendje

1.1. Az integralt intézmény megszakitas nélkiili munkarendben dolgozo, folyamatosan miikodd
bentlakasos intézmény fogyatékos személyek, szenvedélybetegek és pszichiatriai betegek szamara. Az
Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj és a Fenyves Otthon Veszprém telephelyeken fogyatékos személyek
Nappali intézménye is miikodik.

1.2. A részlegek, egységek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi
adottsagok figyelembevételével késziti el. A dolgozék munkarendjét a Munkakéri leirasok tartalmazzak
részletesen. Valamennyi dolgozé esetében a munkakdzi sziinet (20 perc) beleszamit a munkaiddbe.

1.3. A munkavallalé 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:
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Székhelyven és a Babérmeggy Lakootthon Ddka, Tornacos Otthon Daka, Ligetes Lakootthon Nyarad

telephelyen:

Megnevezés Munkakér Munkaidé
Alt. intézményvezetd-helyettes 7.00-15.00
Szakmai intézményvezetd-helyettes 7.00-15.00
Trornacos Ot‘al.lon Daéka telephely 7.00-15.00
részlegvezetdje
Vezet6 apold 7.00-15.00
Vezeto flpolo mellett dolgozo apolo- 7.00-15.00
gondozdok
Gondozasi teyckenyscgek 7.00-15.00 ilL.
irdnyitasaval, koordinalasaval
. . 7.30-15.30
megbizott személyek
Teraplras, szomahs,,fejleszto 730-15.30
pedagdgus munkatarsak
Egy miiszakban dolgozok Fejlesztd foglalkoztatds segitdi 7.00-15.00
Elelmezésvezetd 7.00-15.00
Gazdasagi csoportvezetd 7.30-15.30
e, . .7.00-15.00 ill.
Gazdasagi ligyintéz06, raktarosok 730-15.30
Ugyviteli ligyintéz6 7.30-15.30
- . 7.00-15.00
Szocidlis munkatarsak 730-15.30
Muszz.aklr f’elfrldatok 1rar,1y1tasaval,’ 6.00-14.00
koordinalasaval megbizott személy
1 . , 6.30-14.30
Karbantartok és mosodai dolgozok 7.00-15.00
Gépkocsivezetd 7.00-15.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi iy 6.00-14.00
munkaidékeretben dolgozdk Takariték 7.00 — 15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozék 6.30-14.30
munkaidékeretben dolgozok Y & 9.30-17.30
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
-y g aten Ry . 6.00 — 18.00
munkaiddkeretben, 12 oras valtasban | Apold-gondozok
. 18.00 — 6.00
dolgozok
Megnevezés Munkakor Munkaidé
6.00-18.00

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

Lakootthonban dolgozé gondozok,
segitok (Daka, Nyarad)

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

dolgozok Fogyatékos személyek rehabilitacios 6.00-18.00
céla lakdotthonaban dolgozd gondozd 18.00-6.00
Féldvar Otthon Kamond telephelyen:
Megnevezés Munkakoér Munkaidé
Egy miiszakban dolgozok Telephely részlegvezetdje 7.00-15.00
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Vezeto apolo 7.00-15.00
.Gf)nd’o’za’s1 tevekeny.se’g§k’ 6.30-14-30
iranyitasaval, koordinalasaval
. . 7.30-15.30
megbizott személyek
s , 7.15-15.15
Terapids munkatarsak 7.00-15.00
Fejlesztd foglalkoztatds segitdi 7.00-15.00
Gazdasagi ligyintézo 7.15-15.15
Karbantartok 7.00-15.00
Gépkocsivezetd 7.00-15.00
. . 6.00-14.00
Mosodai dolgozok 715-15-15
Megnevezés Munkakéor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi iy 6.00-14.00
munkaidékeretben dolgozok Takaritok 7.00-15.00
Kétmuszakos, 3 havi Konvhai doleozék 6.00-14.00
munkaidékeretben dolgozok Y & 10.30-18.30
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
munkaiddkeretben, 12 6ras valtasban | Apolo-gondozok 6.00-18.00
dolgozok
Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen:
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Telephely részlegvezetdje 7.00-15.00
Vezeto apolo 7.00-15.00
Terap1a§, fejleszt6 pedagdgus csoport 730-15.30
munkatarsak
Gond92a51 egysc?gek iranyitasaval 6.00-14.00
Egy miiszakban dolgozok megbizott személyek
&y Fejlesztd foglalkoztatds segiti 7.00-15.00
Gazdasagi iigyintézok 7.00-15.00
, 6.00-14.00
Karbantartok 7.00-15.00
Mosodai dolgozok 7.00-15.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
munkaidékeretben, 8 6ras valtasban | Apold-gondozok 6.00-18-00
dolgozok
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi (s 7.00-15.00
munkaiddkeretben dolgozok Takarit6k 12.00-20.00
Megnevezés Munkakéor Munkaidé
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozok 6.00-14.00
munkaiddkeretben dolgozok Y £ 10.00-18.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
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3 havi munkaidGkeretben, nem

