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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I/ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE:
Szentgotthdrdi Szakositott Otthon
2./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE:
9970 Szentgotthard Hunyadi 1.29.
Telefon: 94/552-560; 94/380-105 Telefax: 94/380-223
E-mail: gotthszo @t-online.hu ; honlap: www.gotthardotthon.hu

TELEPHELYE;
Szentgotthdrdi Szakositott Otthon Lakdotthona
9970 Szentgotthard Méjus 1. u.19.

3/ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV LETREHOZASAROL RENDELKEZO JOGSZARALY
/HATAROZAT/:
A TT5/1997.(V.29.), az 544, 545/1998. (IV.30.), az 1241/2002. (VIII.29.), az 1865/2003.
(X.30.), a 869/2004. (IV.29.), az 1239/2005. (V.26.), az 1141/2006. (VL29.), az
1389/2006. (VII.31.), az 1994/2006. (XT1.20.), a 109/2008. (131.), a 740/2008. (IV.24)),
372/2009. (IV.30.), valamint az 1691/2009. (X.12.), a 1231/1992, (IX.24.), valamint az
1158/2011. (IV. 27.) Fév. Kgy. szdmd hatdrozatokkal médositott 1231/1991 (IX.24.)Fov.
Kgy. szdma hatdrozat.
Az dllamhdztartdsrél szdlé 2011, évi CXCV. torvény /§-dban foglaltak és az
dllamhdztartdsrél sz616 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/201 1.(XIL.31.) Korm. rendelet
5.8-a alapjdn, figyelemmel az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatdsi
intézmények dllami dtvételérdl és egyes torvények médositasars! szolé 2012. évi CXCIL
wrvény 2.§ (3), (4) bekezdésére, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdgrol sz6ld
316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 3.§. (2) bekezdés ) pontjdban €s 4.§-adban foglaltak
alapjén.

4./ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV AZONOSITO ADATAI:
Alapité okirat sorszdma: 49327-85/2016/JISZOC.
Alapité okirat kelte: 2016. oktdber 11.

5./ A KOLTSEGVETESISZERV IRANYTASA:
a.  Alapité €s irdnyité szerv neve és székhelye:
Emberi Er6forrdsok Minisztériuma 1054 Budapest Akadémia u. 3.
b. Kozépirdnyitd szerv neve és székhelye:
Szocidlis €s Gyermekvédelmi Féigazgatésag 1132 Budapest, Visegradi u. 49,
c. Fenntartd szerv neve és székhelye:
Szocidlis é€s Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
Intézményfenntartéi feladat- és hatdskoreit a 316/2012.(X1.13.) Korm.r. 4.-5.§-
aiban foglaltak szerint gyakorolja
6/ A KOZPONTI KOLTSEGVETEST SZERV  JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT
KOZFELADATA:
A szocidlis igazgatdsrdl €s szocidlis elldtdsokrdl sz616 1993.évi 1L tv. 71.8.(1) bek.
szerinti személyes gondoskodds keretébe tartozé szakositott szocidlis elldtdst nyijto
tartés bentlakasos intézmény
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7./ EGYEB AZONOSITO ADATALI:

* Nyilvantartasi szdma 492962

= AHTL 338917

"  Adészima: 1 5492966 2 18

* Bankszamla szama: 10047004-00332378-00000000

* Szdmlavezetd pénzint.: Magyar Allamkincstar

8./ FELADATMUTATO
Engedélvezett féréhelyek szdma : 720 f5 4&polé-gondozé intézményi elldtds
14 16 rehabilitdciés céld lakGotthoni elldtas

A KOZPONTI KOLTSEGVETES] SZERV TEVEKENYSEGEI
a./ Ellitandé alaptevékenysége:

Az intézmény dltal nydjtott elldtds formaja:
fipolds-gondozast nyijté intézmény,
rehabiliticios céld Jakdotthon.

Az intézmény dltal nydjtott ellatds tipusa
Szentgotthdrdi Szakositott Otthon,
Szentgotthardi Szakositott Otthon Lakéotthona.

Az intézmény 4ltal nydjtott szolgdltatdsok integrilt szervezeti formaja:

integralt intézmény

Szakdgazat szima: Szakdgazat megnevezése:
872000 mentélis-, szenvedélybeteg

(alapvetd) bentlakdsos ellatasa

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:

8720 mentalis-, szenvedélybeteg
bentlakisos elldtdsa

Szakfeladat szdma: Szakfeladat megnevezése:

§72001-1 pszichidtriai betegek tartés elldtdsa
(alapvetd)

872003-1 pszichidtriai betegek lakdotthoni elldtasa

Szocidlis foglalkoztatds (2017. 4prilis 1-t81 fejleszté foglalkoztatds) sordn
eldallitott termékek értékesitése
Egészségligy dpolds bentlakéssal
Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas

b/ A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati
funkcidk szerinti besorolasa:

101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakédsos elldtdsa

101125 Pszichiatriai betegek rehabilitdcios lakéotthoni ellatdsa

107030 Szocidlis  foglalkoztatds  (2017. 4prilis  1-t8l  fejlesztd
foglalkoztatds)

107053 Jelzérendszeres hdzi segitségny(jtds

c./ Villalkozasi tevékenység
A kozponti kdltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

9/ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY
A kozalkalmazottak jogalldsarsl sz616 1992.évi XXXIILtv.
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A Munka Trvénykonyvérdl szols 2012.Ltv.

A Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013.évi V. tv.

A kozfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapesoldds,
valamint egyéb térvények mddositdsarsl sz616 2011.évi CVL tv,

10./ A KOZPONTI KOLTSEGVETES! SZERV VAGYONKEZELESE

A 2011.évi CXCV. az dllamhaztartdsrol sz6l6 torvény szerint az intézmény a
jogszabdlyban, vagy az alapité okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatasdra létrejott
Jogi személy.

Tevékenysége alaptevékenység, melyet a létrehozasarél rendelkezd
Jjogszabélyban, alapité okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatarozott nem
haszonszerzés céljabsl végzett tevékenység. A rendelkezésére 4116 kapacitasokat
szakmai alapfeladata elldtdsdra haszndlhatja, Kivételesen az idélegesen szabad
kapacitdsait nem kotelezben végzett tevékenységare is hasznosithatja.

A 368/2011.(XIL31.) az dllamhéztartdsrdl szlé torvény végrehajtasardl sz3lo
korményrendelet szabdlyozza az dllamhdztartds szervezetei, vagyoni €s pénziigyi
helyzetére, illetbleg a mikodésére €s tevékenységei alakuldsit befolydsold pénziigyi-
gazdasdgi eseményekre, dontési eljardsokra vonatkozé eléirdsokat,

Az intézményi feladatelltdst szolgdlé az SZGYF vagyonkezelésében lévé allami
vagyon (ingd és ingatlan vagyonelemek vagyonériékli jogok) haszndlata a
18/2013.0V.6.) SZGYF Utasitas szerint torténik.
Az intézmeényi haszndlatban l€vé vagyonkezelés végrehajtisaért felelés szervezeti
egységek feladatait a Vagyonkezelési Szabdlyzat hatirozza meg.
A koliségvetds tervezésével €s végrehajtisdval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat ,,A
koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapesolatos el6irdsok” tartalmazza.
A Kotelezettségviéllalds, utalvanyozds és érvényesités Szabalyzata tartalmazza a
feladatellatdsnak a kozponti kéltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a
gazdalkodds elSirdnyzatok keretei kiszott tartdsat biztositd

a.) feltétel- és kivetelményrendszerét,

b.) folyamatdt, kapcsolatrendszerét, tovabba

¢.) a kotelezetiségvdllalasok célszerliségét megalapozé  eljardst &s

dokumentumai tartalmit.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarisokat €s belsd
szabdlyzatokat, melyek alapjdn a kozponti kltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
elldtdsara szolgdld elbirdnyzatokkal, létszdmmal és az intézmény haszndlatdban 1évé
vagyonnal val$ szabdlyszeril gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodds
kévetelményeit.

Az intézmeény belsé ellendrzési feladatait a Szocidlis € Gyermekvédelmi
FOigazgatdsdg, mint fenntarts latja el
A Bkr. 15.§. (6) bek. szerinti belsé ellendrzési feladatokat az SZGYF belsé ellenbrzési
egysége a Bels6 Ellendrzési Foosztaly végzi,

A Bkr. 22.8. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsé ellenérzési vezetdi feladatokat az
SZGYF belst ellendrzési vezetdje ldtja el.

A Bhkr. 17.§. (1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b. pontjdban foglaltakra
tigyelemmel az éves ellendrzési tervet és belsd ellendrzési kézikényvet az SZGYF
vezetdje hagyja jéva.

A 2007. évi CLIL tv. alapjdn intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
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évente: intézményvezetd, szakmai vezetd, koltségvetési referens, igazgatdsi
csoportvezetd, mlszaki csoportvezetd, intézményvezetd dpold, élelmezésvezetd
kétévente: intézményvezeté  dpolé  helyettes, mihelyvezetd, pénzforgalmi

kdnyveld, vezetd szakdcs

11./ AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE
Az intézmény Ondlldan miikodé koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkoddsi feladarait a
kézépirany(t szerv latja el, az intézményi gazdalkodas teriiletén dolgozék bevonasaval.

12/ A KOZPONTI KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETEN, TIPUSANAK
MEGFELELOEN

= A szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrél sz6lé tobbszor mddositott 1993,
évi Il tv.,

= a személyes gondoskoddst nyijtd intézmények szakmai feladatair6l és miikédésiik
feltételeirdl szdldé 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet,

= a személyes gondoskoddst nytijté szocidlis ellitasok igénybevételérél szél6 9/1999.
(X1.24.) SzCsM. rendelet,

=>a pszichidtriai betegek intézményi felvételének és az ellitdsuk sordn alkalmazhaté
korlatozé intézkedések szabalyairdl sz616 60/2004. (VIL6.) ESzCsM. rendelet

=az egészségiigyi szolgéltatasok nytjtasihoz szlikséges szakmai
minimumfeltételekrél szA16 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet

alapjdn végzi az intézményi elldtdsban részesiilé pszichidtriai betegek gondozasat.

Az intézmény mikodési teriiletén févarosi, valamint a féréhely maximum 10 %-ban teriileten
kiviili elldtasi feladatokat 14t el. Az a kérelmezd, aki az intézmény miikidési engedélyében
meghatdrozott ellatdsi teriileten nem rendelkezik bejelentett fakdhellyel, vagy tartézkodé4si
hellyel, elsdsorban az érintett személy kdzvetlen érdekét szolgilé, killsndsen indokolt esetben
(pl. csalddegyesités, a megyében 1évH rokoni kapcsolatok) az adott ell4tdsi teriileti ellatottak
igényeinek veszélyeztetése nélkiil vehetd fel, legfeljebb a jogszabdlyban meghatdrozott
ardnyban (az intézmény féréhelyeinek 10 %-ig).

Az elhelyezési kérelem elbirdldsa az intézményvezeténél kérelmezhetd.
Az intézményi jogviszonyt az elldtd és az elldtott kozotti polgdrjogi szerzédés, a megallapodas
keletkezteti.

A pszichidtriai betegek otthondba az a krénikus pszichidtriai beteg veheté fel, aki az elldtds
igénybevételének idopontjdban — jogszabdlyban meghatdrozott szakvélemény alapjdn - nem
veszélyeztetd dllapotd, akut gyGgyintézeti kezelést nem igényel és egészségi dllapota,
valamint szocidlis helyzete miatt Gnmaga elldtdsara segitségge! sem képes.

Idoskori, vagy egyéb szellemi leépiilés, siilyos antiszocidlis, kdzosségi egyiittélésre képtelen
személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban az esetben lehetséges a felvétel, ha
az intézmény az alapbetegséggel Osszefiiggésben is képes szolgaltatast nydjtani.

Az intézmény az Snmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek személyi €s kornyezet higiéné biztositasardl, napi 6tszori étkeztetésérdl, szilkség
szerinti ruhdzattal, illetve textilidval valé elldtdsdrdl, mentdlis gondozdsdrdl, egészségiigyi
ellatasarol, valamint lakhatdsardl gondoskodik feltéve, hogy ellatdsuk mds médon nem
oldhat6é meg.
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Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen beliili foglalkoztatdsa az
ntézmeény szakmai programja alapjdn az egyéni gondozasi, fejlesztési, 1ll. rehabilitdcios
tervekben foglaltak szerint, az elidtott meglévé képességeire épitve, kordnak, fizikai és
mentélis dllapotdnak megfelelden fejleszté foglalkoztatds keretében torténik, melynek formdi:

- Sszocioterapia, munkaterdpia

- fejlesztd foglalkoztatds

A fejlesztd foglalkoztatds sordn eldéllitott termékek az Onkoliségszamitasi Szabalyzatunk
alapjan értékesithetok.
Az intézményben foglalkoztatott személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
kapcsolddé  megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltdsdgukat  és
személyiségi  jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a munkéltatd megteleld
munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A pszichidtriai betegeket elldté bentlakdsos intézményben, ha a gondozott személy
veszélyezteltd, vagy kozvetlen veszélyeztetd magatartdst tandsit, az Eii. torvény vonatkozd
rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

A korlatozd intézkedés, eljrds nem lehet biintetd jellegii és csak addig tarthat, ill. az adott
helyzethez igazoddan csak olyan mértékli és jellegli lehet, amely a vesz€ly elharitdsahoz
feltétlendil sziikséges.

A korlatozé intézkedés alkalmazdsdnak részletes eljérdsrendjét az intézmény Hdzirendje,
tovibba a Korlatozd intézkedés alkalmazasdra vonatkozé szabélyzal tartalmazza.

A rehabilitdciés célii lakdotthon a Szentgotthirdi Szakosftott Otthon szervezeti
egységeként, de kiilondllé épiiletben mikodd 14 férdhelyes (telephely: 9970 Szentgotthard
Madjus 1. u.19.) intézménye.

A lakdotthonba olyan aktiv kord pszichidtriai beteg keriil elhelyezésre, aki az egyéni
rehabilitdcios terv alapjan eredményesen felkésziilt a lakGotthoni életformara és emellett
* Onellatdsra legaldbb részben képes,
* folyamatos, tartds dpoldst, feliigyeletet nem igényel,
"= elégséges jovedelemmel rendelkezik az ij életforma koltségeinek viseléséhez,
= cselekvOkepességet teljesen, vagy részlegesen korldtozé gondnoksdg alatt 4ll ugyan, de
gondnokaval egyeztette kikeriilési kérelmét,
intézményi elhelyezése sordn részt vett olyan szakérté bizottsdgi felélvizsgdlaton, ahol
lakdotthoni elhelyezését javasoltak,

az egyeni rehabilitdcids program lezdrast kovetden elfogadja a kihelyezést, minimum hat

honapos integrdcios iddszakot toltott a székhely intézményben.
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AJ Intézménvvezeto

Felelds:

az Alkotmdny és az alkotmdnyos jogszabdlyok rendelkezéseinek betartasaért az allami
€s szolgalati titok meg6rzésért, tovabb4 felettesel utasitdsainak betartdsaért a munkateriiletét
érinté AHT 69.§-ban meghatdrozott belsé kontrolirendszer létrehozdsdért, mitkddtetéséért és
fejlesziéséért, valamint az intézmény mindségbiztositdsa betartdsdért &s betartatdsaért, egy
személyben felelSs a korszer(, magas szinvonali gondozdsért, az intézmény gazddlkoddsaért.

