Ellendrzi a szamldn feltlintetett 6sszeq, fizetési hatdridé megalapozottsagat.
Ellendrzi a pénzligyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre 3lldsdt (jdvahagyott
kotelezettségvallalas elézte meg)

Az intézménybe érkezd valamennyi szallitsi szamla nyilvantartdsa.

A beérkezett szamlak kontirozasa.

Az intézmény éves selejtezésre elékészllni és kdzremkodni.

Az intézmény évenkénti leltdrozdsdra felkészilni és részt venni.

Szakmai teljesités igazoldsdra jogosult.

o 0O ¢ C ©

VI.2.5.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozé feladatok szakszert
elvégzéseert,
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kartéritesi
kotelezettsege van.
o Felelds a tudomdsdra jutott informdcidk megérzéséért, az intézmény adatvedelmi
szabdalyzatdnak vonatkozé részeinek betartdsaért.
Felelds az dltala vezetett nyilvantartdsokért (naprakész, prec(z)
Felelds az adatszolgaltatasok hatdridbre torténd elkildéséért.
Felelds az egység munkatarsaival vald egylttmikodésért.
Felelds az intézménybe érkezd szamidk ellendrzéséért.
Felelds a biztonsagi adatlapok telephelyekre torténd juttatasaert.
Felelds a munkakéri Lefrasdban foglaltak maradéktalan betartasaert .

o 0O © ¢ o C

VI1.2.5.3. Helyettesités:
o Tévolléte esetén a pénziigyi lgyintézé |. lagja el a feladatat.
o A pénzlgyi lgyintézd, adminisztrator helyettesitését ldtja el.

V1.2.6. Pénzligyi tigyintézo (telephelyi)

A pénziigyi Ugyintézdt (telephelyl) az intézményvezeté nevezi ki a kdzalkalmazottak
jogdlldsardl szold 1992, évi XXXIII. torvény és végrehajtdsrél szoldé 257/2000. (XII. 26.)
kormanyrendelet alapjan.

Munkdjdt a kinevezd altat készftett munkakéri tefrds alapjan végzi a mindenkori hatalyos
jogszabalyok betartdsaval.

A pénziigyi Ugyintézd (telephelyi) a gazdasagi, pénzigyi részleg tagja, feladatdt a
gazdasdgi, pénziigyi vezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. Munkdjardl kételes rendszeresen
beszamolni felettesének.

VI.2.6.1. Feladata:

o Kifizeti a kdzponti telephelyen elkészitett kifizetési bizonylatok alapjdn az ellatottak
részére a kolt6pénzeket.

o A dolgozdi Utikoltség elszdmoldshoz szlikséges Utnyilvdntartasok ellendrzése,
igazoldsa és tovabbitdsa a szamfejtes részére.
Vialtozdbérek, tdvollét adatok tovdbbitdsa a szamfejtés részére.

o A betegség miatt tdvollévs dolgozdk orvosi igazoldsainak megkiildese, valamint
szitkség esetén megfeleld nyilatkozattal torténd ellatasa.

o Az elldtottakkal kapcsotatosan a telephelyre érkezd, valamint az elkiildendd levelek
iktatdsa az elektronikus iktatdsi programban.

o A postai (ton érkezett killdemények dtvétele.
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A postai Uton tovabbftott levelekhez szlkséges bélyegek nyilvéntartdsanak

vezetése,

o Az intézménybe érkez6 szamldk haladéktalan tovabbitdsa a kézponti telephelyre, a
szlikséges igazoldsok, valamint mellékletek csatoldsa utdn.

o A telephelyen dolgozd szakmunkdsok, gépjdrmlvezetd részére beosztdst készit,
részlikre az elvégzendd feladatokat kiadja, majd annak elvégzését ellendrzi,
Szabadsdg nyilvantartdsukat vezeti.

o Anyagrendelések tovabbitdsa a kézponti telephely felé.

A heti gépjarml igénylés elkédszitése, tovabbitasa.

o A takarftashoz szilkséges vegyi anyagok nyilvantartdsénak vezetése, vegyi anyagok
igénylése, kiaddsa.

o A telephelyen hasznalatban lév8 berendezések, felszerelések, szerszédmok,
nagveértékl targyi eszkdzok leltarfeteldse.

o Reésztvesz az élelmezéssel kapcsolatos adminisztricié vezetdsében.

VIL2.6.2. Felelds:
o Jogi és erkdlesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszer(:
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott kérdrt kartéritési
kotelezettsége van.
o Felelds a tudomdsara jutott informdcidk megdérzéséért, az intézmeény adatvédelmi
szabalyzatanak vonatkozd részeinek betartdsdért,
Felelds az altala vezetett nyilvantartdsokért {(naprakész, preciz)
Felelds az adatszolgdltatasok hatériddre torténd elkildéséért.
FelelSs az egység munkatdrsaival vald egyGttmikodésért.
Felelds a telephelyen 1évd szakmunkdsok beosztdsanak elkészitéséért, szabadsaguk
idbaranyosan torténé kiaddsdért.
o Felelébs a telephelyen |évd anyagok, leltdrt képezd eszkézik, targyak
rendeltetésszerd hasznélatdért, felhasznaldsdért.
o Felelds a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartdsdért.

o O O O

VI.2.6.3. Helyettes(tés:
Tavollétében helyettesftésérél a gazdasagi, pénziigyi vezetd gondoskodik.

V1.3, Miiszaki feladatokat elldté csoport
A miuszaki feladatokat végz8 munkacsoport a miszaki csoportvezetd koordindldsédval és
ellendrzésével végzi tevékenységét.
A dolgozdk feladatkorét, anyagi feleldsségét a munkakori lefrdsuk tartalmazza.

VI.3.1. Szakmunkas

A szakmunkdst az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992,
évi XXXIII. térvény és végrehaijtdsrdl sz8lé 257/2000. (XII. 26.) korményrendelet alapjan.
Munkajat a kinevezé dltal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdtyos
jogszabalyok betartdsdval.

A szakmunkas a mUszaki elldtd csoport tagjai. Feladatait a miiszaki csoportvezetd utasitdsai
alapjan a munkakéri lefrasban részletezettek szerint ltja el.

A szakmunkds az intézmény mszaki berendezéseinek, felszereléseinek &llandé (zemképes
allapotban tartdsardl, rendszeres karbantartdsok elvégzésérdl, szilkség esetén javitdsi
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munkalatok elldtdsdrdl gondoskodik, mindezzel miszakilag biztositja az intézmény
mikodésének hitterét. Feladatdhoz tartozik az intézmény kiilsd és belsé kdrnyezetének
karban és rendben tartasa.

V1.3.1.1. Feladata:

o Az intézmény miszaki berendezéseinek, felszereléseinek dllandd UGzemkeépes
dllapotban tartasa.

o Altaldnos hibaelharitdst végez a berendezések vonatkozasaban.

o Szennyviztisztitd telep, illetve az ott taldlhaté mltdrgyak tisztitdsa, szakszer(
Uzemeltetése.

o Az intédzmény mlkddése sordn eldforduld kisebb feldjitasok, karbantartdsok ellatdsa,
meghibdsodasok etharitidsa.

o Az intézmény tulajdondt képezd eszkdzok, kisgépek rendeltetésszert Gzemeltetése,
szlkség esetén javitasa.

o Amennyiben az otthon érdeke és munkamenete indokolja, beoszthatéd egyéb nem
szakipari  munkdt  igényld  munkavégzésre.  (szennyvizhdlézat  tisztftds,
anyagmozgatdsi feladatok elvégzése, egyéb szerszamok karbantartdsa javitasa, kerti
munkak).

Az intézmény parkjanak kaszaldsa, gondozdsa.
o Szikség esetén gépjarmulivezetdi feladatok ellatasa.

VI1.3.1.2. Felelds:

o Jogi és erkélcsi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszerl
elvégzéséert,

o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansagbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

o Felelds az ltala végzett szakmai munka mindségéért.

o Felelds a mliszaki csoport leltdron lévé eszkdzeinek és targyainak dllagmegovasaért,
megfeleld rendettetésszer(l hasznalataért.
Felelds a munka-, és tlzvédelmi szabalyok betartdsaért.
Felelds a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.3.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérél a miiszaki csoportvezeto gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakéri lefrasuk tartalmazza.

V1.3.2. Gépjdrmilvezeto

A gépjarmiivezetét az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szold
1992. évi XXXII. torvény és végrehajtasrol szdéld 257/2000. (X1l 26.) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjat a kinevezd dltal készitett munkakori leirds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

A gépjdrmlivezetd kozvetien munkahelyi felettese a miszaki csoportvezetd, de folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és a szervezeti egységek vezetoivel is.

VI1.3.2.1. Feladata:
o Az intézmény tutajdondt képezd gépjarmlvek rendeltetésszerll lizemeltetése.
o Az elldtottak kérhdzba, gydgykezelésre, szakorvosi vizsgdlatra széllitdsa, kisérése.
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o Az ellatottak és munkavallaldk széllitdsa soran megkoéveteli a biztonsdgos szallitss
feltételeinek betartdsat.

Etelszallitas tebonyolitdsa a HACCP sza balyainak megfelelden.

Anyagszallitas, bels6é anyagmozgatds.

Az ellatottak, valamint dolgozdk szallftdsa hivatalos ligyek intézése céljghol.

A gépjarmuvon kisebb karbantartdsok elvégzése.

A gepjdrmlvezetének folyamatosan figyelemmel kell kisérnie az dltala vezetett
gépjarml fogyasztdsdt, és ha feltehetden miiszaki okbdl eredd tilfogyasztist észlel,
azt haladéktalanul jeleznie kell a miiszaki ligyintézdnek.

Ha a gépjarmiivon rendellenességet vagy hibdt dszlel azt felettesének azonnal
jelezni szlkséges, tovibbi intézkedés miatt,

Tél elmdltédval illetve a nyar kezdetével a gépjdrmiivon az autégumikat cseréli.

Anyag,- eszkdzbeszerzesi feladatok lat el eseti meghbizas alapjén.

Menetlevelek szabalyszer(i vezetése.

A gépjarml tiszténtartasa.

Az ételszallftd gépjarmii fokozott fertdtlenitése, naponta torténd tisztitdsa.

