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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési
szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
koltségvetési szerv miikodési szabalyait, annak érdekében, hogy a szakmai programjaban rogzitett
cél és feladatrendszer megvaldsithat6 legyen.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetSjére, az intézmény dolgozéira, az intézményben

miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre és az intézmény szolgaltatasat igénybe vevékre.

A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A Kkoltségvetési szerv torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzék meg.

Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozé legfontosabb

adatokat, melyet a fenntart6 hagy jova.

Szakmai program

A koltségvetési szerv szakmai miikodését a koltségvetési szerv altal jovahagyott szakmai
program hatdrozza meg, amely a hatdlyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program

elkészitésérsl, modositasarol az intézmény vezetSje gondoskodik.

A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: KOSZISZ Gesztenyés Szocidlis Intézmény
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2463 Tordas, Gesztenyés tt 1.
A koltségvetési szerv telephelyei:
»  KOSZISZ Gesztenyés Szocialis Intézmény Hangyasori Otthona
2463 Tordas, Hangyasor 255/4 hrsz.
»  KOSZISZ Gesztenyés Szocialis Intézmény Borostyan Lakéotthona
2463 Tordas, Somogyi B. u. 35.
Telefon: (22) 467-200

email: titkarsag@tordasfo.hu
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Internet honlap: www.minosegtordas.hu

Azonosito torzsszam: 994949

Adohat6sagi azonositészam: 19302692-2-07
Statisztikai szadmjel: 19302692-8710-552-07
Pénzforgalmi szamlaszam: 11784009-22235592
Szamlavezetd pénzintézet neve: Otp Bank Nyrt.

A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezd jogszabaly (hatarozat)

Nyilvantartasi adatok

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szdma:
Alapit6 okirat kelte:
Alapité okirat azonosito:

Az alapitéas id6pontja:

A koltségvetési szerv jogszabalyokban meghatarozott kozfeladata

Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocidlis szolgaltatds.
* atevékenységek jellege alapjan: kozszolgéaltato
* akozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény

* afeladatelldtashoz kapcsolédé funkcidja:  onalldan miikods

Mutatoszamok

Kapacitasmutato:
» féréhelyek szama az értelmi fogyatékosok otthondban 272 £6
= Ebb6l:
= Ertelmi fogyatékosok otthona Tordas, Gesztenyés tt 1. 200 £6
= Frtelmi fogyatékosokat ellato telephely Tordas, 255/4 hrsz. 60 6
* Fogyatékos személyek lakéotthona Tordas, Somogyi B. u. 35. 12 {6
* Feladatmutato: ellatast igényl6k szama 272 {6

* Teljesitménymutato: ellatottak szdma 272 £6
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A koltségvetési szerv tevékenységei

Ellatand6 alaptevékenysége:

Az intézmény altal nyujtott ellatas formaéja:
» apolast-gondozast nywjté intézmény
* apol6-gondozo céla lakootthon
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa:
» fogyatékos személyek otthona
» fogyatékos személyek lakdotthona
Az intézmény altal nytjtott lakéotthoni ellatas tipusa:
* apolé-gondozé céla lakdotthon
Szakéagazat szama: 871000

Szakagazat megnevezése: Bentlakdsos, nem koérhazi dpolas

Villalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészdm Kormanyzati funkcié megnevezése

101211 Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakasos ellatdsa

101215 Fogyatékossaggal é16k apol6-gondozo lakéotthoni ellatédsa
107030 Fejleszt6 foglalkoztatas

A koltségvetési szerv miikodési kore

Orszéagos

A koltségvetési szerv alapito jogokkal felruhazott iranyit6 szervének neve, székhelye

Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntart6 Szervezet

1035 Budapest, Vihar utca 8.
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A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét a Kolping Oktatdsi és Szocialis Intézményfenntart6 szervezet féigazgatdja

nevezi ki.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott dolgozok.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony

A Munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény

A koltségvetési szervben folyo6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

4/2013. (I1.11.) Korm. rendelete az dllamhaztartas szamvitelérdl,

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6
ellendrzésérdl,

1993. évi Ill. tv. a szocidlis igazgatasrodl és szocialis ellatasrol,

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a szocialis gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

1998. évi XXVLI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol,

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyjté szocidlis ellatasok téritési dijarol,
9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl,

141/2000. (VIIL9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi timogatas szabalyair6l,

369/2013. (IX.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl,

2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoéi tevékenység

szabalyairol,
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2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen
adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi elSirdnyzatokat terheld fizetési, vagy
mas teljesitési kotelezettség vallaldsa a koltségvetési szerv vezetSjének hataskorébe vagy az altala
irasban megbizott személynek a hataskorébe tartozik.

A kotelezettségvallaldsnak elSiranyzat - felhasznalasi terven kell alapulnia.

A Kkotelezettségvallalassal — kapcsolatos részletes szabalyokat és eljarasi rendet a

,Kotelezettségvallalasi szabalyzat” tartalmazza.
II. AKOLTSEGVETESISZERV

A koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény) feladatai és hataskore

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, iranyité
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozodira kotelezéen el6irt

feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény tevékenysége

A fogyatékos személyek otthondba az a fogyatékos személy vehet6 fel, akinek oktataséra,
képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozaséra csak intézményi keretek kozott van lehetéség.
Enyhe értelmi fogyatékos kiskora csak kivételes esetben helyezhet6 el a fogyatékos személyek
otthondban. A fogyatékos személyek otthonaban elkiilonitetten kell megszervezni a kiskoraak és a
feln6ttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és a kozépsulyos-, illetve stlyos értelmi
fogyatékos személyek ellatasat.

Ertelmi fogyatékosok otthonaban enyhe, kozépsulyos- vagy stlyos értelmi fogyatékos, valamint
mas tarsul6 fogyatékossdgban szenvedd, dllando és folyamatos dpolast igényl6 személyek dpolasa
és gondozasa torténik.

A nagykora fogyatékos személy intézményi ellatasat agy kell megszervezni, hogy szamara az

allapotanak megfelel$ 6nallésag, dontési lehet&ség biztositott legyen. A fogyatékos személy részére
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biztositani kell - a fogyatékossdganak megfelel6 - szinten tart6, képességfejleszté, munkajellegii
foglalkoztatast, tovabba sport- és szabadid6s tevékenység végzését is.
Az intézmény az ellatast igénybe vevd teljes korti elldtasa, dpolasa-gondozasa mellett biztositja
sziikség szerinti

o egyéni fejlesztését, szocioterdpids foglalkoztatasok szervezését,

e egyéb rehabilitacids, rehabilitacios jellegti ellatasat.
A fogyatékos személyek lakootthondban azzal a fogyatékos személlyel létesithets intézményi
jogviszony, aki

e afogyatékosok otthonaban elhelyezést nyert és 3 honapot ott eltoltott,

e aki minimalis segitséggel képes intézményen kiviili 6nallo életre,

e alakoéotthonba kertilése id6pontjdban a 16. életévét betoltotte, de a rea irdnyuld dregségi

nyugdijkorhatart még nem érte el,

e folyamatos, tartos apolast, feltigyeletet nem igényel.
Az intézmény miikodési tertiletén orszagos feladatokat 1at el.
Az intézményi jogviszonyt az ellaté és az ellatott kozotti polgérjogi szerz6dés, megallapodéas

keletkezteti.
III.  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szama melléklete tartalmazza.
Az intézmény vezetGjének kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok

e Igazgatéhelyettes

e Gazdasagi vezet6

e Orvos

e Ttiz- és munkavédelmi megbizott

e Titkarné

A szakmai ellatas

Az intézmény feladata az ellatast igénybe veve részére teljes korti ellatas biztositasa.



Intézményfenntarté Szervezet

KOSZISZ Gesztenyés Szocialis Intézmény

Az intézményben folyé gondozasi tevékenységen az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevo

személy részére nyujtott olyan fizikai, mentdlis és életvezetési segitséget kell érteni, melynek

soran az igénybe vev szocidlis-, testi- és szellemi dllapotdnak megtelel6 egyéni bandsmoédban

valo részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkciéinak

helyreallitasara kertil sor.

A szocidlis intézményen beliili szakmai ellatas tagozodasa az alabbi:

Fogyatékos személyek otthona

Egészségligyi-, apolé-gondozoé csoport

Gondozési egységek, fogyatékos személyek lakéotthona telephely, fogyatékosokat ellato

otthon telephely
Mentélhigiénés csoport

Foglalkoztatasi csoport

A szakmai ellatas teriiletenkénti vezetdi a szakmai vezetSk, a szakmai ellatds vezetdje az intézmény

vezet6jének szakmai helyettese.

Egészségiigyi- , apolo-gondozé csoport

Feladata:

egészség meglrzését szolgalo felvilagositas,

rendszeres orvosi feltigyelete,

sziikség szerinti dpolas,

szakorvosi elldtashoz val6 hozzjuttatas,

koérhézi kezeléshez val6 hozzajuttatas,

az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott
segédeszkozokkel valo ellatas,

az egyén sziikségleteinek teljes kort kielégitése.

Vezet6: Vezetd apolo

Gondozasi egységek

Feladata:

sziikség szerinti d&polas-gondozas,

szakorvosi ellatashoz val6é hozzajuttatas,

10
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korhazi kezeléshez val6 hozzajuttatés,

a személyre szabott bAndsmod, személyes gondozas,

a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélés biztositasa,

a szabadid6 kulturalt eltoltésének biztositasa,

testi-lelki aktivitas fenntartasa, megdrzése.

Vezet6: Gondozasi egységvezetd

Mentalhigiénés csoport

Feladata:

a személyre szabott bAndsmod biztositédsa,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélés biztositasa,

a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeinek biztositasa,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasa,

az egyéni fejlesztési tervek, gondozasi tervek elkészitése és megvalésitasa

a foglalkoztatasi tervek elkészitése a foglalkoztatési csoporttal egytittmiikodésben,

a hitélet gyakorlasanak biztositasa,

az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok segitése, tdimogatasa,

a szolgéltatast igénybe vevk el6gondozasa,

testi-lelki aktivitas fenntartasa, megdrzése feltételeinek biztositasa,

az ellatast igénybe vevs életkoranak, egészségiigyi allapotdnak és a rehabilitacids

alkalmassagi vizsgalatnak megfelel6 szocioterdpids foglalkozasok biztositasa.

Vezet6: mentalhigiénés csoportvezetd

Foglalkoztatasi csoport

Feladata:

fejleszt6 foglalkoztatas megszervezése
a foglalkoztatési tervek elkészitése a mentalhigiénés csoporttal egytittmiikodésben
a foglalkoztatasi tervek megvalositasa

az éves feltilvizsgélatok elkészitése

11
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az intézményen beliili munkavégzés szervezése és miikodtetése

az ellatottak allapotanak megfelel6 foglalkoztatési tevékenységek biztositasa
munkavégzéshez sziikséges gépek eszkozok beszerzése

nyilvantartasok vezetése dsszesitése

kapcsolattartas a fejleszt6 foglalkoztatast érint cégekkel, partnerekkel

az ellatottak személyi anyaganak kezelése, nyilvantartasok vezetése

az ellatottak személyes okmanyainak beszerzése és potlasa

az ellatottak pénz és érték kezelésének biztositasa

Vezet6: foglalkoztatasi szakmai vezetd

Hangyasori Otthon

Feladata:

sziikség szerinti dpolds,

szakorvosi ellatashoz val6é hozzajuttatas,

korhazi kezeléshez val6 hozzéjuttatas,

az 1/2000. (L7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszerekkel, gydgyaszati
segédeszkozokkel valo ellatas,

a személyre szabott bandsmod, személyes gondozés,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni és csoportos
megbeszélés biztositasa,

a szabadidd kulturalt eltoltésének biztositasa,

a sziikség szerinti szocioterdpids és igény szerint a fejleszt6 foglalkoztatas biztositasa,

az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasa,

a fejlesztési tervek megvalésitasa,

hitélet biztositasa,

a kis kozosségi tarsas kapcsolatok kialakitasa,

testi-lelki aktivitas fenntartasa, megérzése.

Vezet6: telephelyi intézményvezetd

12
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Borostyan Lakéotthon

Feladata:

lakootthoni elhelyezés,

igény szerinti haromszori étkezés és diéta,

textilidval és igény szerinti ruhézattal torténd ellatés,
egészségligyi és mentalis gondozas, egyéni fejlesztés,
foglalkoztatas,

szabadid6 hasznos eltoltése, sportszerek hasznalatdnak biztositasa
pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyijtas,

napi életritmus megszervezése.

Vezet6: telephelyi intézményvezetd

Intézmény-iizemeltetés

Az intézményen beliil az intézmény tizemeltetés tagozédasa az alabbi:

Pénziigyi- és szamviteli csoport
Gazdalkodasi- és miiszaki csoport

Elelmezési csoport

Pénziigyi- és szamviteli csoport

Feladata:

az intézmény el6z6 évi gazdalkoddsanak értékelése, koltségvetési beszdmoldk
elkészitése,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl tdjékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgélata, egyeztetése,

a koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgdld részlettervek Osszedllitisa és dontés
el6készitésre torténd elGterjesztése,

a pénziigyi feltételek biztositdsa,

gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

hazipénztar, ellatotti pénztar miikodtetése,

tgyviteli feladatok ellatasa,

a folyamatos és év végi leltarozasok és selejtezések el6készitése, bonyolitésa,
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kozbeszerzési feladatok ellatasa, adatszolgaltatas,

informatikai rendszer miikodtetése, technikai eszk6zok karbantartasa.

Vezet6: pénziigyi- és szamviteli csoportvezet6

Gazdalkodasi- és mtiszaki csoport

Feladata:

a koltségvetésben elSirdnyzottak szerint anyag és fogyoeszkoz, butorok, textilidk
beszerzése (gyogyszer, élelmezési anyagon kiviil),

szallitdi szerz6dések eltkészitése,

a szervezeti egységek igényeinek Osszegydtijtése, ellendrzése, készletek és az igények
Osszehasonlitésa, elemzése,

készletek raktarozésa, tdrolasa, a munkahelyre kiadasa,

a mosoda, a vagyonvédelem, portai szolgdlat megszervezése,

tizemfenntartasi feladatok,

hészolgaltatas, meleg vizellatas,

éptilet kataszter nyilvantartas,

karbantartés el6készitése, nyilvantartasa,

az intézmény épiileteinek, épitményeinek, épiiletgépészeti és miiszaki berendezéseinek,
gépjarmi- és szallit6 eszkozeinek folyamatos karbantartdsa és javitasa,

miiszaki fejlesztési feladatok,

karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése, azok feliigyelete,

energiamérleg készitése és ellenérzése,

energiatakarékos eljarasok kidolgozasa,

feladatvaltozassal, mtikodéssel, fejlesztéssel 6sszefiiggs igény felmérése,

gépjarmi tizemeltetés, személy és aruszallitas,

kozbeszerzési eljarasban kozremiikodés,

munkavédelmi feladatok ellatasa

tizvédelmi feladatok,

kornyezetvédelmi feladatok.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

14



' f Intézményfenntarté Szervezet

A | KOSZISZ Gesztenyés Szocialis Intézmény

Vezet6: gazdalkodasi- és miiszaki csoportvezetd

Elelmezési csoport

Feladata:
¢ akonyhatizem HACCP rendszer szerinti m{ikddtetése,
o az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
o elBkészitési feladatok,
¢ konyhatizemi feladatok,
o ételkészités, elosztas, taroléas,
o élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

o kozbeszerzési eljarashoz adatszolgaltatas.