Nevezett intézményvezetd kizremiikddik az aldbbi munkakéri lefrasnak megfelelden a

SZGYF szocidlpolitikai feladatainak elidtdsdban,

Tavolléiében helyettesitését a szakmai vezetd, altaldnos intézményvezetd helyettes
latja el.

Feladatai:

I. gyakorolja az intézményben kozvetlen irdnyitdsa ald, valamint a részlegvezetok
iranyitdsa ald tartozé dolgozék tekintetében a munkaltatéi Jogkort. Elkésziti a
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkakéri leirdsat.,
irdnyitja, dsszehangolja az intézmény miikddését, ellendrzi a kézvetlen felligyelete ald
tartozo vezetd beosztisi dolgozék munk4jat;

3. feladatkdrében biztositja a részlegek osszehangolt munkavégzését, ellenbrzi az
egyiittmikadést, a munkamegosztis hatékonysagat;

4. ellendrzi a hatdlyos jogszabdlyokban, az intézmény belsé szabdlyzataiban, a
munkakori lefrdsokban foglalt kévetelmények betartasat;

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

6. elkésziti az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzatinak tervezetét, hdzirendjét,
kdzéptavii és éves szakmai programjat és azt jévihagydsra beterjeszti a feliigyeleti
szerv vezetdjének;

7. felelBs az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, tovabba az
€ves szakmai programnak, a gondozdsi tervnek, az intézmény hdzirendjének, valamint
a dolgozdk munkakdori lefrdsanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok elldtasaért;

8. tanulmdnyozza az Uj képzési formdkat, gondozdsi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkét és — ezek figyelembe vételével is — intézkedéseivel segiti a
lakok kzdsségbe vals beilleszkedését;

I~

9. gondoskodik az intézményi elhelyezést kérdk nyilvantartésba vételérol, az értesités
megkiildésérdl, megéllapodist kit az intézményben elhelyezettekkel;

10. egy személyben gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezék igényeinek
valamint a teriileten kiviili kérelmezok igényeinek elbiraldsardl:

11. dont az elhelyezést kérdk intézményi felvételérol

I2. gondoskodik az intézmény mikodési mutatéinak értékelésérdl, az eldirt normativik
betartdsdnak ellendrzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérol;

13. gondoskodik az intézmény éves munkatervének dsszedllitdsardl;

14. gyakorolja a munkaltatéi jogksroket

15. iranyitja, 8sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi részlegét, az intézmény
kozponti irdnyitdsi €s elldtdsi részlegét a szervezeti és miikodési szabdlyzatban
foglaltak szerinti munkajat;

16. ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartdsat;
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I7.

18.
19.

20.

21.

22
23,
24,
25.

26.

biztositja a k6zponti irdnyitdsi és ellatdsi feladatok végrehajtasat, tovabba a vonatkozd

Jjogszabdlyokban meghatdrozott teenddk ell4tdsat;

bérgazddlkodasi, utalvinyozési és kiadmédnyoz4si jogkorrel rendelkezik;

kivizsgdlja a panaszokat és a kozérdekii bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabdlyokban és utasitisokban
eldirtaknak megfelelen jelenti;

megdllapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérél, figyelemmel kiséri €s intézkedik a személyi téritési
dij befizetésére, annak eredménytelensége esetén a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint jar el;

a gondozattak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gydgyitd
intézményekkel, valamint a hozzatartozékkal:

tevekenységérdl — az eléirdsoknak megfeleléen — rendszeresen beszamol a felii gyeleti
szerv vezetdjének;

a Hézirend szablyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum milkodését;
tavollétében az intézményvezetdi teendSket a szervezeti és mikodési szabalyzat
szerinti helyettese latja el. A helyettesitéssel olyan dolgozé bizhaté meg, aki alkalmas
¢ munkakori leirdsban foglalt teenddk elldtdsdra;

fenticken il koételes ellitni mindazon feladatokat, melyek lényegiik  szerint
munkakorebe illenek, és amelyekkel felettesei esetileg meghizzik.

IV. SZAKMAISZERVEZET

Az intézményben folyé gondozdsi tevékenység alatt az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd
szemely részére nydjtott olyan fizikai, mentdlis és életvezetési segitséeet kell érteni, amelynek
sordn az igénybe vevd szocidlis, testi €s szellemi dllapotdnak megfeleld egyéni biandsmddban
valo részesitése keretében a hidnyz6, vagy csak korldtozottan meglévd testi-szellemi
funkcidinak helyredllitdsira és szinten tartdsara keriil sor.

=

=

JAI SZERV : DDASA
Apolasi-gondozasi csoport
Feladata:
" egfszség megbrzését szolgdld felvildgositds,
» sziikség szerinti alapdpolds €s szakdpolas
* személyi higién€ biztositisa,
* az dtkezésben, a folyadékpétldsban, a hely- és helyzetvéltozdsban, valamint a
kontinenciaban valé segitségnyijtas,
* szakorvosi, stirg6sségi elldtdshoz vald hozzdjuttatas,
= kdrhazi kezeléshez val6 hozzdjuttatés,
= az 1/2000. (17.) SzCsM rendeletben meghatdrozott gyégyszerekkel, gydgyaszati
segédeszkdzokkel valo ellatds.
Mentalhigiénés csoport
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Feladata biztositani:

® aszemélyre szabott bandsmaddot,

* akonfliktushelyzetek kialakuldsinak megel$zése érdekében az egyéni és CSOpOTtos
megbeszélést,

* aszabadidd kulturdlt eltdltésének feltételeit,

az ellatottak csalddi és tdrsadalmi kapesolatai fenntartdsanak feltételeit,

* agondozasi, illetve rehabiliticids tervek megvaldsitasat,

* ahitélet gyakorldsdnak feltételeit,

= segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és mitkédését,

* aszolgaltatast igénybevevok eldgondozasit,

" szoctoterdpids foglalkozédsok szervezése, mikddtetése.

= Terapiis csoport

Feladatuknak tekintik az elldtottak testi és lelki allapotdnak fejlesztését a lakd kordnak,
egészségi dllapotdnak és egyéni adotisdgainak figyelembe vételével.
A feladatok és médszerek tekintetében jelentdségiikben az alabbiak emelkednek ki:
- gylgyitd megeldzd tevékenység
- rendszeres orvosi feliigyelet
- szakorvosi, siirgdsségi elldtashoz valé hozzéjuttatds
~ korhazi kezeléshez vald hozzdjuttatis
- az 1/2000. (I 7.) SzCsM rendeletben meghatdrozott gydgyszerekkel,
gyogyaszati segédeszkdzokkel vald ellatds
= életvezetési tandcsadds
szocialis készségek tanitdsa
a lelki fejlddés elosegitése
traumdk feldolgozasa
konfliktuskezelési technikédk megtanitdsa
krizisinterveacid
hatékony kommunikdcié megtanitdsa
relaxécio, belsod béke megteremtése
személyiségfejlesztés
fizikai aktivitds €s er6nlét megtartdsa, ndvelése
helyes testtartds €s testmozgds megtanitisa
testi €s lelki értelemben vett prevencids tevékenység

L 4320008838480

= Foglalkoztatasi csoport

Feladata a szocidlis intézményben elldtott személy munkakészségének valamint testi és
szellemi képességeinek megfeleld szintii munka biztositdsa, az egyéni foglalkoztatdsi, ill.
fejlesztési tervben foglaltak szerint.

A munkavégzes a lelki egyensily megorzése, az interperszondlis kapesolatok kialakitdsa,
az izoldcid megelzése mellett, lakdink Onériékelését tamogats, a betegséggel élés
helyzetébdl ad6dé hatranyaik kiegyenlitését segitd, terdpids hatdsi tevékenység. Megléte
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lakoink rehabilitdcidjanak eldsegitését, valamint a lehetséges €s ésszer(l rehabilitdci
feltételeinek megteremtését szolgalja.

IV/1. Szakmai vezetd, dltalanos intézményvezet helvettes

Munkdjat az intézmény vezetdiének kozvetlen irdnvitisival végzi, tevékenyséeérdl
g b

rendszeresen beszamol.

=

Hataskore:

Kiterjed az intézményben és a lakdéotthonban folyé mindennemd gyogyitd-, megeldzo €s
rehabilitdcids ellitdsra, ideértve kiilonosen az 4pold-gondozéi munka ellendrzését, a
mentalhigiénes €s foglalkoztatdsi tevékenységet, valamint az intézményi orvosok, a
pszichologusok, a mtvészel-terapeuték, dietetikus, és a mozgasterapeuta tevékenységének
iranyitasat és ellendrzését.

Gondoskodik tovdbba arr6l, hogy az otthon lakdinak elldtdsdban, életfeltételeik
alakitasdban és az otthonban folyé valamennyi tevékenységben érvényesiil jenek a korszer(i
egészségligyi szempontok.

Az intézményvezeté humdn politikai tevékenységét timogatva nyilvantartja az (j
jelentkezdket. Kozremikadik a jelentkezd dolgozék felvételénél, a pélyazatok kiirdsdban.
Nyilvantartja a lakdsépitési kolesénigényeket.

Részt vesz beszerzési palydzatok el6készitésében, részt vesz a birdlatokban.

Részt vesz az intézményre elbirt kizzétételi folyamatokban.

Feladata;

Az intézményi lakdk egészségligyi €s mentdlis ellitdsdnak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,
feliigyelete, tovdbba

gondoskodik az egyéni gondozési tervben meghatdrozott feladatok teljesitésérdl;
gondoskodik a ,Rehabiliticiéra Felkészité Részleg” mikodtetésérdl, az egyéni
rehabilitdcids program ban meghatdrozott feladatok teljesitésérsl;
ellendrzi

o azintézményi lakdk személyi higiénéjét,

© akornyezet higiénéjét és

o az élelmezés higiénéjét;
kozremikddik az intézményi hizirend és szakmai program tervezetének elkészitésében;
kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, gydgyintézményekkel, egyéb  szakmai
szervezetekkel, képzo €s tovabbképzd intézményekkel;
tanulmdnyozza az Uj képzési formdkat, gondozdsi médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapesolatos munkiit;
ellendrzi az dpoldsi csoport tagjainak, a mentdlhigiénés csoport, foglatkoztatési csoport
valamint a terdpids csoport tagjainak szakmai tovabbképzését és abban kozremikadik;
mukddteti €s fejleszti az int€zmény mindségfejlesztési rendszerét;
elvégzi az intézményben fellelhetd normaszegd magatartdsok feltérképezését, okainak
feltardsat
kapcsolatot tart a RendSrséggel, kozremikodik a lakékat érintd biintetdeljrasok
lefolytatasdban
az intézmény lakéi korében egészségiigyi felvildgosits, nevelémunkit végez;
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figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy a korszerti egészségligyi szempontok a
gondozis €s egészségiigyi elldtds minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek;
kozvetlen feliigyeletet gyakorol az intézményvezetd dpold-, a mentdlhigiénés-, a
foglalkoztatdsi-, valamint a terapids csoportvezetd felett;

* az ellendrzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossigok és szabdlytalansagok
megsziintetésér6l haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesfteni az
imtézmeény vezetdjét,

= figyelemmel kiséri a megjelené palydzatokat és a jogszabélyokat,

*  miikddteti az intézményi HACCP rendszert,

* figyelemmel kiséri a FEUVE rendszert.

Intézményvezeld akaddlyoztatisa esetén utalvAnyozdsi 6s kiadmdnyozdsi jogkorrel

rendelkezik, valamint elldtja az dltaldnos helyettesitési feladatokat.

Intézményvezetd  dltal  Atruhdzott  feladatként ellija a tliz- és munkavédelmi,

kdrnyezetvédelmi felelosi feladatokat,

Tavollétében szakmai helyettesitését int€zményvezetd dpol6 latja el.

Felelos:

* A jogszabilyokban (gondozdsi és szakmai irdnyelvekben) meghatdrozott komplex

gondozas, egészségligyi elldtds és rehabilitdcié munka ellenbrzéséért;

a gondozdsi részleghez tartozd terdpids szakemberek, egészségiigyi szakdolgozdk,

szocidlis  gondozék, valamint mentdlhigiénids és foglalkoztatds segitd munkatdrsak

szakmai munkdjdért;

a gyogyitd-, megeld6z6 elldtdsnak az Ed. tv. és mds vonatkozd torvények hatdlyos

eldirdsainak megfeleld biztositdsdért és nyijtdsadrt;

= azegészségligyi szakdolgozok munkdjanak ellenérzéséért:

* aszakmai szervezetben dolgozdk munkafegyelmének ellendrzéséért;

* amunkakorével kapcsolatos okményok kezeléséért;

* atitoktartdsi kotelezetiség betartatdsaért és betartasaért,

az intézményi haszndlatban 1év§ vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti

eldirdsok betartdsaért,

* munkavégzése sordn szemglyes magatartasdval, munkdjdval koteles ktzalkalmazotthoz
méltd magatartdst tandsitani.
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IV/2. Intézménvvezetd dpolé
Az intézményvezetd dpolé az dpoldsi-gondozisi csoport vezetdje, melynek soran
egészségiigyl, szakmai feladatait a szakmai vezets, a munkakérébol adédé egyéb feladatait
pedig az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi.
Hatdskore: kiterjed az intézményben és a lakdotthonban folys dpolasi-, gondozasi-, takaritasi
munka irdnyitdsdra, ellenOrzésére. Az intézmény gydgyszerelldtisdnak biztositdsara. Az
dltaldnos asszisztens tavolléte esetén részt vesz a rendeléi feladatok elvégzésében,
A hatédskdrébe utalt dolgozékkal kapesolatban
» gondoskodik a feladatok elosztasardl,
* intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,
®* javaslatot tesz a munkaerd dtcsoportositasara,
= javaslatot tesz a munkaltaté dltali figyelmeztetésre.
Feladata:
* A gondozdsi munka operativ szervezése és irdnyitdsa az orvos, a szakmai vezetd, ill. az
intézményvezetd utasitdsa alapjan.
* Az osutilyvezetdk, ligyeletes n6vérek, a rendelénél jelenléti ivet vezetd dolgozdk és a férfi
dpolok munkaidé beosztisdnak elkészitése.
* Az cloirt munkabeosztds szerinti munkavégzés, a napi munkaidd betartisinak é&s
kihasznéldsdnak ellenérzése.

* Az osztilyvezetd ndvérekkel egyiitt a beosztott nvérek munk4jénak ellenérzése minden
részletre kiterjedden.

* A gondozottak személyi €s orvosi dokumentdcidjanak kézi, ill. gépi nyilvantartdsdnak
ellenOrzése

* Az orvos utasitdsainak betartdsa, a gydgyszerelés &s nyilvantartdsok, beteglapok
ellendrzése, a lakékkal valé bindsmdd, személyi és krnyezet higiéne, stb. ellendrzése.

* A gydgyszerbeszerzés, a gydgyszerek el6irds szerinti téroldsa, igénylések alapjidn az
osztdlyokra torténd kiaddsa és a nyilvantartdsok ellendrzése.

* Az intézményi lakdk részére eldirt gyGgydszati segédeszkozok biztositasa

* Az orvosi rendelSben 1év dll6- és fogydeszkizok, valamint az anyagok rendeltetésszeri
haszndlatdnak biztositdsa.

o A lakok étkeztetésének folyamatos ellendrzése.,

* Az osztilyvezetOk dltal elkészitett napi 1étszdmjelentés ellendrzése.