O o O O O O

o 0 0 O 0

V1.3.2.2. Felelds:
o Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd fetadatok szakszer(i
elvegzéséért.
o Munkavégzes soran szandékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritdsi
kotelezettsége van.
Felelbs a munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért.
FelelSs az ételszallitds sordn a HACCP szabdlyainak betartdsdért.
Felelds a gépjarmiivek tisztantartdsaért és fertStlenitéséért,
Felelds a kozlekedési szabalyok maradéktalan betartdséért.
Felelds a gépjarmi miszaki allapotdnak ellendrzéséért, hiba esetén azonnali
jelzesért.
Felelds az elldtottak, munkavallaldk biztonsdgos szaltitdsdért.
Felelds a menetlevél szabdlyszerli vezetésédért.
o Felelds a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartdsaért.

c ¢ 0 ¢ O

o

VI1.3.2.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésérdl a miszaki csoportvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

V1.3.3. Mosodai dolgozo

A mosodai dolgozdt az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogdllasardl szdlé
1992. évi XXXIII. térvény és a végrehajtasrdl szld 257/2000. (XI. 26.) kormdnyrendelet
alapjan.

Munkdjét a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasdval.

Kézvetlen felettese a muszaki csoportvezetd, feladatait a felettes utasftdsai szerint a
munkakori lelrds alapjan végzik.

A mosodai dolgozok az intézmény leltardban szerepld textilidk, valamint az elldtottak 3ltal
leadott szennyes ruhdk szakszer!l tisztitasat, szaritdsat végzik.
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VvI.3.3.1. Feladata:
A szennyes ruhak atvétele jegyzéken darab és suly szerint.
A textilia szennyezettségének és anyagdnak megfeleldé mosdsi technoldgia
megvalasztiasa és mosdsa.
o A mosodai gépek eldirds szerinti haszndlata, meghibasodas esetén annak
bejelentése a felettesenek.
Fertétlenftd mosas alkalmazdsa a valadékkat szennyezett textitia és ruhazat esetén.
A ruhdk szaritdsa, mangorlasa, vasalasa.
A fertStlenftés szabalyainak betartasa.
A tiszta ruha jegyzék szerinti atadasa.
A textilidk folyamatos figyelemmel kisérése, javitasra szoruld ruhazat dtadasa.
A mosodai gépek tisztitdsa, fertétlenftése.
A mosodai gépek {mosdgép, csavardgép, szaritégép, mangortd, kézi vasald) miiszaki
allapotdnak figyelemmel kisérése, hibdsodds esetén azonnali jelzés a munkahelyi
vezetd felé.
A mosoda helyiség naponta torténd fertStlenitd takarftdsa, tisztftdsa.
A mosdshoz és fertdtlenftéshez hasznalatos vegyi anyagok eldirds szerinti takarékos
hasznalata, alkalmazasa.
o A munkdja soran véddeszkdzoket hasznal.

o 0 0o 0 O O O

C

VI1.3.3.2. Felelds:
o Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.
o Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansdghdl okozott kdrért kartérités
kotelezettsége van.
Felelds az altala végzett szakmai munka mindseégéért,
Felels a mosoda leltdron évd eszkozeinek és tdrgyainak dllagmegdvasaért,
megfeleld rendeltetésszer( hasznalataért.
Felelds fertStlenftd mosdsi eljardsrend alkalmazdsaert.
Felelds a mosodai helyiségek fertétlenitéséér, tisztasagaért.
Felelds a szamdra eldirt védbeszkdzok rendeltetésszerll hasznalataért.
Felelés a munka-, és tlizvédelmi szabdtyok betartasaért.
Felelds a munkakéri Llelrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaert.

o O ¢ O O

VI.3.3.3. Helyeltesftés:
Tavollét esetén helyettesitésérdl az intézmény mlszaki csoportvezetdje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri lefrasuk tartalmazza.

V1.4. Elelmezési csoport
Az élelmezési munkacsoport tevékenységét az élelmezésvezetd koordindlja, vezeti és
ellendrzi. A dolgozdk feladatkorét, anyagi feleldsségét a munkakori lefrdsuk tartalmazza.

V1.4.1. Szakacs

A szakdcsot az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi
XXX torvény és végrehajtdsrdl széld 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjan.
Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakori lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartasaval.

A szakdcs az élelmezési munkacsoport tagjai, munkdjat az élelmezésvezetd utasitdsai
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alapjan a munkakori leirdsdban foglaltak szerint latja el.
Az élelmezésvezetd utasitisai alapjdn koteles az ételek eldkészitésével, elkészitésével
kapcsolatos feladatokat ellatni, tovdbbd feladatdhoz tartozik az ételek szétosztdsa, az

o0

elokészitd, féz6konyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztn tartdsa.

VI4.1.1. Feladata:

o]
O
O

Reészvételével, és kozvetlen irdnyitdsaval torténik az ételek elkészitése.

Szervezi, és eltendrzi a konyhai kisegiték munkdajat.

Kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a kalkuldcidban szerepld anyagok az
ételkészftésnél maradéktalanul felhasznaldsra keriiljenek, a hozza beosztott konyhai
kisegitd az alapanyagot szakszerlien tisztdn készitse elS, a rdbizott fézési
részmunkakat a technoldgidnak megfelelden végezze.

Végrehajtjia a HACCP rendszer dltal eldirt biztonsagi ellendrzéseket, vezeti az ahhoz
kapcsolddd nyomtatvanyokat.

Az elbirasoknak megfeleléen betartja a kézi raktarra kiadott élelmiszerek taroldsat és
az ehhez haszndlt hiték, edények jeldlését.

Fokozott gondot fordit a konyha és a hozzdtartozd eldkészitd helyiségek rendjére
tisztasagara.

Az ételmintat eldirds szerinti elételérdl gondoskodik, az eltett mintdkat kételes 48
oran keresztil a kijeldlt hitdszekrényben megérizni.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyhai gépek, felszerelések (siitdk, tlizhelyek, Ustok,
hidtészekrények) mlikodtetése és karbantartdsa megfeleld és eldirdsszert legyen.

A fbzés soran a folyamatos kdstolja az ételt, ellendrzi annak mindségét és fzét,

Az elkésziilt étel adagoldsat végzi.

Elokészits, mellékhelyiségek, mosogatdk, fézékonyha, konvhai felszerelések
rendeltetésszer( hasznélata és fertStlenitd tisztitdsa.

Gondoskodik a haromfazist mosogatds eléirdsainak betartdsdrdl, és betartatdsardl.
Az élelmezésvezetd tdvollétében kételes feleldsséggel dtvenni, és eldirds szerint
tarolni a kiszallitott druféleségeket. ,

Konyha és raktarhelyiségekben idegen személyeket nem engedhet be.

A dietetikus eldirasai szerint etkésziti a diétds ételeket.

Fokozott figyetmet fordit a pépes étel elkészitésére, annak dllagdra, mindségére és
(zére,

V1.4.1.2. Felelds:

o}

Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Munkavegzés soran széndékosan, gondatlansdgbdl okozott kdrért kartéritdsi
kotelezettsége van.

Felelds az ételek szakszer( elkészitéséért, mindségéért.

Felelds a kdzvetlen munkatarsai munkavégzéséért, személyes higiénidjaért.

Felelés a konyhai higiénia kovetelményeinek gyakorlati  biztosftdsdért,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztaly és a NEBIH utasitasait,

Felelds az etelmintak eldirds szerinti eltételéért, az eltett mintdkat koteles 48 draig
hiitészekrényhen megdbrizni.

Feletds a HACCP-ben régzitett feladatok elvégzéséért.

Felelds a konyhalizem leltdron Lévd eszkdzeinek és targyainak dllagmegdviasaért, megfeleld
rendeltetésszerl hasznatatdért.

72



Felelds az elkdszitett étel 2 éran belll t8rténd felhaszndldsdért, valamint a megmaradt étel
hutladékként torténd kezeléséért.

Felelds a munka-, és tlzvédelmi szabalyok betartdsaért.

Felelés a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsaert.

V1.4.1.3. Helyettesités:
Tavollét esetén helyettesitésrot az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

V1.4.2. Konyhai kisegité

A konyhai kisegftdt az intézményvezetd nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasdrél szdéld
1992, évi XXX torvény és végrehajtdsrél széld 257/2000. (Xl 26) kormanyrendelet
alapjan.

Munkdjdt a kinevezd altal készftett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartasaval.

A konvhai kisegitd az élelmezési munkacsoport tagja, munkajat az élelmezésvezetd
utasfitdsai alapjan a munkakéri lelrdsdban foglaltak szerint latja el.

Az élelmezédsvezetd utasftdsai alapjdn koteles az ételek el8készitésével, elkészitésével
kapcsolatos feladatokat etldtni, tovabbd feladatdhoz tartozik az ételek szétosztasa, az
elékészitd, fozékonyha, mellékhelyiségek, valamint a konyhai felszeretések tisztdn tartdsa.

Vi4.2.1. Feladata:

o]

o 0o o o O

Feladata egyes ételek 6nallé elkészitése, illetve eldkészftése, esetlegesen részveétel
a talaldsban, illetve az adagoldsban.

A szakdcs irdnymutatdsdnak, utasitdsdnak betartasa és végrehajtasa.

Besegit a nyersanyagok elékészitésébe és a szakdcsok fézési munkaiba.

A személyzeti ebédlében végzi a teritést.

Konyhai mosogatds a kdzegészségtgyi eldfrdsoknak megfelelden.

Gondoskodik az ételmaradék odsszegyljtésérdl, dayel, hogy vegyi anyag a
maradeékba ne keriilhessen.

Végzi a féz8konyha és a hozzdtartozd elékészits, és tdrold helyiségek takaritasi
munkalatait, biztositja ezek eléirads szerinti higiénés rendjét.

Koteles betartani a munkdjdval kapcsolatos egészségligyi- higiéniai-, tlz- és
balesetvédelmi rendelkezéseket, az eldirt véds eszkozdket és véddfelszereléseket
hasznalni, munkahelyén tisztdén megielenni és munkaidé végeztével a
munkatertiletét tisztan dtadni.

Felelds a gondjaira bizott druk, fogydeszkozok és segédanyagok kezeléséert,
takarékos fethasznalasaert.

Délutdnos miiszakban a vacsordtdl flggden elékészfti, vagy segit a vacsora
elkdszitésében és azt kiosztja, segft a masnapi nyersanyag elékészitésében,

Vi14.2.2. Felelds:

o}

Jogi és erkolesi feleldsséggel tartozik a munkakdréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Munkavégzds sordn széndékosan, gondatlansagbdl okozott kdrért kartéritési
kételezettsége van,

Felel8s az ételek szakszer( elkészitéséért, mindségéért.