Vezet6: élelmezési csoportvezetd

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetése a szervezet méreteihez igazodé olyan belsé kommunikaciés rendszert
miikodtet, amely alkalmas a hatékony miikodéshez sziikséges kapcsolattartds megvalositaséra.
Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodését érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.
Az intézmény vezetése arra torekszik, hogy a szocidlis tevékenység és az azt kiszolgalo feladatok
ellatasdhoz sziikséges informaciok minden id6ben rendelkezésre 4lljanak. Ennek
megvalositdsaban nagy szerepe van az intézményben miikodé intranetnek, melyhez a hozzaférés
valamennyi dolgoz6 szaméra biztositott.

A bels6 kommunikacié legalapvetébb formdi, melyek egyben a bels6é informéciédramlést is
biztositjdk, a kiilonb6z6 gyakorisaggal megtartott vezet6i-, csoport-, dolgozéi
munkaértekezletek.

Ezek mindegyikérdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil, amely a tovabbi intézkedés alapjat

képezi.
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Intézményfenntarté Szervezet

Vezet6i értekezlet

kapcsolattartas modja hetente megtartott megbeszélés,

résztvevok: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasdgi vezetS, gazdalkodasi- és miszaki
csoportvezetd, pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd, élelmezési csoportvezetd, szakmai
vezetok, telephelyi intézményvezet6k

felel6s: igazgato

Csoport értekezletek
* kapcsolattartds modja a sziikség szerint megtartott megbeszélés,
* résztvevlk: a csoport valamennyi dolgozdja,

felel6s: csoportvezetSk

Dolgoz6i munkaértekezlet
* Kkapcsolattartas modja fél évente megtartott értekezlet
* résztvevlk: az intézmény valamennyi dolgozdja

felel6s: igazgat6
A SZERVEZETI FELEPITESBEN JELZETT MUNKAKOROK

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetGje az igazgatd. Az igazgatoét a Kolping Oktatési és Szocialis Intézményfenntartd
szervezet f6igazgat6ja nevezi ki.
Az intézmény vezetSjének kinevezése vagy felmentése a vele kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakorlasa a feltigyeleti szerv irdnyitasi jogkorébe tartozik.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
gyakorolja az intézményben kozvetlen irdnyitasa ald, valamint a vezet6k kozvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozok tekintetében a munkaltatoi- és fegyelmi jogkoroket is, kivéve a gazdasagi vezet6t.
o elkésziti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szakmai vezet6k munkakori lefrasat,
esetlegesen a megbizasi szerz6dését,
e iranyitja, 6sszehangolja az intézmény miikodését, ellenérzi a kozvetlen feliigyelete ala
tartozo vezetd beosztastt dolgozok munkdjat,
o feladatkorében biztositja a telephelyek, részlegek 6sszehangolt munkavégzését, ellen6rzi

az egylittmtikodést, a munkamegosztds hatékonysagat,
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ellenérzi a hatalyos jogszabédlyokban, az intézmény bels6 szabélyzataiban, a munkakori
leirasokban foglalt kovetelmények betartasat,

elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat,

felelés a fejlesztési-, gondozési- és rehabilitaciés tervek elkészitéséért és az abban
meghatédrozott feladatok teljesitéséért,

elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, hazirendjeit, kozéptava
szakmai programjat és azt jovahagydsra beterjeszti az iranyité szervhez,

jovdhagyja a szervezeti egységek munkarendjét, éves munkatervet készit, és annak
végrehajtasarol beszamol az iranyité szervnek,

jovahagyja az intézmény mtikodéséhez sziikséges szabélyzatokat és ezek mellékleteit,
felelSs a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenérzési rendszerért,
ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

gondoskodik az intézmény tliz-, munka-, kornyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a
hatdlyos jogszabalyok szerinti ellatdsérdl, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti
kezelésérd],

biztositja a gazdasagi-, mtiszaki-, a bels6 ellen6rzési feladatok végrehajtasat, tovabba az
idevago jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat,

kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik,

kivizsgalja a panaszokat és kozérdekd bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
el6irtaknak megfelel6en jelenti,

az ellatottak (lakok) érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, kérhazakkal,
valamint a hozzatartozokkal,

tevékenységérdl - az el6irdsoknak megfelelGen - rendszeresen beszamol az iranyito szerv
vezetdjének,

tanulmanyozza az 4j képzési formdkat, gondozasi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és - ezek figyelembevételével is - intézkedéseivel segiti a lakok

kozosségbe valo beilleszkedését,
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4

e dontazintézményi elhelyezés iranti kérelmekrél, gondoskodik az intézményi elhelyezést
kérsk nyilvantartasba vételérdl, az értesités megkiildésérol,

e a KOSZISZ féigazgatdjanak megbizasa alapjan megallapodast kot az intézményben
elhelyezettekkel, illetve a torvényes képvisel6vel,

214

e gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbirdlasat végzs soron
kiviili bizottsdg miikodésérol,
e gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartdssal kapcsolatos el6irdsok betartdsarol,
ellatja a jogszabalyok szerinti adatszolgéltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget,
o intézkedést kezdeményez a lakéhely szerinti illetékes szocialis- és gyamhivatalnal, ha az
ellatast igénybe vev6 gondnoksag ala helyezése sziikségessé valik,
o az ellatasi szerz6dés szerint, megéllapitja és feliilvizsgalja a személyi téritési dijat
o értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetend6 téritési dij mértékérél, figyelemmel
kiséri és intézkedik a személyi téritési dij hatralék befizetésére, annak eredménytelensége
esetén a jogszabdlyban meghatédrozottak szerint jar el,
e dont az intézményi ellatott fejleszt6 foglalkoztatasarol,
e gondoskodik az Ossz-dolgozoi értekezlet megtartasardl, az érdekképviseleti
szervezetekkel valé kapcsolattartasrol,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mikodési szabélyzatait, kozéptava szakmai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben él6 ellatottak részére nyujtott, torvényekben és
jogszabalyokban el6irt magas szinvonalt szolgéltatasok nyujtasarol.
Helyettesités rendje
Helyettesitdje: az igazgatohelyettes
Felel6sségi szabalyok

Az intézmény vezetdSje egy személyben felel6s az intézmény miikodéséért, az intézményben folyo

szakmai munkaért és a gazdalkodésért.
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Az intézmény vezetGjének kozvetlen iranyitasi tertilete

Igazgat6helyettes

Munkajat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen

beszamol. Az intézmény vezetGjének tartds tavolléte esetén szakmai kérdésekben eljar.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése és ellenérzése,

feltigyeli a telephelyek intézményvezet6i munkajat

irdnyitja a mentalhigiénés csoport munkajat

részt vesz az intézmény kozponti elveinek meghatarozasaban

elkésziti az intézmény szakmai programja(i), illetve a munkaterv tervezetét és iranyitja a
csoportok munkatervének elkészitését,

gondoskodik az intézményen beliili az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérdl, az
egyén autonémidjat elfogado, integraciéjat minden eszkozzel segit, humanizalt
kornyezet kialakitdsaroél és mtikodésérdl,

gondoskodik a fejlesztési-, gondozasi- és rehabilitacios tervek elkészitésérdl és az abban
meghatarozott feladatok maradéktalan teljesitésérol,

tevékenyen részt vallal a szakmai kisérletekben, a teljes korti gondozas biztositasaban,
felugyeli az értelmi fogyatékos telephely és lakéotthoni elldtas szakmai munkajat,
szervezi az Ellatotti Onkormanyzat tiléseit, az Erdekképviseleti Férum munkéjaban részt
vesz.

A KENYSZI rendszer naprakész adatszolgéltatdsat szervezi: a napi jelentési kotelezettség
megvalositasat, annak egy személyhez/munkakorhoz kotését, illetve a helyettesités
rendjének kidolgozasat, mindezek munkakori leirasba foglalasat végzi

A KENYSZI rendszer napi szintti jelentési kotelezettségéhez sziikséges - napi ellatotti
létszamot és annak véltozasait dokumentalja, ellenérzi, tovabba hidnyossag, hiba esetén
a sziikséges intézkedéseket megteszi a jogszabaly adata hatarid6kon beliil.

szervezi és vezeti az esetmegbeszéléseket

részt vesz a teljesitményértékelés dokumentécidjanak elkészitésében és a végrehajtas
megszervezésében.

részt vesz a dolgozoi elégedettség mérés dokumentédcidjanak elkészitésében és a
végrehajtas megszervezésében.
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e A téves, hibas, hidnyos adatszolgéltatasbol ered6 - intézményt ért - anyagi karokért
személyes felel6sséggel tartozik,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak moédja
Az intézményben €16 ellatottak teljes korti gondoskodasa felett irdnyitasi joggal rendelkezik a
munkakdri lefrdsban rogzitettek szerint.
Helyettesités rendje

Helyettesit6: intézmény vezetdje altal kijellt munkavallalé

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetoi tisztség betoltésekor a fenntarté egyetértési jogot gyakorol.
Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény vezetdje kezdeményezi. A fenntartonak egyetértésre
megkiildott anyag tartalmazza:
¢ a (leend6) gazdasagi vezet6 iskolai végzettségét
¢ 30 napnél nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyat
e azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezet6 az intézmény egyetlen tagjaval sem
Osszeférhetetlen, illetve nem all vele kozeli hozzatartoz6 vagy hozzatartozoé viszonyban.
A gazdaségi vezet6 feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a vonatkozé hatalyban 1év6 jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik. Minden mds munkaltatéi jogkor az intézmény vezetSjének
hataskore.
Munkdjat az intézmény vezetSjének kozvetlen iranyitasaval végzi. Az intézmény vezetSje altal
atruhazott hataskorében az intézmény egészére kiterjedGen érvényes intézkedéseket tesz
gazdasagi ellatasi tigyekben. Az intézményt képviseli kiils6 szerveknél, intézményeknél,
vallalatoknal és hatosagoknal.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e Kkozvetleniil iranyitja és szervezi a pénziigyi- és szamviteli csoport, a mfiszaki- és
gazdalkodasi csoport, az élelmezési csoport, valamint a telephely gazdasagi vezetd
munkajat,
e a koltségvetés Osszedllitasa és annak végrehajtasa tekintetében a gazdasagi ellatas
iranyitasa és ellenérzése, koltségvetési beszamolok elkészitése,

e abér- és munkatigyi szabalyok alkalmazasa,
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e Dbér- és munkatigyi nyilvantartasok vezetésének, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatdsanak a MAK részére torténd ellenérzése,

e akonyvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jovahagyasa, ezen keresztiil a
vagyonvédelem biztonsagos megszervezése,

e az érvényben 1év6 intézményi szabalyzatok naprakész vezetése, az 1j rendeleteknek
megfelel6en azok médositasa, majd jovahagyasra torténé elSterjesztése,

e anyaggazdalkodas és ellatds terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagellatds megszervezése, biztositdsa, az ellatds folyamatossaganak
ellen6rzése,

e a targyi eszkoz gazdalkodds és miiszaki ellatas folyamatos és biztonsagos
tizemeltetésének biztositésa,

e munkavédelmi, rendészeti, tlizrendészeti és kornyezetvédelmi feladatokhoz
pénzeszkozok biztositasa,

o kozbeszerzési feladatok ellatésa,

e ellendrzési nyomvonal aktualizalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felel6s az allamhdaztartasrdl sz6l6 torvényben
megjelolt feladatok ellatasaért, gazdasagi intézkedések meghozataldért. Gondoskodik arrél, hogy
az intézmény gazddalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok, bizonylatolasok jogszabalyszertek,
ellen6rzésre alkalmasak és a valés adatokat tiikrozzék.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: pénziigyi- és szamviteli csoportvezets

Felel6sségi szabalyok

Buntet6-, szabélysértési, kartéritési, fegyelmi eljards meginditdsara okot addé cselekmény,
mulasztas, hidnyossag gyanuja esetén az érintett szervezeti egység vezetdje koteles az intézmény

vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

Orvos

Munkajat az intézmény vezetSjének kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, munkaszerz6déssel,
szakmai téren teljes onall6saggal.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
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az intézményben é16 ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositasa a jogszabalyokban és
bels6 szabélyzatokban leirtak szerint,

a munkakorével kapcsolatos részletes feladatok az aldbbi f6 szempontok alapjan
kilontlnek el:

-  gyogyitd, megel6z6 tevékenység,

—  kozegészségligyi és jarvanytigyi feladat,

—  pszichés gondozas,

— dokumentécios és gazdasdgi vonatkozasu feladatok,

— akornyezeti-, élelmezési higiéné és gyogy-élelmezés biztositasdnak ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

Hataskor gyakorlasinak mdédja

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak megfelel6en végzi orvosi munkajat

szakorvosi képesitésének megfelelen, onalldan.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettesitését szakorvos latja el.

FelelGsségi szabalyok

a munkakorével kapcsolatos orvosi és intézményi titoktartas szabélyait koteles betartani,
az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hatdskorében végzend feladatainak
ellatasaért,

a hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért,

a munkakorével kapcsolatos okményok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért,

a megfelel6 erkolcsi és etikai magatartdsért,

felelés az elmulasztott intézkedésekért.