* A korhdzi dpolds alatt 4116 lakok egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése.

o Lakok szurdvizsgalatainak szervezése.

* A dolgozék munka alkalmassdgi vizsgdlatdnak, lejdrati hatdridejének figyelemmel
kisérése, az eldirt vizsgélatok biztositdsa

* A munkavédelmi megbizottal kozosen ellitja az egészségiigyi csoport vonatkozsdban az
operativ munka- &s tlizvédelmi feladatokat

¢ A lakdk intézményen kiviili szakvizsgalatra széllitdsshoz gépkocsi rendelése,

¢ Az intézmény munka- és tiizvédelmi, tovdbbd egyéb szabalyzataibél a munkakorére eldirt
feladatok ellatdsa.

* Az ellen0rzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossigok &s szabalytalansdagok
megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedni €s szilkség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

* Elkésziti az dpoldsi-gondozdsi csoport éves munkatervét valamint a csoport munkjard)
féléves és éves beszadmolét.

¢ A lakok, hozzdtartozok illetve az dpoldsi-gondozdsi csoportban dolgozék panaszainak
kivizsgdlasa.
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» Elvégziaki és belépd dolgozok regisztrdltatdsat.

* Nyilvantartja illetve szervezi az dpoldsi-gondozasi csoport tagjainak, a mentéalhigiénés
csoport,  foglalkoztatdsi csoport valamint a terdpids csoport tagjainak szakmai
tovdbbképzését .

Az intézmeényvezetd 4pold rendszeres kapesolatot tart:

o a terdpids csoport tagjaival,
. a mentalhigiénés és foglatkoztatdsi csoportvezetdvel,
. az igazgatdsi csoport tagjaival,
. a muszaki és élelmezési csoport vezetdivel,
. a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
. a lakok hozzétartozéival,

Felelos:

A beosztott szakképzeit és segéddpoldk, valamint az osztdlyokra beosztott takaritok

munkdjdnak iranyitdsdért és ellendrzéséért,

* munkéjuk zavartalan ellatdsshoz sziikséges eszkdzok biztositasaért,

a gydgyszerek idébeni beszerzéséért, taroldsaért és azok nyilvintartasaért,

az intézmény egész teriiletén a higiénés eldirasok betartdsaért, illetve annak ellendrzéséért,

* az int€zményi hasznélatban 16v6 vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerit
hasznalatdnak €s védelmének ellenérzésésért,

* ahazirend lakok illetve a dolgozdk 4ltali betartdsdért, betartatdsdérr,

a titoktartasi kotelezettség betartds4ért, betartatdsaért, valamint az etikai helyzetért.

Munkavégzése sordn személyes magatartdsival, munkdjaval kételes kozalkalmazoithoz

méelt6 magatartdst tantsitani.

Szakmai €s irdnyitdi, ellendrzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmény

vezetdjének €s a szakmai vezetének.

A szakmai vezetd tdvollétében elldtja a szakmai vezetd helyettesitését.

Az intézményvezet6 dpolé helyettesitését az intézményvezets dpols helyettes latja el.

IV/3. Intézményvezeté dpolo helyettes

Hatdskore kiterjed:

- az intézményben €s a lakdotthonban folyd dpoldsi-, gondozasi-, takaritisi munka
irdnyitasdra, ellentrzésére.

- az intézmeny gydgyszerellatasdnak biztositdsara.

- a gydgyszertdri asszisztens tdvolléte esetén a gydgyszerraktar dokumenticidjanak vezetésére.
Feladata

= Az dpoldsi-gondozdsi munka operativ szervezése és irdnyitdsa - kiilonos tekintettel az A
épliletben - az orvos, a szakmai vezetd, ill. az intézményvezetd 4pold valamint az
intézményvezetd utasitdsa alapjin.

Rendszeresen ellen6rzi az dpoldsi-gondozdsi és intézményhigiénés tevékenységek
megvalosuldsdt, az észlelt hidnyossdgok  megsziintetésérdl gondoskodik. Az
ellenbrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossagok és szabélytalansigok
megszintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

= Elvégzi a vények rendelését és nyomtatist,

* agyogyszerdsszesitd elkészitését a vények alapjin

* agybgyszertdrzs karbantartdsit,

* Kbézremikddik a Kibévitett alaplista” elkészitésében és  havonta torténd
feliilvizsgalatdban.
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* Kapesolatot tart a rendszergazddval, a NOVODATA valamint az intézmény dltal hasznalt
szakmai szoftver programozé munkatirsaival, és e rendszert folyamatosan figyelemmel
kiséri.

Részt vesz az éves munkaterv valamint a féléves, éves beszamoldk elkészitésében,

= Gyogyszertdri asszisztens helyettesitése sorin elvégzi:

— abeérkezett szdmldk feldolgozdsat

— a gyogyszer beszerzését €s kiadasat,

— a havi zards elkészitését, stb.

az éltaldnos asszisztens tavolléte esetén rész vesz a rendeldi feladatok elvégzésében.
Elvégzi tovdbbd mindazon munkakorébe vigé egyéb feladatokat, melyekkel az

intézményvezetd, a szakmai vezetd, az orvos, vagy az intézményvezetd dpold megbizza.
Felelds

Lo

* Beosztottai munkdjdnak szervezéséért, koordindldsdért, irdnyitdsdért, ellendrzéséért,
szakmai munkdjdnak fejlesztéséért

" A hdzirend lakék illetve a dolgozok 4ltali betartasaért, betartatdsaért,

Munkavégzése sordn személyes magatartdsdval, munk4jival koteles kozalkalmazotthoz

méltd magatartdst tandsitani.

Az intézeti haszndlatban 1évé vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszert haszndlatdnak

€s védelmének ellendrzéséért.

" Atitoktartdsi kdtelezettség betartdsaért, betartatdsaért, valamint az etikai helyzetért.

" A beosztottai munkaidé beosztdsdnak betartasaért, betartataséért, ill. a munkaidd hatékony
kihasznéldsaért.

* Az intézmény munka- €s tiizvédelmi, tovibbd egyéb szabalyzataib6l a munkakorére eléirt
feladatok ellatdsa.

Helyettesitését az intézményvezetd dpold ldtja el.

IV./4. QOsztalyvezetd dpoléd

Hataskore:  Kiterjed az dltala vezetett gondozdsi egységen /osztdlyon/ folyé dpolasi-,

gondozdsi- tevékenység minden részletére (fizikai, edi. elldtds, pszichés gondozis, kérnyezet

higiéné).

Feladata:

" azorvosok €s az intézményvezetd dpold utasitdsainak maradéktalan betartdsa, betartatdsa,

* a gondozdsi munka szinvonaldnak emelése érdekében egyiittmiikodik a mentdlhigiénés, a
foglalkoztatdsi és a terdpids csoporttal,

» az apoldk, munkdjanak szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése,

a személyre sz6l6 individudlis dpolds megvaldsitdsdnak elésegitése (dpoldsi lapok

vezetésének kiterjesztése minden lakdra),

" a beosztott 4polok munkdjdnak folyamatos, minden részletre kiterjeds ellenérzése (orvos
utasitdsainak betartdsa, betartatdsa, eloirdsszeri gydgyszerelés, gondozottak személyi €s
orvosi dokumentdcidinak kézi, ill. szdmitdgépes nyilvédntartdsanak ellendrzése),

= gyogyszerek, fogydeszkozok, inkontinencia betétek, tisztitdszerek, kiilénféle anyagok
id6ben 1orténd megrendelése, a rendeltetésszer(l felhaszndlds etlenbrzése,

* az osztalyon a sziikséges karbantartdsi munkak idébeni jelzése a miiszaki vezetd felé,

kételes az intézmény orvosainak minden egészségiigyi problémdt jelenteni, a kapott

utasitdsokat maradéktalanul betartani, ill. betartatni,

* a mentdlhigiénés €s terdpids munkatdrsak heti munkatervének teljesitését aldirasukkal
igazoljak.

* amentdlhigiénés, a foglalkoztatd munkatdrsak, a miivészetterapeutdk a pszicholégusok és
a mozgasterapeutik munkdjinak figyelemmel kisérése.

2017/szabalyzatok/SZMSZ Szig. 17



Szentgotthdrdi Szakositort Otthon
Szervezeti és Mitkdési Szabdlyzat

= az cllenbrzésekrol feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossigok és szabdlytalansagok
megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetHjét.

Felelds:
* a goudozdsi egységen a szikséges gydgyszerek, anyagok, tisztitészerek id6beni

beszerzéséért, elbirds szerinti tiroldsaért, felhasznildsiért,

az egyéni gondozdsi terv elkészitéséért, tovabb4 annak betartdsaért,

" agondozdsi egység egész teriiletén a higiénés eléirasok betartdsaért, illetve betartatdsaért,
az osztalyon a szakképzett 4poldk, gondozdk és segéddpoldk munkdjinak szervezéséért,
irdnyitasaért €s ellenérzéséért,

* az intézményi haszndlatban 1évé és gondozotti vagyon gondos kezelésének,
rendeltetésszerti haszndlatdnak és védelmének ellenbrzéséért,

munkavégzése sordn személyes magatartdsaval, munkdjival koteles kdzalkalmazotthoz
mélté magatartast tandsitani.

A gondozdsi egység dolgozdi részére — az intézményvezetd dpold elbzetes tdjékoztatdsa, és
jovdhagydsa utdn - havonta koteles személyzeti csoportot tartani. Helyettesitését az
intézmeényvezetd altal frasban megbizott szakdolgozé latja el.

IV/S. Mentalhigiénés csoportvezets

A mentalhigiénés csoportvezetd szakmai feladatait a szakmai vezett a munkakérébs] adédd

egyeb feladatait pedig az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsival véezi. Szorosan

egylittmikodik az intézményvezet apoldval, terdpids csoportvezetdvel és a foglalkoztatdsi

csoportvezetdvel.

Kdzvetleniil irdnyitja a csoport valamennyi tagjinak munkéjat.

Hataskdre:

kiterjed az intézményben folyd mentlhigiénés €s specidlis szocioterdpids foglalkoztatdsi

tevékenységre.

A csoport keretében — aktiv kzremtkodésével — biztositja

* aszemélyre szabott bindsmaodot,

* a Kkonfliktushelyzetek kialakuldsinak megelzése érdekében az egyéni, CsOportos
megbeszélést,

* aszabadid6 kulturdlt eltoltésének feliételeit,

= azellatottak csalddi és tarsadalmi kapesolatai fenntartasdnak feltételeit,

* agondozdsi, ill. a rehabilitdciGs tervek megvalGsitasit,

* ahitélet gyakorldsdnak feltételeit, és

= segiti, timogatja az intézményen beliili kis kbzosségek, tarsas kapesolatok kialakuldsat és
mikodését.

Gondoskodik tovdbbd arrdl, hogy az otthon lakéinak ellatdsdban, életiik irdnyitdsaban,

altaldban az otthonban folyd valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek a szakmai

szempontok.

Feladata:

" A csoportba tartozd dolgozék munkijinak  kézvetlen iranyitdsa, munkdjuk

Osszehangolésa, tevékenységiik folyamatos ellendrzése, értékelése,

Az otthon lakdinak pszichés gondozasival és foglalkoztatdsdval kapcsolatos munkdk

elosztdsa a csoport dolgozdi kozott.

Az 0] laké é€s hozzitartozdja (gondnoka) részére a jogszabdlyban eléirt tdjékoztatasi

kotelezettség megadasa.
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A lakdk csalddi, tarsas €s tdrsadalmi kapcsolatainak kiépitése €s fenntartdsa.

Az egyéni €s csoportos foglalkozdsok megszervezése,

A lakokkal valé kizvetlen kapesolata révén maga is részt vesz az otthonban folyo pszichés
gondozdsban, tovibbi a foglalkoztatdsok lebonyolitdsdban.

Kulturdlis €s szabadidés programok tervezése, lebonyolitdsa.

Gondoskodik az elldtotti Snkorményzat mitkdtetésérdl,

Gépjarmil igénylések leadasa.

Egytittm{ikodik: az intézményben miikodd részlegekkel, csoportokkal, az egészségiigyi és
szocidlis feladatokat elldtd tarsintézmeényekkel, hozzitartozdkkal, patrondldkkal, a
kiildnbozd tarsadalmi és egyéb civil szervezetekkel. '
A csoport részére munkatervet készit.

Az éltala iranyitott csoport munkéjardl féléves, éves beszamolét készit.

Napi feladatkorében irdnyitja, szervezi és ellendrzi beosztottainak munkajat (tervezett
szakkorok,  klubfoglalkozdsok, egyéni  beszélgetések,  eldirt dokumentécid,
hozzitartozokkal a kapcsolattartds, stb.)

Személyesen vezeti a havi osztalyos (nagycsoportokat), lakogyliléseket,

Figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzdtartozkkal, ismerésokkel, a tolyamatos
kapcsolattartds megszakaddsdnak okdra hangsilyos figyelmet fordit, intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyredllitdsa érdekében.

Munkavégzése sordn személyes magatartdsdval, munkdjaval koteles kozalkalmazotthoz
méltd magatartdst tanisitani.

Munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithaté, korszer(
ismereteket, kozleményeket, munkatdrsainak adja tovébb, tevékenységében azokat
hasznositsa.

Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart.

Engedélyezi a beosztott dolgozdk szabadsigkérelmét, gondoskodik azok pontos,
elbirdsszerl adminisztraciéjarol.

Munkdja sordn tudomdsdra jutott informdciét, adatot szolgdlati titokként kezeli,
illetéktelen személy részére azt nem szolgaltatja ki.

El6késziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcsersit.

Megszervezi €s koordindlja a lakék-hozz4tartozok talalkozéjat.

Osszedllitja a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok jegyzékét.

Specidlis gondozdsi, fejlesztési feladatok tervezése, koordinélisa.

Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai pélyazatra felhivia a figyelmet, a
palydzatok szakmai kidolgozdsat elokésziti és bemutatja az intézményvezetének.

Az ellendrzésekr6l feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossdgok &s szabalytalansidgok
megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

Felelds:

a munkakdérére vonatkozd el6irdsok, szakmai szabdlyok betartdsdért és betartatdsaért,

a feliigyelete ald tartozé dolgozdk munkéjénak folyamatos irdnyftasdért, ellendrzéséért,

a titoktartdsi kitelezettség betartdsadrt €s betartatdsdért, tovabbd a J6 etikai helyzetért,

az intézményi haszndlatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi €s tiizrendészeti

eldirdsok betartdsaért €s betartatdsaért,
a hdzirendnek a csoport dolgozéira vonatkoz6 eldirdsainak érvényesiiléséért.

A lakokkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az intézményben folyd
pszichés gondozdasban.
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Elldtja a mentdlhigiénés csoport vonatkozdsdban az operativ munkavédelmi és tlizrendészeti
feladatokat. Helyettesitését az intézményvezeté 4ltal {rdsban megbizott mentdlhigiénés
munkatdrs ldtja el.

IV/6. Terapias csoportvezet

A terdpids csoport vezetdje munkdjit a szakmai vezetd, valamint az intézmény vezetdjének

irdnyitisaval végzi. Helyettesitését a szakmai vezetd latja el.