73



o Felelés a konyhai higiénia kévetelményeinek gyakorlati  biztositdsdért,
maradéktalanul betartva a népegészségiigyi osztaly és a NEBIH utasftdsait.
Felelds a HACCP-ben rogzitett feladatok elvégzésdért.
o Felelds a konyhalizem leltdron lévé eszkézeinek és targyainak dllagmegdvdsdért, megfeleld
rendeltetésszer(l haszndtataért.
o Felelds az elkészitett étel 2 drdn beliil torténd felhasznalasdért, valamint a megmaradt étel
hulladékként torténd kezeldsdért.
o Felelds a munka-, és tlizvédelmi szabdlyok betartdsdért.
o  Felelds a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktatan betartdsdért.
VI.4.2.3. Helyettesités:
Tdvollét esetén helyettesitésrdl az élelmezésvezets gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

VI.5. Takaritds
A takaritdsi tevékenység biztosftja az intézményben az dltaldnos rendet és tisztasdgot a
kozegészségligyi szabdlyok betartdsa és a takaritasi rend betartdsa mellett.

VIL5.1. Takarité

A takartot az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogdlldsardl széld 1992, évi
XXX torveny és a végrehajtdsrél sz6l6 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjdn.
Munkajat a kinevezo altal készitett munkakéri lefrds alapjén végzi a mindenkori hatélyos
jogszabalyok betartdsaval.

A takarito a munkajét kozvetieniil a telephetyvezetd és az dpoldsi-gondozdsi csoportvezetd
irdnyftasa és feliigyelete alatt végzi.

Munkdjaval részt vesz a folyamatos elldtdsban, gondoskodik a kézegészségiigyi szabdlyok
betartdsardl, hozzdjarul az elldtottak komfortérzetének biztositdsahoz.

Elsérend( feladata az intézmény telephelyein év8 vizes blokkok, kézds hasznalatd
helyiségek, folyosdk, térsalgdk, tdlaldhelyiségek, étkezd helyiségek fertdtlenitd takaritisa, a
folyosokon elhelyezett berendezések, butorzat tisztdn tartdsa, az intézményi rend és
tisztasag biztosftdsa.

VIL5.1.2, Feladata: .
o Avizesblokkok és azok felszerelési tdrgyainak fertétlenitd takaritdsa.
o A mellékhelyiségek szilkség szerinti fertétlenftése (naponta tobb alkalommal),
ellendrzése.
Folyosok fertétlenité felmosasa,
Intézmeény lépcséhdzdnak tisztantartdsa.
A tarsalgdk tisztantartdsa.
Szdnyegek, karpitok tisztitdsa.
Folyosdkon elhelyezett virdgok gondozdsa.
Irodahelyiségek naponta torténd takaritdsa (szemetes (rftése, portalanitas,
karpittisztitas, padozat tisztitds)
o Gondoskodik a negyedévente végzendd nagytakaritdsrél, amely ablak-berendezési
targy, melegburkolat, f(tétestek tisztitdsdra is terjed.
Reészt vesz a lakdszobdk takaritdsaban.
Kijelott dohanyzdhelyeken gondoskodik a csikktartd edények rendszeres tirftésérél
A télaldkonyha, személyzeti és elldtotti étkezd rendben tartdsa, az eldirt specidlis
szabdlyok betartdsa, étkezéseckhez vald terftds, szennyes edények dsszegy(jtése, az

s

etelhulladék eléirdsszer( kezelése.
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A tdlaldkonyhdban elhelyezett hitészekrények hémérsékletének ellendrzése és
dokumentildsa, annak fertotlenitése.

Az étel adagoldsat megeldzden ételminta vétele és 48 dran keresztili taroldsa.
Takaritashoz szlikséges tisztitdeszkdzok tisztasagarol, segédanyagok
rendeltetésszer(l hasznalatdrdél gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a takaritdshoz  szikséges szerek, segeédanyagok,
fertétlenftdszerek fogyasat, gondoskodik azok potlasardl.

Munkdjat az adott intézmény, vagy részteg munkarendjéhez igazodva végzi.

VI.5.1.2. Felelds:

o
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Jogi és erkodlesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozé feladatok szakszerd
elvégzéséért.

Munkavégzés sordn szdndékosan, gondatlansdgbdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds a munka-, és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért.

Felelds a takarftasi eljdrasrendben foglaltak maradéktalan végrehajtasaért.

Felelds az altala végzett munka mindségéert.

Felelds a kozegészséyligyi szabdlyok betartdsaért.

Feleldés az dltal haszndlt eszkozok Aallagmegdvasaért, azok rendeltetésszer(s
hasznalataért.

Felelds a munkakéri lefrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért.

VI.5.1.3. Helyettesftés:
Helyettesftésérél a telephelyvezetd, vagy az dpoldsi-gondozasi csoportvezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.
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VI.6. Tdmogatott lakhatas, szolgéltatd kdzpont

V|.6.1 Esetfelelés

Az esetfeleldst az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogatldsardl szélé 1992.
évi XXXIN. torvény és végrehajtdsrél szdld 257/2000. (XH. 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezd altal készftett munkakéri lefrds alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartdsdval.

Az esetfelelos munkajaval részt vesz a tdmogatott lakhatds biztositdsdban. Munkdja sordn
gondoskodik a specidlis szakmai és kdzegészségligyi eldirdsok betartdsdrél. A szakma
iranyelveinek, az dgazati jogszabélyoknak és a belsd szabdlyzatoknak megfeleléen szervezi
és iranyftja a tdmogatott lakhatdsban él6 elldtottak elldtdsat. Biztosftja az esetviteli
tevékenységet és a szolgaltatasi elemek nyljtdsanak feltételeit.

Munkaja soran koteles egylttmikddni a témogatott lakhatds szakmai vezetdjével, az
intézményi orvosokkal, gondozdkkal, terdpids munkatdrsakkal, segitékkel és a technikai
személyzettel.

VI6.1.1. Feladata:
Kézvetlen szakmai felettese a tdmogatott lakhatds szakmai vezetdje.
Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott feladatoknak, szakma
irdnyelveinek, dgazati jogszabdlyoknak, belsé szabdlyzatoknak megféletc’ﬂen
kovetelményt tamaszt a tdmogatott lakhatds dolgozdival szemben,

o Szervezi, irdnyftja és ellendrzi a tdmogatott lakhatdsban az dpoldk, gondozdk
munkajat.

o Az ellatasban biztositja a humanitds szellemének érvényesiilését, a Szocidlis Munka
Ctikai Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre jutdsdt, kozegészségligyi és
jarvanylgyi eldirasok betartdsat.

o A komplex szilkségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjdn és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend modszerek és eszkdézok alkalmazdsdval igény
szerint tamogatast nyjt.

o Uj elldtott érkezése esetén a személy felkésziilését tamogatja, ezzel parhuzamosan a
lakdkozosséget felkésziti,

o Részt vesz a komplex szlikségletfelmérés elkészitésében, fellilvizsgdlatdban, az
eredmeény birtokdban elkésziti illetve médositia a szolgaltatasi tervet.

o Részt vesz a szolgaltatast igénybevevék pszichés és mentalis tdmogatdsadban.
Felméri a kockdzatokat és kockdzatkezelésre vonatkozdan eljdrasrendet dolgoz ki, a
konfliktuskezelést tamogatja.

Az elldtottak allapotvaltozasat nyomon koveti, a sziikséges intézkedésekrél dont.

Az ellatottal és a szakmai teammel kézésen elkésziti az egyéni szolgdltatdsi tervet
és segfti az abban megjelélt célok megvaldsitasat, valamint szervezési és
koordinalasi tevékenységgel segiti az egyéni szolgdltatdsi terv végrehajtdsat.

Segiti és kiséri az ellatottal a bizalmi kapcsolat kiépitését és fenntartdsat.

Tamogatja az elldtottakat az onrendelkezésilik gyakorldsdban, a déntések
meghozataldban.

o Tamogatia a kulturdlis, sport, utazdsi és egyéb szolgdltatdsok igénybevételét,
valamint szervezési feladatokat lat el ezek megvaldsitasaban.

o Részt vesz és aktivan tdmogatja az elldtottak kozdsségi integracidjanak
kialakitasaban.
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Segiti az egylittélési szabdlyok kialakitésdt, nyomon kdveti és szikség szerint
szamon kéri annak a lakékdzosség altal torténé betartasat,
Kezdeményezi és részt vesz az elldtottak csoportmegbeszélésein, haz-gyllésein”,
A szakmai  vezetdé  dltal  kezdeményezett  team  megbeszéléseken,
esetmegbeszéléseken részt vesz.
Segfti a TL hdzaknal a szomszédokkal vald jo kapcsolat kialakitasat.
Figyelemmel kiséri az ellitottak gydgykezelését, biztosftja és segiti a betegek orvosi
vizsgdlatokon vald részvételét, szilkség szerint megszervezi az elldtottak
szakvizsgdlatra, kérhédzba, hivatali tigyintézésre torténd szallitdsat, kisérését.
Elésegiti a lakék beilleszkedését, jogaik gyakorldsdt, a hozzatartozokkal valo
kapcsolattartasat.
Figyelemmel kiséri az elldtottak tavollétét, otthonba vald visszaérkezését.
Elkésziti a TL hazaknal felligyeletet, gondozdst biztositd munkavéllalok beosztasat,
sziikség szerint rendelkezik a kies6/tavollevd munkatdrsak helyettesitésrol,
Aktudlis teendSket naponta megbeszéli a TL hdzban dolgozo személyzettel.
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzését és nyilvantartasat szervezi.
Kozgyogyelldtdsi igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, cseréje és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése
Gondoskodik a hozzatartozdk tdjékoztatdsardl az alabbi esetekben:

o Egészségi atlapotban bekovetkezd valtozas

o Egészséglgyi intézménybe vala kerlilés

o Az ellatott elhaldlozdsa esetén
Vezeti és nyilvantartja az elldtottak altal igénybe vett szolgdltatasi elemeket, azokat
dsszeqzi és a szakmai vezetd felé tovabbitja.