Ttiz- és munkavédelmi megbizott

Munkajat az intézmény vezetSjének kozvetlen iranyitasaval végzi kapcsolt munkakorben.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

feladata az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
el6irdsok érvényre juttatdsa a vonatkozo torvények és targyi jogszabalyok, valamint az

intézmény Munkavédelmi szabalyzata és hozza kapcsol6do mellékletek szerint,

22



' f Intézményfenntarté Szervezet

KOSZISZ Gesztenyés Szocialis Intézmény

4

e iranyitja az intézmény tlizvédelmi szervezetét és gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység
feletti feltigyeletet,

e megszervezi, és részt vesz az intézmény tliz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentalasat, a hidnyossagok felszamolédséara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

e rendszeres kapcsolatot tart a t(iz-, munkavédelemmel kapcsolatos feltigyeleti szervekkel,

o folyamatosan ellenérzi az intézmény egységeinek biztonsagtechnikai feltételeit, a
munkahelyek tliz-, munkavédelmi oktatasait, ttiz-, munkavédelmi nyilvantartasait,

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri a t(iz-, munkavédelmi jogszabalyvéltozasokat és annak
megfelel6en javaslatot tesz a Ttiz-, Munkavédelmi Szabélyzat médositasara,

e megszervezi a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgékat,

e kockéazatelemzést készit,

e részt vesz a balesetek kivizsgéldsaban, azokat nyilvéntartja és a bejelentésre vonatkozo
rendelkezéseket végrehaijtja,

e amunkaviszonyt létesit6k részére altalanos tliz-, munkavédelmi oktatast koteles tartani.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja

Teljes hataskorrel rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egységére, a Tliz-, és
Munkavédelmi szabalyzatban leirtak szerint.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: az intézmény vezetdje altal kijelslt munkavallalé.

Felel6sségi szabalyok

Teljes-korten felel6s az intézmény valamennyi telephelye tekintetében a Ttiz-, és Munkavédelmi

szabalyzatban leirtak végrehajtasaért.

Titkarné

Feladatat az intézmény vezet&jének kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
e intézmény gépelési feladatainak sziikség szerinti elvégzése,
e elvégzi az intézménybe érkezd postai tuton, hivatali kézbesitéssel elektronikusan,
kérelmez¢, ellatott, hozza tartozo, illetve mas természetes és jogi személy altal benyujtott

informatikai- telekommunikaciés eszkdzok, szamitogépes levelez6 rendszeren beérkezd,
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illetve az intézményi feladatellatds sordn keletkezett iratok dokumentalasat az

iratkezelési szabdlyzat szerint,

ennek megfelel¢en:

e kiildemények atvételét

e aziratok iktatdsat

e iratok/levelek gépelését, kiadmanyozasat,

e kimeno levelek nyilvantartasat, bélyegelszamolast

e irodai anyagok kezelését, naplok (esemény) gytjtését, megérzését

e az irattdrba elhelyezett iratokat gondozza, az arra jogosultak részére az iratokat
atadja, és a visszaadas érdekében eljér,

e azirattarban elhelyezett iratok kezelésérdl, 6rzésérél gondoskodik,

e szamitdstechnikai eljarassal adatokat rogzit, azokat tarol6 adathordozon is térolja,

e azirattari selejtezést el6késziti, a levéltar felé eljar,

e aziratok levéltarba adasat bonyolitja,

e azintézmény feladatellatdsdhoz kapcsol6do ulésekrél jegyzokonyvet vezet,

e szérdlapokat, névjegykartyakat, meghivokat készit.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Az intézmény teljes korti gépelési/adatrogzitési feladatainak, valamint iratainak iktatasa,
irattdrozasa, az Iratkezelési szabélyzat és az Adatvédelmi szabdlyzat el6irdsainak megfelelGen.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: az igazgatohelyettes altal kijelolt munkavéllalo.
Felel6sségi szabalyok
e abiztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak,
e az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
szabdlyzatban rogzitettek végrehajtasaért,
e amunkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattdrozasaért, valamint a személyes
adatok védelméért,
o amunkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkolcsi és etikai magatartasért,
¢ amunkakori lefrdsdban foglaltak pontos betartasaért,

zZ Z 2

e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért,
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o felel6s az elmulasztott intézkedésekért.

FelelGsségi szabalyok

Felel6s az intézmény teljes korti szakmai munkajaért, a szakmai ellatds tertiletén dolgozo

alkalmazottak szakmai és szocialis alkalmassagaért és az ellatottak emberi jogainak védelméért,

az intézmény szakmai programja és a foglalkoztatasi szakmai program 6sszhangjaért.

Biztositja a normalizéci6, integracio, és az autonémia gyakorlati megvaldsitasat.

A szervezeti felépités tovabbi munkakorei

2 2

Vezet6 apolo

A munkajat az igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi, egészségiigyi feladatok kérdésében

az orvos utasitdsa szerint jar el. Szakmai és irdnyit6i, ellen6rz6i tevékenységérél rendszeresen

beszamol felettesének, az intézmény vezetSjének és orvosdnak. Szorosan egytittmiikodik az

intézmény orvosaval és a gondozasi egységvezetovel.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

iranyitja, ellen6rzi az egészségligyi csoport, valamint a gondozési egységek dolgozoéinak
munkajat,

jovdhagyija a munkavéllalok munkarendjét, megszervezi az tigyeletet,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol,
végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok kezelését, gyogyszerelését,

szervezi a lakok szlir6vizsgalatat,

iranyitja az apolési tervek kidolgozéasat és végrehajtasat

gondoskodik a gondozési dokumentacio szakszer(i vezetésérol,

iranyitja az egészségligyi dokumentacio vezetését,

elkésziti a csoport éves munkatervét és beszamoldjat

tevékenyen részt vesz az esetmegbeszéléseken

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak moédja

A hataskorébe tartozo egészségligyi- és gondozasi egységek munkatarsaival kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,
intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
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e ahataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.
e Az intézmény valamennyi elldtottja vonatkozdsdban a szakszerti egészségiigyi
szolgéltatdsok nyujtasdnak szervezése.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: Az igazgatohelyettes altal kijelolt személy.
FelelGsségi szabalyok
Az egészségligyi ellatasért (rendelések, sztir6vizsgalatok, gyogyszerellatas, megel6zés, apolasi
tevékenység, dokumentalas).
A munkakorére vonatkoz6 szakmai szabalyok és intézményi szabalyzatok maradéktalan
betartdsaért, az egyénre irdnyulé gondozasi tevékenység megvalositasaért.
Az ellatottak személyi- és kornyezeti higiénéjéért. A munkakorébe tartozoé intézményi titoktartas

z 2z 2z

szabalyainak, valamint a hatdskorébe utalt ellatottak ellatotti jogainak betartasaért.

Egészségiigyi részleg koordinatora
Munkéjat a vezet6 apol6 irdnyitdsaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e az egészségligyi részleg munkdjanak szervezése, a sziikséges feladatok delegélésa,
végrehajtasanak ellendrzése,
e apolasi terv készitése,
e 4polési feladatok szakszerti ellatéasa,
o szlir6vizsgélatok szervezése,
e szakvizsgdlatokon, id6szakos sztir6vizsgalatokon, esedékes kontrollvizsgalatra torténé
megjelenés biztositasa, korhazi ellatas alkalmaval kapcsolattartas,
o gybgyszerekkel és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatas,
e azegészségligyi ellatdshoz kapcsol6d6 adminisztracié vezetése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak moédja
Hataskore kiterjed az egészségiigyi részleg munkdjara, az orvos utasitdsa szerint az egészséguigyi
szolgaltatds/ ok nyujtdsanak szervezésére.
Helyettesités rendje
Helyettesit6je: azonos képesitéssel rendelkez6 szakapolo

FelelGsségi szabalyok
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Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartas szabdalyainak, az altala kiadott utasitdsok
és intézkedések, valamint hatdskorében végzendo feladatainak ellatasaért.

Munkdjat az ellatottak egészségiigyi dokumentédcidjanak kezelését a személyes adatok

védelmérol sz6l6 szabalyzat alapjan kotelessége végezni.

Apolé / Gyogyszerraktar kezel6

Munkajat kozvetleniil az egészségtigyi részleg koordinatora iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e rendszeres és eseti gyogyszereket el6iras szerint biztositja az ellatottak részére,
e rendeld és a betegszobakban kezelt lakok ellatasa gyogyszerekkel,
e szakmai felel6sséggel tartozik a kezelt gyogyszerek rendeltben el6irt nyilvantartasaért,
elszamolaséaért,
e informdciét szolgéltat az ellatottakon észlelt gyogyszerhatdsokrol és esetleges
mellékhatasokrol, azt jelzi a koordinator felé,
o gybgyszerek egyénre sz6ldan torténd dobozolésa és kiosztasa,
o gyogyszerfelhasznalds pontos vezetése, egyeztetés a szamitégépes programon tortént
rogzitéssel,
e areceptre felirt és beérkezett gydgyszerek raktarba torténd elhelyezése el6tt ellenérizze a
gyogyszermennyiség, kiszerelés és adag egyez6ségét a kiallitott szdmla adataival.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Egészségligyi és gondozasi szabélyzatban rogzitettek szerint.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: az vezet6 apolo 4ltal kijelolt apolo.
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabdlyainak, valamint hataskorében
végzendo feladatainak ellatdsdért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes

adatok védelmérol szol6 szabélyzat alapjan kotelessége végezni.

Mozgasterapeuta

Munkajat kozvetleniil a vezetd apol6 iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
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e azintézményben él6 ellatottak mozgasallapotanak felmérése,
e mozgasfejlesztés,
o segédeszkozok hasznélatanak betanitédsa,
o aktudlis traumatoldgiai problémak kezelése,
¢ rehabilitacio,
e specidlis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezése és bonyolitasa,
e rendszeres tanacsadas,
e tomegsport foglalkozasok tartasa,
o elvégzett feladatok dokumentalasa,
e Kkapcsolattartas valamennyi szakmai csoporttal.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Felel6s a mentalhigiénés csoport tevékenységére vonatkozé belsé szabalyzatok és protokollok
szerint, valamint a feln6tt értelmi sériilt ember gondozasara, fejlesztésére, foglalkoztatasara
vonatkoz6é médszertani iranyelvek szerint.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: mozgasterapeuta
FelelGsségi szabalyok
Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi el6irasoknak megfelel6 mozgas fejlesztéséért, az
orvos altal el6irt mozgasterapias kezelésekért, az intézmény szakmai programjanak szem el6tt

Z . Z 2

tartasaert.

Gondozasi egységvezetd

A munkdjat a vezet6 apol¢ irdnyitdsaval végzi.

Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
o vezet6 apol6 utasitdsainak maradéktalan betartdsa, betartatasa,
e az apolasi, gondozasi munka szinvonalanak biztositasa,
e 4apoldk, gondozék munkdjanak szervezése, irdnyitasa és ellenérzése,
e a személyre sz6l6 apolas-gondozas megvaldsitdsanak eldsegitése, dokumentacio

vezetése,

¢ higiénés el6irasok betartasa és betartatasa,
o az ellatottak egyéni pénzkezelésének segitése,
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o takaritds mindségi ellendrzése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Hataskore kiterjed egy gondozési egység teljes kori irdnyitdsara, az ott él6k apoldsara,
gondozésara a mentalhigiénés ellatasra valo tsszehangolasara.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: a telephelyi vezet6 apoloval altal kijelolt személy
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabélyainak betartasaért, az altala kiadott
utasitasok és intézkedések, valamint hataskorében végzendo feladatainak ellatasaért.
Az ellatottak gondozéasi dokumentécidjanak kezelését a személyes adatok védelmérsl szo6lo
szabalyzat alapjan kotelessége végezni. Felel6sségi korébe tartozik a gondozasi egység egész
tertiletén a higiénés el6irdsok betartasa, illetve betartatdsa, az intézményi és ellatotti vagyon
gondos kezelése, rendeltetésszerti hasznalata és védelmének ellenérzése.
A normalizaci6, integracio, az autonémia gyakorlati megval6sitasat figyelemmel kiséri, az emberi

jogok érvényesitését biztositja.

Gondozasi egység koordinator

Munkdjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e csoportvezetSként szervezik, vezetik a gondozasi egységen a gondozasi tevékenységet a
gondozasi egységvezetd utasitdsai alapjan,
e utasitasi és ellen6rzési jogkorrel rendelkeznek a gondozasi egység apolo-gondozé
munkatdrsai felé.
e arészlegen dolgoz6 mentalhigiénés csoporttal és a foglalkoztatasi csoporttal val6 szoros
egyuttmiikodés
e jelenléti program kezelése, miiszak beosztas készitése, aktualizalasa
e az ellatottak igényeinek felmérése (vasarlasok, pénzkezelés stb.)
o tisztasagi szerek igénylése, kezelése
e intézményi leltar bonyolitdsa
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja
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Hataskore kiterjed az meghatarozott dpolasi-gondozasi egység munkéjara.

Helyettesités rendje

Helyettesit6je: a gondozasi egység vezetdje altal kijelolt személy

FelelGsségi szabalyok

Felel6s a munkakdorébe tartozé intézményi titoktartds szabalyainak, az ltala kiadott utasitasok

Z . Z 2

és intézkedések, valamint hataskorében végzendo feladatainak ellatasaért.

Apolo
Munkajat kozvetleniil a gondozasi egységvezet iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e 4polasi feladatok ellatasa,
o egészségligyi dokumentaci6 szakszert(i vezetése,
e higiénés el6irdsok betartdsa és betartatdsa,
e az étkezésben, a folyadékpétldsban a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a
inkontinencidval é16 lakok ellatasa,
e gybgyaszati segédeszkoz haszndlatanak biztositasa,
e részt vesz a betegségek megel6zésében,
e az ellatottak egészségi dllapotaval kapcsolatos megfigyeléseir6l feljegyzést készit.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasainak mdédja
Az ellatottak betegjogainak maradéktalan érvényesitése mellett hatékony apolési folyamat
alkalmazasa orvosi utasitasra.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: a gondozasi egységvezet6 altal kijelolt 4polod
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabdlyainak, valamint hataskorében
végzendo feladatainak ellatdsdért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes

adatok védelmérol szol6 szabélyzat alapjan kotelessége végezni.