Hatdskore:

* kiterjed az intézményben foly6 terdpids feladatok iranyitdsdra, ellendrzésére, az egyes
szakteriiletek szakmai autondmidjanak tiszteletben tartdsa mellett

* gondoskodik tovdbbd arrdl, hogy az otthon lakéinak ellatdsaban érvényesiiljenek az
individudlis terdpids szempontok

Feladata:

" irdnyitja és ellenGrzi a terdpids csoport tagjainak munk4jdt

* a gondozdsi terv kidolgozdsdban valé részvétel, e terv terapids kérdéseirdl az ellatdst
igé€nybe vevl részletes pontos tdjékoztatasa.

" az cllendrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossdgok és szabdlytalansigok
megsziintetésérd] haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

" azintézmény lakoi korében egészségiigyi felvildgositd, neveldmunkat végez

kapcsolatot tart fenn a tdrsintézményekkel, gydgyintézetekkel, szakmaj szervezetekkel

ellija a terdpids csoport vonatkozdsaban az operativ munkavédelmi és tizvédelmi

feladatokat

* gondoskodik a sziikséges adminisztracié vezetésérdl

Felelds:

" a terdpids csoporthoz tartozd szakemberek szakmai munkéjaért, munkafegyelmének

betartdsdért

munkavégzése sordn személyes magatartdsdval, munkdjival koteles kozalkalmazotthoz

méeltd magatartdst tantisitani.

= az intézményi haszndlatban 1év6 vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszert
haszndlatdnak és védelmének ellendrzéséért

* atitoktartdsi kotelezetiség betartdsaért, betartatasaért

Ryl

» az etikai szabdlyok betartdsaért

IV/7. Foglalkoztatasi csoportvezetd

Hataskére kiterjed az intézményben foly6 foglalkoztatasi tevékenységre.

Munkaktrébél adddd szakmai feladatait a szakmai vezetS, valamint az intézményvezetd
iranyitasaval végzi.

Feladata:

" A csoportba tartozé dolgozdk munkdjinak kdzvetlen irdnyitdsa, munkajuk $sszehangoldsa,
tevékenységiik folyamatos ellenérzése, értékelése.

Az otthon lakdinak foglalkoztatdsdval kapcsolatos munkdk elosztisa a csoport dolgozdi
kozott.

* A csoport részére minden naptéri évre sz6l6an munkatervet készit.

®* Az iltala irdnyitott csoport munkajardl, féléves, éves beszamoldt készit.

* Napi feladatktrében irdnyitja, szervezi és ellendrzi beosztottainak munkdjat.

" Heti rendszerességgel a csoport tagjainak megbeszélést tart.
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Engedélyezi a beosztottak szabadsdgkérelmét, gondoskodik azok pontos elbirasszert

adminisztracigjarol.

Munkdja sordn tudomdsdra jutott informaciét, adatot szol galati titokként kezeli, illetéktelen

személy részére azt nem szolgéltatja ki.

* Az ellenbrzésekr6l feljegyzést Kkészit. A  tapasztalt hidnyossag, szabalytalansag

megsziintetésérol haladéktalanul kételes intézkedni és sziikség esetén értesiteni az

int€zmény vezetdijét.

Az intézmény érdekében a lehetséges szakmai pélyézatra felhivja a figyelmet, a palydzatok

szakmai kidolgozasat el6késziti.

" Egyiittmikadik az int€zményben mitkédé részlegekkel, csoportokkal, informacikat cserdl
az ellatottak egészscgiigyl és pszichés dllapotard]l a lakék mindennapjai sordn adéds
jelentds eseményekrol.

" Azegészségiigyi és szocidlis feladatokat ellatd tarsintézményekkel kapcsolatot tart.

* Koordindlja az intézményen beliili fejleszté foglalkoztatdst, szervezi és irdnyitja az otthon
lakéinak terdpids munkajellegti foglalkoztatdsat.

* Gondoskodik az intézménybe érkezd 1j lakd készségének és képességének megfeleld
munkdba allasarcl.

* Szakmai segitséget nydjt a munkatevékenységet segité munkatdrsaknak

* Részt vesz a fejleszté foglalkoztatdsi engedély irdnti kérelem elékészitésében.

* Részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében.

" Keépviseli az intézményt a fejlesztd foglalkoztatdssal kapesolatos tligyekben.

» Részt vesz termékkalkulacié készitésében, a kiszabat szerint az anyagigénylés
dsszedllitdsaban, a termék készletre vételében és értékesitésében és adminisztracigjaban.

* Szervezi a rekldm és marketing tevékenységet.

» Elékésziti a termék vagy szolgiltatds értékesitési tervét.

* Kapcsolatot tart a beszillitokkal, megrendeldkkel.

* Javaslatot tesz az intézményen beliili €s kiviili foglalkoztatds formaira.

* Kapcsolatot tart a kiilsé foglalkoztaté vezetdivel és naprakész informacidkkal rendelkezik a
foglalkoztatdsban részt vevo intézményi lakék munkavégzésérél.

* Az int€zmény teriiletén mikodo rehabilitdcids célszervezetek munkéjanak koordinécidja,
az ott dolgozé munkavezeték munkdjinak tdmogatdsa, mindezzel Osszefiiggésben a
lakdkkal kapcesolatos tligyek intézése, ellendrzése.

* Az ellenbrzésekrdl feljegyzést készit. A tapasztalt hidnyossdgok és szabalytalansdgok
megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedni és sziiks€g esetén értesiteni az
intézmény vezetdjét.

Felelos

* A munkakorére vonatkozd eldirdsok, jogi €s szakmai szabdlyok betartdsdért &s
betartatdsaért.

* Munkavégzése sordn személyes magatartdsdval, munksjival kételes kozalkalmazotthoz
méltd magatartdst tantsitani.

= Afeliigyelete ald tartozé dolgozék munkdjdnak folyamatos iranyitdsdért, ellendrzéséért.

* A rabizott pénzeszkozokért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

* A titoktartds betartdsdért és betartatdséért, tovabba a j6 etikai helyzetért.

* Az intézményi haszndlatban lévé vagyon védelméért, a munkavédelmi és tizrendészeti
eldirdsok betartdsaért €s betartatdsaért.

®* A hézirendnek a csoport dolgozédira vonatkozé eldirdsainak érvényesiiléséért.

* Helyettesitését az intézményvezetd dltal frdsban megbizott fejlesztd foglalkoztatds vezetd

latja el.
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= TERAPIASCSOPORT

1./ Intézményi fosztilyos/ orvos

Munkdjdt a terdpids csoportvezet$ kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Hatdskore:

kitefjed a gydgyitd-megelz0 elldtdsra, a higiénés tevékenységre, az dpoldi-gondozdi

munka irdnyitdsdra,

figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségligyi szempontok a

gondozéds minden eleménél megfelelben érvényesiiljenck,

az egészségiigyl ellitds szakszerliségének, hatékonysdgdnak, mikodési feltételeinek

ellendrzése, ennek érdekében hatiskorében a sziikséges intézkedések, tovibbd javaslatok

megtétele az intézmény vezetdje felé.

Feladata:

Az intézményi /osztalyos/ lakok egészségiigyi elldtdsdnak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése.

A gydgyitd megeldzd munka keretében:

" a heveny &s idilt betegségben szenveddk elldtdsa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve
kérhazba utaldsa,

* archabiliticids €s az egészségiigyi gondozis,

* az orvosi tandcsadds,

" az egészségligyi targyl jogszabdlyokban meghatdrozott szlirések

* agyogyszerrendelés,

az otthon lakdi kdrében egészségligyi felvildgosits, nevelémunkat végez,

= részt vesz a gondozdsi részleg szakmai megbeszélésein,

részt vesz a nagycsoportos foglalkozdsokon, kapcsolatotr tart a lakédnkormanyzat

szerveivel.

= aszemélyi,- a kbrnyezet,- az élelmezés higiénéjének ellendrzése.

Felelés:

* a gyogyitd, megel6zé ellitisnak az egészségiigyi torvény elveinek megfeleld
biztositdsaért,

-

* azegészségligyi /szak/dolgozdk munkdjinak irdnyitdsaért, ellendrzéséért,

az intézményi /gondozdsi egység/ lakdk egészségiigyi dokumenticidjdnak rendszeres,
elbirdsszerl vezetéséért,

a felligyelete, irdnyitdsa, ellenbrzése alatt dll6 egészségiigyi szakdolgozdk szakmai
fejlodéséért.

az ellatottak egészségiigyi dokumentdcidjanak rendszeres €s eldirdsszer(i vezetéséert,

* atitoktartdsi kotelezettség betartdsdért €s betartatdsaért,

* az etikai helyzetért.

Helyettesitését a mdsik osztdlyos orvos Iatja el.

2./ Pszichologus

Személye felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetOje gyakorolja. Kézvetlen

irdnyitdsat, munkavégzésének ellenbrzését a terdpids csoport vezetdje litja el.

Hataskore:

® apszicholdgusi, sajit felhaszndldsd munka-feljegyzések elkész{tési mddja, rendszeressége,
formdja, tartalma a pszicholdgus autoném hatdskore,
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a kiilsd feljegyzések elkészitésének rendszerességét, a szikségletek, a jogszabalyi
elGirdsok, ill. kiildn felkérések hatarozzak meg.

Feladata:

mindenkori munkavégzésében a pszicholdgus szakmai etikai kédex alapelvei az
irdnyadéak.

kapcsolatfelvétel az djonnan bekertilé elldtottak megfigyelésiik, felmérésiik pszicholdgiai
szempontbdl,

pszicholdgiai vizsgdlatok elvégzése a rendelkezésre 4ll6 diagnosztikai eszkozok
fliggvényében,

tandcsadds jellegli munka (életvezetési tandcsadds, drogprevencié, konfliktuskezelés,
beilleszkedési problémdk kezelése, krizis intervencid, dnismeret-fejlesztés, dontés
clokészites, stb.)

ellatottak megfigyelése,

csoportos €s egyéni terdpidk megtervezése és vezetése

esetmegbeszéléseken vald részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekvési
stratégidk kidolgozdsdban,

konzultdcid a lakdk elldtdsat biztosité szakemberek csoportjaval,

egyéni €s csoportos szupervizid biztositdsa jogosultsdgdnak fliggvényében.

szupervizion vald részvétel,

aktiv szakmai kapcsolatépités,

pszicholdgiai kultdra terjesztése,

kapcsolatfelvétel €s kapcsolattartds egyéb terdpids intézményekkel,

koteles egyiittmiikodni kozvetlen felettesével, munkatdrsaival, az intézmény més

dolgozdival annak érdekében, hogy az intézmény szakmai feladatait szinvonalasan tudja
ellatni.

Felelds:

a tevekenysége sordn tudomdsdra jutott, a gondozott személyiségi jogait érintd adatok és
tények kezeléséért,

az elkészitett {rdsos anyagok, teszteredmények, rajzok tdroldsiért, az adatvédelmi
kévetelményeknek megfelel6en,

legjobb tuddsa szerint segiti a gondozottak fejlédését, szoclalizdcidjdt, testi-, lelki-,
szellemi jolétiiket,

3./ Miivészetterapeuta
Feladata

az intézményben folyé mentdlis és pszichés gondozdsban vald aktiv részvétel

egyéni €s csoportos foglalkozdsok szervezése, vezetése, dokumentildsa (komplex
miveszeti terdpia, meseterdpia, szinhdz-terdpia, zeneterdpia, biblioterdpia, mozgis- é€s
tancterdpia,  képzomiivészet-terdpia,  személyiségfejlesztd  és készségfejlesztd
csoportfoglalkozasok)

kbzremitkadik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni, kdzosségi és szervezeti problémdk
feltardsdban, megolddsdban és az ehhez szlikséges forrdsok felderitésében

tevékenyen részt vesz az intézet 4ltal szervezett programokon, eseményeken

szliks€g esetén krizisintervencidt nyuajt

kozremiikodik a terapids csoport éves, havi és heti munkatervének elkészitésében

egyéni esetkezelések folytatdsa

kozremiikodik a terdpids csoport éves €s féléves beszdmoldinak elkészitésében
kapcsolattartds €s egylittmiik6dés az int€zmény csoportjaival

specidlis csoportokkal végzett szakmai munka (demens, szobacsoportok)
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* eselcsoporton, szupervizion, team-megbeszélésen vald részvétel

" a képi kifejezéspszicholégiai tesztek, vizsgdlati médszerek diagnosztikus €s terapids
segé€deszkozként torténd alkalmazésa

Felelés

* a tervezett szakmai munka csoportos és eayénre szabott feladatainak elvégzéséért ¢és
megfeleld szintli dokumentaldsdért

* alakok alkotdsainak, képeinek katalogizalasaért, megfeleld taroldsaért

* munkakdrére vonatkozé szakmai €s etikai el6irdsok betartdsaért

" ajogszabdlyban elirt titoktartdsi eléirdsok betartdsdért

munkavédelmi- €s tlzvédelmi eldirdsok betartdsdért, az intézményi haszndlatban 1év6

vagyon védelméért

* a munkdjdhoz szilkséges anyagok és eszkdzdk célszerii hasznilataért és leltdri
elszdmoldsdért

4./ Mozgasterapeuta

Hatdskore: i

* A tényeken alapulé gydgyitds szempontjait szem elétt tartva a terdpids csoportvezetd

irdnyitdsdval végzi feladatat.

Munkdjdt orvosi, intézménvezeté 4poldi indikédcidra, pontos anamnézis €s diagndzis

birtokdban; a kezelés beallitasat a funkcionalis diagndzis, dllapotfelmérés, a kezelési cél és

terv meghatdrozasa utdn §nédlléan végzi.

* Kezelési tervet készit, kivdlasztja és alkalmazza a fizioterdpia teriiletérdl a lakék szdmara
legalkalmasabbnak vélt médszereket.

" Az egycn egészségi €s fizikai dllapotdnak megfeleld mozgds lehetdségét biztositja.

" A kezelSorvossal konzultdlva felméri a lakdk fizikai-, pszichés és alloképességének,
valamint terhelhetdségének jellemz6it, majd ennek alapjdn csoportokat hoz létre.

Feladata:

* a lakok egészségi dllapotdnak javitdsa, az egeszs€g megdrzése vagy helyreallitdsa,

betegségek megeldzése;

Az intézményben lakok fizikai és pszichés erénléténck megtartisdra és fokozasa, valamint

a mozgds egészségvédd hatdsat tndatositd bovitésére irdnyuls fejlesztés;

» Szomatikus elviltozdsok korrekeidja,

* A Keringési rendszer rugalmassdgdnak fenntartdsa;

* A vitdlkapacitds ndvelése helyes 1égzéstechnikak dltal;

= Gerincmobilizélas, gerinc-deformitdsok, tartdshibak egyéni korrekcidia,

" A kialakult jardshibak — csoszogds, apré 1éptek — korrigdldsa, jarastanitds.

Relaxdcios mddszereket alkalmaz ~ autogén tréning, progressziv relaxécié — a kezelések

sordn,

Alkalmazza a pszichidtriai betegekre adaptalt fizioterdpids médszereket, kommunikativ

mozgasterdpia elemeit.

» Kozremikodik a lakék sportrendezvényekre vald felkészitésében.