VI1.6.1.2. Felelds:

O
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Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eldirasok szerint
veégezni

A tdmogatott lakhatdsban folyd szakmai tevékenység szinvonatas ellatasdért,
valamint az elldtottak egészségi dallapotdnak megdrzéséeért, az intézményre
vonatkozd rendeletek és szabalyok betartdsaért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban él6 elldtottakért. E feleldsségébdl addddan meg
kell hoznia minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasédrdl, melyek
ahhoz szlkségesek, hogy megelézzék és kizarjak az elldtottak barmilyen
veszélyeztetdsét, jogaiknak barmilyen mértékl serilését. Eleget tesz az ellatottak
felé torténd tdjékoztatdsi kotelezettségenek.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban folyd szakmai munka mindségeért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban a tAmogats tevékenység koordindldsaért.

Felelds a tdmogatott lakhatdsban él8 elldtottak minden igényt biztositd eltatdsaért
Felelds a tdmogatott lakhatds leltdron (év8 eszkozeinek és tdrgyainak
dllagmegdvasaért, megfeleld, rendeltetésszerti hasznalataert

Feletds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzdtartozok altal
biztosftott javaknak az elldtott altal torténd fethasznalasdért.

Felelés a tdmogatott lakhatds rendelkezésére alld forrdsok takarékos beosztasaért
Felelds a munkakori Lelrdasdban foglaltak maradéktalan betartasaért

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért

Felelds az otthon fejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon koveti és abban
aktivan kdzremiikodik.
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o Felelds a szakmai munka eléirdsok szerint szakszerll végzéséért, mindségi
fejlesztéséért

o Felelds a nyilvdntartdsok és a dokumentumok vezetéséért

o Felels az adatszolgaltatdsok tartalmdért és hatdriddre torténd megkiildéséért

VI1.6.1.3. Helyettesitds:
Helyettesitésérdl a tamogatott lakhatds szakmai vezetdje gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI1.6.2. Gondozé

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki a kézalkalmazottak jogdlldsardl szdlé 1992, évi
XXX térvény és végrehajtdsrol sz6lé 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet alapjdn az
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet képesitési kivetelményeit figyelembe véve.

Munkajat a kinevezé dltal készftett munkakdri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A gondozd a tdmogatott lakhatds tagja. Feladatat kdzvetlenil az esetfelelds és a szakmai
vezetd irdnyftdsaval végzi, tevékenységérdl feletteseinek rendszeresen beszdmol,
Munkdjdval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgdltatds nydjtdsdban és a hazi
segitségnyljtasban. A gondozds az egészséges életkorlilményeket biztosftd, a testi-lelki
betegségeket megelézd folyamatos gyakorlati tevékenység, mely sordn gondoskodik a
specialis szakmai és kozegészségligyi eldirdsok betartdsdrdl. A gondozé az elldtott
lakékornyezetében és a szolgdltaté kozpontban nydjt tdmaszt az elldtdst igénybe vevd
szamara.

VI6.2.1. Feladata:
A gondozds tartalménak, terjedelmének, gyakorisdganak illeszkednie kell a tdmogatott
lakhatdsban él6 igényeihez. A segftség mértéke nem lehet sem nagyobb, sem pedig kisebb
aranyd, mint amire az elldtottnak az egészségi és mentilis llapota alapjan szitksége van.
Ennek észlelése folyamatosan feladata a gondozdnak, teendéit rugalmasan a valtozasokhoz
igazodva ketl végeznie.
A komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatdsi tervben megjelend médszerek és eszkézok alkalmazdsdval timogatést nyujt
igény szerint:

o személyi és kdrnyezeti higiénia biztositdsa
szellemi és kulturdlis igények kieldgitése
tarsas kapcsolatok kialakitdsa, biztosftésa
sziksegletek folyamatos felmérése
mentalis gondozds
egyeni banasmadd alkalmazasa
egyen érdekvédelmének segitése
Tamogatast nyljt:
az egészseglgyi elldtds hozzaféréseben
egészség megdrzéséhen
ellatottak egészségi dllapotdnak figyelemmel kisérésében
betegseq esetén gydgyitasban
kozremdlkodik a  fogyatékossaghoz kapcsolddd szakelldtds és  egészségligyi
szolgaltatasok hozzédférhetbségének hiztositdsdban
o gydgydszati segédeszkozokhdz vald hozzaférésben vald kdzrem(ikodés, kényelmi és

O o O O 0O O
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gydgydszati segédeszkozok hasznalatdnak betanitasaban és karbantartasaban
segitségnyljtds az incontinens beteg elldtdsdban, testfelllet tisztitasaban,
kezelésében

folyadékpdtiasban, étkeztetesben

gybgyszeradagolashan, gyogyszerelésben

paraméterek méréseben.

Feladata:

¢
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Veszélyhelyzetek felismerésekor a szakma szabalyainak megfeleléen jér el, orvost,
mentét hiv, alapszintl elsésegélynyljtast, Ujra élesztést végez.

Az egyéni szolgdltatisi terv megvaldsitdsa érdekében egyiittmUkddik a szakmai
teammel.

Részt vesz a ,haz-gylléseken”, esetmegbeszéléseken, team-talatkozdkon.

Az egyiittélds szabdlyainak kialakitdsdban és betartdsaban segiti az ellatottakat.

Az elldtott sziikségleteihez igazodva alap,- és szakdpolasi feladatokat (4t el.

Napi feladatai kozé tartozik a ,feliigyelet” szolgdltatdsi elem nydjtdsa, melynek célja
elsé sorban a személyi biztonsdg fenntartdsa, a fizikai és pszichés terileteken
jelentkezd kockdzatok elkerilése.

Jelenlétével és figyelmével tdmogat a felligyelet biztosftdsakor, és csak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsdgi okok miatt szilkséges, egyébként teret
enged az tevékenységek onalld végzéséhez.

A magas egészségiigyi kockdzattal rendelkezd lakdk esetén a kockdazati tényezok
csOkkentésére torekszik.

VI.6.2.2. Felelés:

0O

Jogi és erkélcsi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozo feladatok szakszerd
elvégzéseéért.

Munkavégzés sordn szandékosan, gondatlansaghdl okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

Felelds az elldtottak egészségi dllapotdnak megdrzésédrt, az intézményre vonatkozo
rendeletek és szabalyok megbrzéseért.

Felelds a munkavégzése soran rabizott elldtottakért. E felelsségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelézzék és kizdrjak az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékl sérilését.

Feleldés a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és légzésledllas esetén az Ujradlesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért. .

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az elldtott dltal torténd felhasznalasaert.

Felelds a tdmogatott lakhatds leltdrt képezé targyi eszkdzeinek megdvasaért, atlag
megorzéséért.

Felelds az dltala végzett munka szakszerliségéért.

o Felelds az dltala végzett alapdpoldsi tevékenység szakszerliségéért, mindsegeért.

Felelds az elldtdsara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégito
ellatasaért.

o Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.
o Feleldés a munkatdrsakkal vald egylttmukodésért.
o Felelds a dokumentdcid vezetéséért, annak valosdgtartalmaért.
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o Felelos a munkakori lefrdsdban foglaltak maradéktalan betartdsiért.

VIL6.2.3. Helyettesitds:
Tavollétében a helyettesitésérél az esetfelelds gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

VI1.6.3. Terapias munkatars

A terdpids munkatdrsat az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogdlldsardl széls
1992, évi XXXIN. torvény és végrehajtdsrdl szdlé 257/2000. (XH. 26) kormdnyrendelet
alapjan az 1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kévetelményeit figyelembe véve.
Munkdjat a kinevezd altal készitett munkakéri lefrds alapjdn végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok betartdsdval.

A terdpids munkatdrs a tdmogatott lakhatdst nyljté team tagja. Feladatdt kézvetlentil a
szakmai vezetd iranyftasaval végzi, tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszdmol.
Munkgjaval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgdltatds és a nappali ellitds, vagy
tamogatd szolgdltatas nydjtasdban. A terdpids munkatdrs a szocidlis munka eszkéztdrat
hasznalva, a munkatarsakkal 6sszhangban segiti a lakdk 6nallé életviteldnek kialakitdsat,
valamint fenntartdsdt. A terapids munkatars az elldtott lakdkérnyezetében és a szolgaltatd
kdzpontban nydjt tdmaszt az ellatdst igénybe vevd szdmdra.

VI1.6.3.1. Feladata:

A komplex szlkségletfelmérésben megjelend szilkségletek alapjdn és az egyéni
szolgdltatasi tervben megjelend mddszerek és eszkdzok alkalmazdsaval tdmogatdst nydjt
igény szerint, specidlis eszkdzoket, technikdkat, mddszerek kidolgozva:

o az 6ltézkodés életteriiletéhez,

a higiénés tevékenységekhez,

az étkezes, életkészités tevékenységekhez,

a segédeszkdzok hasznalata és tisztdntartdsa tevékenységekhez,

a takar(tds ¢s sajat szoba, lakékornyezet rendbentartdsa tevékenységekhez,

a mosds, ruhazat tisztantartdsa tevékenységekhez,

a bevasarlas és pénzkezelés tevékenységekhez,

a lakdhelyen beliili és tetepltésen kiviili kdzlekedés mobilitds tevékenységekhez,

a szabadid6 / hobby valamint a valldsgyakorlds tevékenységekhez,

az egeszsegmegorzés egészségligyi  kockdzatok kezelésének, viselkeddses
kockazatok életteriiletekhez,

a tarsas kapcsolatok kialakitdsa, mikodtetése életterliletekhez,

az lgyintézés

a tanulds, képzésben wvald részvétel, a felkésziilds a munkavillaldsra és
munkavégzés tevékenységekhez.

Feladata:

o Kivalasztja, megismeri és atkalmazza a szolgdltatdst igénybevevd igényeinek
megfelelo alternatly, augmentativ kommunikdcids eszkdzoket az egyéni fejlesztés
érdekéhen,

o felméri a szolgdltatdst igénybevevsé munkakdszségét, javaslatot tesz a megfeleld
foglalkoztatdsi  forma  kivdlasztdsra.  Szikség  szerint  koézremiksdik  a
munkafolyamatok betanftasaban,

c o o 0 0 0 C O
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tdmogatast nyljt a specidlis eszkozok és moédszerek alkalmazdsaval, életvezetesi
készségek fejlesztésének bevezetésében, kilonds tekintettel az Ugyintézés,
pénzismeret ds - kezelés, haztartdsi munkak végzése teriileten,

tamogatdst nyajt a szocidlis készségek fejlesztésében (elsdsorban tarsas
kapecsolatok, konfliktuskezelés, viselkedés teriileteken).