Gondozo6

Munkdjat a gondozasi egységvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
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e az ellatott életkoranak és egészségi allapotanak megfelel$ elhelyezés biztositasa,
e napi hdromszori étkezés,
e ruhazattal és textilidval valo ellatas,
e mentalis gondozas, a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezése,
e az Onkiszolgdlé képesség fejlesztése az egyéni fejlesztési tervben foglaltaknak
megfelel6en,
e az ellatott szomatikus és pszichés allapotanak nyomon kovetése
e azegészséges életmodhoz kapcsolodoé szokasok alakitasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Az Egészségiigyi és gondozasi ellatas szabalyzata szerint a hataskorébe tartozo ellatottak részére
egyéni sziikségletek szerinti fizikai-, mentélis- és életvezetési segitségnyuijtas.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: gondozasi egységvezetd altal kijelolt gondozé
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabdlyainak, valamint hataskorében
végzendo feladatainak ellatdsdért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes
adatok védelmérol szol6 szabélyzat alapjan kotelessége végezni.
Felel6sséggel tartozik a hataskorébe tartozé ellatottak ruhazatanak és személyes targyainak

Orzéséért.
Hangyasori telephelyi intézményvezetd

A munkajat az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsaval végzi, egészségiigyi feladatok
kérdésében az orvos utasitasa szerint jar el.
Szorosan egylittmtikodik a telephelyi vezeté apoldéval, az intézmény orvosédval, az vezet6
apoloval, a mentélhigiénés csoporttal, az ellatottak hozzétartozéival. Szakmai, irdnyit6i és
ellenérzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetSjének.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e iranyitja, ellendrzi a dolgozok munkajat, jovahagyja munkarendjiiket,

e megszervezi és irdnyitja a telephelyen 1év6 mentalhigiénés csoport munkajat

e megszervezi, iranyitja és ellen6rzi a szakmai programban meghatarozott mentalis

gondozast, foglalkoztatast, kulturalis és szabadid6s programokat,
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o ellatja a telephely vonatkozdsaban a munkavédelmi- és tlizvédelmi megbizottal kozosen
az operativ ttiz- és munkavédelmi feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak moédja
o Kozvetleniil irdnyitja a telephelyen dolgozok munkéjat és szervezi a 60 féréhelyes apolo-
gondozo otthonban (255/4 hrsz.) é16 ellatottak teljes kort ellatasat.
e A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
— gondoskodik a feladatok elosztasarol,
— intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,
— javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
— hatéaskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: Telephelyi vezetd apolo
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a munkakdorébe tartozé intézményi titoktartas szabalyainak, az 4ltala kiadott utasitasok

és intézkedések, valamint hatdskorében végzendd feladatainak ellatasaért.

Telephelyi vezetd apold

A munkéjat a telephelyi intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsaval végzi, egészségiigyi feladatok
kérdésében az orvos utasitdsa szerint jar el. Szakmai és iranyit6i, ellen6rz6i tevékenységérsl
rendszeresen beszdmol felettesének, az intézmény vezet6jének és orvosdnak. Szorosan
egylittmiikodik az intézmény orvosaval.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e Szervezi, iranyitja, ellen6rzi, 6sszehangolja az ellatottak egészségiigyi és gondozasi
sziikségleti kielégitésére irdnyuld csoport munkat.
e A telephelyi intézményvezet6nek jovahagyasra kiildi a gondozdk, apolék munkarendjét.
o El6késziti a gyogyszerleltart, aktivan részt vesz a leltarozas folyamataban.
e Telephelyi intézményvezetével kozosen évente elkésziti az apol6-gondozéd csoport
munkatervét, szervezi, ellen6rzi annak maradéktalan végrehajtasat,

e Az Egészségligyi csoporttal egyiittmiikodve megszervezi az ellatottak sztirévizsgalatait,
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o Az Egészségligyi csoporttal egyiittmiikodve szervezi az intézményen beliili és kiviili
betegutakat.

e iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakék gyogyszerelését,

e Kkidolgozza és végrehajtja a gondozasi terveket,

e tevékenyen részt vesz az esetmegbeszéléseken

o Az ellatottak 4apolasi-gondozasi dokumentacidjanak kezelését a személyes adatok

védelmérdl sz616 szabdlyzat alapjan kotelessége végezni.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasainak mdédja
A hataskorébe tartozoé egészségiigyi- és gondozasi egységek munkatarsaival kapcsolatban:

e gondoskodik a feladatok elosztasarol,

o intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl,

e javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

e a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.
A telephely valamennyi ellatottja vonatkozasaban a szakszerli egészségligyi szolgaltatas/ok
nytjtasanak szervezése.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: Az igazgatohelyettes 4ltal kijelolt személy.
FelelGsségi szabalyok
Az egészségligyi ellatasért (rendelések, szlir6vizsgalatok, gyodgyszerellatas, megel6zés, apolasi
tevékenység, dokumentalas).
A munkakorére vonatkozd szakmai szabalyok és intézményi szabédlyzatok maradéktalan
betartasaért, az egyénre irdnyulé gondozasi tevékenység megvalositasaért.
Az ellatottak személyi- és kornyezeti higiénéjéért. A munkakorébe tartozo intézményi titoktartas

Z .z 2

szabalyainak, valamint a hatdskorébe utalt ellatottak ellatotti jogainak betartasaért.

Apolo
Munkdjat kozvetlentil a gondozési egységvezeté6 és a gondozasi egység koordinatorok
irdnyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
e 4polasi feladatok ellatasa,

e egészségligyi dokumentacio szakszer(i vezetése,
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e higiénés el6irdsok betartasa és betartatasa,
e az étkezésben, a folyadékpotlasban a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a
inkontinenciaval €16 lakok ellatasa,

e gyoOgyaszati segédeszkdz hasznalatanak biztositésa,

e részt vesz a betegségek megel6zésében,

o az ellatottak egészségi allapotdval kapcsolatos megfigyeléseirdl feljegyzést készit.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Az ellatottak betegjogainak maradéktalan érvényesitése mellett hatékony apolési folyamat
alkalmazasa orvosi utasitasra.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: a gondozasi egységvezetd altal kijelolt apolo
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabdlyainak, valamint hataskorében
végzendo feladatainak ellatdsdért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes

adatok védelmérol szol6 szabélyzat alapjan kotelessége végezni.

Gondozo6

Munkajat kozvetlentil a gondozédsi egységvezet6 és a gondozasi egység koordinatorok
iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozé feladat és hataskor
e az ellatott életkoranak és egészségi allapotanak megfelel elhelyezés biztositdsa,
¢ napi hdromszori étkezés,
e ruhdzattal és textilidval valo ellatas,
e mentalis gondozas, a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezése,
e az Onkiszolgdlé képesség fejlesztése az egyéni fejlesztési tervben foglaltaknak
megfelelGen,
e az ellatott szomatikus és pszichés allapotanak nyomon kovetése
e azegészséges életmodhoz kapcsolodo szokasok alakitasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja
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Az Egészségiigyi és gondozasi ellatas szabalyzata szerint a hataskorébe tartoz6 ellatottak részére
egyéni sziikségletek szerinti fizikai-, mentélis- és életvezetési segitségnyuijtas.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: gondozasi egységvezetd altal kijelolt gondozé

FelelGsségi szabalyok

Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabdlyainak, valamint hataskorében
végzendd feladatainak ellatdsdért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes
adatok védelmérol szol6 szabélyzat alapjan kotelessége végezni.

Felel6sséggel tartozik a hataskorébe tartozo ellatottak ruhazatanak és személyes targyainak

Orzéséért.
Fejlesztépedagogus

Munkdjat kozvetlentil a telephelyi intézményvezet6 iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e azintézményben é16 elldtottak mentdlis allapotanak felmérése,

o az ellatottak egyéni fejlesztési tervének elkészitése,

o afejlesztési tervek végrehajtasa,

o afejlesztési tervek értékelése, félévenkénti feltilvizsgalata,

o afoglalkoztatasi tervek kidolgozasaban és végrehajtdsaban val6 részvétel

e alakoék napirendjére, foglalkoztatdsara javaslattétel,

o ¢életviteli timogatés nyujtasa,

o ellatottak onérvényesitd képességének fejlesztése,

e Kkapcsolattartas a foglalkoztatds szervezével, a mentédlhigiénés munkatarsakkal, a

gondozasi egységvezetdvel, illetve a gondozodkkal,

¢ naprakészen dokumentdlja az egyéni fejlesztéseket, csoportfoglalkozasokat.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak moédja
Hataskorébe utalt ellatottak egyéni fejlesztése, életvitel tdimogatdsa a mentalhigiénés csoport
tevékenységére vonatkozo6 bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sériilt
ember gondozésara, fejlesztésére, foglalkoztatasdra vonatkoz6é moédszertani irdnyelvek szerint.
Helyettesités rendje

Helyettesit6: szocialis munkatars
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FelelGsségi szabalyok
Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi el6irasoknak megfeleld egyéni fejlesztéséért, a
terapias és készségfejleszté foglalkozasok szervezéséért, az ellatotti jogok maradéktalan

betartdsaért az intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasa mellett.

Szocialis munkatéars

Munkajat kozvetleniil a telephelyi intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e ahozza tartozo ellatottak minden napjainak nyomon kovetése,

o életviteli tAmogatas nyujtasa,

e segitség nyujtas az ellatottak tigyeinek intézésében,

o afejlesztési tervek elkészitésében, végrehajtasdban aktiv részvétel,

o afoglalkoztatasi tervek kidolgozasaban és végrehajtdsaban val6 részvétel

o tevékeny kozremtikodés a  fejlesztési tervek  értékelésében,  félévenkénti

feltilvizsgélataban,
o ellatottak onérvényesitd képességének fejlesztése,
e Kkapcsolattartdas a fejleszt6pedagogussal, foglalkoztatds szervezével, gondozasi
egységvezetbvel, illetve a gondozokkal,

e intenziv segitség nyujtas az Gj lako beilleszkedésében,

e alakoék napirendjére, foglalkoztatasara javaslattétel,

e szocioterapias foglalkozasok szervezése,

o az ellatottak intézményen kiviili programjainak szervezése és iranyitasa,

o ellatotti jogok képviselete, taimogatasa,

e anapi tevékenységgel-fejlesztéssel tsszefliggd adminisztracids teenddk elvégzése.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
A hatéaskorébe utalt ellatottak készségeinek és képességeinek fejlesztése, a praktikus ismeretek
atadasa, szocioterdpias foglalkozasok tartdsa, a mentalhigiénés csoport tevékenységére
vonatkozé bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sériilt ember
gondozasara, fejlesztésére, foglalkoztatasara vonatkoz6 médszertani iranyelvek szerint.
Helyettesités rendje

Helyettesito: fejleszt6 pedagogus, terapids munkatérs, szocidlis munkatérs
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FelelGsségi szabalyok
Felel6s az intézményben él6 elldtottak torvényi elSirasoknak megfelelé egyéni fejlesztés
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megvalositasanak tdmogatasaért, a terapias és készségfejleszt6 foglalkozasok szervezéséért, az
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intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasdért. A munkakorébe tartozé intézményi
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titoktartas szabalyainak, valamint a hatarkorébe utalt ellatottak elldtotti jogainak betartasaért.

Terapias munkatars

Munkajat kozvetlentl a telephelyi intézményvezet6 iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e ahozza tartoz6 ellatottak minden napjainak nyomon kovetése,

e életviteli timogatas nydujtasa,

e segitség nyujtas az ellatottak tigyeinek intézésében,

o afejlesztési tervek elkészitésében, végrehajtasdban aktiv részvétel,

o tevékeny kozremtikodés a  fejlesztési  tervek  értékelésében,  félévenkénti

feltilvizsgalataban,
o ellatottak onérvényesit6 képességének fejlesztése,
e Kkapcsolattartas a fejlesztépedagogussal, foglalkoztatds szervezével, gondozési
egységvezetovel, illetve a gondozokkal,

e intenziv segitség nyujtas az Gj lako beilleszkedésében,

e alakoék napirendjére, foglalkoztatasara javaslattétel,

e szocioterapids foglalkozasok szervezése,

e az ellatottak intézményen kiviili programjainak szervezése és iranyitéasa,

o ellatotti jogok képviselete, timogatasa,

e anapi tevékenységgel-fejlesztéssel osszefiiggé adminisztracios teend6k elvégzése.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
A hatéaskorébe utalt ellatottak készségeinek és képességeinek fejlesztése, a praktikus ismeretek
atadasa, szocioterdpias foglalkozasok tartdsa, a mentalhigiénés csoport tevékenységére
vonatkozé bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sériilt ember
gondozésara, fejlesztésére, foglalkoztatdsara vonatkozé médszertani irdnyelvek szerint.
Helyettesités rendje

Helyettesito: fejlesztépedagogus, terapias munkatars, szocialis munkatars
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FelelGsségi szabalyok
Felel6s az intézményben él6 elldtottak torvényi elSirasoknak megfelelé egyéni fejlesztés

z 2z 2

megvalositasanak tdmogatasaért, a terapias és készségfejleszt6 foglalkozasok szervezéséért, az

intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasaért. A munkakorébe tartozé intézményi

titoktartas szabalyainak, valamint a hatarkorébe utalt ellatottak elldtotti jogainak betartasaért.

Borostyan Lakdotthon telephelyi intézményvezetd

A munkdajat az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsdval végzi, egészségiigyi feladatok
kérdésében az orvos utasitasa szerint jar el.
Szorosan egytittmiikdodik az intézmény orvosaval, az vezet§ apoléval, a mentalhigiénés
csoporttal, az ellatottak hozzatartozéival. Szakmai, iranyitéi és ellenérzé tevékenységérdl
rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e irdnyitja, ellen6rzi a dolgozok munkajat, jovahagyja munkarendjiiket,
e iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakék gyogyszerelését,
e Kkidolgozza és végrehajtja a gondozasi terveket,
* megszervezi és iranyitja a telephelyen 1év6 mentalhigiénés csoport munkéjat
e megszervezi, irdnyitja és ellen6rzi a szakmai programban meghatarozott mentalis
gondozast, foglalkoztatast, kulturalis és szabadid6s programokat,
o ellatja a telephely vonatkozasaban a munkavédelmi- és ttizvédelmi megbizottal kozdsen
az operativ tliz- és munkavédelmi feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasinak mdédja
o Kozvetleniil irdnyitja a telephelyen dolgozok munkéjat és szervezi a 60 férhelyes apolo-
gondoz6 otthonban (255/4 hrsz.) é16 ellatottak teljes kord ellatasat.
e A hataskorébe utalt dolgozoékkal kapcsolatban:
— gondoskodik a feladatok elosztasarol,
— intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,
— javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
— hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez.

Helyettesités rendje
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Helyettesit6: Az igazgatohelyettes 4ltal kijelolt személy.

FelelGsségi szabalyok

Felel6s a munkakdorébe tartozé intézményi titoktartds szabalyainak, az ltala kiadott utasitasok
és intézkedések, valamint hataskorében végzendo feladatainak ellatasaért. Az ellatottak apolasi-
gondozasi dokumentécidjanak kezelését a személyes adatok védelmérdl szol6 szabalyzat alapjan

kotelessége végezni.