A lakékkal val6 foglalkozds sordn felhasznalja a szomszédos terdpias tertiletek elemeit, igy

kiilondsen a Madzsar-féle testképzé gimnasztikdt, az €16 &s gépi zenére, ritmizaldsra

vegzett mozgdst, a tdncot valamint a PNF, a Bobath, a McKenzie, Pilates, a Feldenkreis, a

Joga, a balett €s tovdbbi mdédszereket

* Megtanitja a lakdkat a sziikséges segédeszkozok helyes haszndlatdra, a helyes iilés, 4lls és
tehercipelés médjdra.

* Felhivja a lakd figyelmét a praktikus, életvitelt segitd eszkozok hasznslatdra, a helyes
€letvitel fontossdgdra.
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A végzett munkit az eldirtaknak megfeleléen dokumentalja.
Az eredményrél beszdmol a laké kezelSorvosanak.

Kezelés kozben folyamatosan figyeli, korri galja a beteget.

Egyiittmikddik az intézményben mitkodd csoportokkal,

Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol, kizvetlen felettesének.

Az elvégzett tevékenységet folyamatosan dokumentalja.

Kozremikddik a terdpids csoport éves munkatervének, beszamoldjdnak elkészitésében.

A munkavégzeés €s felkésziilés sordn a sziikséges idegen nyelvii szakirodalmat leforditja.

A lakokkal valé foglalkozds sordn felvildgositdst, tandcsot ad mozgas-taplalkozas
Osszefiiggésekkel kapcsolatban.

Részt vesz a kitelezo €s egyéb tovabbképzéseken.

Az int€zmény vezetSjének elézetes {rasos engedélye alapjan részt vesz kutatdsban,
tudoményos munkdban, konferencidkon. Kozremikodik eléadidsok, publikiacidk
elkészitésében.

Kapesolatot tart tdrsintézményekkel, szakmai szervezetekkel.

Részt vesz pélyédzat elokészitésében és lebonyolitdsiban.

Felelbs:

Felelfs a feladat-€s jogkorébe utaltak teljesitéséért.

A munkakori lefrdsdban szerepld, illetve hatdskorébe tartozé feladatokat fegjobb tudasa és
képessége szerint teljesiti oly mdédon, hogy az megfeleljen az intézmény 4ltaldnos
miik&dési normdinak.

Betartja a tlz-, baleset-, munka-, egészség-, kdrnyezetvédelmi és az intézményi
hasznéilataban 1év6 vagyonvédelmi eldirdsokat.

5./ Dietetikus
Munkakorébél adédé feladatait a terdpids csoportvezetd kévzvetlen irdnyitdsdval végzi.

Hataskore:

Megtervezi a betegek €lelmezését.

Osszedllitja a diét4s étrendet &s taplalkoz4si tandcsokat ad

Tandcsot, atmutatist ad az ételek elkészitéséhez.

Id6szakosan kontrolldlja az ételek kiosztasat.

Kozremiikddik a prevenciéban és az egészségnevelésben, valamint a gyogyitd és gondozd
tevékenységben.

Részt vesz a HACCP rendszer zavartalan miikodtetésében és az évenkénti tanfolyamok
lebonyolitidsaban.

Feladata;

Az orvos javaslatdra megtervezi a kérformak szerinti vagy az egyedi diétds étrendet.
Személyre sz616 diéta esetén kiszdmitja a tdpanyagsziikségletet, meghatirozza az ételek
elkészitéséhez sziikséges tidpanyagok mennyiségét és mindségét, valamint szilkség esetén
az elkészités maodjit.

Megvizsgilja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az eldirt diétdnak, kelléen izletesek-
€.

Orvos utasitdsara feljegyzi a beteg fogyasztdsit és tdjékoztatja a kezelSorvost.

A terdpids team tagjaként rendszeresen konzulti] az orvosokkal és a tébbi kollégaval.
Felvilagositja a betegeket a kiilonboz$ diétdk jelent6ségérél és szerepérél.

Megtanitja a gondozottakat a diétds étrend oOsszedllitdsara, a tipanyagtartalom
kiszamitasdra, az ételek elkészitésére
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Figyelemmel kiséri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefiiggéseit,

tdjékozodik a kiilénbozd tdpldlkozdsi modeliekrdl, naprakészen tartja tuddsdt, az (]

lranyzatokrol, a gasztrondmia, a nemzetiségek €s a vallds Osszefliggéseirdl.

* Beszerez, vagy osszedllit a szakteriiletébe tartozd informacids anyagokat,

* Szakmai segitséget nyuijt a diétds ételeket készitd szakdcsoknak.

" Rendszeresen ellenérzi az étkezékben és az osztdlyokon a betegek étkeztetését.

Tédjékozédik a lakok élelmezéssel kapesolatos elégedettségérél és err6l rendszeres

felméréseket készit.

= Elldtja a munkdjdval kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

Kételes:

* Betartani és betartatni a HACCP dltal eléirt szabdlyokat.

* Betartani az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabdlyokat.

= Részt venni az egészségiigyi felvildgositdsban, egészséenevelésben.

* Prevencids, gondozasi €s utégondozdsi feladatokat elldtni.

* Képezni magdt, figyelemmel kisérni a szakma fejlédését, az U} technikai és technoldgiai
megoldasokat.

Felelés:

* Atitoktartdsi kotelezettség betartatdsaért és betartasaért.

* Az intézményi haszndlatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi és tizrendészeti

Ly

elbirasok betartdsdért, betartatisadrt.

= AZ APOLASI-GONDOZASI CSOPORT

a.) Apolé/né

Feladata:

* az intézmény lakdinak szomatikus, pszichés és szocidlis allapotdnak a megismerdse és az

ellatottak sziikségleteibdl kiindulé személyre 2816 individualis 4polds biztositdsa,

az dpoldsi terv készitése, dpoldsi diagndzis feldllitdsa, dpolasi cél meghatdrozasa,

az dpoldsi tevekenység megvaldsitisahoz az eréforrdsok mozgésitdsa (személyeket,

eszkdzdket, anyagokat),

az apoldsi folyamat minden &sszetevijének dokumentildsa (sziikséglet felmérés, tervezés,

végrehajtas, értékelés),

4 gyogyszerelés, injekcidzis eldirdsszeri elvégzése, a gydgyszerbevétel ellendrzése,

* avizsgdlati anyagok el6irds szerinti levétele (vérvétel, sebvaladék, stb.),

= alakok kiilénbozd vizsgélatokra torténd felkészitése,

* figyelemmel Kkiséri a betegség alakuldsdt, lefolydsdt, az észlelt ttineteket,
allapotvaltozdsokat jelzi az osztdlyvezetd névérnek, osztalyos orvosnak,

* abetegdokumentdcié naprakész, pontos vezetése,

®  kézi €s szamitdgépes nyilvantartdsok vezetdse,

= alakok személyi €s kirnyezet higiénéjének biztositdsa.

* U] laké érkezésekor az ingdsdgokrdl leltart készit,

" halottelldtds sordn hagyatéki leledrt készit a megadott formanyomtatvinyon,

Felelds:

* 4 személyre szol6 dpoldsi-gondozdsi munka megvalésuldsaért,

az orvos altal elrendelt terdpids kezelések, dpoldsi teend8k elvégzéséért,

* arendelt gySgyszerek beaddsaért, a megfeleld gydgyszerelésért,

az apoldsi dokumentdcid naprakész, pontos vezetéséért,
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b.)

az osztily teritletén a higiénés el6irdsok betartdsdért, a csoportjdban vele egyiitt dolgozé
gondozd/ndy/, segéddpoldé munkavégzéséért,

titoktartasi kotelezettség betartdsadrt.

munkak&rére vonatkozé szakmai €s etikai eléirdsok betartdsaért

a munkavédelmi €s a tlizvédelmi eldirasok betartdsaért, az intézményi vagyon védelméért
megfelelé munkahelyi Iégkir és munkatarsi kapesolat kialakitdsaért

a hdzirend el6irdsainak érvényesiiléséért

a munkdjihoz sziikséges anyagok és eszkdzok célszerfi hasznalataért, téroldsaért

Apolé/né /Altaldnos asszisztens/

Feladata;

az orvosok dltal indukdlt szakvizsgdlatokhoz eléjegyzés idépont kérése, a kapott
idépontrd] az osztily értesitése,

a rendeldl készenléti kocsi eldfrds szerinti feltoltése, a gyGgyszerek lejdrati idejének
figyelemmel kisérése,

napi €s/vagy rendkiviili események rogzitése a rendeldi eseményjelentd fiizetbe,
¢lelmezési [étszam vezetése, jelentés az igazgatési csoport részére,

] lako érkezése esetén a gondnoksag értesitése, kérlap térzsboriték készitése, torzskdnyvi
nyilvantartdsba vétele,

a lakdk nyilvantartd kartonjainak folyamatos és naprakész vezetése,

a szdmitogeépes orvos-ndver program regisziraciés adatbézisdnak kezelése,

halél esetén értesiti a gondnoksagot, elkésziti az elhunyt iratait.

Felelos:

c.)

a rendelSben vezetett nyilvantartdsok folyamatos, naprakész, pontos vezetéséért,

a titoktartasi kitelezettség betartdsaért.

munkakorére vonatkozd szakmai és etikai eldirdsok betartdsaért

a munkavédelmi €s a tiizvédelmi eléirdsok betartasaért, az intézményi vagyon védelméért
megfeleld munkahelyi légkdr és munkatarsi kapcsolat kialakitasaért

a hdzirend elbirdsainak érvényesiiléséért

a munkdjdhoz sziikséges anyagok és eszkézok célszeri hasznalatdért, tarolasaért

Gondozé/né /segédapolé/

Feladata:

aktiv részvétel a személyre sz616 individudlis 4polds-gondozds megvaldsitisdban,
az osztilyon a lakék személyi és kornyezethigiéjének biztositdsa, ezen beliil:
- mosdatds, fiirdetés, kérém-, haj-bor- lab- és sz&japolds,
- inkontinencia termékek el6irds szerinti alkalmazisa,
- Oltdztetés, dgynemd, fehérnemti sziikség szerinti cserélése,
- segédeszkdzOk, kényelmi eszkozok megfeleld alkalmazdsa, tisztantartisa (dgytal,
kacsa, toldkocsi, sth.), fertdtlenitése,
- szakképzett novér irdnyitasdval betegmobilizalds,
- vizsgdlati anyagok laborba szdllitasa,
- betegkisérés szakvizsgalatokra, kezelésekre,
- szennyes csere, tisztaruha felhozatala a raktarbal,
- figyelemmel kiséri a beteg dllapotdnak valtozasat, az észlelt tiineteket, valtozasokat
Jelzi a szakdpoldnak,
- szakdpol6 irdnyitdsdval, feliigyeletével segit az egyes dpoldsi-gondozdsi munkak
kivitelezésében,
- 4j lakd érkezésekor az ingdsagokrdl leltdrt készit,
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- halottellatds sordn hagyatéki leltart készit a megadott formanyomtatvanyon,

Felelbs:

d.}

az osztilyon a személyre sz6l6 gondozds megvaldsuldsaért,

az osztdly teriiletén a higiénés eldirdsok betartdsaért,

a lakdk személyes higiénéjének biztositdsaért,

a lakok megfeleld élelmezésének biztositdsadrt.

munkakdrére vonatkozd szakmai €s etikai eléirasok betartdsaért

a munkavédelmi €s a tizvédelmi eldirdsok betartdsaért, az intézményi vagyon védelméért
megfelelé munkahelyi 1égkér és munkatdrsi kapesolat kialakitasaért

a hazirend elbirdsainak érvényesiiléséért

a munkdjahoz sziikséges anyagok és eszkizok célszeril haszndlatdért, tdroldsaért

a titoktartdsi kotelezettség betartdsaért.

Gondozdé/né /Gazdasagi ngvér/

Feladata;

az osztaly alleltdrdnak pontos, naprakész vezetése, nyilvantartasa, rendszeres dnleltdroz4s,

raktdri igénylések, selejtcserék lebonyolitdsa, szennyes textilia szdmoldsa, leadasa

az elhunyt lakék hagyatékdnak a felleltdrozdsa a megadott formanyomtatvinyon, az
ingdsag gondnoksdgra torténé leadisa,

a lakok heti pénzfelvételénél val6 jelenlét,

vasérlasi eléleg felvétele, az elldtottak igényének megfeleléen az ard biifében torténé
megrendelése,

a lakd részére vdsdrolt 4rd névre szdl6 4ttekinthetd, ellendrizhetd elhelyezése, a
penzkezeléses lakok részére vasdrolt 4ru napi kiadésa, idéardnyos beosztasa,

a vasarlasokkal kapcsolatos adminisztrdcié pontos vezetése, nyilvantartasa,

egyéni téritéskiteles gydgyszerek behozatala a gydgyszertdrbol,

a havi tsztitGszer és eszkoz igénylés elkészitése, hatdridore térténd leadssa,

a tisztitészerek atvétele, dttekinthetd, ellendrizhetd raktdrozasa,

kozremUkodés a lakok étkeztetésében, tilaldsban.

Felelbs:

e.)

az intézményi haszndlatban 1évé és elldtotti vagyon gondos, pontos kezeléséért,
meglétéért, a bizonylati fegyelem betartdsaért,

a rabizott pénzeszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

az elldtotti pénzeszkdzok hatdridére torténd elszamoldsdért,

titoktartdsi kotelezettség betartdsaért.

munkakorére vonatkozd szakmai €s etikai eldirdsok betartdsaért

a munkavédelmi és a tlizvédelmi el6irdsok betartdsaért, az intézményi vagyon védelméért
megtelelé munkahelyi légkor é€s munkatérsi kapesolat kialakitasaért

a hizirend eléirdsainak érvényesiiléséért

a munkdjdhoz sziikséges anyagok és eszkozok célszerti hasznélatdért, taroldsdért

Takarité

Feladata:

az adott teriilet higiénés rendjének biztositisa,

a Jarvanyligyi el6irdsok maradéktalan betart4sa,

az intézmeny altal biztositott ferttlenit és tisztitészerek el6irds szerinti hasznalata,

a lakdszobdk, a kiszolgdlé &s mellékhelyiségek rendszeres tisztitdsa, felmosdsa,
fertotlenitése,

berendezési tdrgyak, bitorok, gépek, eszkozok tisztintartssa, fertétlenitése,
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naponta kiteles a szeméttarték fertétlenitd, tisztité mosasat elvégezni,

havonta koteles nagytakaritdst végezni,

naponta koteles minden helység fertdtlenitd felmosasét, a mosddk, WC-k fertétlenitd
tisztitd kezelését elvégezni.

»

Felelfis:

s

a teriilet tisztdntartasaért,

az intézmeény teriiletén a higiénés elirdsok, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

a tisztitd és fertdtlenitdszerek eléirdsszer hasznalatiért, taroldsdért,

a takaritogépek, eszk6zok szakszertl haszndlatarét,

az intézményi haszndlatban 1év$ vagyon gondos kezeléséért, megorzéséért,

az intézményi lakékkal valé humanus bandsmaéd, megfeleld hangnem hasznalatdért,
a munkavédelmi €s tizrendészeti eldirdsok betartdsdért és betartatdsdért,

A titoktartasi kGtelezettség betartdsaért,

= MENTALHRIGIENES CSOPORT

A mentalhigiénés csoport tovabbi munkakorei
a./ Szocioterapiis foglalkoztatis szervezd
Hatdskore:

kiterjed az intézményben folyé mentdlhigiénés és a specidlis szocioterdpids foglalkoztatési
tevékenységre. Munkakoréb6l adodé szakmai feladatait a mentélhigiénés csoport
vezetdjének, kozvetlen irdnyitdsdval végzi.