Az 6ndllé életvitel kialakitdsahoz a relevdns szolgaltatdsi elemek kivalasztdsaval
segftséget nydjt az elldtott részére.

EgyUttmkadik a tamogatott lakhatast nyujto team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és  esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt
kezdeménvyez.

Tiszteletben tartja a szolgdltatdst igénybe vevék értékeit, autondmidjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem eldtt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

o Szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezeli a birtokaba jutott informacidkat.

Ertelmezi a szolgdltatdst igénybe vevd problémdit a térsadatmi, pszicholdgiai és
szocialpszicholdgiai folyamatok tikrében.

Alkatmazza a szlkségletek és erbforrasok feltéardasanak modszereit, értelmezi az
emberi sziikségleteket és a sziikséglet kielégités hianyat.

V/[.6.3.2. Felelds:

O

Jogi és erkdlesi felelédsséggel tartozik a munkakoréhez tartozé feladatok szakszer(
elvégzéséért.

Felelds a munkavégzése sordn rabizott elldtottakért. E felelSsségébdl addddan
kételes meghozni minden olyan déntést és gondoskodnia kell azok végrehajtasarol,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megelbzzék és kizarjak az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sérilését.

Felelds a hirtelen bekdvetkezd keringés-, és égzésleallds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljdrdsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséért.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztosftott javaknak az ellatott dltal torténd felhasznaldsadért.

Felelds az elldtott egyéni szolgdltatdsi tervében megfogalmazott célkitlizések
megvaldsuldsaért.

Felelds a telephely leltdrt képezd tdérgyi eszkdzeinek megdvasdért, allag
megoOrzéséért.

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszerliségéért, mindségéért.

o Felelés az elldtdsdra bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégito

o ¢ ¢ o 0o O O

mentdlis tdmogatasdért, ellatasaért.

Felelds az elldtottak hozzatartozdival vald kapcesolattartasert.

Felelds az elldtottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatarsakkal valé egylttmikodeésért.

Felelds a dokumentdcié vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.
Felelds a munkakéri lelrdsaban foglaltak maradéktalan betartasaért,
Felelds az elldtott személyre szabott gondozdsaért, foglalkoztatasdért.
Felelds a munkakori lelrdsdban foglaltak maradéktalan betartasaert .

VI1.6.3.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérot a szakmai vezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza,
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V1.6.4. Segitd

A segitét az intézményvezetd nevezi ki a kdzalkalmazottak jogalldsdrdl szdld 1992, évi
XXX torvény és végrehajtdsrél szolé 257/2000. (XIl. 26.) kormanyrendelet alapjan az
1/2000. {1.7) SzCsM rendelet képesitési kovetelményeit figyelembe véve.

Munkdjat a kinevezé altal készitett munkakéri leiras alapjan végzi a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok betartdsaval.

A segité a feladatdt a szakmai vezetd irdnyftdsdval végzi, tevékenységérdl feletteseinek
rendszeresen beszamol. Munkdjdval részt vesz a tdmogatott lakhatds szolgdltatds
nyuUjtasaban. Munkdjdval részt vesz a tamogatott lakhatds szolgéltatds és a tamogatd
szolgaltatdas nyUjtdsdban. A segité a szocidlis munka eszkoztdrdt haszndlva, a
munkatdrsakkal Osszhangban segiti a takdk onalld életvitelének kialakitdsdt, valamint
fenntartasat. A segltd az ellatott lakdkdrnyezetében és a szolgaltatd kdzpontban nydijt
témaszt az elldtast igénybe vevd szamdra.

VI0.6.4.1. Feladata:

o lsmeri az életminGség fogalmat, annak normdit és az édletmindség javitdsdnak
eszkdzeit, ezeket munkaja soran alkalmazza

o Rendelkezik a celcsoportra vonatkozd naprakész szakmai ismeretekkel:

o Tajékozott a szolgaltatasi kdrnyezetrdl, ismeri az elldtdrendszert, amelyben dolgozik,
ismeri a korszer( szocialis szolgéltatdsnydjtas alapértékeit;

o Ismeri a tAmogatott dontéshozatalt, mint eszkozt, és alkalmazza is a mindennapi
munkajaban;

o lIsmeri, érti és alkalmazza a kockdzatkezelés szabdlyait és mddszereit. lsmeri a
hatdrait, képes kilonbséget tenni a kockazatvdllalds és a szolgdltatdsnydjté
feleldsségi kbre kbzott,

o Napi feladatai kozé tartozik a ,fellgyelet” szolgdltatdsi elem nydjtdsa, melynek célja
elsé sorban a személyi biztonsdg fenntartdsa, a fizikal és pszichéds teriileteken
jelentkezé kockdzatok elkeriilése.

o Jelenlétével és figyelmével tdmogat a felilgyelet biztositdsakor, és csak olyan
esetekben avatkozik be, amikor az biztonsdgi okok miatt sziikséges, egyébként teret
enged az tevékenységek 6nalld végzéséhez;

o Folyamatosan vagy visszatéroen figyelmet biztosit a komplex sziikségletfelmérés és
az egyéni szolgaltatdsi tervben megfogalmazottak szerint az ezt igénylék szamara
énellatds, onkiszolgalas teriiletein: személyi higiénés tevékenységek végzésénét,
oltozkodeésnél, kdrnyezeti higiénés feladatok elvégzésénél

o Kisérés feladatot lat el a komplex sziikségletfelmérds és egyéni szolgdltatdsi
tervben megfogalmazottak szerint azoknal a szemdélyeknél, akik mobhilitdsukban,
koztekedésiikben felligyeletet igényelnek.

o Egészségi kockazatok elkerlilése céljdbdl folyamatosan vagy visszatérden figyelmet
biztosit a komplex sziikségletfelmérésben és egyéni szolgdltatdsi tervhen
medfogalmazottak szerint orvosi vizsgdlatra kisérés, étkezés / didtds étkezés
elfogyasztdsa sordn.

o Viselkedéses kockazatok eldforduldsa esetén a komplex sziikségletfelméréds és
egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak szerint folyamatosan a figyelemmel kiséri az
igénybevevék rendszeres vagy alkalmankénti tevékenységeit, illetve a pihenédidé
nyugodt eltdltésérol gondoskodik a lakdkézosség tagjai szamdra.

o Mindennapos tevékenységek, haztartasi feladatok, hdzkorili teenddk elvégzésénél
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folyamatosan vagy visszatérden figyelmet biztosft.

Ugyintézésben, bevasdrldsban tdmogatja jelenlétével és figyelmével az ezt igényld
személyt.

Szabadidds tevékenységek alatt figyelmet biztosit a komplex szlikségletfelmérésben
és egyéni szolgaltatdsi tervben foglaltak szerint az ezt igénylé személyek szamara.
Egylttmakodik a tamogatott lakhatast nyajtd team tagjaival,
csoportmegbeszéléseken és esetmegbeszéléseken vesz részt, vagy azt
kezdeményez,

Tiszteletben tartja a szolgaltatdst igénybe vevék értékeit, autondmidjat, identitdsat,
érdekeit, azokat szem elétt tartva oldja meg az etikai ditemmakat.

Szakmai titoktartas szabdlyai szerint kezeli a birtokdba jutott informacidkat.

Ertelmezi a szolgaltatdst igénybe vevd problémait a tdrsadalmi, pszicholdgiai és
szocidipszicholdgiai folyamatok tikrében.

Alkalmazza a szlkségletek és erdforrdsok feltdrdsanak moddszereit, értelmezi az
emberi szlikségleteket és a szlikséglet kielégités hidnyat.

VI1.6.4.2. Felelds:

o}
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o

Jogi és erkélesi feleldsséggel tartozik a munkakéréhez tartozd feladatok szakszerd
elvégzéséert.

Felelds a munkavégzése soran rabizott elldtottakert. E felelGsségébol addddan
koteles meghozni minden olyan dontést és gondoskodnia kell azok végrehajtdsardl,
melyek ahhoz sziikségesek, hogy megeldzzek és kizarjdk az ellatottak bdrmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékd sériléseét.

Felelds a hirtelen bekovetkezd keringés-, és égzésledllds esetén az Ujraélesztés
megkezdéséért, annak az eljardsrendben rogzitett végzéséért és az OMSZ
értesitéséert.

Felelds az elldtottak részére az intézmény, vagy a gondnokok, a hozzatartozok altal
biztositott javaknak az ellatott dltal térténd felhasznaldsaért.

Felelds az elldtott egyéni szolgaltatdsi tervében megfogalmazott célkitdzések
megvaldsulasaért,

Feletds a telephely leltdrt képezd targyi eszkdzeinek megdvasaért, allag
megdrzaeséért,

Felelds az dltala végzett tevékenység szakszerlségéért, mindségéért.

Felelds az elldtdsdara bizott elldtottak magas szinvonald, minden igényt kielégitd
mentdlis tAmogatasaeért, ellatasaert.

Felelds az elldtottak hozzdtartozdival vald kapcsolattartgsért.

Felelds az ellatottakkal szembeni empatikus magatartasért.

Felelds a munkatdrsakkal valo egylttmiikodésért.

Felelds a dokumentdcio vezetéséért, annak valdsagtartalmaért.

Felelés a munkakori lefrasdban foglaltak maradéktatan betartdsdért.

Felelds az elldtott személyre szabott gondozasaért, foglalkoztatasaert.

Felelds a munkakéri lelrasdban foglaltak maradéktatan betartasaért,

V1.6.4.3. Helyettesités:
Tavollétében a helyettesitésérél a szakmai vezetd gondoskodik.
Feladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza.