Apolé
Munkéjat a telephelyi intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e rabizott fogyatékkal él6 személyek kordhoz, képességeihez igazodd segitségnyujtas

biztositasa,

e atermészetes emberi kapcsolatok segitése,

e vagyon-megOrzés biztositasa,

e aproblémdk jelzése, kivizsgdlasa,

e lakootthon tisztasagéanak, rendezettségének biztositasa,

e gybgyaszati segédeszkozok rendszeres tisztitasa, meg6rzése,

e akrizis helyzeteket kezelése,

e ahozzatartozo elldtottak minden napjainak nyomon kovetése,

e egészségligyi allapot figyelemmel kisérése,

e egyéni segitségnyujtas,

o Az egészséges életmodhoz tartoz6 szokasok tudatos alakitasa,

e naprakész dokumentacio,

e kapcsolattartas az egészségtigyi és ellato-gondozo csoporttal.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Az egészségligyi és gondozasi ellatas szabélyzata szerint a hataskorébe tartozo ellatottak részére
egyéni sziikségletek szerinti fizikai-, mentélis- és életvezetési segitségnyujtds, valamint a
vonatkozo6 bels6 szabalyzatok és protokollok szerint a felné6tt értelmi sériilt ember gondozésara,
fejlesztésére, foglalkoztatasdra vonatkoz6 moédszertani iranyelvek szerint.
Helyettesités rendje

Helyettesit6: a telephelyi intézményvezet6 altal kijel6lt gondozé.
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FelelGsségi szabalyok

Z z 2

Felel6s az intézményben é16 ellatottak torvényi el6irdsoknak megfelel$ egészségligyi ellatasaért,

z 2z 2

az intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasaért.

Gondozo6

Munkajat a telephelyi intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e az ellatott életkoranak és egészségi allapotanak megfelel elhelyezés biztositdsa,
e napi hdromszori étkezés,
e ruhazattal és textilidval valo ellatas,
e mentalis gondozas, a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezése,
e az Onkiszolgdlé képesség fejlesztése az egyéni fejlesztési tervben foglaltaknak
megfelelGen,
e az ellatott szomatikus és pszichés allapotanak nyomon kovetése
e azegészséges életmodhoz kapcsolodoé szokasok alakitasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Az egészségligyi és gondozasi ellatas szabélyzata szerint a hatdskorébe tartozé ellatottak részére
egyéni sziikségletek szerinti fizikai-, mentélis- és életvezetési segitségnyuijtas.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: a telephelyi intézményvezet6 altal kijelolt személy.
Felel6sségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartds szabdlyainak, valamint hataskorében
végzendo feladatainak ellatdsdért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes
adatok védelmérol szol6 szabélyzat alapjan kotelessége végezni.
Felel6sséggel tartozik a hataskorébe tartozo ellatottak ruhazatanak és személyes targyainak

Orzéséért.
Fejlesztépedagogus

Munkajat kozvetleniil a telephelyi intézményvezet6 irdnyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

e azintézményben €16 ellatottak mentalis dllapotdnak felmérése,
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o az ellatottak egyéni fejlesztési tervének elkészitése,

o afejlesztési tervek végrehajtasa,

o afejlesztési tervek értékelése, félévenkénti feltilvizsgalata,

o afoglalkoztatasi tervek kidolgozasaban és végrehajtdsaban val6 részvétel

e alakoék napirendjére, foglalkoztatasara javaslattétel,

o ¢életviteli timogatas nyujtasa,

o ellatottak onérvényesits képességének fejlesztése,

e Kkapcsolattartds a foglalkoztatds szervezével, a mentélhigiénés munkatarsakkal, a

gondozasi egységvezetdvel, illetve a gondozokkal,

¢ naprakészen dokumentdlja az egyéni fejlesztéseket, csoportfoglalkozasokat.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Hataskorébe utalt ellatottak egyéni fejlesztése, életvitel tdimogatdsa a mentalhigiénés csoport
tevékenységére vonatkozoé bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sértilt
ember gondozésara, fejlesztésére, foglalkoztatasdra vonatkoz6é moédszertani irdnyelvek szerint.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: az igazgatohelyettes altal kijelslt személy
FelelGsségi szabalyok
Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi el6irdsoknak megfelel6 egyéni fejlesztéséért, a
terdpids és készségfejleszté foglalkozasok szervezéséért, az ellatotti jogok maradéktalan

betartasaért az intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartdsa mellett.

Mentalhigiénés csoportvezetd

Feladatait az igazgatohelyettes irdnyitasdval végzi. Szakmai-, iranyit6- és ellenérzé
tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.
Szorosan egytittmtikodik az intézmény szakmai csoportjaival, kiilonosen az intézmény
orvosaval, a vezet§ apoloval, a telephelyek vezet6ivel, a foglalkoztatds szakmai vezetSjével, a
gondozasi egységvezetdvel, a gondozasi egység koordindtorokkal.
Kozvetlentiil iranyitja a csoport valamennyi tagjanak munkdjat.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e az intézményi felvétel irdnti kérelmek nyilvantartdsanak és naprakész vezetésének

ellendrzése
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¢ el6gondozas megszervezése,
o megéllapodast készit el6 az ellatast igénylével, illetve torvényes képviselsjével
e intézményi elhelyezésre var6k intézményen beliili elhelyezésének el6készitése az
egészségligyi csoport vezetsjével egytittmiikodve
o az ellatast igénybe vev6 személy allapotanak feliilvizsgélata,
o alakok részére torténd vasarlasok megszervezése
e akoérhéazba utalt lakék latogatasdnak megszervezése
e biztositja az ellatottak jogait és kell6 informaltsdgukat,
e az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos tigyintézés,
e az gondozasi és foglalkoztatasi tervek kidolgozédsanak, azok végrehajtasanak biztositédsa,
e szocioterapids és a fejleszt6 foglalkoztatds megszervezése,
e részt vesz a foglalkoztatési tervek kidolgozasaban és végrehajtasaban,
o aktivitast segit6 fizikai, szellemi, szérakoztatd és kulturdlis tevékenység iranyitasa és
ellendrzése,
e szakmai programban meghatarozott mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas szervezése,
iranyitasa,
e alakoéotthonban szolgaltatasok biztositasa,
o afeltgyelete ald tartoz6 dolgozok munkdjanak iranyitasa, ellen6rzése,
e acsoport éves és féléves beszamoldjanak elkészitése,
e elldtja a mentélhigiénés csoport vonatkozasdban az operativ tliz- és munkavédelmi
feladatokat,
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Teljes korti hataskorrel rendelkezik a mentélhigiénés csoport tevékenységére vonatkozéan a
bels6 szabélyzatok és protokollok szerint.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: az intézmény vezetdje altal kijelolt személy
Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézményben é16 ellatottak torvényi elirasoknak megfelel§ teljes korti mentéalhigiénés
ellatasaért, a mentéalhigiénés csoport munkdjanak és lakéotthon mtikodésének megszervezéséért,
ellendrzéséért, az intézményi hazirend, szakmai- és foglalkoztatdsi program betartasaért és

betartatasaért.
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Fejlesztépedagogus

Munkajat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

az intézményben €16 ellatottak mentalis allapotanak felmérése,

az ellatottak egyéni fejlesztési tervének elkészitése,

a fejlesztési tervek végrehajtasa,

a fejlesztési tervek értékelése, félévenkénti feliilvizsgalata,

a foglalkoztatési tervek kidolgozasadban és végrehajtdsaban valé részvétel

a lakok napirendjére, foglalkoztatdsara javaslattétel,

életviteli tamogatas nyujtasa,

ellatottak onérvényesit6 képességének fejlesztése,

kapcsolattartas a foglalkoztatds szervezével, a mentalhigiénés munkatdrsakkal, a
gondozasi egységvezetovel, illetve a gondozokkal,

naprakészen dokumentélja az egyéni fejlesztéseket, csoportfoglalkozdsokat.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasainak mdédja

Hataskorébe utalt ellatottak egyéni fejlesztése, életvitel tdimogatdsa a mentalhigiénés csoport

tevékenységére vonatkozoé bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sértilt

ember gondozésara, fejlesztésére, foglalkoztatasdra vonatkoz6é moédszertani iranyelvek szerint.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: szocialis munkatars

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi el6irdsoknak megfeleld egyéni fejlesztéséért, a

terdpids és készségfejleszté foglalkozasok szervezéséért, az ellatotti jogok maradéktalan

betart

Z ZZ

asaért az intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartdsa mellett.

Szocialis munkatars

Munkéjat kozvetlentil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

a hozza tartozo elldtottak minden napjainak nyomon kovetése,
életviteli tamogatas nyujtasa,
segitség nyujtas az ellatottak tigyeinek intézésében,
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o afejlesztési tervek elkészitésében, végrehajtasdban aktiv részvétel,

o afoglalkoztatasi tervek kidolgozasaban és végrehajtdsaban val6 részvétel

o tevékeny kozremtikodés a  fejlesztési  tervek  értékelésében,  félévenkénti

feltilvizsgélataban,
o ellatottak onérvényesits képességének fejlesztése,
e Kkapcsolattartdas a fejlesztépedagogussal, foglalkoztatds szervezével, gondozasi
egységvezetovel, illetve a gondozokkal,

e intenziv segitség nyujtas az Gj lako beilleszkedésében,

e alakoék napirendjére, foglalkoztatdsdra javaslattétel,

e szocioterapias foglalkozasok szervezése,

o az ellatottak intézményen kiviili programjainak szervezése és iranyitasa,

o ellatotti jogok képviselete, timogatasa,

e anapi tevékenységgel-fejlesztéssel tsszefiiggd adminisztracids teend6k elvégzése.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
A hatéaskorébe utalt ellatottak készségeinek és képességeinek fejlesztése, a praktikus ismeretek
atadasa, szocioterdpids foglalkozasok tartdsa, a mentalhigiénés csoport tevékenységére
vonatkozé bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sértilt ember
gondozasara, fejlesztésére, foglalkoztatasara vonatkoz6 médszertani iranyelvek szerint.
Helyettesités rendje
Helyettesito: fejleszt6 pedagoégus, terapids munkatérs
Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi el6irasoknak megfelel6 egyéni fejlesztés

z 2z 2

megvaldsitasdnak tamogatdsaért, a terdpids és készségfejleszts foglalkozasok szervezéséért, az

Z .z 2

intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasaért. A munkakorébe tartozé intézményi

z 2z 2z

titoktartas szabalyainak, valamint a hatarkorébe utalt ellatottak elldtotti jogainak betartasaért.

Terapias munkatars

Munkdjat kozvetlentil a mentélhigiénés csoportvezet6 iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
e ahozza tartozo6 ellatottak minden napjainak nyomon kovetése,
o életviteli timogatas nyujtasa,
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e segitség nyujtas az ellatottak tigyeinek intézésében,

e afejlesztési tervek elkészitésében, végrehajtasdban aktiv részvétel,

o tevékeny kozremtikodés a  fejlesztési  tervek  értékelésében,  félévenkénti

feltilvizsgalataban,
e ellatottak onérvényesits képességének fejlesztése,
e Kkapcsolattartds a fejleszt6pedagogussal, foglalkoztatds szervezével, gondozasi
egységvezetovel, illetve a gondozokkal,

e intenziv segitség nyujtas az 1Gj lako beilleszkedésében,

e alakék napirendjére, foglalkoztatasédra javaslattétel,

e szocioterapias foglalkozasok szervezése,

e az ellatottak intézményen kiviili programjainak szervezése és irdnyitésa,

o ellatotti jogok képviselete, timogatésa,

e anapi tevékenységgel-fejlesztéssel tsszefiiggd adminisztracios teenddk elvégzése.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
A hatéaskorébe utalt ellatottak készségeinek és képességeinek fejlesztése, a praktikus ismeretek
atadasa, szocioterdpids foglalkozasok tartdsa, a mentalhigiénés csoport tevékenységére
vonatkozé bels6 szabalyzatok és protokollok, valamint a feln6tt értelmi sértilt ember
gondozasara, fejlesztésére, foglalkoztatasara vonatkoz6 médszertani iranyelvek szerint.
Helyettesités rendje
Helyettesito: fejleszt6 pedagogus, terapids munkatars
Felel6sségi szabalyok
Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi el6irasoknak megfelel6 egyéni fejlesztés

z 2z 2

megvaldsitasdnak tamogatdsaért, a terdpids és készségfejleszts foglalkozasok szervezéséért, az

Z .z 2

intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasaért. A munkakorébe tartozé intézményi

z 2z 2z

titoktartas szabalyainak, valamint a hatarkorébe utalt ellatottak elldtotti jogainak betartasaért.

Foglalkoztatasi szakmai vezetd

Munkéjat az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
e azintézményben él6 ellatottak fejleszts foglalkoztatasdnak koordinélésa,

e azintézményen beliili munkavégzés szervezése, ellenérzése,
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nyilvantartdsok, elszdmolasok osszesitése,

a fejleszt6 foglalkoztatassal Osszefliggé adminisztraciés teendSk Osszehangolasa,
ellenérzése,

a munka-rehabiliticiés dij és munkabér szamfejtéséhez a MAK felé sziikséges
dokumentaciok elkészitése,

4j termékek arkalkulacidjanak el6készitése,

a fejleszt6 foglalkoztatas eredményeinek havonkénti dokumentalasa,

a fejleszt6 foglalkoztatasi timogatassal kapcsolatos igénylések el6készitése,

kapcsolattartas a pénziigyi és szamviteli csoporttal.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasinak mdédja

A fejleszt6 foglalkoztatas szervezése a fejleszt6 foglalkoztatas mtikodési engedélye, a fejlesztd

foglalkoztatas szakmai programja, a mentalhigiénés csoport tevékenységére vonatkozé belsd

szabalyzatok és protokollok szerint.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: segit6