milszakban dolgozok Gépkocsivezetd 7.00-15.00
Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen:
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Telephely részlegvezetdje 7.00-15.00
Vezetd apolod 7.00-15.00
Terapias munkatarsak 7.30-15.30
Gond9za51 egys§gek iranyitasaval 7.00-15.00
megbizott személyek
Egy miiszakban dolgozok . . . P 7.00-15.00
Fejleszto foglalkoztatas segit6i 730-15.30
Gazdasagi ligyintézok 7.30-15.30
Karbantartok 7.00-15.00
Mosodai dolgozok 7.00-15.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
-y PSR {1z . 7.00-19.00
munkaiddkeretben, 12 6ras valtasban | Apolo-gondozok
. 19.00-7.00
dolgozok
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi Gépkocsivezetdk 5.30-19.30
munkaiddkeretben p 6.00-20.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi iy
munkaidékeretben dolgozok Takaritok 7.00-15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
A . 6.00-14.00
muriz%ﬁ:ﬁg:f d};iwcl)zék Konyhai dolgozok 7.00-15.00
g 11.00-19.00
Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:
Megnevezés Munkakoér Munkaidé
Telephely részlegvezetoje 8.00-16.00
Vezet6 dpold 7.00-15.00
Fejlesztd pedagogus 8.00-16.00
Terépias munkatérs 8.00-16.00
Egy miiszakban dolgozok Szocialis-gazdasagi ligyintézo 7.00-15.00
Mozgésterapeuta 8.00-16.00
Foglalkoztatas szervezd 8.00-16.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
iy PSR ORT . 7.00-19.00
munkaiddkeretben, 12 dras valtasban | Apold-gondozok 19.00-7.00

dolgozok

Galagonya Otthon Veszprem telephelyen:
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Megnevezés Munkakoér Munkaidé
Terapias, szocialis munkatars 8.00-16.00
E tiszakban dolgozok -
8Y Tubzakoth F07800 Takarito 8.00-16.00
Folyamatos munkarendben, 3 havi ) 8.00-18.00
munkaiddkeretben, 12 oras valtasban Apolo-gondozok 18.00-08.00
dolgozok

Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen:

Megnevezés Munkakor Munkaidé
Telephely részlegvezetdje H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Vezetd apolod 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, fejleszt6 pedagbgus 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
Szocialis ligyintézd I-111. H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Egy miszakban dolgozok Ugyviteli {igyintéz6 H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Munkaiigyi ligyintéz6 H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Gazdasagi ligyintézo 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
Raktaros H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Miiszaki vezetd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Karbantart6d H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Varromunkas H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Apolé-gondozok 7.00-19.00
Apold 7.00-19.00
3 havi munkaidékeretben, 12 éraban dolgozék | Lerdpids munkatars 7.00-19.00
Fejleszté pedagdgus 7.00-19.00
Konyhai kisegitd (esetenként) 7:00-19:00
Karbantarto 7:00-19:00
Megnevezés Munkakor Munkaidd
3 havi munkaid6keretben, 12 6ras véltasban dolgozok | Apold 7:00-19:00 19:00-7:00
Karbantarto 7:00-19:00 19:00-7:00
Megnevezés Munkakér Munkaidd
3 havi munkaidékeretben, 12 orés allando éjszakisok | Apold-gondozd 19:00-7:00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
8 orés valtasban dolgozok Takarito 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
Megnevezés Munkakér Munkaidd
Kétmiiszakos, 3 havi munkaid6keretben dolgozok Konyhai dolgozok 6.00-14.00 11.00-19.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
5:00-8:00
8:00-20:00
1 havi munkaid6keretben, valtasban Gépkocsivezetok 16:00-20:00
6:30-16:00
P: 6:30-15:00

1.4. A dolgozdk miiszakjuk kezdetét és végét jelenléti iven kdtelesek vezetni.
1.5. Az intézmény Hazirendjét az intézmény vezetdje késziti el és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag hagyja jova.