VI fejezet: Az intézmény belsd mikodésének szabalyai
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VIl.1. A mikodés altalanos szabalyai
Az intézmény mikddését a hatdlyos jogszabdlyok, az intézmény belsd szabalyzatai, a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Somogy Varmegyei Kirendeltségének utasftdsai szabalyozzak.
Az intézmény vezetdinek és munkaviéllaldinak feladatait a munkakéri leirds szabdlyozza. A
munkakori lefras tartalmazza:

o munkakér céljat,
munkakor dltaldnos és részletes feladatait, hatdskoreit,
munkavégzéshez szlikséges kompetencidkat,
munkakorhdz kapcsolddd jogokat, kotelezettségeket, feleldsségi kordket,
ala- és félérendeltségi viszonyokat,
kapcsolattartdst,
helyettesités rendjét,
megismeresi nyilatkozatot,

o nyilatkozat tartasi, 6riklési, életjaradéki szerzédés tilalmarsl.
Az intézmény vezetd beosztdsti munkavallaldinak-  intézményvezets-helyettes,
telephelyvezetdk, vezetd dpold, gazdasdgi, pénzigyi vezets, dpoldsi-gondozdsi
csoportvezetok, mentalhigiénés, foglalkoztatasi csoportvezetdk, élelmezésvezetdk, miiszaki
csoportvezetd- munkakdri lelrdsat az intézményvezetd késziti el.
Az apoldsi-gondozdsi egység alkalmazottainak munkakéri lefrdsat a telephelyvezeték,
tdmogatott lakhatds és szolgdltatd kézpont munkavallaldiét a szakmai vezetd, a gazdasdgi
csoport munkavallaldiét a gazdasagi, pénzligyi vezetd késziti el.
Az Ggyintézés soran az ald- és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgdlati Ut
betartdasa minden alkalmazottra kételezd.
Az intézmeény valamennyi vezetSje és munkatdrsa koteles egyiittmikodni a feladatok
végrehajtdsa soran.

o o O O o O

VIL.2. Az iranyitds eszkozei

Az irdnyltds jogszabalyi eszkbzei az intézmény jogalldsat szabdlyozd rendeletben foglalt
tevékenységek ellatasa sordn atkalmazott hatdlyos jogszabélyok Osszessége. Egyéb
szervezetszabdlyozd eszkdzok:

o Szervezeti  és  MUkddési  Szabdlyzat. az  intézmény szervezetét, szervezeti
tagozodasat, vezetdi szintjeit, tovdbbd a szervezeti egységek feladatkdrét és a
vezetok, valamint a nem vezetd beosztdst atkalmazottak 6 feladatait hatdrozza
meg.

o Munkarend: a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatra épiilve az intézmény szervezeti
egységeinek részletes feladatait tartalmazza.

o Munkakori lefras: Az intézmény vezetSi és munkavallaldi szdmadra készitett, egyénre
szabott feladat, hatds-, jog- és feleldsségi kordk, kotelezettségek, meghatdrozasat
tartalmazza.

o Szabalyzatok: az intézmény mlkodésének egy Osszetettebb terilletét vagy
folyamatat hosszl tdvon keretbe foglalja, meghatdrozva a résztvevdket, feladataikat,
kitelezettségeiket, jogaikat.

o Hzakmai  protokoll:  szakmai  teveékenységek  szabdlyszerliségére  irdnyuld
miveletutasitas, mely tartalmazza az eljdrds céljdt, érvényességi teriiletét,
illetékesséy, felelésség kérdését, fogalmi meghatdrozdsokat, az eljards leirdsat,
hivatkozasokat, az eljarashoz kapcsolédd mellékleteket.

o Intézményvezetdi utasitas: azon szabalyok utasitdsban torténd régzftése, melyek

84



|
|
|
;
|
g

f
|
:

szilkség szerint meghatdrozzak az intézmény feladatat, eldsegitik egységes
mkodését.,

Kérlevél: valamely véltozasra figyelmet felhivd belsé irasos tajékoztatd.

Hazirend, egvittélés szabdlvaii az intézményi élet fontos szervezbje, mely az
egylttélés, a kozdsségi élet altalanos szabdlyait tartalmazza, mely segiti az
ellatottak és munkavallalok egylittmikodeset.

Vil.3. Kapcsolattartas rendje
VilL.3.1. A belsd kapcsolattartds rendje
Az intézmény szervezeti egységei a feladatelldtdsuk sordn kotelesek egylttmukadni

Kapcsolattartas formai:
a) Vezeldi értekezlet
A vezetdi értekezlet az intézmény vezetdjének tandcsadd szerveként mikodik.

Tagjai:

Intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes,

Vezetd apold,

Telephelyvezettk

Tdmogatott lakhatas szakmai vezetd
Gazdasagi, pénzligyi vezetd

Csoportvezetdk, élelmezésvezetdk,

o Kbzalkalmazotti Tanacs és az EDDSZ elndke.

c 0 0 0 C O Q

A vezetdi értekezletet az intézményvezetd tartja. Célja a vezetdk kozdtti informacidesere és
egyuttmuikodés kialakitasa.

A vezetdi értekezleten az intézményvezetd kiadja, értékeli, és szamonkéri az intézményben
folyd munkat.

Az értekezleten meg kell targyalni:

e}
O

az intézmény eldtt 4ll6 aktualis feladatokat,

az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kerdéseket, a végrehajtds dllasat
ds mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egyUttmlkodése szlikséges,

folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,

a koltségvetési gazdélkoddssal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket, az intézmeny
bérgazdalkoddsi, munkaer6-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

A vezetdi értekezlet sordn:

e}
O
O
O

a telephelyvezetdk beszamolnak a végzett munkarol,

a csoportok kdzotti egyittmikadésrdl, munkamegosztasrdl,
a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakuldsardl,
illetmény- és jutalmazas jellegl kérdésekrél.

A vezetdk javaslatot tehetnek a munkavégzésre vonatkozdan. A javastatokat mérlegelni
kell, elutasftdsukat meg kell indokolni. Az elfogadott javaslatot a munkavégzés soran
figyelembe kell venni.

A vezetbi értekezletet szlikség szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal az
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intézmeényvezetd hivja Ossze. A vezetdi értekezletrdl jegyzdékonyv vagy emlékeztetd késziil,
mely irattdrozast kévetben az érintett vezetdknek dtaddsra keriil.

b} Szervezeti egységek munkaértekezlete
A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezetdi hividk dssze munkacsoportonként kilon
— kilon. A munkaértekezleten a csoporthoz tartozé valamennyi dolgozé részt vesz.
Az értekezleten a csoport vezetdje tdjékoztatjia a dolgozdkat az elvégzett munkardl, az
egyes munkacsoportokban felmerild problémakrél és hidnyossagokrdl, értékelik a
munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktuilis feladatokat.
A dolgozdk az értekezleten javaslatot tehetnek a csoportot és az intézményt érintd
munkaszervezési és egyéb, a dolgozdkat érinté kérdésekben, mely javaslatrdl érdemi
konzultacidt kell folytatni. A javaslatokat mérlegelni kell és elutasitdsukat meg kell
indokolni,
A konzultdcid eredmeényét a részleg, illetve a csoport vezetdje munkdja sordn figyelembe
Veszi.
A munkaértekezletet szitkség szerint, de legaldbb 3 havonta dssze kell hivni,
Az értekezletrol emlékeztetét kell késziteni, annak egy — egy példanyat el kell juttatni az
intézményvezetdhoz és az irattdrba.

¢} Osszdolgozdi értekezlet
Az dsszdolgozoi értekezietet az intézményvezetd hivia Gssze és vezeti évente legaldbb két

alkalommal telephelyenként. Az ertekezletre meg kell hivni a telephely valamennyi
dolgozdjat és a fenntarté képviseldit,

Az értekezleten az intézményvezetd értékeld beszamoldja alapjan meg kell tdrgyalni az
eltelt iddszakban végzett munkat, az etikai helyzetet, a kovetkezd iddszak feladatait,
valamint az értekezleten a dolgozdk altal felvetett javaslatokat.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, s annak egy példanyat irattdrba kell elhelyezni.

d) Erdekképviseleti férum
Az érdekképviseleti forum olyan szerv, amely mikddésével az intézményben elldtott
gondozottak és hozzatartozdik jogainak védelmét, érdekeinek érvényesiilését hivatott
szolgalni.
A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl szold 1993, évi lll. Tdrvény meghatdrozta az
Erdekképviseleti Férum megalakftdsdnak és tevékenységének szabdalyait.
A szabdlyozds szerint az Erdekképviseleti Férumot minden intézményben Létre kell hozni,
Az Erdekképviseleti Férum dént az elé terjesztett intdzményi panaszokrdl, tovabbd
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, az intézmény ellendrzését végzd
hatosagnal, illetéleg mas, hataskérrel rendelkezd szervnél.
Tagjai az ellatottak, hozzdtartozdk, torvényes képviseldk, dolgozdk, fenntartd altal delegalt
személyek,
A tagok valasztasdanak modjat, a férum létszdmara vonatkozd szabdlyokat a hazirend
mellékletét képezd szabalyzat tartalmazza.
A forum tevékenységérél az intézmény lakdgylilése eldtt évente egy alkalommal beszdmol.
A forum sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal Glésezik. A férumrdl jelenléti fv
és jegyzdkonyv késziil. Az Erdekképviseleti Férum mikddésére, szervezetére, hatdskorébe
tartozé tovabbi szabdlyokat a hdzirend és az Erdekképviseleti Férum miikddésének
szabalyzata tartalmazza.
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e) Lakdgyllés
A lakdgylités célja a lakdk tdjékoztatdsa és véleményilk, észrevételeik meghallgatdsa.
Az intézményvezetd évente legaldbb két alkalommal lakogyllést hiv Gssze, melyen az
intézmény valamennyi lakdja részt vehet.
A lakégylldst az intézményvezetd vezeti, tajékoztatja a lakdkat az intézmeény életérdl, az
elldtottakat érintd fontosabb valtozdsokrol.
Az elldtottak a lakdgyllésen észrevételeket, javaslatokat tehetnek, kérdeést intézhetnek az
intézményvezetéhoz.
Az észrevételekre, javaslatokra az intézményvezetd a lakdgyllésen, vagy frasban vélaszol a
lakégyllest kévetd 15 napon belil
Az elfogadott észrevételeket, javaslatokat a vezetdi dontéseknél figyelembe kell venni, az
elutasitott észrevételeket, javaslatok elutasftdsanak okat indokotni kell.

f} Koézatkalmazotti Tandcs

Az intézmény vezetésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — az intézmény
Kozalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szama 5 f6.

A tandcs véleményezi az intézmény gazdalkodasabol szérmazé bevétel felhasznaldsanak
tervezetét, a belsd szabdlyzatok, a szervezeti és mlkodési szabdlyzat tervezetét, a dolgozok
nagyobb csoportjdt érinté munkaltatdi intézkedések tervezetét, a korengedményes
nyugdfjazdsra és a megvaltozott munkaképességll dolgozdk rehabilitédcidjara vonatkozo
elképzeldéseket, a dolgozdk képzésével Osszefliggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet és az éves szabadsagolasi tervet.

VI1.3.2. A kiilsd kapcsolattartas rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy az altala (rdsban meghatalmazott személy
képviseti.