Felel6sségi szabalyok

Felel6s az intézményben ¢é16 elldtottak fejleszté foglalkoztatasdnak koordindldsaért, az

intézményen beliili munkavégzés szervezéséért, az intézmény szakmai és foglalkoztatasi

programjanak betartasaért és betartatdsaért.
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Munkajat kozvetleniil a foglalkoztatasi szakmai vezet6 iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

intézményben él6 ellatottak foglalkoztatdsa (munka, szocioterdpids, egyéni,
csoportos),

az ellatottak &llapotanak és kordnak megfelelé foglalkoztatdsi tevékenységek
biztositéasa,

a foglalkoztatasi formak valtozatossaganak biztositasa,

az ellatottak mindennapjainak nyomon kovetése,

a fejlesztési- foglalkoztatasi tervek végrehajtasa, aktiv timogatdsa,

tevékeny kozremitikodés a fejlesztési, foglalkoztatdsi tervek értékelésében,
feltlvizsgélataban,

az intézménybe érkez6 1j elldtottak mentélis, rehabilitdcios - alkalmassagi
vizsgalatanak megszervezése,

foglalkoztatasban részt vevo ellatottak testi épségének megovasa,

tevékeny részvétel a felmérések anyagainak elkészitésében,

kapcsolattartas a fejleszt6 pedagogussal, a mentalhigiénés munkatarsakkal,
gondozasi egységvezetovel, illetve a gondozokkal,

foglalkoztatashoz sziikséges anyagok, eszkozok, szerszamok és berendezések
beszerzése, allapotanak megodvasa,

biztonsagos, egyéni adottsagokhoz igazodé foglalkoztatasi kornyezet kialakitasa,
fenntartésa,

a foglalkoztatdssal-fejlesztéssel Osszefliggd adminisztracids teenddk elvégzése.
egyénre sz616 foglalkoztatasi terv elkészitése,

sériilt munkavallalok tevékenységének szervezése,

munkat végz6 értelmi sériilt emberek zavartalan munkafoglalkoztatasa,

a munkavéllalok &llapotinak, képességeiknek megfeleléen differencidlt munka
biztositasa,

munkat végz6 sériilt munkavallalok testi épségének megdvasa,

munkavégzéshez sziikséges gépek, eszkozok, szerszamok és berendezések

allapotanak ellen6rzése és megdvasa,
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e afeladatkort érinté adminisztracios teendék ellatasa,

e anyag és késztermék nyilvantartas vezetése,

e termelési technolégidk kidolgozdsa a folyamatos munkavégzés, piacképesség
megorzése érdekében,

e kapcsolattartds a fejleszt6pedagégusokkal, a mentélhigiénés munkatarsakkal,
egészségligyi- és 4polo-gondozd csoporttal és az intézmény lizemeltetés
csoportjaival.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Teljes hataskorrel rendelkezik az ellatottak foglalkoztatdsanak szervezésével kapcsolatosan,
figyelembe véve a mentédlhigiénés csoport tevékenységére vonatkozd belsé szabdlyzatokat és
protokollokat, valamint az intézmény szakmai és foglalkoztatasi programjat.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: azonos munkakodrben dolgozé munkavéllalé
FelelGsségi szabalyok
Felel6s az intézményben é16 ellatottak foglalkoztatasaért, az intézmény szakmai és foglalkoztatasi
programjanak betartdsdért és betartatasdért, az intézményben él6 munkat végz6 értelmi sériilt
emberek zavartalan munka foglalkoztatasdért, az intézmény szakmai- és foglalkoztatasi

programjanak betartdsaért. Munkakorébe tartozo intézményi titoktartds szabalyainak, valamint a

hataskorébe utalt ellatottak ellatotti jogainak érvényre juttatasaért.
Intézmény-iizemeltetés

Pénziigyi- és szamviteli csoportvezeté

Munkdjat kozvetlentil a gazdasagi vezet6 irdnyitasdval végzi.
A pénziigyi és szamviteli csoportvezet6 a gazdasagi vezetd altal dtruhazott hataskorben jar el
gazdasagi, pénziigyi kérdésekben. Végrehajto, ellenérz6 munkéjarél rendszeresen beszamol a
gazdasagi vezet6nek.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e kozvetleniil irdnyitja és szervezi a pénziigyi és szamviteli csoport munkéjat,

o kozremikodik a koltségvetés osszedllitasaban,

e Kkoltségvetési és pénziigyi fegyelem betartdsanak biztositasa,
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e hazipénztar, ellatotti pénztar, letét el6iras szerinti miikodésének, szabélyszertiségének
biztositasa,
e az érvényes szamviteli, gazdalkoddsi utasitdsok szabalyainak elkészitésében
kozremtikodik, azok betartasarél gondoskodik,
e megszervezi, ellenérzi a lakok tigyeivel foglalkozé tigyintéz6é munkéjat, gondoskodik az
elmaradt személyi téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasarol,
e ahagyatéki eljards szabélyszertiségét ellen6rzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését,
e megszervezi és miikddteti a fejleszt6 foglalkoztatds koltségvetési tamogatas pénziigyi-
szamviteli rendszerét,
e ellatja a csoporton beliil az operativ tliz- és munkavédelmi feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak modja
Hataskore kiterjed a pénziigyi és szamviteli csoportban dolgozé valamennyi munkakorre.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: gazdasagi vezet6
FelelGsségi szabalyok
Felel6s a pénziigyi és szamviteli rendszer kialakitdsaért és annak maradéktalan végrehajtasaért,
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtéséért és az adatszolgéltatas hitelességéért
és naprakészségéért. Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljards meginditasara okot ad6
cselekmény, mulasztas, hidnyossag gyantja esetén az érintett szervezeti egység vezetdje koteles

az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Pénztaros

Munkajat kozvetleniil a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd irdnyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e az ellatotti, intézményi pénztarba torténd be- és kifizetés pénztéri alapokmanyainak alaki
és szamszaki feliilvizsgalata és a bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa,
e az ellatotti, intézményi pénztarba torténd be- és Kkifizetések eszkozlése szabalyszert
szamfejtett, utalvanyozott, ellen6rzott - okméanyok alapjan,
e a pénztari teljesitések felmeriilésiik sorrendjében azonnali pénztari nyilvantartdsba
torténd feljegyzése,
e pénztarzarlat készitése a Pénzkezelési Szabalyzat vonatkozo6 el6irdsa szerint,
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a pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartasok egyenlegeivel, el6irds szerinti
pénzmegdOrzés és tarolas,

a pénztarbizonylatok, pénztari nyilvantartasok rendezése, irattarozasa és 6rzése,

az ellatotti, intézményi pénztirban torténd Kkifizetések teljesitéséhez megfeleld
mennyiségli és cimletti bankjegyekrél és érmékrdl idében torténd gondoskodas, ezeknek
cimletenkénti, elkiilonitetten torténd kezelése,

pénztari  kifizetéseknél ~a  felvételre  jelentkez6  személy  jogosultsagat,
személyazonossdganak megallapitasit, a meghatalmazott és a meghatalmazas
szabalyszertiségét vizsgdlja és ellen6rzi,

végzi a pénzintézetekbdl az ellatotti, intézményi pénztarba torténé pénzszéllitast az
el6irdsok betartadsaval,

illetményel6leg nyilvantartas vezetése,

bankkartya nyilvantartasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja

Az intézmény koltségvetési el6iranyzatanak teljesitése soran jelentkez6 készpénz bevételeket és

kiadasokat kezeli a Pénzkezelési szabalyzat, Kotelezettségvallalasi szabalyzat, Bizonylati rend

el6irdsainak megfelel6en.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettese a pénziigyi- és szdmviteli csoportvezet6 éltal kijelolt személy.

FelelGsségi szabalyok

teljes anyagi felel6sséggel tartozik a kizdrolagos megbrzésében és kezelésben 1évs
készpénzért, értékekeért,

a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért,

a munkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfelel6 erkolcsi és etikai
magatartasért,

Z ZZ

az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért,

z 2z 2

a munkakori leirdsaban foglaltak pontos betartasaért.
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Adminisztrator

Munkdjat kozvetlentil a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e ellatottak ing6é vagyondban, pénzeszkozeiben bekovetkezett véltozasok (az ellatottak
bevételeinek és kiaddsainak) elektronikus rogzitése,
e személyi téritési dijak véltozasdnak kovetése, modositasa,
e szabadsagok, korhazi tavollétek alapjan a téritési dijak el6irdsa és azok kiszamlazésa,
o Dbefizetett téritési dijak rogzitése,
e gyamiiggyel a kapcsolattartds, levelezés,
e szigord szdmadasd nyomtatvanyok megfelel6 6rzése és nyilvantartasa,
e rendezi és irattdrozza a szigord szdmadast nyomtatvanyok masodpéldéanyait,
Hataskor gyakorlasanak médja
Az ellatottak vagyondban bekovetkezett valtozasok rogzitése a Szamviteli politika, Pénzkezelési
szabalyzat, Bizonylati rend, Anyaggazdalkodasi szabalyzat, Leltarozasi szabalyzat, Selejtezési
szabalyzat el6irasainak megfeleléen. Az intézmény teljes korti gépelési feladatainak, valamint
iratainak iktatdsa, irattarozds, az Iratkezelési szabélyzat és az Adatvédelmi szabalyzat
el6irdsainak megfelel6en.
Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettese a pénziigyi és szamviteli csoportvezet6 altal kijelolt személy.
FelelGsségi szabalyok
e abiztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak,
e azadatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
szabdlyzatban rogzitettek végrehajtasaért,
e a munkakorével kapcsolatos okményok kezeléséért és irattdrozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért,
e a munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkolesi és etikai
magatartasért,
e amunkakori lefrdsaban foglaltak pontos betartasaért,

e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért,

e felel6s az elmulasztott intézkedésekért.
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Informatikus

Munkdjat kozvetlentil a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e aszamitégépes hal6zati rendszer kialakitasanak koordindlasa és feliigyelete,
e azintézmény szdmitdgép és szoftver nyilvantartasdnak elkészitése, folyamatos naprakész
modositasa,
e adatlapok, kiadvanyok, plakatok, meghivok készitése,
e belépd készitése,
e a haszndlt rendszerek mtikodésében a rendszergazda feladatainak ellatasa,
e adatrogzités,
e szoftver és hardver karbantartésa,
e biztonsagi mentések készitése,
e utasitas alapjan a www.minosegtordas.hu és kdzadattar frissitése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Az intézmény informatikai rendszerének mtikodtetése az Informatikai szabalyzat, Adatvédelmi
szabalyzat el6irasainak megfelel6en.
Helyettesités rendje
Téavolléte estén helyettese a pénziigyi- és szamviteli csoportvezet6 altal kijelolt személy.
Felel6sségi szabalyok
e a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattdrozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért,
e a munkafegyelem, a szabdlyzatok betartasaért, a megfelel6 erkolesi és etikai
magatartasért,

Z .z 2

e amunkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért,

Z 2z 2z

e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért,

o felel6s az elmulasztott intézkedésekért.

Kozponti raktaros

Munkajat kozvetleniil a gazdalkodasi- és miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
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A készlet modulban naprakészen vezeti a készlet mozgasokat, valamint a szamlék,
szallitolevelek alapjan anyag-bevételezést végez,

anyag-felhaszndlasi bizonylatok elkészitése, utalvanyoztatas utan az anyagok, eszkozok
kiadésa a felhasznalok szamara,

selejt eszkozok Osszegylijtése, nyilvantartasba vétele, kezelése és a selejtezési eljarasra
valo el6készitése, elkiilonitett tarolasa,

figyelemmel kiséri a raktari elfekvé készletet, azokat jelenti felettesének,

a tarolt készleteknél bekovetkez6 mennyiségi, minéségi véltozast felettesének azonnal
jelenti a sziikséges intézkedések megtétele okan,

a textiliak és ruhanemtik intézményi jel6l6 bélyegzésére torténé el6készitése, figyelemmel
kiséri, hogy intézményi forgalomba csak a bejelolt textilia és ruhanem kertilhessen,

a tlizveszélyes anyagok taroldsanal figyelembe veszi az intézmény Ttizvédelmi
Szabalyzataban el6irtakat,

a raktarba beszallitott anyagok és eszk6zok mennyiségi és mindségi atvétele,

gondoskodik a beérkezett anyagok és eszkozok szakositott tarolasarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja

Megszervezi a szakositott raktdrozast az intézmény szabdlyzatai szerint.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: a gazdalkodasi- és mtiszaki csoportvezet6 altal kijelolt személy

FelelGsségi szabalyok

teljes anyagi, erkolcsi és buntetSjogi felel6sséggel tartozik az 4altala kezelt raktarak
készleteinek mennyiségi és minGségi mego6rzéséért, ha a raktarat egyediil kezeli, vagy ha
a raktarhianyt szandékos magatartdssal idézte eld,

felel6s a munkakoréhez tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodo
adminisztracios feladatok elvégzéséért,

anyagilag és erkolcsileg felel6és a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért
(szerszamok, eszkozok), gondoskodik a karbantartasunkrdl és tisztan tartasukrol,
kozvetlen munkateriiletén felelés a rendért, tisztasdgért és a biztonsagért,

felel6s a munkavédelmi ttizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartaséaért és betartatasaért,

az intézményi és a szolgalati titok meg6rzéséért.
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Gazdalkodasi- és miiszaki csoportvezetd

Munkéjat kozvetlentil a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

kozvetleniil iranyitja a gazdalkodasi és miiszaki csoport munkéjat,

anyagigénylések 0sszegytijtése, ellen6rzése, megrendelések ¢sszeéllitdsa, megrendelése,
kozbeszerzési terv Osszeallitdsa, kozbeszerzési eljarashoz adatszolgaltatas,

anyag és eszkozbeszerzések (élelmezés, gyogyszer anyagokon kiviil),

szallitoi szerz6dések el6készitése,

készletek raktarozésa, tarolasa,

munkahelyek anyag és fogydeszkoz ellatdsa,

felesleges készletek mobilizalasa, értékesitése,

mosoda, takaritds, karbantartés, gépkocsivezet6k munkajanak tervezése, iranyitasa,
vagyonvédelem ellatasa,

hészolgéltatas, meleg vizellatas,

ingatlankataszter nyilvantartasa,

leltarak és selejtezések bonyolitasa,

munkavédelmi tevékenység szervezése a jogszabdlyi el6irdsok szerint,

tizvédelmi tevékenység szervezése a jogszabdlyi el6irasok szerint,

kornyezetvédelmi tevékenység ellatasa,

az intézmény miszaki tizemeltetésének biztositasa,

a sziikséges karbantartasok, javitasok elvégeztetése és annak ellen6rzése,

az éves és a kozéptavu karbantartasi titemterv elkészitése, mtiszaki fejlesztés

tervezése, kozbeszerzési eljarashoz adatszolgaltatas,

elkésziilt 1étesitmény és berendezések szakszer(i tizembeallitdsanak biztositasa,
létesitmények tervdokumentacidjanak megdrzése, nyilvantartasok vezetése,
energiagazdalkodas és ellatas: az intézmény energia- és kozmitellatdsaval kapcsolatos
tervezési, tizemeltetési és informécios tevékenység,

energiagazdalkodasi feladatok tervezése, energiahordozok beszerzése, energiatakarékos
eljarasok kidolgozésa, kazanbiztonsagi eljarasok és engedélyek biztositasa,
tizemfenntartasi feladatok: az intézmény épiilet-, épitmény-, épiiletgépészeti és miiszaki

berendezéseinek, gépjarmii- és szallité6 berendezéseinek folyamatos karbantartasa.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak moédja

Intézményi szinten a gazdalkodasi- és miiszaki ellatas teljes korti megszervezése. A gazdasagi
vezet6 altal dtruhazott hataskorben eljar gazdasagi kérdésekben.

Helyettesités rendje

Helyettesit6:

FelelGsségi szabalyok

Felel6s a feladatkorébe tartoz6 teend6k maradéktalan ellataséért, az elSirt jelentési,
adatszolgéltatasi kotelezettségekért, nyilvantartasok naprakész vezetéséért. Az iranyitasa alatt
kivitelezett munkak mindségéért, szakszerliségéért, szervezettségéért, bizonylatolasaért. A

z 2z 2z

szakteriiletére vonatkozé jogszabalyok, az intézmény altal kiadott utasitdsok betartasaért és

Z .z 2z

betartatasaért.