2. Az ellatas biztositasanak daltalanos szabdlyai

2.1. Az intézményben az ellatds biztositdisa mindenkor az alaptevékenységet meghatarozé

jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen torténik.

2.2. Az intézményi ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje

kérelmére, inditvanyara torténik.

Az ellatast igényld cselekvOképességében teljesen korlatozo személy kérelmét, inditvanyat torvényes

képviseldje 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 birosdg a

cselekvOképességét e tekintetben nem korlatozza.

Az intézményi elhelyezésre vonatkoz6 kérelemhez, inditvanyhoz a Gydmbhivatal el6zetes jovahagyasa

sziikséges, ha a torvényes képviseld ideiglenes gondnok.

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

»Megallapodas”- ban foglaltak szerint.

2.4. Az intézményben, az ellatdsban részesiild személyek részére — az ellatas igénybevételét kovetden

egy hoénapon beliil, az igénybe vett szolgaltatastol fliggden - egyéni fejlesztési terv vagy egyéni

gondozasi terv késziil, amely az egyénre szabott bandsmod leirdsat, az onellatasi képesség fejlesztését

tartalmazo dokumentaci6. Az egyéni fejlesztési terv €s az egyéni gondozasi terv elkészitésérol és az

abban meghatarozott feladatok teljesitésérdl az intézményvezetdé gondoskodik. Az egyéni fejlesztési

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

ellatast igénybevevd aktivan kdzremiikodik.

2.5. Az intézmény belsd életének rendjét a Hdzirend tartalmazza. A Hazirend 5. melléklete
részletesen szabalyozza a Korlatozo intézkedés szabalyait.

3. Az intézmény iigyviteli szabalyai

3.1. Az intézmény belsé tevékenységét az 1993. évi III. Torvény, az 1/2000. (I1.7.) SZCSM
rendelet, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag szabalyzata €és az egyéb jogszabalyok
keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint utasitasok szabalyozzak.

3.2. A szabdlyalkotés hierarchidja:
a.) Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegi, tartdsan is érvényesiild szabalyok
"Szabdlyzat "form4jaban keriilnek kiadésra.
b.) Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo, tartdsan €rvényesiilo
szabalyok "Utasitasok" formajaban kertilnek kiadasra.

3.3. Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal, vagy hierarchidban
magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

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

3.5. A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

3.6. A szabalyzatok, utasitdsok hatdlyossagat az intézményvezetd kiséri figyelemmel.

3.7. A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozoja koteles megismerni, betartani és

végrehajtani, a dolgozok altal torténd megismerésérdl a szervezeti egységek koordinaloi kotelesek
gondoskodni.
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3.8. A munkakori leirdsok a dolgozo kinevezésében (munkaszerzodésben) meghatarozott munkakori
feladatanak részletes egyedi meghatarozasa.

3.9. A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formdja lehet szobeli €s irasbeli, a feladat jellegébdl
adddoan, az utasitasok hatariddt, idétartamot €s feleldst is meghatarozhatnak.

4. Azintézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intezményvezeto jogosult.
Az intézményvezet6 helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:

1. Altalanos intézményvezeté-helyettes

2. Szakmai intézményvezetd-helyettes

3. Tornacos Otthon Déka telephely részlegvezetdje

4. Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely részlegvezetdje

5. Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta telephely részlegvezetdje
Atruhazott jogkorben a megbizott (intézményvezetdi utasitassal kijelolt személy) szervezeti egységek
koordinaldi, illetve mas dolgozok — feladatkoriikbe tartozé teriileteken — megbizas alapjan képviselhetik
az intézményt. Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrdl az intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.

4.1. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirdsi joggal. Az
intézmény nevében levelezést nem folytathat senki, minden kimend posta az intézményvezetd
alairasaval érvényes. Tavollétében aldirasi joggal az 1. fejezet 10. pont alatt megjelolt személyek
jogosultak.