A mentilhigiénés csoport vezetdjének tavolléiében ellatja helyettesitésével JAro
feladatokat.

Feladata:

Az otthonban folyd mentélis gondoz4sban vald aktiv részvétel.

Szervezi a mentdlhigiénés munkatdrsak munkajat.

A lakdk aktudlis szocidlis tigyeinek tdmogatasa, tandcsadds.

Egyéni és csoportos foglalkozdsok szervezése, vezetése.

Egyéni esetkezelések — képzettségének megfelels korben — folytatdsa

Lakodnkormanyzat munkajdnak szervezése, koordindlasa, tamogatésa.

A lakdk csalddi és tarsadalmi kapesolatainak kiépitése és fenntartésa,

Kozremukddik a csoport heti, havi és éves munkatervének elkészitéseben.

Kozremitkodik a csoport éves €s féléves beszamoldjanak elkészitésében,

Az intézményben folyd specidlis szocioterdpids foglalkoztatdsi - gondozdsi feladatok
fejlesztese, tervezetése, koordindldsa.

A lakokkal valé kozvetlen kapesolata révén maga is részt vesz a foglalkozdsok
lebonyolitdsaban.

Elkésziti az intézményi, ill. a gondozdsi egységekre lebontott éves, havi, heti
szocioterdpids foglalkoztatdsi munkatervet.

Elkésziti az int€zményi ill. a gondozdsi egységekre lebontott éves és féléves specidlis
szocioterdpids foglalkoztatdsi beszdmoldt, mely kozvetleniil a mentdlhigiénés csoport
beszamoldjdhoz kapesolddik.

Gondoskodik a szocioterdpids foglalkoztatdsi formdk valtozatossagardl.

Gondoskodik az intézménybe érkezé 4j laké beilleszkedésének eldsegitésérdl, igényének,
képességének, készségének megfelelé foglalkoztatdsardl,

Tevekenyen bekapcsolddik a lakék onérvényesitési képességeinek fejlesztésébe.
Kozremtikddik a lakék egyéni gondozasi (rehabilitdcids) tervének Osszedllitdsaban,
megvaldsuldsanak megszervezésében.
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A munkaterv €s az elkészitett idoszakos napirendek alapjan megszervezi a lakék kulturdlt
szabadido eltoltését,

Folyamatosan tdjékozddik a kiscsoportos megbeszélésekrdl, az itt feltirt problémak
megolddsdban aktivan kozrem{ikédik.

= Szervezi és irdnyitja, tovdbba aktivan kozremikodik a lakdk intézményen kiviili
szabadidés programjdban, kiranduldsaiban,

Uj laké érkezésekor elkésziti a személyi dossziét és folyamatosan gondoskodik azok
eléirdsszerl vezetésérol.

Egytittmitkddik az intézményben miikidé részlegekkel, csoportokkal, az egészségiigyi és
szocidlis feladatokat ellatd tarsintézményekkel, hozzdtartozékkal, patrondldkkal, a
kilonboz6 tarsadalmi €s egyéb civil szervezetekkel.

Osszedllitja a foglaikozdshoz szliks€ges anyagok, eszkozok jegyzékét.

Felelds:

A specidlis szocioterdpids foglalkoztatdsi tervben meghatdrozott csoportos €s személyre
szabott feladatok elvégzéséért, annak megfeleld szintli dokumentacisjdért,

a munkakdrére vonatkozo eléirasok, szakmai és etikai szabalyok betartdsdért,

" atitoktartdsi kotelezettség betartasdért,

az intézményi haszndlatban 1€vé vagyon védelméért, a munkavédelmi €s tizrendészeti
eloirdsok betartasdért,

a hazirendnek a csoport dolgozdira vonatkozd elbirdsainak érvényesiiléséért.

b./ Mentalhigiénés munkatars

Hatdskdre : Munkdjat az intézmény mentilhigiénés csoportjdban végzi. A mentdlhigiénés

csoportvezetd és a mentdlhigiénés csoportvezeté helyettes dltal meghatirozott feladatokat

koteles elldtni. Biztositja az intézményben €16 elldtottak mentilis gondozdsét, foglalkoztatasat,

a veliik vald egyéni bdndsmdd €rvényesiilését és azok megfeleld szintil dokumentéciojat.

Aktiv részese az ellatds j6 szinvonald megvaldsuldsdnak, fejlesziésének.

Feladatdt munkaidejének maximalis kihaszndldsa mellett, heti tervezéssel, Grarend szerint

végzi.

Munkdjat a mentdlhigiénés csoport tagjaival, a foglalkoztatasi csoport, a terdpids csoport €s az

apolasi- gondozdsi csoport dolgozéival egyiittmitkddve, team munkaban latja el.

Feladata

* Tdjekoz6dik a hozzitartozé elldtottak anamnézisérdl, betekint azok korrajzaba.

» Uj laké érkezésekor feladata a vele valé kapesolatfelvétel, tdjékoztatds, a terdpids
szerz0dés megkotése, mentalhigiénés ¢és foglalkoztatdsi lap kitoltése, a szocialis és
mentalis 4llapot felmérése.

" Segitséget nyijt az dj lakok beilleszkedésében, felméri érdeklédési koriiket, képességeiket,

készségeiket.

Team munkdban elkésziti az egyéni gondozisi terveket, és kdzremiikodik a foglalkoztatdsi

tervek elkészitésében is, megvaldsuldsukban aktiv részvételt vallal.

» Tevékenyen vesz részt az elldtottak mentdlhigiénés ellatdsiban és foglalkoztatdsaban.

* Tdmogatja  munkavégzd  képességiik  fenntartdsat, eldsegiti  a  megfeleld

munkafoglalkoztatasi szintbe valé bekacsoléddsukat.

Egyéni, valamint csoportos foglalkozdsokat tervez, szervez, bonyolit, és megfeleléen

dokumentdlja azokat.

Figyelemmel kiséri az elldtottak pszichés dllapotat, esetleges valtozdsait, melyekrdl

tdjékoztatja az 4poldsi - gondozdsi csoportot,

Minbségi kapesolat kialakitdsdra torekszik a hozzdtartozd lakékkal, nyomon kéveti és

timogatja életvezetésiiket.
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Témogatdst nydjt az elldtottak problémdinak megolddsdban, érzelmi veszieségeik
feldolgozasaban. Fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Tandcsaddsaval segiti az ellatottak pénzeszkozeinek rendeltetésszerti felhaszn4lisit.
Segitséget nydjt a lakdk ligyeinek intézésében, tanscsokkal latja el Oket.

Tamogaya tdrsas kapcsolataik alakuldsdt, figyelemmel kiséri az intézeten kiviili
kapcsolattartdsukat €s sziikség esetén segitséget ad azok dpolasdhoz, fenntartasahoz.
Fejleszti a lak6k Gnérvényesitd képességeit.

Eljar a kozosséget €rintd problémak megoldasdban, azokban aktivan kozremiikodik.

Napi kapcsolatot tart az dpoldsi - gondozdsi egység/osztaly/vezetokkel €s a
szobandvérekkel,

Eldsegiti, szervezi a lakék szabadidejének hasznos és tartalmas eltdliését.

Fejleszti a lakoi kozdsséget, a rendezvényeken, programokon valé részvételiiket serkenti,
kozremukddik azok szervezésében, lebonyolitdsdban.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, csoportmegbeszéléseken, munka-értekezleteken.
Aktivan segiti az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartdsdt, folyamatos tovdbbi
fejlesztését.

Viselkedésével, modordval, beszédstilusdval példat mutat a lakék szamédra.

Korrekt, kiegyenstilyozott munkatarsi kapcsolatokra torekszik.

Személyes példamutatdsdval hozzajarul a mindségi munkdhoz és ezzel is timogatja az
intézményben folyd mindségfejlesztést.

Félévente elemzi, értékeli az eltelt idOszakban végzett munkédr, melyrél irdsbeli
tsszefoglaldt készit.

Specidlis feladatként intézeti szintii foglalkozdsokat, szakkoroket, programokat tervez,
szervez, vezet, motivilja a lakdk részvételét és az ezzel kapcsolatos eszkoz-,
anyagigényléseket jelzi.

Reészt vesz a lakdkat €rinté hivatalos iligyek intézésében.

Elvégzi tovibba a kizvetlen felettesei dltal meghatdrozott egyéb feladatokat.
Felel6s

Az egyéni gondozdsi tervekben meghatdrozott csoportos és személyre szabott feladatok
elvégzeséért, annak elbirdsszeril, naprakész dokumentdcidjaért.

A munka és tizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartasaért,

A munkakérére vonatkozé elbirdasok, szakmai és etikai szabalyok betartdsaért,

a titoktartdsi kotelezettség betartdsaért,

az intézményi hasznalatban 1évé vagyon védelméért, a munkavédelmi €s tlizrendészeti
elbirasok betartdsaért,

a hazirendnek a csoport dolgozéira vonatkozé eldirdsainak érvényesiiléséért.

= Foglalkoztatasi esoport

A foglakoztatdsi csoport egyéb munkakore:

a. Fejleszté foglalkoztatas vezetd

Munkdjat az intézmény fejleszté foglalkoztatdsdban végzi. Egyiittmikodik a kiilsd
foglalkoztaté munkatarsaival, valamint az igazgatési és a szakmai szervezet tagjaival,
Feladata:

A fejleszté foglalkoztatdssal kapcsolatos munkavégzés, munkafolyamatok szervezése,
irdnyitdsa €s koordindldsa.

A tevekenység végzése drdekében a rendelkezésre 4ll6 kompetencidk és kapacitdsok
Osszehangoldsa.

Kapcsolatot tart kiils$ partnerekkel.

Az ellatottak munkaerd-piacra torténd kivezetésének az eldkészitése.
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A foglalkoztatottak motivdldsa, résziikre a médszertani Gtmutatdban meghatarozott segit6
szolgdltatdsok nydjtdsa az egyéni foglalkoztatdsi tervek szerint.

Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatdsi engedély, ill. annak mddositdsa iranti kérelem
elokészitésében.

Részt vesz a foglalkoztatdssal kapcsolatos palydzatok elkészitésében.

Részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program és a foglalkoztatdsi szakmai terv
elkészitésében.

Eldkésziti a foglalkoztatdshoz sziikséges alkalmassagi vizsgdlatokat, amelynek keretében
Gsszehangolja a szitkséges kérelmek és adatlapok kitoltését, valamint a helyben szokdsos
felmérések elvégzeéseét.

A vizsgilat lefolytatdsakor segiti a bizottsdg tagjainak munkajat.

A vizsgdlattal rendelkezd lakdk dokumenticidit kezeli, a feliilvizsgdlati id6pontokat
nyilvantartja.

A segitokkel valo egyeztetést kovetben részt vesz az egyéni foglalkoztatdsi tervek
elkészitéscben, azok folyamatos vezetésérdl és ellendrzésérdl gondoskodik.

Sziikség esetén kezdeményezi a fejlesztd foglalkoztatdsra vonatkozé fejlesztési szerzddés
modositdsat, ill. esetleges megsziintetését.

Vezeti és Gsszesiti a nyilvantartdsokat, elszamoldsokat.

Részt vesz termékkalkuldcié készitésében, a kiszabat szerint az anyagigénylés
Osszedllitdsaban, a termék készletre vételében és értékesitésében ds adminisztraciéjdban,
A termékértékesitésbdl szirmazé bevétellel koteles az intézmény felé elszamolni, anyagi
felelosséggel tartozik a befolyt pénzdsszegek hidnytalan elszdmoldsaval.

A fejleszté foglalkoztatdsra vonatkozd igénybevételt naponta jelenti az Igénybevevoi
Nyilvantartishba (KENYSZI).

Helyettesitését a foglalkoztatdsi csoport vezetdje latja el.

Felelés;:

b.

A munkak&rére vonatkozd elbirdsok szakmai és etikai szabalyok betartasaért.
Az intézményi hasznélatban 1év6 vagyon védelméért.

A munkavédelmi és tizrendészeti eldirdsok betartasdért.

A hézirendnek a csoport dolgozéira vonatkozé eléirdsainak érvényesiiléséért.
A titoktartési kotelezettség betartdsaért.

Fejlesztd foglalkoztatas- segit6

Munkdjdt az intézmény fejleszts foglalkoztatdsdban végzi. Feladatait a foglalkoztatdsi csoport
vezetOjének kdzvetlen irdnyitdsa mellett latja el. Munkdja sordn egylittmikddik a szakmai
csoportok tagjaival.

Feladata:

A foglalkoztald miihelyben foglalkoztatott lakék munkajanak kozvetlen irdnyitdsa, - az
abban valo aktiv részvétel - munkdjuk szervezése, Gsszehangoldsa, tevékenységiik
folyamatos ellenérzése, értékelése.

A sziikséges anyagok beszerzésének koordindldsa, a napi tevékenység megtervezése.
Naprakészen vezeti a jelenléti iveket. .

Termékkalkuldcid készitése, a kiszabat szerint az anyagigénylés Osszedllitdsa, a termék
készletre vélele, az értékesitése és adminisztricidja.

Részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv kialakitdsdban és értékelésében

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds forméira.

A munkavégzds sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivécicjat, résziikre mentilis, segitd
szolgaltatasokat nyjt.

Gondoskodik teriiletén a munkavédelmi €s balesetvédelmi eléirdsok betartdsardl.
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Felelds:

* A munkakorére vonatkozd eléirdsok szakmai €s etikai szabalyok betartdsaért,

= azegyeni foglalkoztatdsi tervekben meghatdrozott feladatok elvégzéséért,

* afoglalkoztaté mihely alleltdrjddrt,

* az intézményi haszndlatban 1év6 vagyon védelméért, a munkavédelmi és tlizrendészeti
elbirasok betartdsdért és betartatdsaért.

= Lakéotthoni segito

Feladata:

» Lakdotthonban €16 lakdk életvitelének segitése

* Az 6ndlld €letvitel fenntartdsa

= A lakok életmindségének javitdsdban vald részvétel

= A lakok OngysGgyszerelésnek feliigyelete, illetve annak folyamatos fenntartdsa

" A viltozasok naprakész figyelemmel kisérése, a dokumentéci folyamatos vezetése

= A lakok dllapotvdltozdsanak figyelemmel kisérése

* A havonta egy alkalommal megtartott lakdgylilés koordingldsa

* A havonta egy alkalommal megtartott lakdotthoni gondozéson val részvétel

» Folyamatos kapcsolattartds a gondozdsi részleggel, az orvossal €s a pszichidterrel

* A lakdk hivatalos tigyeinek segitése

* Az elldtottak részére a szabadid6 elitltésében valé részvétel, annak tdmogatésa, segitése

* A lakok kapesolattartdsdnak segitése (hozzétartozdkkal, ismerdsokkel)

* A lakok életterének, kornyezetének folyamatos ellendrzése

* Havonta egy alkalommal az anyagigénylés leaddsa

Felelds

* A munkakdrére vonatkozdé eldirdsok, szakmai szabalyok betartdsaért.