Mosodai dolgozé

Munkajat kozvetleniil a gazdalkodasi- és miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e naponta segédkezik a szennyes ruha atvételénél, lemérésénél,

e gondoskodik az atvett szennyes ruha vélogatdsarol, mosdsarol a technoldgiai leiras
alapjan,

e kimosott ruhak szaritasa, vasaldsa, hajtogatasa esetleges javitasa sziikség szerint,

e gondoskodik a mosoda és varroda kornyékének tisztan tartasarol,

e a mosasi munkdhoz kiadott anyagokat koteles rendeltetés-szertien felhasznélni,
figyelemmel a takarékosségi elvek betartasara,

e a biztonsdgos és balesetmentes {izemeltetés megvalositasa érdekében munkdja soran
koteles betartani a tiz-munkavédelmi szabdlyokat és a gépekre vonatkoz6 kezelési és
karbantartési el6irdsokat,

e Dbalesetveszélyt, baleseti forrast észlel, koteles azt megsziintetni, amennyiben azt
megsziintetni nem tudja, intézkedést kér felettesétol,

e elvégez tovabba minden olyan feladatot, amelyre felettesei megbizzdk az intézmény
érdekeinek megfelelGen,

e tantsitson az otthon lakéival szemben maximalis toleranciat és segit6készséget,

e azintézményi és szolgalati titok meg&rzése.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak moédja

A gazdalkodasi- és miiszaki csoport tevékenységérdl sz6l6 szabalyzatban leirtak szerint.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: mosodai dolgozo

FelelGsségi szabalyok

z .z 2z

felel6s a munkakoréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolédo
adminisztracids feladatok elvégzéséért,

anyagilag és erkolcsileg felel6s a tisztitasra és varrasra atvett ruhakért,

a mosodai varrodai gépek és berendezések szakszert kezeléséért, karbantartasaért,

a technolégia utasitas és a higiénés el6irds maradéktalan betartasaért,

kozvetlen munkatertiletén felel6s a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

felel6s a munkavédelmi ttizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan

betartasaért és betartatasaért,

az intézményi kozos és a gondozottak sajat tulajdonanak védelméért.

Takarito

Munkéjat kozvetleniil a gazdéalkodasi- és mtiszaki csoportvezet6 irdnyitdsaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl,

tisztan tartja a vizesblokkokat, szerelvényeket
folyamatosan tisztan tartja a nyildszaro szerkezeteket
rendszeresen portalanit

meghatérozott id6kozonként nagytakaritast végez
betartja a higiénés el6irasokat

betartja a munka-, tiz- és balesetvédelmi el6irasokat

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja

Hataskore kiterjed a gazdalkodési- és miiszaki csoport takaritasért felel6s munkakorére és annak

teljes korti miikodtetésére.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: takarito
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FelelGsségi szabalyok

felel6s a Higiénés szabalyzatban leirtak és a feladatkorébe tartozo teend6k maradéktalan
végrehajtasaért,

z 22

a nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

z zz z 2z 2z

a tiz-, munkavédelmi- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.

Karbantarto

Munkajat kozvetleniil a gazdalkodasi- és miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

az intézményi tizemeltetési teriiletén a végzettségéhez és szakmai képzettségéhez
megfelel6 megel6z6 és elhdrito jellegli karbantartasi feladatok elvégzése a munkakori
leiras szerint,

a folyamatos tizemvitel biztositasa, a munkaidén kiviili meghibdsodasok javitasa olyan
esetekben, mely az ellatottak ellatasat veszélyeztetné, vagy gatolna,

a javitdsi munkahoz kiadott anyagokat koteles rendeltetés-szertien felhasznalni,
figyelemmel takarékossagi elvek betartasara,

a felhasznalt anyagokat a munkaigénylé lapon feltlintetni és a munka elvégzését
leigazoltatni. A felhasznalt anyagokrol elszdmolasi kotelezettséggel tartozik,

a biztonsagos és balesetmentes tizemeltetés megvaldsitdsa érdekében munkaja soran
koteles betartani és alkalmazni a kiilonb6z6 jogszabalyokban és Nemzeti Szabvanyokban
el6irtakat,

elvégzi a munkajahoz kapcsolodé anyag és eszkozigénylést,

amennyiben balesetveszélyt, baleseti forrast észlel, koteles azt megsziintetni, amennyiben
azt megsziintetni azt nem tudja, intézkedést kér felettesétdl,

id6ben jelzi felettesének azokat a hibdkat, melyeket héazilag nem tud elvégezni, vagy
kijavitani,

elvégez tovabba minden olyan feladatot, amelyre felettesei megbizzak az intézmény
érdekeinek megfelelGen,

a munkajdhoz, illetve az intézmény tizemeltetéséhez kapcsolédd anyagmozgatési,

szallitasi feladatok elvégzése a munkavédelmi szabalyok maradéktalan betartasa mellett.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Hataskor gyakorlasanak moédja

Tervszeri megel6z6 karbantartds végzése az éves munkatervben elSirtak szerint, tovabba a

munkalapokon jelzett feladatok szakszer( elvégzése a biztonsagos és balesetmentes tizemeltetés

megvalositasa érdekében.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: karbantart6

FelelGsségi szabalyok

a munkakoréhez tartoz6 feladatok maradéktalan ellatasdért, a kapcsol6do
adminisztracios feladatok elvégzéséért,

anyagilag és erkolcsileg felel6és a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért
(szerszamok, eszkozok), gondoskodik a karbantartasunkrdl és tisztan tartasukrol,

a munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1év6 intézményi ellatottak és munkavallalok
testi épségéért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért,

az intézményi kozos és az ellatottak sajat tulajdondnak védelméért.

Gépkocsivezetd/karbantartd

Munkajat kozvetlenil a gazdalkodasi- és miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Munkakoérhoz kapcsol6do feladat és hataskor

a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésének megfelel6 szakszertiséggel koteles
vezetni, rongélastol, sériilést6l megkimélni,

a gépjarmu hasznélatanal tigyel az tizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara,
atjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb tton koteles
megtenni,

menetleveleket pontosan javitas nélkiil vezeti, a fuvarozas befejezésével igazoltatja azt,
majd leadja a gazdalkodasi tigyintézének,

a gépjarmiivon csak az arra illetékes személyeket szallithatja,

a gépjarmlvon szallitott intézményi ellatottak és egyéb utasok fel-illetve leszéllasanal

segédkezik, veliik szemben megfelel6 udvarias magatartast tantsit,
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a gépjarmiivet gondosan kezeli, karbantartja a hazilag elvégezhet6 javitasokat elvégzi,
egyéb esetekben a hibdk szak szerviz felé torténé bejelentésérél gondoskodni koteles
felettese felé,

elvégzi a munkajahoz kapcsolodé anyag és eszkozigénylést,

a Gépjarm tizemeltetési Szabalyzatban leirtak maradéktalan betartasa,

munkaidejének fennmarado részében karbantarté6i feladatokat 14t el,

elvaras, hogy az otthon lakéival szemben maximdlis tolerancidt és segitSkészséget
tanusitson,

intézményi és szolgalati titok megorzése.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak moédja

A rabizott gépjarmiivek tizemképes allapota felett teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: gépkocsivezet6

FelelGsségi szabalyok

a munkakoréhez kapcsolodé feladatok maradéktalan és idére torténd ellatasaért,

a rabizott gépkocsi, all6eszkoz és leltari targyakért,

a KRESZ szabalyok maradéktalan betartdsaért, az esetleges megszegésébol ered karokért
anyagi és buintetGjogi felel6sséggel tartozik,

kozvetlen munkateriiletén felelés a rendért, tisztasdgért és a biztonsagért,

a munkavédelmi tizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan betartasaért és

betartatasaért,

intézményi kozos és az ellatottak sajat tulajdondnak védelméért.

Portas

Munkéjat kozvetleniil a gazdéalkodasi- és mtiszaki csoportvezet6 irdnyitdsaval végzi.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

Az Intézmény épiileteinek 6rzés-védelme, valamint portaszolgalat/recepcids szolgalat
ellatasa.

Ellatottak ki-belépésének dokumentélasa a portai napléban.

Latogatok, ,idegenek” ki-belépésének dokumentalasa a portai napléban.
Telefonkozpont kezelése.
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Hangosité berendezés kezelése, kozérdeki informaciok bemondasa.

Intézményi kulcsok kiadasa, visszavételezése az arra illetékes személyek részére, ennek
dokumentalasa.

Feltgyeli az intézmény fitémodul telepét, ha sziikséges beavatkozik.

Kezeli az intézmény épiiletfeliigyeleti szamitégépes rendszerét, a légtechnikai
berendezések és a flitéskorok szabalyozasa érdekében a szamitégépen a sziikséges
beavatkozasokat megteszi.

Felugyeli és kezeli az intézmény gyengearamu ttizjelz6 rendszerét, melyre kioktatdsban
részesiiltek, riasztdsok alkalmaval felveszi a kapcsolatot a hivatasos ttizoltésaggal, az
eseményeket dokumentalja az Uzemeltetési Naploban, melyet napra készen vezet!
Kilsé- bels6 vagyonvédelem, térfigyel6 kamerdk figyelemmel kisérése.

Kiemelt fontossdgu feladat az Intézménybe érkezé latogatok kulturalt, udvarias fogadasa
és eligazitasa, valamint mindazon személyek kisztirése és eltavolitasa, akik veszélyforrast
jelenthetnek.

Figyelemmel kiséri a mtiszaki berendezések tizemképességét, jelzéseit. Hiba vagy
riasztojelzés esetén haladéktalanul megteszi mindazokat a biztonsagi intézkedéseket,
melyek a rendkiviili esemény elhdritdsahoz sziikségesek (ttizjelzés, aramkimaradasbol
eredd zavar, cs6torés, tizemzavar stb.).

Munkaidén kiviil a dolgozok belépését rogziti a portai naploban.

Rendkiviili esemény vagy biincselekmény bekovetkezése esetén biztositja a helyszint,
részt vesz a kovetkezmények elharitasdban, felszamolasédban, a rend helyreallitdasdban.
Feljegyzi a rendszeresitett Szolgalati Naploba a szolgélati ideje alatt tortént jelent6sebb
eseményeket, észlelt hidnyossdgokat, tett intézkedéseit stb.

Az ellen6rzése soran meggy6z6dik az intézmény ajtéinak zartsagarol, amennyiben ajtét
nyitott allapotban taldl, az eseményt irasban rogziti.

Rendezvény esetén eseti jelleggel ellatja az ott dolgozok és a vendégek 6rzés-védelmét,
valamint a helyszin biztositasat.

Munkaidén kiviili idészakban elvégzi a liftben bent rekedt személyek mentését

Téli id6szakban sziikség szerint elvégzi a f6bejarat és a nagykapu kozotti jarda sikossag

mentesitését.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

Hataskor gyakorlasanak médja
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Hataskore a fent meghatarozott médon kiterjed az intézmény kiils6-bels kornyezetére.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: portas
FelelGsségi szabalyok
o felel6s a Portai tigyrendben leirtak és a feladatkorébe tartozé teendék maradéktalan
végrehajtasaért,
o az eldirt jelentési kotelezettségek teljesitéséért,
e atitoktartasi kotelezettség betartdsaért,
e azegylittmiikodési kotelezettség betartasaért

Z .z 2z z 2z 2

e a tliz-, munkavédelmi- és balesetvédelmi el6irdsok betartdsaért és betartatdsaért.

Elelmezési csoportvezetd

Munkajat kozvetlentil a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval végzi, az élelmezési csoport munkéajarol
rendszeresen beszamol.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
o kozvetleniil irdnyitja a konyhatizem dolgozéinak munkajat,
e akonyhatizem mtikodtetése, az elldtottak és alkalmazottak élelmezésének biztositasa,
o kozbeszerzési eljarashoz adatszolgaltatas,
e az élelmiszeranyagok beszerzése és raktérozasa,
e a HACCP min6ségbiztositasi rendszer miikddtetése,
e akonyha tisztasdganak, rendjének ellen6rzése, a kozegészségiigyi ellatdsok betartasa,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Hataskore kiterjed az élelmezési csoportban dolgozé valamennyi munkakorre és a konyhatizem
teljes korti mtikodtetésére.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: élelmezési raktarkezel6
Felel6sségi szabalyok
o felelss az FElelmezési szabalyzatban leirtak és a feladatkorébe tartozé teendsk
maradéktalan végrehajtasaért,
e az el6irt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségekeért,

2 2z 2z

e anyilvantartdsok naprakész vezetéséért,

61



4
N

Intézményfenntarté Szervezet

KOSZISZ Gesztenyés Szocialis Intézmény

a tiz-, munkavédelmi- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.

Dietetikus

Munkajat kozvetlentil az élelmezési csoportvezetd irdnyitasaval végzi, munkéjarol rendszeresen

beszamol az élelmezési csoportvezetdnek és a gazdasagi vezetének.

Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

tervezett idére elkésziti az élelmezési ellatdssal kozvetlentil kapcsolatos nyersanyag-
felhasznalasi, tervezési, kivételezési, ételkészitési, adagolasi-talaldsi dokumentéciot,
valamint az ételkészitéshez felhaszndalt élelmiszerek Osszetételi és taplalkozas-
egészségligyi megitéléséhez sziikséges adataira vonatkoz6 dokumentumokat és a diétas
étel készitéséhez felhasznalt élelmiszerek diétds alkalmassagat igazolé dokumentumokat,
az el6irdsok és a nyersanyag norma betartdsdval megtervezi az étlapot,

ellenérzi a nyersanyag kiszabést,

ellen6rzi a HACCP rendszer miikodését és mikodtetését, valamint a diétds étrend
biztositasat,

kiszamitja a tdpanyagsziikségletet, meghatarozza az ételek elkészitéséhez sziikséges
tdpanyagok mennyiségét és mindségét,

az ellatottak -valamint igény szerint a munkavallalok- szamadra segitséget nyujt a

megfelel6 taplalkozasi szokasok kialakitasaban,

Hataskor gyakorlasainak mdédja

Hataskore a szaktertiletét érint6 feladatellatasra terjed ki.