4.2. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelnie kell a
nyilvantartds szdmanak. A kotelezettségvallalassal jaro, tartos egylittmiikodésre épiild megrendeléseket
szerzddésbe kell foglalni, €és legalabb évente feliil kell vizsgalni.

4.3. Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog
Utalvanyozéds a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és
utalvanyozas rendjérol szolo szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.
Ervényesités, ellenjegyzés a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Gazdasagi iigyrendje szerint
torténik.
Ellenjegyzési és érvényesitési jogkort az ondlloan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdje altal kijelolt intézményi referens végzi.

4.4. Bélyegzo hasznalata
1. A kor alakt bélyegz6 szovege:
Bakony Integeralt Szocialis Intézmény
Veszprém Varmegye
Daka
A telephelyintézményekben sorszamozott korbélyegz6 talalhatd. A bélyegzd kiadasa kiilon szabalyzat
szerint torténik.

Az intézmény kor alaku bélyegzojét

e Az intézmény cégszerl alairasahoz, illetve levelezéshez,
o Pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegli kotelezettség vallalashoz hasznaljuk.
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A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A bélyegz0 hasznalatanak
ellendrzését az intézményvezetd altal kijelolt személy végzi.

2. Az intézmény cégbélyegzdjének (hosszl) szovege:

Bakony Integeralt Szocialis Intézmény
Veszprém Varmegye
8592 Daka, Dozsa Gy. u. 80.
Adoészam: 15426259-2-19
Bszlsz: 10048005-00318493-00000000

A cégbélyegzd (hossz) kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzdket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.
A kiadott bélyegz6 sorszammal van kiadva a 4.-9.sz telephelyintézmények részlegvezetdinek.

3. Az intézmény név-cim bélyegzdje:
Bakony Integeralt Szocialis Intézmény
Veszprém Varmegye
8592 Diaka, Dézsa Gy. u. 80.

VI. Egyéb szabalyok

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései érvényesek a
munkavégzéshez kapcsolédd szabalyokndl. A kozalkalmazotti jogviszonyt a munkaltaté és
munkavallalo kozott 1étrejott kinevezés alapozza meg. Munkavallalé a munkakori leirasban foglaltak
szerint végzi munkajat legjobb tudasa szerint. A Munkatérvénykonyve alapjdn munkaszerzddés is
kothetd.

1.1. A kozalkalmazott és a munkavallalo kartéritési felelgssége
A kar megtéritésére a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

2. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal jovahagyott Iratkezelési szabalyzat szerint torténik.
A szabdlyzat rogziti az iratok atvételének, készitésének, iktatasdnak, nyilvantartasanak, illetve
irattarozasanak, selejtezésének, vagy levéltarba torténd atadasanak szabdlyait.

3. Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyok

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo teljesitések rendjérol szolo szabalyzat célja, hogy
elésegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, meghatarozza a kérelem
esetén kovetendd eljaras menetét €s az ligyintézésben résztvevld személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni kivan6 személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az intézménynek, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelességeit.
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Az adatkezelés kiterjed az intézmény 4altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra,
amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdeki adatot vagy kdzérdekbdl
nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetlentil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszk6zzel, valamint manualis modon torténik.

4. A gazdalkodasra vonatkozo szabdlyok

A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye koltségvetésének tervezésével,
gazdalkodasaval, szamvitelével €s beszamoléasaval kapcsolatos feladatok szabalyai a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag €s az intézmény kozott mindenkor fenndlld Megdllapodas a
gazdalkodast érinto feladatmegosztasrol rogziti.

VII. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

I. Az intézmény szakmai munkajaval osszefiiggé mellékletek
1. Allomanytabla
2. Szervezeti dbra
- Telephelyek egyedi szervezeti abrai
3. Telephelyek és feladatok
4. Vezetdk és feladatok
5. Az intézmény vezetése

I1. Az intézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok:
1. Iratkezelési szabélyzat
2. Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata

ITI. Gazdasagi szabalyzatok

Szamviteli szabalyzat (fenntart6 altal kiadott €s jovahagyott)

Pénzkezelési szabalyzat (fenntart6 altal kiadott és jovahagyott)

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat (fenntart6 altal kiadott €s jovahagyott)
Megallapodas —a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl

Vagyonvédelmi szabalyzat

M

IV. Miiszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tlzvédelmi szabélyzat
3. Gépjarmi hasznalati szabalyzat

VIII. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
hagyja jova és fogadja el.
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MELLEKLET
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1. sz. melléklet: Osszesitett allomanytabla

OSSZESITETT ALLOMANYTABLA

Babérmeggy | Torndcos | Ligetes Féldvar |Vadgesztenye | Nyirfa Fenyves Galagonya Eziist Hars
Székhely lak6o. Daka | Otthon Lakoo. Otthon Otthon Otthon Otthon Otthon Otthon

Munkakor Daka (80) |(78) Daka (88) | Nyarad Kamond |Lesencetomaj | Nyirlak Veszprém Veszprém Darvasté Osszesen
Intézményvezets 3 1 1 1 1 1 1 9
Orvos 1 1
Vezet6 apold 1 1 1 1 1 1 1 7
Apolé-gondozé 38 2 47 2 24 64 28 30 98 338
Tera.pllalus munkataj\rs _ 6 6 2 7 ) 4 10 38
Szocialis munkatars (szoc. Ugyintéz6) 0
Fejleszt6 pedagogus 4 0,5 5 0,5 6 5 11 32
Foglalkoztatas-szervezd 2 2 3 4 3 1 3 18
Nappali ellatas alapszolgaltatas 1 1 2
Mozgasterapeuta 1 1
Gondozd 0
Segitd 2 2 4
Segit6 (fejleszt6 foglalkoztatds) 0
Szakdolgozdk szama 54 4,5 62 4,5 31 84 35 44 125 450
Gazdasagi csoportvezetd 1 1
Elelmezésvezets 1 1 2
Gazdasagi lUgyintéz6 6 0,5 0,5 0,5 3 10,5
Letétkezeld tgyintéz6/téritési dij

ligyintézd 1,5 0,5 0,5 0,5 0,5 3,5
Adminisztrator 2 0,5 0,5 0,5 0,5 5
Szocidlis-gazdasagi ligyintéz6 0,5 0,5
Ugyviteli tgyintézd 0
Munkalgyi tgyintézé 2 1 3
Raktdros, gazdasagi ligyintézé 0,5 0,5 0,5 0,5 0 2
Miszaki csoportvezetd 1 1
Karbantarto 6 2 4 2 0,5 8 22,5
Mosodai dolgozd, varromunkas 3 2 3 2 2 12
Konyhai dolgozé Szakacs, konyhalany 7 5 8 5 10 35
Dietetikus 0,5 0,5
Takaritd 7 7 5 8 5 3 6 42
Gépkocsivezetd 1 1 1 2 0,5 2 7,5
Nem szakdolgozdk szama 38,5 0 7 0 17 26 18 5 35,5 148
OSSZESEN 92,5 4,5 69 4,5 48 110 53 49 160,5 598
Segitd (fejlesztd foglalkoztatas) 4 1 2 2 5 15
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3.sz. melléklet: Feladatellatas
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4.sz. melléklet: Telephelyek és feladatok

Terapias, pedagogiai ellatas

Egészségiigyi ellatas

Altalanos
intézményvezeto-
helyettes
=
— - S
INTEZMENYVEZETO 3 g
12
S g
Q
Szakmai
intézményvezeto
helyettes

Jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas

Részlegvezetd .
g Lakootthoni ellatas
Ddka
Fejlesztd foglalkoztatas
Gazdasagi, szocialis, miiszaki feladatok
Részlegvezeto ) —
Kamond Terapias, pedagogiai ellatas
Részlegvezetd Egészségiigyi ellatas
Lesencetomaj
Fejleszto foglalkoztatas
Részlegvezeto ) — )
Nyirlak Gazdasagi, szocialis, miiszaki feladatok
Részlegvezetd .
Veszprém - ' - Miiszaki feladatok ellatasa
Miiszaki csoportvezetd
Konyhatizem ellatasa
Elelmezésvezetd
Részlegvezeto Pedagogiai ellatas
Darvasto
Pedagdgiai csoportvezetd Egészségiigvi ellatas

Részleg koordindlasaval
megbizott (terapids
munktarvars)Vesznrném

Terapias ellatas

Vezetd apold

Gazdasagi. szocialis feladatok

\eavy

Feileszt6 foglalkoztatas




5. sz. melléklet: Székhely szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