*  Atitoktartdsi ktelezettség betartdsaért, tovdbbd a jé etikai helyzetért.

* A munka €s tlizvédelmi eldfrdasok maradéktalan betartdsaért.

Helyettesitését a Lakdotthonban munkatevékenységet folytaté segits l4tja el.

Y] # - - Ve - P
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FELADATAL

Pénziigvi tertileten

- az éves koltségvetés tervezése,

- az intézmény el6z6 évi gazdalkoddsanak értékelése,

- akoltséghelyek /szervezeti egységek/ igényeirdl tdjékozédds,

- abeérkezett igények feliilvizsgilata, egyezietése,

- a koltségvetési eldirdnyzatok alapjdul szolgdld részlettervek oOsszeillitdsa és dontés
elokészitésre torténd elbterjesztése,

- akoltségvetdsi javaslat elkészitése, véglegesitése,

- apénziigyi feltételek biztositdsa,

- gazdilkoddas pénziigyi lebonyolitdsa,

- hézipénztir, gondozotti (letéti) pénztar mikodtetése,

- intézményi lakok felvételével, gondnoksdgi iigyeivel, ériékkezelésével és hagyatéki
tigyeivel kapesolatos munkak,

- lgyviteli feladatok ellatasa.

Gazdalkodasi teriileten
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a koliségvetésben elbirdnyzottak szerint anyag és fogydeszkoz, butorok, textilidk
beszerzése (gydgyszer, élelmezés és miiszaki anyagon kiviil),

szallitoi szerzodések el6készitése, kdzbeszerzési eljarasok bonyolitasa,

a szervezeti egységek igényeinek Osszegylijtése, ellendrzése, készletek &s az igények
Osszehasonlitdsa, elemzése,

hasznilt eszkdzok selejtezése, ériékesitése,

leltdrozds megszervezése, bonyolitisa,

készletek raktdrozasa, t4roldsa, a munkahelyekre kiaddsa,

személyzeti ebédld, rakidr varroda, vendégszoba, szolgdlati lakds miikodtetése.

Miszaki ellatasi teriileten

tizemfenntartdsi feladatok,

az intézmény Epiileteinek, épitményeinek, épiiletgépészeti és miiszaki berendezéseinek,
gépjarmii- €s szallité eszkdzeinek folyamatos karbantartdsa és javitasa,

muszaki anyagok tervszerii beszerzése,

energlagazdalkodds és ellatds biztositdsa,

muiszaki fejlesztési feladatok,

karbantartdsi, felijitdsi munkak elvégzése, azok feliigyelete,

energiamérleg készitése, és ellendrzése,

energiatakarékos eljardsok kidolgozdsa,

feladatvaltozdssal, mitkodéssel, fejlesziéssel osszefiiggd igény felmérése,

beszerzés, készletezés, raktarozds, ellatds, miiszaki-, karbantartasi anyagok teriiletén,
karbantartds elokészitése, nyilvantartdsa,

a gazdasagos lizemelés feltételeinek biztositisa,

intézmeény virdgositdsa, parkositdsa, lakdszobak diszndvénnyel val6 folyamatos elldtasa
geépkocsi tizemeltetés, személy- &s druszallitis,

portai szolgélat elldtdsa,

mosoda iizemeltetése.

2

Elelmezési teriileten

a konyhatizem mutkodtetése,

az ¢lelmezési anyagok beszerzésének, raktdrozasanak feliigyelete,
elkészitési feladatok megszervezése,

kenyhatizemi feladatok biztosftdsa,

az €lelmezési anyagsziikséglet biztositdsa,

élelkészités, elosztis, tdrolds megszervezése,

¢lelmezéssel kapesolatos ligyvite] meghatdrozdsa,

Munkaiigyi teriileten

bér €s munkaiigyl nyilvintartdsok vezetése, a bérszémfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgéltatdsa a Magyar Allamkincstar részére,

A csoport 4tja el a be- és kiléptetéssel kapcsolatos feladatokat, valamint az intézménnyel
Jjogviszonyban 4116 dolgoz6k munkaiigyi teendbit is (kinevezés, médosités, stb..), valamint
a jogszabdly alapjin kotelezd és intézményi szinten igény szerint kiilonféle jelentési
kitelezettségek €s statisztikik elkészitését,

Az elkészitett munkatigyi iratok és havi jelentések alapjdn az illetmények és
tdrsadalombiztositdsi elldtdsok szdmfejtéséhez szitkséges adatok tovébbitdsa a Magyar
Allamkincstar tletmény-szamfejtési iroddja felé, valamint az ezekkel kapcsolatos
statisztikai jelentések, év végi elszdmoldsok készitése (addelszamolds, stb.). Feladatai
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k6z¢é tartozik még a létszdm- és bérgazdalkoddssal dsszefiiggd nyilvantartdsok vezetése,
informécidszolgaltatds a vezetdi dontésekhez.

Koltségvetési referens

Munkdjdt az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsival végzi, tevekenységérol és az
intézmény gazdélkoddsi helyzetérél rendszeresen jelentés formdjaban beszdmol.

Hatdskore:

- Kiterjed az intézményben folyd gazdalkodasi, élelmezési, munkaiigyi és miiszaki elldtasi
tevékenységek szakmai irdnyitdsdra, koordindl4sira, ellendrzésére.

- Gondoskodik az intézmény gazddlkoddsi helyzetér6l valé rendszeres beszamoldsrél a
felelds gazdilkodas érdekében.

Feladata:

- Kozvetlen szakmai kdzépiranyitdsi az Igazgatisi, Elelmezési, Munkatigyt csoport és az
Miiszaki csoport tekintetében.

- Az irdnyitdsa ald tartozé csoportok munkafolyamatainak szabalyozdsa.

- Az irdnyitdsa ald tartozé csoportok rendszeres €&s eseti ellendrzése, kozvetlen
kontrolltevékenység.

- A koltségvetés Osszedllitdsa és annak végrehajtdsa tekintetében a munkatédrsak irdnyitdsa
€s ellendrzeése.

- Az intézményi koltségvetés - jogszabilyi €s tervezési elbirdsok szerinti — elkészitése.

- Gondoskodik a sajat hatdskorii  elGirdnyzat-médositdsok  engedélyezésérdl, az
engedélyezett modositast a Kincstdrndl végrehajtja.

- A kozépirdnyit6 szervhez felterjeszti ellenjegyzés céljabdl az intézményi szdmldkat.

- A kényvviteli, elszdmoldsi, nyilvantartdsi és bizonylati rend Gsszeéllitdsa, ezen keresztiil
az intézményi haszndlatban l€vé vagyonvédelem biztonsdgos megszervezése.

- A pénzligyi-szamviteli szabdlyzatok naprakész vezetése, az \ij rendeleteknek megfeleléen,
azok modositdsa, majd jovahagydsra torténd elbterjesztése.

- Anyaggazdilkodas ¢s elldtds terén a munkahelyek anyag-, és eszkoz igénylési rendjénck
kialakitsa, az anyagelldtds folyamatos megszervezése, biztositdsa, az elldtds
folyamatossdganak ellentrzése.

- A tdrgyi eszkbzgazdilkodds, miiszaki ellatds folyamatos €s biztonsigos lizemeltetésének
biztositdsa.

- Kozbeszerzési eljardsok szervezése, elGkészitése

- Koteles a munkakorével Osszefiiggd ellendrzései feladatokat maradéktalanul ellatni, az
elidtds megtorténtét a vonatkozd lapokon nyilvéntartasokon — a ddtum feltiintetése mellett
— kézjegyével igazolnia kell.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Egyéb feladatai:

- Szakmai beszdmoldk, jelentések, elSterjesztések Gsszedllitdsa.

- Az iranyitisa ald tartozd csoportok folyamatszabalyzatainak  kialakitisdért,
feltilvizsgdlatdért.

Felelds:
- afeladatkérébe tartozd teenddk maradéktalan elldtasaért,
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- a hatdskorébe tartozd feladatok tekintetében a felsdbb szervek utasitdsainak

végrehajtisagrt,

- a hatélyos jogszabilyok és bels6 utasitdsok, szabélyzatok, iranyité szervi, vagy hatésdgi
intézkedések eldirdsainak betartdsaért €s betartatasdért,

- munkavégzésével kapcsolatos szolgdlati titok megérzéséért.

- a munkakodrével kapcsolatos jogszabélyok, intézményi szabdlyzatok, Intézményvezetdi

Utasitisok maradéktalan betartisdért.
Tavolléte esetén helyettesitését az igazgatdsi csoport vezetdje ldtja el.

VI/1. IGAZGATASI CSOPORT MUNKAKOREI

1./ Igazgatasi csoportvezetd

Hatdskore:

Az igazgatdsi csoport felelds vezetdje jar el a kozvetlen irdnyitdsa ald tartézd teriiletek

tekintetében. Munkdja sordn egyeztetési kotelezettsége van a részlegvezet irdnydban.

Feladata:

- Kozvetlenill irdnyitja és szervezi az igazgatési csoport munkdajat.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programat alkalmazza.

- Gondozotti (letéti) pénztir esetében a fékonyvi konyveld tévollétében ellenjegyzési

Jjogkért gyakorol.

PENZUGYI TERULETEN:

- kbzremiikddik a koltségvetds dsszedllitdsaban,

- koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasinak biztositdsa,

- hdzipénztar, gondozotti (letéti) pénztar eldirds szerinti milkodésének szabdlyszeriisége és
folyamatos ellendrzése, a pénzkezelés, utalvanyozas szabdlyszeriiségének biztositdsa,

- az  érvényes szdmviteli, gazdalkod4si utasitdsok szabdlyainak  elkészitésében
kizremiikddik, azok betartdsard] gondoskodik,

- megszervezi, ellendrzi a lakék tigyeivel foglalkozé ligyintézék munkdjat, gondoskodik az
elmaradt gondozasi dfj, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasardl,

- ahagyatéki eljards szabalyszerliségét ellen6rzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését.

GAZDALKODASI TERULETEN;

- kotelezettségvdllalds a meghatdrozott keret erejéig,

- anyagigénylések dsszegyiijtése, ellendrzése, megrendelések tsszedllitdsa, megrendelése,

- anyag €s eszkidzbeszerzések /élelmezés, gydgyszer €s miiszaki anyagokon kiviil/,

- szallitdi szerzddések el6készitése, teriiletéhez kapesoldds kizbeszerzések bonyolitdsa,

- készletek raktdrozdsa, tdroldsa,

- munkahelyek anyag és fogySeszkoz ellatdsa,

- afolyamatos €s év végi leltdrozisok, selejtezések eldkészitése, bonyolitdsa,

- felesleges készletek mobilizdldsa, értékesitése,

- varroda munkdjanak tervezése, irdnyitdsa,

- lgazgatdsi épiilet, alkalmazotti étterem, raktar, gydgyszertdr, vendégszoba kiszolgalasi,
takaritsi feladatainak szervezése, irdnyitdsa, feliigyelete.

Felelds:

- az dltala vezetett teriilet kifogdstalan munkajaért,

- azintézményi anyag- és eszkozelldtdsdnak zavartalan biztositasaért,

- apénziigyi fegyelem betartdsaért, a gazdalkodas szabdlyszerlségéért.

Tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd ldtja el. A koltségvetési referens

tartds tavolléle esetén elldtja annak helyettesitését, a helyettesitési mindségében tett

intézkedésekrol kételes az intézményvezet§jét tdjékoztatni.
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2./ Az igazgatasi csoport tovabbi munkakérei

a.) Fiokonyvi kényveld

Feladata:

- A szamviteli t0rvény €s a kéltségvetési, konyvvezetési eldirdsoknak, valamint az
int€ézmény szdmlakeretnek megfelelden szamitégépen vezeti a f6kdnyvi konyvelés
szamldit,

- A banki dtutaldsokat a Magyar Allamkincstdr rendszerében bonyolitja. Az itutaldsra a
bizonylatok szabdlyszerd érvényesitése, utalvanyozdsa és ellenjegyzése utén keriilhet sor.

- Pénztirellendri feladatot végez, ellenjegyzi a gondozotti pénztari fizetéseket.

- Konyvelés elétt ellenérzi a szdmldk értékadatait, az analitikus bevételezés megtorténtét,
helyességét. A szdmlakeretnek megfelelen kontfrozza és konyveli a gazdasagi
eseményeket.

- Negyedéves zdrlat keretében Atvezeti a készletek 4llomdnyvéltozasat, valamint elvégzi az
ertékesokkends  dtvezetését. Elkésziti az Osszevont fokonyvi kivonatokat, ami a
negyedéves mérleg elkészitésének alapbizonylata.

- Havonta elkésziti az idékozi kéltségvetési jelentést, melyet a fenntartd j6vihagydsat
kovetden felad a KGR rendszerben. ‘

- Pénzforgalmi jelentést készit az éves beszdmoldhoz, annak keretében elvégzi az év végi
zdrlati teenddket.

- Nyilvantartja szdmitdgépen az eldirdnyzatokat.

- Egyezteti a bankszamldk, pénztarak egyenlegét,

- Elvégzi a bevételek — kiaddsok kdnyvelését szakfeladatonként.

- Elszdmolja a készletek, kivetelések Allomanyvaitozasat.

- Lekonyveli az értékcsckkenést.

- Elkésziti az sszevont f6kdnyvi kivonatot.

- Pénzforgalmi kiaddsokat Gsszesiti szakfeladatonként.

- Elkésziti a zaromérleget.

- Részt vesz a koltségvetési beszamolé elkészitésében.

- Gondoskodik a kinyvelési bizonylatok és az adathordozék hidnytalan megdrzésérol a
selejtezési eljaras megtorténtéig.

- Kozremikodik az analitikus €s a f6kdnyvi kényvelés egyeztetésében.

- Elvégzi a fenntart6 dltal kért — a munkakorébe tartozé — adatszolgaltatast.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelgs:

- a munkak&rével kapesolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatéi
Utasitasok maradéktalan betartdsaért,

- munkavégzésével kapesolatos szolgdlati titok megbrzéséért.

Tévollétében helyetiesitését az igazgatdsi csoportvezetd és a pénziigyi és szamviteli lgyintézo

latja el.

b.) Anyag- és készletkbnyveld

Feladata:

- Az intézmény anyagkészleteinek - élelmezési, gydgyszer, gydeyészati anyag kivételével -
nyilvantartdsa.

- Targyi eszk6zok nyilvantartdsdnak naprakész vezetése. Fzen beliil bevételezi

szdmitégépen az 0j eszkozoket, elszdmolja az értékcsdkkenést, negyedévente feladdst
készit.
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- Az intézménybe bedrkezd és a raktirba bevételezett anyagok, eszkdzok mennyiségi és
eértékbeni  nyilvdntartdsit vezeti szdmitégépen. Kozremiikodik a fogydeszkozik
csercjében. Az anyagigényléseket utalvanyozds utdn elkésziti a raktéri kiadas részére.

- Negyedévente egyezteti a készleteket, amit kézjegyével igazol. A felhaszndldsokrdl
évvégén Osszesitot készit koltséghelyenként. Elkésziti a kiadasok felosztisdt a té6kdnyvi
konyvelés részére. Vezeti az intézmény alleltdrakat, a valtozdsokat atvezeti a leltdri
korzeteken €s a dolgozéi véddruha nyilvantartdsra is.