Helyettesités rendje

Helyettesit6: dietetikus

FelelGsségi szabalyok

felelss az Flelmezési szabalyzatban leirtak és a feladatkorébe tartozé teendsk
maradéktalan végrehajtasaért,
az eldirt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségekért,

s 2z

a nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

Z . ZZ Z .z 2

a tiz-, munkavédelmi- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért.
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Elelmiszer raktaros

Munkajat kozvetleniil az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e az élelmiszerek megrendelése, atvétele és dokumentalasa,
e szakszer( szakositott minéségi tarolas,
e akonyha részére mennyiségi atadas,
e a HACCP elsirdsainak betartasa és dokumentalasa,
¢ a konyhatizem egész teriiletén a munkafolyamatok bonyolitdsdban teljes hataskorrel
rendelkezik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
A HACCP vonatkoz6 el6irdsainak és dokumentaldsanak végzése.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: szakécs
FelelGsségi szabalyok
e az élelmi anyagok szakszer(i kezelése, dokumentaldsa a megrendeléstdl a fogyasztasig.

e felel6s a tliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

Szakacs

Munkajat kozvetlentil az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozé feladat és hataskor
e élelmi anyagok atvétele a raktarbol,
e napi menii és diétak elkészitése id6ben és megfelel6 min6ségben,
o teljes feltigyelet az étkezések folyamataira,
e HACCP dokumentumok vezetése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
A konyhatizembe beosztott dolgozok tekintetében, a munkafolyamatok végzése sordn teljes
hatéaskorrel rendelkezik.
Elelmiszerbiztonsagi el6irdsok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP folyamat

abraja szerint.
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Helyettesités rendje
Helyettesit6: azonos képesitéssel rendelkezd szakécs
FelelGsségi szabalyok
o felel6s a napi ételsor biztonsagos - a konyhatechnoldgiai szabalyoknak megfelel§ -
elkészitéséért és a fogyasztokhoz juttatasaért,

zZ .z 2z z .z 2z

e atliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi el6irdsok betartdsaért és betartatasaért.

Cukrasz

Munkajat kozvetlentil az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e az élelmi anyagok atvétele a raktarbol,
e azétlapon, valamint a megrendelésen szerepl$ desszertek, édességek id6beni elkészitése,
e gépen berendezések, edények 4&llapotanak folyamatos ellenérzése, meghibasodasok
azonnali jelentése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasinak mdédja
A cukrasz a hozza beosztott dolgozok tekintetében a munkafolyamatok végzése soran teljes
hataskorrel rendelkezik. FElelmiszerbiztonsagi —el6irasoknak maradéktalan betartdsarol
gondoskodik.
Feladatait a HACCP folyamat 4brai szerint végzi.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: azonos képesitéssel rendelkez6 cukrasz
Munkdjat a hatalyos jogszabalyok szerint, részletes munkakori leiras tartalmazza.
Felel6sségi szabalyok
e felelGs a napi stitemények receptura szerinti elkészitéséért
e amegrendelések elkészitéséért

e atliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi el6irdsok betartasaért.
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Konyhai kisegitd

Munkajat kozvetleniil az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e asziikséges alapanyagok el6készitése.

rabizott el6készit6 feladatok maradéktalan elvégzése,
e szakacs iranyitasa mellett a mentisor készitésében kozremtikodés,
o étkeztetések zavartalan lebonyolitésa,
e takaritasi feladatok elvégzése, dokumentalasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasinak mdédja
Az élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasa a HACCP el6irdsainak megfelelGen.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: szakécs
FelelGsségi szabalyok
Az ételek fogyasztokhoz juttatdsanak biztositasa, a kiadagolastol az ételhulladék elszallitasaig.

Felel6s a tliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi el6irdsok betartasaért.

Biifés
Munkajat kozvetlentil az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
e azintézmény altal forgalmazott aruk megrendelése, tvétele, arazasa
e az élelmiszerek szakositott taroldsa
e akozegészségligyi szabalyok betartasa
e mennyiségi-, mindségi eltérés esetén torténd intézkedés
e a HACCP raktarozasrol, aruatvételrdl szol6 szabélyainak betartasa
e araktarkészlet szabalyozott kezelése
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak moédja
A biuifés a munkafolyamatok végzése soran teljes hataskorrel rendelkezik.
Feladatait a HACCP folyamat-abréi szerint végzi.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: azonos képesitéssel rendelkezé munkatars
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Munkéjat a hatalyos jogszabalyok szerint, részletes munkakori leiras tartalmazza.
FelelGsségi szabalyok
o felel6s a hataskorében végzett feladatainak ellatasaért,

Z . Z 2

e az erkolesi- és etikai szabélyok, kiilonosen az ellatotti jogok betartdsaért,

z 2z 2z

e amunkakori leirasban foglaltak pontos betartasaért,

Z Z 2z

e atliz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi el6irdsok betartasaért.
Egyéb adminisztrativ munkakorok

Bér- és munkaiigyi tigyintézd

Feladatat a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor

e amunkaviszonnyal 8sszefligg6 személyi iratok kezelése,

e A4llashelyek palyéaztatésa,

e bér és munkatigyi nyilvantartasok vezetése, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok

szolgaltatdsa a MAK részére,

o statisztikak készitése
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasinak mdédja
Az intézmény munkavallaléival, tovabbd a fejleszté foglalkoztatasban résztvevsé (munka-
rehabiliticio és fejleszt6-felkészité) ellatottakkal valé kapcsolattartds bér-, és munkatigyi
kérdésekben. Eljar a Munkatigyi- és Adatvédelmi szabalyzat el6irasainak megfelelGen.
Helyettesités rendje
Helyettesit6: a gazdasagi vezet6 4ltal kijelolt munkavéllalé.
Felel6sségi szabalyok
A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény el6irdsainak maradéktalan alkalmazésa.
Felel6s a személyes adatok védelméért, adatvédelem és adatbiztonsdg feltételeinek

z .z 2z

megteremteseert.
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Terapias munkatars/Szocialis ligyintézé

Feladatat az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsaval a szakmai jogszabélyok, és az intézménnyel
kapcsolatos bels6 szabélyok alapjan végzi.
Munkakorhoz tartozoé feladat és hataskor
o az ellatottak személyi anyaganak kezelése, a rendeletben el6irt nyilvantartasok vezetése,
o az ellatottak személyes okmanyainak beszerzése és pétlasa,
e atarsadalombiztositasi nyugdij és egyéb szocialis ellatasok igénylése,
e agondoksag alatt allok feliilvizsgalatdnak kezdeményezése,
e agondnokokkal, hozzéatartozékkal és a gyamhivatalokkal kapcsolattartas,
e ahivatalos eljarasnal az érintett lakok megjelenésének biztositasa,
e statisztikak készitése,
e napi szinten torténé KENYSZI adatszolgaltatas
e az ellatottak pénz- és értékkezelésének biztositasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hataskor gyakorlasanak médja
Kapcsolattartas, az ellatottak érdekeinek képviselete allamigazgatasi/hat6sagi tigyekben.
Folyamatosan egyeztet az érdekképviseleti szervezetekkel.
Helyettesités rendje
Ugyanezen munkakorben dolgoz6é munkatérs.
Felel6sségi szabalyok
e az emberijogok tiszteletben tartdsa,
o fogyatékossaggal él6 emberek pedagogiai kisérése,
e anormalizici6, integraci6, az autonomia gyakorlati megvalositasa,

e az ellatottak személyes adatainak védelme.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beltil modositani kell. Az
intézmény munkatdrsainak munkakori leirasat a csoportvezet6/ munkahelyi vezet6 késziti el, és az

intézmény vezetGje hagyja jova.
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V. AZINTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalta szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamdra biztositott
férumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok

o Vezet6i értekezlet

e Csoport értekezlet

e Dolgoz6i munkaértekezlet

e Lakogytilés

o Kibdvitett lakogytilés

e Ellatotti Onkormanyzat

o FErdekképviseleti Férum

Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetGje hetente vezet6i értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

e igazgato

e igazgatohelyettes

e gazdasagi vezet6

o Dbelsé szervezeti egységek vezet6i
e meghivottak

A vezet6i értekezlet feladata:
o t4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol,
¢ azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése,
e beszamol a szervezeti egységek miikodésérdl, kiemelked6 teljesitményekrdl, a

hianyossagokrél, a problémékrél, valamint azok megoldasi modjarol.

Csoportértekezlet

A csoportvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként csoportértekezletet tart.

A csoportértekezletet a vezetGje hivja 6ssze és vezeti.
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Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és sziikség szerint az intézmény
tizemeltetés tertiletén a gazdasagi vezet6t, a szakmai ellatds tertiletén az szakmai vezetSket, vezetd
apolot.
A csoportértekezlet feladata:

e acsoport eltelt id6szak alatt végzett munkéjanak értékelése,

e a csoport munkajidban tapasztalt hianyossagok feltardsa és azok megsziintetésére

intézkedések megfogalmazasa,
e amunkafegyelem értékelése,
e acsoport el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

e acsoport munkajat, munkakozosségeit érint6 javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és részfoglalkozasa dolgozojat.
Az intézmény vezetGje az értekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkez6 id@szak feladatait,
o érdekképviseleti forumokon val6 képviseletre képvisel6ket/kiildotteket valasztanak.
Az értekezlet napirendjét az intézmény vezetdje allitja Ossze.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Lakogyftilés
Az ellatottak/lakok tajékoztatod és tdjékozodo foruma a lakogytilés, amelyet havi két alkalommal
Ossze kell hivni. A lakégytilésen az intézmény személyzete is részt vesz.
Az ellatottak kozossége a ,lakokozosség” dontési jogkort gyakorol - az intézmény vezetdjének
véleménye meghallgatdsaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
képvisel6ik megvalasztasdban. A lakokozosség jogosult képviseldket kiildeni az intézmény

érdekképviseleti forumaba. A lakokozosség jogosult ellatotti 5Snkormanyzatot 1étrehozni.
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Az intézmény lakoéi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendnek megfelel6en érdeklédési
koriik szerinti csoportokat, klubot - hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését,
miikodtetését maguk végzik. A lakok az ellatast érint6 tigyekben kérdéseket intézhetnek az
intézmény vezetéséhez, munkatarsaihoz. A javaslatok megvalositdsarol (lehet6ség szerint), illetve a

panaszok kivizsgaldsarol és orvoslasarol az intézmény vezetSje gondoskodik.

27

Kibdvitett lakogytilés

Evente kett6 alkalommal a lakégytilésre az ellatottak legkzelebbi hozzatartozéit, illetve torvényes
képvisel6it (gondnok) is meg kell hivni. A kibo6vitett lakogytilés Osszehivdsanak id6pontjat az
intézmény vezetdje jeloli ki.
A lakoégytilésen:
e az intézmény vezetSje tdjékoztatast ad az intézmény éves tevékenységérdl, szakmai
programjarol, fejlesztési terveir6l,
e beszamol az ellatottak helyzetérdl és jogaik érvényestilésérdl,
e ismerteti az intézmény koltségvetését,
e arésztvevo ellatottak (és hozzatartozoik) a hazirend szerint az érdekképviseleti forumban
val6 képviseletre képvisel6ket/kiildtteket valasztanak.
A kibovitett lakogytilés a rendes éves gytilésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben is
Osszehivhat6. A kib&vitett lakogytilés 6sszehivasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A kibovitett lakogytilés napirendi pontjait a megrendezés el6tt tizendt nappal nyilvanosségra kell

hozni és meg kell hivni a fenntarté képviselGjét is.

Ellatotti Onkorményzat

Az ellatottak érdekeinek képviseletére ellatotti onkormanyzatot hozhatnak létre. Az ellatotti
onkormanyzat tevékenysége az ellatottakat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Az ellatotti
onkormanyzat munkéjat az intézmény vezettjének szakmai helyettese segiti.

Az ellatotti onkorményzat - az intézmény vezetSje véleményének kikérésével - dont sajat
miikodésérol.

Ellatotti 5nkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a vélaszt6 lakokozosség fogadja el, és
az intézmény vezetdje hagyja jova.

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhat6é meg, ha az jogszabalysérto,

vagy ellentétes az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval, illetve annak mellékleteit
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képez6 szabalyzataival. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat jovahagyasar6l az intézmény
vezetGjének beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

Az ellatotti onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézményi ellatassal és az
ellatottakkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az ellatotti onkorményzat feladataink ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény egyébként rendeltetésszerti

miikodését.
Frdekképviseleti Forum

Az intézménnyel jogviszonyban 4allok, és ellatasra jogosultak érdekvédelmét a mas médon nem
orvosolt panasz esetén az Erdekképviseleti Férum latja el.

Az Erdekképviseleti Férum miikodése a szabélyzatban leirtak szerint torténik.
VL. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megé6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tadlmen6en nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irdsoknak, a
munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindgstilnek a kovetkezok:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o az ellatottak személyiségi jogaihoz ftiz6d6 adatok,

e adolgozdk, ellatottak egészségiigyi allapotdra vonatkoz6 adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

A munkabér

A munkavallal6 részére jaré6 munkabért - eltéré megallapodas hidnyaban - utdlag, legalabb havonta
egy alkalommal kell elszdmolni. A munkabért a targyhonapot kovet6é honap tizedik napjig ki kell
fizetni. A munkabért, ha a bérfizetési nap heti pihenénapra, vagy munkasziineti napra esik,

legkés6bb az ezt megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek (média) részére

A Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet utasitdsa alapjan el6zetes

engedélyeztetés utan kizardlag az intézmény vezetdje nyilatkozhat a tomegtajékoztatdsban.

Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb dokumentumok, szabalyzatok

A szabalyzatkezelés (készités és aktualizalas) folyamatos feladatot jelent. Jogszabalyvaltozas esetén
a modositdsokat azok hatdlybalépését kovets 90 napon beliil kell a szabalyzatokon keresztiilvezetni.
Az intézmény struktiraja és miikddése szabdlyzatok rendszerére épiil.

Szakmai Programok, Hazirendek - Megaéllapodasok - Erdekképviseleti Férum miikodési
szabdalyzatai telephelyenként, SZMSZ, Szamviteli politika, Kotelezettségvallalasi szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat, Vagyonvédelmi szabalyzat,
Ellatottak pénzkezelési szabalyzata, Adomanykezelési szabalyzat, Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata, Gépjarm{ iizemeltetési szabalyzat, Bizonylati rend, Onkoltség-szamitési szabélyzat,
Elelmezési szabélyzat, Infekciokontroll szabélyzata, Intézkedési terv rendkiviili esemény esetére,
Hagyatéki eljaras szabalyzata, Intézményen beliili és kiviili szabadidés programok szabalyzata, A
korlatozoé intézkedés szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzat, Panaszkezelési szabalyzat, Adatvédelmi
szabalyzat, Kornyezetvédelmi szabélyzat, Portai {igyrend, Munkaruha juttatds szabdalyzata,

Munkavédelmi szabalyzat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntart6 Szervezet
KOSZISZ/SZOC/HAT-0076/2025. hatarozatszamu jovdhagyasaval, a szolgaltatoi nyilvantartasba
vétel joger6s datumaval FE/06/00400-3/2025. (2025. marcius 26.) lép hatélyba.

Az SZMSZ naprakészen tartasarol az intézmény vezetSje gondoskodik.

Az intézmény érvényes és hatdlyos SZMSZ-ét az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

Tordas, 2025. prilis 01.

Kreka Zoltan
igazgato
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