Altalanos intézményvezetd-
helvettes

Szakmai intézményvezeto-
helvettes

Vezet6 apold

Gazdasagi csoportvezetd

Részlegvezeté Daka

Részlegek iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott
személy

Apolo-gondozo
Takarito

Terapias munkatarsak
Fejlesztd foglalkoztatas
Szocialis munkatarsak

Gazdasagi , ¢lelmezési ligyintézés

Miiszaki feladatok koordinalasa

Telephelyek szocialis, gazdasagi tigyei

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
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6. sz. melléklet: Babérmeggy Lakéotthon Daka telephely intézmény

szervezeti abrdja

INTEZMENYVEZETO

helyettes

Altalanos intézményvezeto-

helyettes

Szakmai intézményvezeto-

Vezetd apold

Részlegvezeté Daka

Gondozo

Segitd
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7. sz. melléklet:Tornacos Otthon Daka telephely intézményi
szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

- Szakmai intézményvezeto-
Altalanos intézményvezeto-helyettes helvettess
Vezetd apolo
Részlegvezetd Ddaka

Részlegek iranyitasaval,

koordinalasaval megbizott
személy

Apolo-gondozo
Takarito

Terapias munkatarsak

Fejleszt6 foglalkoztatas
Lakootthoni ellatas
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8.sz. melléklet: Ligetes Lakootthon Nyarad telephely intézményi

szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

Altalanos intézményvezetd-
helyettes

Szakmai intézményvezeto-
helyettes

Vezet6 apold

Részlegvezetd Daka

Gondoz6 Segitd




9.sz. melléklet: Féldvar Otthon Kamond telephely intézmény
szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

Altalanos intézményvezet6-
helyettes

Szakmai intézményvezetd-helyettes

Részlegvezeto

Vezet6 apold

Részlegek
iranyitasaval
megbizott személy
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10. sz. melléklet: Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely
intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

Altalénos intézményvezeté-helvettes

Szakmai intézményvezeto-helyettes

Részlegvezetd
Lesencetomaj

Vezetd apolo

— Nappali ellatas
Gondozasi egységek koordinalasaval

Terapias munkatars

megbizott személy

—  Ugyviteli-gazdasagi
igyintéz6

Apolo-gondozod

- Mosodai dolgozok
Takaritok

Karbantartok

Konyhai dolgozok

Fejleszt6 pedagogus

Foglalkoztatas-szervezo

Fejleszt6 foglalkoztatas segit6i
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11. sz. melléklet: Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephely
intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

Altalanos intézményvezeto-

Szakmai intézményvezetd-helyettes
helyettes

Részlegvezet6

Vezetd apold

Részlegek
iranyitasaval
megbizott személy
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12. sz. melléklet: Fenyves Otthon Veszprém telephely intézmény

szervezeti abraja

Altalénos intézményvezeté-
helyettes

Fogyatékosok apolo-

gondozo otthona

Vezetd apold

Apolé-gondozok

INTEZMENYVEZETO
Pzakmai intézményvezeto-
helyettes
Részlegvezeto
Veszprém
Fogyatékosok nappali
intézménye
Terapias munkatars
Fejleszt6 pedagogus Szocialis
gondozd
Foglalkoztatas-
szervezd
Szocialis,
Mozgasterapeuta %azt.ias?gj
ugymtezo

Takaritd
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13. sz. melléklet: Galagonya Otthon Veszprém telephely intézmény
szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO
Altalanos intézményvezeto- Szakmai intézményvezeto-helyettes
helyettes
Részleg koordinalasaval megbizott
személy(terapias munkatars)
Apolo-gondozo Takaritd
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szervezeti abraja

14. sz. melléklet: Eziist Hars Otthon Csabrendek telephely intézmény

l

Szakmai intézményvezeto
helyettes

Pedagogiai
csoportvezetd

INTEZMENYVEZETO
Altaldnos intézményvezetd-
Gazdasdgi csoportvezeto helyettes
Telephelyintézmény
részlegvezetoje
Elelmezésvezetd
Q
Miiszaki csoportvezetd 3 Ny )
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M 3 & Segitd
= o Fejleszto
foglalkoztatas

Fejleszt6 pedagogus

Foglalkoztatas szervezd

Terapias, szocialis munkatars

Vezeté apolo

Orvos
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15. sz. melléklet: Nyilatkozat

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye
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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