Az intézményvezetdt akaddlyoztatisa esetén az dltaldnos képviseleti jogot az
intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézmény jogi képviseletét megbizasi szerzédés alapjan jogasz latja el.

Vil4. A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsag
Kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd vagy az dltala frashban felhatalmazott - az
intézmény alkalmazdsdban allé kdzalkalmazott — irdsban jogosult a ,Kotelezettségvallaldsi
és utalvanyozdsi szabalyzatban” régzitettek szerint.

Utalvdnyozdsra az intézményvezeté vagy az altala felhatalmazott munkatars (rasban
jogosult.

Ellenjegyzési jogkdre pénztari bizonylatok, banki és egyéb bizonylatok tekintetében a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag erre felhatalmazott munkatdrsai jogosultak.

Szakmai teljesitésigazoldsra jogosultak az intézményvezetd altal (rdsban felhatalmazott
szemalyek.

VIL5. Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara évente munkatervet készit.

A munkaterv 0sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmeényben
mlikddd, vezetést segitd testilletektdl, szervektdl, kozdsségektol,

A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a lakdkozosségekkel.
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A munkatervnek tartalmaznia kell:
o altaldnos helyzetelemzést
targyiddszakra vonatkozé prioritasok, fejlesztések
cél megvaldsitdsanak feladatai, ellendrzésének és értékeldésének mddja
gyermekvédelmi terilettel vatld egylittmdkddés
érdekképviseleti forumok, értekezletek
o  belsé ellenérzési terv
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

o O O

VIl.6. Kiadmanyozasi jog és a kiadményozas rendje
Az aldirasi (kiadmanyozdasi) jog magaban foglalja

o az érdemi dontések aldlrasanak jogat,

o az irasheli intézkedés jdvahagydsat, az irat alairdsat.
Intézménylinkben a kiadmanyozdsi jogot az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jogkért az intézményvezets
altal megbizott intézményvezetS-helyettes, vagy a gazdasdgi, pénziigyi vezetd gyakorolja
az intézmeényvezetd rendelkezése szerint.
Jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden cégszerl aldirdssal kell elldtni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget véllal, jogot szerez, vagy amely mads jelentds
jogkovetkezménnyel jard jognyilatkozatot tartalmaz.
Alairasoknal a kdvetkezd szabdlyokat kell betartani:

o cégszerl alairds esetén az aldirds alatt az aléird nevét és beosztasat gépelve kell
feltlintetni,

o az alaifrasra kerGlé iratok mdsolati példdnyait az eléadd, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegyével koteles elldini,

o egylttes aldras esetén iddben elészér a szervezetileg alacsonyabb hatdskorl
személy ir ald, neve a mdsodik helyen szerepel,

o amennyiben az iratot a kiadmdnyozdsra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmanyozdsra jogosult helyettes irja ald, az aldirdsra jogosult nevét és beosztisét
feltlintetd adatok mellett a helyettesként aldlrd ,h” betdjelzést koteles alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszer(i aldirdst csak a bankszerl {bejelentett) aldfirasi joggal
rendetkezd vezetdk tehetnek.
Bejelentett alalrasi joggal rendelkezik:
o intézményvezetd,
o gazdasagi, pénzligyi vezetd
Az aldirasi joggal rendelkezdk nevét és aldirds mintdjat a pénztarban ki kell fliggeszteni.

VII.7. Utasitdsi jog gyakorldsdnak szabdélyai

Az intézményen beliil a vezetdi utasitdsok frasbeliek és szébeliek lehetnek,

Az intézményvezetSi utasitdsok kiaddsdt a targykdr szerinti illetékes szervezeti egyséy
vezetdje késziti eld.

Az elbkészitett utasftds az intézményvezetd jévdhagydsat és aldirdsdt kévetden iktatdsra
keril,

A kozzeététel az eldkészitést végzd szervezeti egység feladata.

VIL8. A munkaltatdi jogkor gyakorldsa
A munkaltatoi jogkor gyakorldsanak szabalyozdsa a kézalkalmazottak jogalldsdrédl szdéld

88



1992, évi XXXII. tdrvény, valamint a munka torvénykdnyvérdl szdéld 2012, avi |. térvény
szabdlyain és a 257/2000 (XH.26.) kormanyrendeleten alapul.
Az intézményvezetd az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Tavolléte esetén a munkaltatoi jogkort az intézményvezets-helyettes gyakorolja.
Alapvetd munkaltatdi jogkorebe tartozik:

o kozalkalmazotti jogviszonyba térténd kinevezds, annak mdédositdsa, megszlintetése

és az athelyezés,

o vezetdi megbizds, megbizas visszavonasa,

o kinevezéshez kapcsolddé illetmeény, itletménypdtlék megallapitdsa,

o illetmény mddositdsa, jutalmazas,

o munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony bejelentésének tudomasul vétele,

o fizetés nélkili szabadsag igenybevételének engedélyezése,

o rendes szabadsaqg igénybevételének engedélyezése,

o feleldsségre vonas,

o kartéritésre vald kitelezés,

o prébaidd kikdtése,

o munkakori leirds elkészitése és dtaddsa,

o Osszeférhetetlenség megallapitasa,

o minosités,

o tanulmanyi szerzédés megkodtésének engedélyezése.
Egyéb, a kézvetlen munkahelyi vezetdt megilletd munkaltatdi jogkor:

o a szerverzeti egységhez tartozo munkavallaldk rendes szabadsaganak kiadasa,

o feladatkijeldld utasitdsa addsa,

o kiegészitd munkakéri lelrasa elkészitése és atadasa,

o helyettesités elrendelése,

o az alapvetd munkaltatdi jogok kérdesében, itletve az atkalmazott tekintetében egyeb

térgykort illetéen vélemenyezés és javaslatok megtétele.

Az intézményvezetd kozvetlenll gyakorolja az intézményvezetd-helyettes, a gazdasagi,
pénzigyi vezetd, vezetd dpold és a telephelyvezetok tekintetében az egyéb munkaltatdi
jogokatis.

VILO. Az (gyintézés szabdlyai

VI.9.1 Az lgyintézési hataridé

Az Ggyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok, az intézmény lUgyrendje, illetve a felettes
vezetd 3ltal eléirt hataridoben torténik.

Az (gyintézés altalanos hatarideje 30 nap.

Az Ugyek intézésre az intézményvezetd a feladatok kiaddsa soran- az Ugyintézéshez
szikséges mértékl- egyedi Ggyintézési hataridét is megallapithat,

A hatdridéket naptari napban kell meghatarozni.

A hataridd szamitasanak kezdd napja az intézményhez torténd érkeztetés, ennek hidnyaban
az elsd iktatds napja, befejezd napja a regisztrilt tovabbkiildés napja.

Az lgyintézd a feladatainak (temezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a
hataridé lejarta elétt beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az eldirt hatdridd alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az Ggyintézd a
késedelem okdrdl és az Ugyintezés vdrhatd idépontjarol tajékoztatia a felettesét. Az
illetékes vezetd ilyen esetben déntést hoz, dtmutatast ad, melyrél az lUgyben érintetteket
haladéktalanul tajekoztatja.
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VIL9.2. Az Ugyintézés dltalanos szabdlyai

Az intéezmeény dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatalos informdciét ahhoz az érintett
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladat elvégzéséhez sziiksége van, illetve
amely sziikség esetén, az informacio alapjdn hivatalbdl kételes eljirdst kezdeményezni.

Az intézményvezetd a feladat- és hatdskdr gyakorldsdt az aldrendeltségébe tartozd
vezetdre frasban, eseti jelleggel, vagy visszavonasig atruhdzhatja.

Az intézményvezetd az aldrendeltségébe tartozd személyektél barmely {igyet magdhoz
vonhat, az {gyek intezésére szlikség szerint érdemi és eljardsi utasitdst adhat.

VII.10. A munkavégzés rendje

VI.10.1 A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzes teljesitése az intézményvezets altal kijeldtt munkahelyen, az ott érvényben
lévo szabalyok és a kinevezési okmanyban valamint a munkakéri lefrasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkdt legjobb képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozldése a munkdltatdra, vagy mds
személyre héatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasftdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézmeny minden szervezeli egységének vezetdje felelds a feladatkdre vonatkozdsaban
a belsd kontrollrendszer mikodtetéséért.,

VIL10.2. Az egylittmukédési kételezettség

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozdi egymdssal ald- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban dlinak.

Az alad- és folérendeltségi kapcsolat az utasftds jogdt, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolestnos egylttmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcesolatait az dltaluk betoltétt munkakdr hatdrozza meg és a munkakéri
lefras tartalmazza.

A kozds, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek,
illetve a dolgozdk kezdeményezd, kilcstnds egylittmiikoddési kotelezettsége kildn eldirds
nétkit fennall.

VIL10.3. A munkavégzés iranyitdsa

Az intézményben a munkafeladatok megdllapitdsdra és teljesitésére, a munkavégzés
jogszertségeére, kulturdttsagara, a vezetsk €s a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatéra,
a felettes altal adott utasitds végrehajtdsdra, illetve annak megtagaddséra a Kjt. és az Mt,,
valamint az intézményvezetdjének utasftdsa, tovdbba az intézmény egyéb belsd irdnyitdsi
eszkdzeiben foglattak az iranyaddk.

A munkdltatdi jogkdr gyakorldja munkakéri lefrdsban 4llapftia meg az atkalmazottak
munkakdéri feladatait és koteles azok betartasanak ellendrzésére a vezetd beosztdsd
munkavdllaldkkal egyltt. A munkakori lefrds-feleldsség megdllapitdsdra alkalmas médon-
tartalmazza a munkakdrhoz tartozd alapvetd feladatokat, az elldtandd tevékenységi kort, a
kapcsolodd jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi
eléirasokat, valamint az adott munkakor elldtdsara vonatkozd kévetelményeket.

Az intézmény alkalmazotijat a kozvetlen felettese irdnyitja.
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Az intézményben a zavartalan feladatelldtds biztositas érdekében gondoskodni kell minden
munkatdrs szakszerd, tervezett és eldkészitett helyettesitésérdl, melyrél az egyéb
munkdaltatdi jogkdrt gyakortd vezetd gondoskodik.

Vii.11. Az ellen6rzés rendszere
VIL11.1. A belsé kontroll rendszere
A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
drdekében kialakitott folyamatrendszer, a kovetkezé célok megvaldsulasat szolgaljak:
o a mikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabalyszerlen, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
o az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék,
o az erdforrdsok megvédése a veszteségektSl, kdroktdl és a nem rendeltetésszer
haszndlattdl
A belsé kontrollrendszer |étrehozdsdért, mlkodtetéséért és fejlesztéséért az
intézmeényvezetd a felelds.
Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatérozdsa, mely
tartalmazza a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockazatkezelés eljardsrendjét, a
szabdlytatansdgok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatdsanak protokolijait. Az
eltenérzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek és a jelentések rendszere.

Vi.11.2. Az informacidbiztonsag

Titoktartasi kitelezettség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakérére, beosztdsdra tekintet nélkil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomdsdra jutott allami, szolgalati titkot a
jogviszony tartatma {fennallasa) alatt, illetve megszlinése utan is megorizni.

Eildtottak adatainak nyilvantartasa
Az elldtottakrdl az intézményvezetd nyilvantartdst vezet.
A nvilvantartds tartalmazza:
o a jogosult (elldtott) alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsdg és a térités dij
megatlapftasdhoz szikséges jovedelmi adatokat;
az elldtds igénybevételének és megsziinésének idépontjat;
a térités dij fizetési kotelezettséy teljesitésére, annak elmaradasara és a kdveteléds
behajtdséra, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat;
a kérelem beaddsanak, a féréhely elfoglaldsanak idépontjat;
a kérelmezd személyazonosito adatait;
a kérelmezd lakd-, illetve tartézkodasi helyét;
a tartdsra koteles személy, illetve torvényes képviseldje termeészetes
személyazonositd adatait.

c o O O

Adathiztonsdg

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsdgdrdl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szikségesek.

Az adatot védeni kell kiildbndsen a jogosulatlan hozzéaferés, megvaltoztatds, nyilvdnossagra
hozds vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisilés ellen.

Az érintettek jogai és érvénvesitésiik
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Az, akire a nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok tekintetében:
o érvényesitheti a betekintési, a helyeshftési vagy torlési jogat;
o az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartdst kezel§ személytdl kérheti a jogai
gyakorldsahoz szlikséges adatainak a kozlését.
o Az érintettek tdjékoztatdsat az adatkezeld csak akkor tagadhatia meg, ha azt a
torvény lehetdvé teszi {ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvildgositas
megtagadasanak indokat kdzdlni).

Adattovdbhitis

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsdgot
megallapftd szocidlis hatdskor gyakorld szervnek szolgdltathatd.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
tejjesllnek.

Ha a torvény maskent nem rendelkezik, a nyilvdntartdsokbdl a szocidlis elldtdsra vald
jogosultsdg megszlindsétdl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre
vonatkozo adatokat

A 1993, évi lll. torvény felhatalmazdsa alapjan a nyilvdntartdst vezetd szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetéleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésdaghoz fordulhat.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy szemdlyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.

VII.12. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakérik
Vagyonnyilatkozat tételére az intézményvezetd kételes a todrvényben meghatarozott
iddkozonként.

VIl.13. Bélyegzé hasznalat szabalyai
Az intézmény a kdvetkezd tipust és feliratl bélyegzdket haszndlja:
Korbélyegzé: Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Kdzepén Magyarorszag cimerevel
Automata bélyegzé: Gondviselés Integrilt Szocidlis Intézmény
Somogy Varmegye
75672 Segesd, Kossuth u.1.
Szamlaszam: 10039007-00313876
Adodszam: 15399636-1-14
Az intézményben haszndlt bélyegzokrél nyilvdntartast kell vezetni. A nvilvdntartds
vezetésére, valamint a bélyegzdhasznilat szabdlyaira vonatkozd részletes eldirdsokat az
intézmény bels6 szabdlyzatban rogziti.

Vil.14. A szabalyzatok készitésének, karbantartdsdnak rendje
SZMSZ altal eldirt szabatyzatok;

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fébb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni.
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A Szabdlyzat ismerete minden dolgozé munkakori kételessége, errél az érintett vezetd
koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalé aldivasaval koteles igazolni,
hogy az eldirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamadra kotelezd,

A belst szabalyzatok érvénvességét {aktualitdsat) naprakészen meg kell 6rizni. Az érintett
szervezeti egyseg vezetdje a szikséges modositdsokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkoddsara vonatkozo szabdlyzatokat, valamint a szamviteli politikajat és
annak keretébe tartozd szabdlyzatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal
kiadott mintaszabdlyzatok alapidn készfti el,

Az intézményi belsd szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdallyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokon alld szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizasa alapjan az érintett szervek altal
adott iranyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti
el. A belsé szabalyzatok kozzéetételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokrél az intézményvezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitasara, hogy adott idopontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani
és végrehaijtani.

A kiadésra kerlld szabdlyzatoknak a dolgozdk altal torténd megismerésérdl a szervezeti
egysegek vezetdi kotetles gondoskodni,

VII.15. Munkakor atadas
Az intédzmény mikodése sordn eldéfordulhat, hogy egy vezetd, vagy kiemelt feladatot ellatd
dolgozd tartdsan tavol lesz.
Az intézmény vezetd beosztds dolgozdi kozott, valamint az intézményvezetd altal kiemelt
feladat elldtdsdra kijeldlt dolgozok kézdtti munkakédr atadasrdl, illetve atvételrdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az dtadasrol és atvételrdl készilt jegyzdkdnyvben fel kell tlntetni:

o az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajekoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban lévd konkrét Ogyeket,
az atadasra ker(lé eszkozoket,
az atado és atvevd észrevételeit,

o ajelenlevok aldirasat.
Az dtadds-atveteli eljarast a munkakorvaltozast kovetden haladektalanut, de legkéstbb 8
napon belil be kell fejezni. A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras
lefolytatasarol a munkakér szerinti vezetd gondoskodik.

o o o O

VIII. fejezet: Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Gondviselés Integralt Szocialis
Intézmény Somogy Varmegye valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel
szerzddeéses viszonyban allé munkatarsakra, szervezetekre.

lelen Szervezeti és MUlkodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag
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Somogy Varmegyei Kirendeltségének jovahagyasat kévetden ép hatdlyba.

Segesd, 2025. junius 26.

Készitette:

”~
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok
A szocialis dgazat legfontosabb jogszabdlyai:

1. A szocidlis igazgatdsrél é€s szocialis elldtasokrdl 52616 1993. évi lll. tv.

2. A pénzbeli és a természetbeni szocialis ellatdsok igénylésének és megdllapitdsanak,
valamint folydsitdsanak részletes szabdlyairdl sz6ld 63/2006 (I11.27.) Korm. rendelet

3. A személyes gondoskoddst nyljtd szocialis elldtdsok téritési dijarél sz4lé 29/1993.
{(I.17.) Korm. rendelet

4. A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl széld 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

5. A személyes gondoskoddst nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a
mUkodésik feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

6. A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartdsardl
sz6l6 8/2000. (VII.4.} SzCsM rendelet

7. A személyes gondoskoddst végzd személyek tovdbbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgdrdl sz4ld 9/2000. (VilL4.) S72CsM rendelet

8. 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatdnak és igazoldsdnak részletes
szabdlyairol

Altaldnos jogszabalyok:

9. Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szold torvény

10. Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi
CXI. tv.

11. A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. tv.

12. A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXII. tv.

13. A kozalkalmazottak jogallasardl szdélé 1992, évi XXX tv-nek a szocidlis és
gyermekjoléti es gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtdsardl szdld
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

14. Az dllamhaztartésrol szold 2011, évi CXCV. tdérvény

15. Az egészséglgyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szold 1997. évi XLVII. v,

16. Az egészségligyrdl szdld 1997, évi CLIV. tv.

17. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6L6 2007. évi CLIL tv.

Specidlis jogszabalyok:
18. A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsdrdl sz4l6 1998. évi
XXV, tv
19. A fogyatékos szemelyek atapvizsgalatardl, rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatérdl,
tovabba a szocidlis  intézményekben  elldtott  személyek  dllapotdnak
fellilvizsgalatardl szold 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet
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2. szdmu melléklet: Az intézmény munkavallaldinak munkakéri leiras tervezete

Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény
Somogy Varmegye
. 7562 Segesd, Kossuth u. 1.
Tel.: 82/733-210
e-mail: gondviseles@smgondviseles.hu

IV/1.

IV/2.

V.
V/1.

Munkakéri leiras
Személyi adatok:
Név:
Szlletési név:
Anyja neve:
Sziletési hely, idé:
Lakcim:

Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: Somogy Megyei
Gondviselés Szocialis Otthon
7562 Segesd, Kossuth u. 1

Munkakoér megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkér gyakorldja: az intézmény igazgatdja
Munkahelyi vezetdje:

Munkavégzes helye:

Munkaido:

Munkakoér célja:

Munkakor feladatai:

Altaldnos feladatai:

Részletes feladatai:

(munkakér és a munkavallalé fliggvényében hatarozza meg.)
Joga és kotelessége

Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a Munka Torvénykonyve ill. a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szold torvény biztosit a munkavallaldk részére.

V/2.
VI.
VIl
VIILI.
IX.
X.
Xl.
XIl.

Kotelessége:

Beszamoldi kotelezettség:

Felelossége:

Munkavédelemre vonatkozd kotelezettsége
Aldirdi joggal rendelkezik

Részt vesz:

Kapcsolatot tart:

Helyettesités:
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A munkakori lefrds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

munkattatd

Nyilatkozat
A munkakori lefrasban foglaltakat elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.
Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen, munkakéri telras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és a munkakdri lefrdsa egy példanyat
dtvettem.
Mint személyes gondoskodast nyljtd intézményben foglalkoztatott személy nyilatkozom,
hogy sem jémagam, sem kozeli hozzatartozém az ellatdsban részesild személlyel tartdsi,
életjaradéki és Oroklési szerzddést az ellatds idétartam alatt- illetve annak megsziinésétdl
szamitott egy évig- nem kotok.

Munkavatlato
Peldanyok:
ptd. Munkavallalo
ptd. Munkdltatd
pld. Irattar
pid. Munkavallald személyi anyaga

A~ e
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3. szamu melléklet: Organogram
A Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye szervezeti dbrija

Tamogatott lakhatas
Szolgaltato kozpont
Szakmai vezetd
Segesd

r

Esetfelelds

Gondozd, apolo Terdpids
munkatdrs
Gondozo
Segitd
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A Gondviselés Integralt Szocidlis Intézmény Somogy Varmegye feladat szerinti szervezeti strukturdja

<
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