- Elkésziti szamitogeépen a leltdrakat. A leltdrozds utdn a tényleges mennyiséget egyeztett a
nyilvintartdssal. Kidolgozza a leltireltéréseket,

- Részt vesz az intézményi készletek leltdrozdsdban, annak elékészitésében. Félévkor
elkésziti az Onleltdrozishoz sziikséges szamitégépes nyilvdntartdlapokat.

- Részt vesz a selejtezés elokészitésében, lebonyolitdsiban, elvégzi a selejtezéshez
kapcsolodd anyagkdnyvelési feladatokat.

- Az éves koltségvetéshez, koltségvetési beszamoléhoz adarokat szolgiltat.

- Kozremikddik az analitikus €s a fokonyvi konyvelés egyeztetésében.

- Az anyag atdolgozdsok bizonylatoldsa.

- Anyagkonyvel€si kartonok, naplék, bizonylatok érzése, irattérozasa,

- A f6konyvi kényveld tdvolléte esetén besegit a fokonyvi konyvelésbe.

- Elkésziti az irdnyité szerv és mds szervek 4ltal kért — a munkakorébe tartozé —
adatszolgiltatast.

- Ellatja a pénztirellendri feladatokat.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

- a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, Tgazgatoi
Utasitdsok maradéktalan betartdsaért,

- munkavégzésével kapcsolatos szolgdlati titok megérzéséért.

Tavoliétében helyettesitésél az igazgatdsi csoportvezetd €s a pénziigyi-szamviteli tigyintézd

litja el.

c.) Pénziigyi és szamviteli iigyintézé

Feladata:

- Az intézmény pénziigyi-szamviteli informécidrendszerének eléirdsszert mukddtetése,
kizremiikddés a szabdlyozés kidolgozadssban, éves és kozéptavi tervek elOkészitésében, a
beszdmold sszedllitisdban.

- Informécidnyijtas a gazddlkoddsrol.

Ennek keretében:

- Nyilvantartja a beérkezd és kimend szamldkat (kiv. téritési dij), elvégzi az Ecostat-
rendszerben torténd iktatdsukat és részt vesz a kontirozasban.

- Ellendrzi a kimend szdmldk kiegyenlitését, késés esetén jelzi azt az igazgatasi
csoportvezetonek,

- Vezeti az intézményi haszndlathan 1évé vagyonkataszteri nyilvintartdsat, adatokat
szolgaltat az irdnyité tulajdonos részére,

- Vezeti a szigord szdmaddsi nyomtatvdnyok nyilvantartasit, beszerzésre tesz javaslatot az
igazgatdsi csoportvezetOnek,

- Elkésziti az AFA nyilvantartds analitikus kimutatdsat. Hatariddben elvégzi a NAV felé
teljesitend6 papiralapti és elektronikus bevalldsokat. AFA, rehabilitdcids jarulék és egyéb
kotelezettségeket.

- Jelenti a tartozdsallomanyt a fenntartd s a MAK felé.

- Elkésziti a kimen6 szamldkat (kiv. téritési dij), nyilvéantartja azokat.
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- A beérkezett bankkivonatokat rogziti az Ecostat-rendszerben konyvelésre a téritési dij és a
kéltépénz vonatkozdsdban dtadja a gondoksagi tigyintézé részére.
- A letéti pénztdr esetében érvényesitési feladatokat It el.
- A fokdnyvi kdnyvels tavollétében
o bonyalitja a banki utaldsokat a Magyar Allamkincstar Electra-rendszerében.
o elkésziti a bér és a bérfeladdsokhoz kapcsolddé konyveléseket.
- Részt vesz az intézmény leltdrozési, selejtezési munkdjaban.
- Gondoskodik az intézmény beruhdzési célokmdnyok, a beruhdzdsok iizembe helyezésének
elkészitésérdl. Negyedéves és €ves beruhdzas-statisziikai jelentéseket készit.
- Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének elOkészitésében, az éves beszamold
elkészitésében.
- Tevekenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.
Felelds:
- a munkakdrével kapcsolatos feladatok jogszabdlyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatoi
Utasitdsok maradéktalan betartdsaért,
- munkavégzésével kapcsolatos szolgdlati titok megdrzéséért.

Tavollétében helyettesitését az igazgatisi csoportvezetd és a pénziigyi-szamviteh iigyintézé
latja el.

d.) Gondnoksagi iigyintézé

Feladata:

- Az intézményi lakdkkal kapcsolatos gazdasdgi, felvételi, Aathelyezési, személyi
nyilvantartdsi iigyek, a gondoz4si dij bevételek teljeskorti intézése, levelezése

- Naprakész nyilvantartdst vezet a vdrakozék kérelmérdl. Ezt szamitégépen vezeti. A
kérelem dtvételekor gondoskodik az eldgondozé részére 6rténd tovabbitdsardl vagy a
kérelem elutasitdsarél. Az el6gondozés 1. iitemét felvezeti a rendszerbe. Az intézmeény
1gazgatGjdnak utasitdsa alapjdn értesitést kiild a féréhely biztositasrdl.

-~ Az intézménybe felvételt nyert laké felvételekor nyilvéntartdst fektet fel személyi adatairdl
/informatikai rendszer, torzsboriték, torzskonyv/. Ertesftést kitld a felvételrdl a
gondnoknak, pszichidtriai gondozdénak, hozz4tartozénak. A gondnok nyilatkozata alapjan
megallapitja a gondozasi dijat. Megdrzésre dtveszi a személyigazolvanyokat, személyi
lapokat, adokartyakat, kozgy6gyellatasi igazolvdnyokat. Intézi a felvételt nyert laké lakeim
bejelentését. Gondoskodik a lejart személyi okméanyok meghosszabbitdsardl.

- Nyilvantartast vezet az intézményi féréhely, illetve Iétszamalakuldsrél.

- Uzemelteti a KENYSZI (Kézpont Elektronikus Nyilvantartds a Szolgiltatdst Igénybe
vevokrél)  rendszerét, melyet naponta vezet és egyeztet az intézményi
létszamnyilvantartassal,

- Elvégzi az éves téritési dij feliilvizsgdlatot, ingyenes elldtds igénybevétele esetén
gondoskodik a fenntarténak t6rténé felterjesztésrol.

- Nyilvintartja a lakék jovedelmét, szdmfejti a levonandé téritési dijakat.

- Vezeti a személyi téritési dij nyilvantartdsokat (Ecostat-Gondozasi dij modul), a bevételt
folyamatosan kdnyveli a napi bankkivonatok alapjan (Ecostat-Pénziigy modul), rogziti a
tavolléteket , elszdmolja a szabadsdg és a kérhaz miatti kiilénbozeteket.

- A megillapitott személyi téritési dij eléirdsokrdl targyhdt kivetd hd 15-ig szamlat allit ki,
Ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése tdrgyh6t kovetd hé 10-ig
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, felszdlitja irdsban a
hdtralékosokat, nem fizeték esetében - az intézményvezetével egyeztetve -—
gondnokviltast, illetve elszdmoltatdst kezdeményez az illetékes gydmhivatalndl.
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- Vezeti a gondozottak adatainak szdmitégépes nyilvantartdsat. Biztositja a program
naprakészségét. Naponta ellendrzi az  osztilyos létszdmjelentést, egyezteti a
létszamnyilvantartdssal.

- Intézi az intézményi elldtottak szabadsdgra tdvozdsit, ennek keretében elvégzi az
elldtottak szabadsdgénak engedélyezésével, gondnoki hozzdjarnldsdval,
szabadsdgengedély kiaddsdval kapcsolatos teenddket.

- Onzi és sziikség szerint dtadja a lakd részére a kedvezményes utazdsi igazolvanyokat, a
hozzatartoz6knak kérés esetén elkiildi az dket megillets igazolvanyokat,

- Gondoskodik a lejart személyi okményok hosszabbitésars],

- Gondoskodik a lakék fejleszté  foglalkoztatdsdhoz szilkséges dokumentumok
(nyugdijhatdrozat, addszam, stb.) beszerzésérol,

- Intézi az elhunyt lakékkal kapesolatos teendSket a Hagyatéki Szabdlyzat szerint

- Feladata az int€zményi hagyatéki raktdrban a lakék leadott ruhdinak nyilvantartisa, Orzése,
selejtezésében vald részvétel.

- Részt vesz az intézmény leltdrozdsi munkdjaban.

Felelés:

- a munkakdrével kapcsolatos feladatok jogszabdlyok, intézményi szabdlyzatok, Igazgatdi
Utasitdsok maradéktalan betartdsaért,

- munkavégzésével kapcsolatos szolgdlati titok megdrzéséért.

e.) Altaldnos titkarné

Altaldnos titkarngi feladatok elldtdsa:

* dolgozék, lakék, egyéb érintettek részérdl felmeriild igény esetén iddpont egyeztetds az
intézményvezetdvel — naptdrjanak akutaliz4ldsa, '

* azintézményvezetd dltal igényelt informdacick Osszegylijtése, dtaddsa, tovabbitdsa,

= ¢értekezletek Osszehivisa,

= azintézményvezetd 4ltal kért egyéb feladatok elvégzése,

= hivatalos latogat6k fogadésa,

* rendezvényeken vald részvétel, szervezés, lebonyolitds

Az intézménybe érkezé levelek postai és elektronikus fiton térténd kezelése:

* a lakok magdnleveleinek dtaddsa a rendelé részére, a hivatalos levelek elékészitése
iktatdsra, szdmlak tovdbbitdsa a pénziigy részére.

" beérkez$ - kimend iratok iktatdsa — kézbesitokanyvon keresztiili kézbesitése.

* az iktatott iratok nyilvdntartdsa, rendezése, irattdrozésa: kézi irattir kezelése,
dokumentumok kezelése,

= az intézmény elektronikus levelezésének figyelemmel kisérése, a beérkezé és kimené
levelek nyomtatdsa, iktatdsa, tovébbitdsa az illetékes feld.

A kozalkalmazotti dllaspdlydzatok kozzéiéiele a Kozigélldsi rendszer Ugyintézdi feliiletén,

valamint annak adminisztrdcidja.

Az elbzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzések atvétele, megorzése.

Szabdlyzatok, belsé utasitdsok nyilvantartasa, sokszorositdsa, az érintett személyek részére

torténd kiaddsa.

A honlap szerkesztésében valo kdzremiiksdés és aktualizaldsa.

Beszamoldk, jelentések, belsd anyagok gépelése, Jegyzbékonyvek készitése.

Helyettesités.

- az intézményi pénztir helyettesitése, sziikség esetén besegités a lakdk zsebpénz
kifizetésénél.

- atelefonkdzpontos helyettesitése, ezen mindségben a gondozotti pénzek kinyvelése.

- az adminisztritor helyettesitése sziikség esetén.
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Tévollétében a helyettesitését az altalanos adminisztrtor latja el.
f.} Letéti pénztaros

Feladata:

Gondozotti pénzkezeléssel kapesolatban:

- atveszi €s bevételezi a lakok részére érkezett postai kiildeményeket

a Lakok Pénz- érték €s letétkezelési Szabilyzata szerinti idépontokban a lakék részére az

osztdlyon kifizeti a koltdpénzt igényeik szerint

- agondozotti pénztdrral kapcsolatos pénzmozgdsokat bizonylatolja, ezt folyamatosan

rogziti az Ecostat-rendszer Pénziigy moduljdban,

hetente lezérja a gondozotti pénztirt,

a lakok részére meghatdrozott céllal érkezd kiilldeményeket (gy6 gyszer, ruha, muszaki

cikk, stb.) nyilvdntartja, a felhasznaldsrdl 52616 szamla masolatokat a gondoksagi

iigyintézdének dtadja

vezeli az intézmény lakdinak letét- és értéknyilvantartdsat,

a nyilvdntartast €rinté mozgdsok mindegyikét bizonylatolja,

gondoskodik a bizonylatok ellen6rzésérél, érvényesitésérdl, utalvanyozasarsl,

- negyedévente egyezteti az egyedi nyilvdntartdst és a naplét,

a lako elhaldlozdsa esetén 4tadja a gondnoksdgi tigyintézének az értékletétet

Intézményi pénzkezeld hely vezetésével kapcesolatban:

- a készpénzes kiaddsok kiegyenlitéséhez sziikséges készpénz (eloleg) intézményi
kartyafedezeti szamldrl t6rténd felvételérol gondoskodik. A felvett eléleggel legkésébb
adott hénap utolsdé napjdig elszdmol. A fel nem haszndlt eloleget visszafizeti az
intézményi kartyafedezeti szdmlara.

- az egyszertsitett sz4llitdi szamldkat dsszegyljti, azokrdl tételes nyilvantartist vezet,

atadas-dtvételi bizonylatot allit ki az egyes kifizetésekrdl, amelyen a sz4llit6 és a pénztdros

aldirdsdval igazolja a pénzmozgdst,

az intézmény kiegészitd tevékenységeibol (dolgoz6i étkezés, idegen étkezés, mosdsi dij,

fejleszté foglalkoztatdsbdl szdrmazé termékértckesités) eredé bevételekrdl az Ecostat-

rendszerben egyszerlisitett vevéi szamlat allit ki, gondoskodik a bevételek kartyafedezeti
szamldra tort€énd azonnal befizetésérél, a befizetést igazolé szelvényt az érintett
egyszeriisitett szdmldkhoz csatolja,

az egyszerlsitett vevoi szdmldkat Osszegyljti, azokrdl tételes nyilvantartist vezet,

atadds-dtvételi bizonylatot 4llit ki az egyes befizetésekrél, amelyen a vevo és a pénztaros

alafrasaval igazolja a pénzmozgdst,

a bevételekbdl eredd pénzdsszeget a kiaddsokra felvett eldlegtdl teljesen elkiildnitetten

kezeli,

a kiaddsokat €s bevételeket tartalmaz6 nyilvantartst és az egyszertisitett vevéi €s szallitoi

szdmldkat hetente felkiildi az SZGYF Vas megyei

Kirendeltségére elszdmolasra,

- aKirendeltség altal feldolgozott és visszakiildott bizonylatokat irattdrozza

Egyéb feladata:

- részt vesz az intézmény leltdrozdsi, selejtezési munkélataiban

- tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza

- A gazdalkodasi adminisztrator tdvollétében elltja a telefonktzpont kezelését.

Felelos:

- a munkakdrével kapcsolatos feladatok, jogszabdlyok, intézményi szabilyzatok, Igazgatsi
Utasitasok maradéktalan betartasaért
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)

- titoktartdsi kdtelezettség betartasdért
- az Orzésére bizott intézményi és gondozotti pénzek nyilvéantartdsaért és meglétéért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik
- munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasadrt

Tévollétében a helyettesitését a gondozotti pénzkezelés teriiletén a gondnoksagi tligyintézd,
az intézmeényi pénzkezel$ hely mikodtetés teriiletén dltaldnos titkarnd latja el.

g.) Gazdalkodasi adminisztrator

Feladata:

- az ellatotti pénzkezelés keretében konyveli a letéti pénztdr- és bankmozgésokat (kiv.
téritést dij)

- a gondozotti koltdpénzek naprakész szdmitégépes nyilvantartdsa, a fizetési listdk
elokészitése a pénzidri kifizetés részére, konyveli a lakok részére torténd kifizetéseket és
vasdrlasokat lakénként egyedileg az osztdlyos jegyzék és a névre szdlé vasarldsi szamldk
alapjan

- nyilvantartdst vezet a letéti bankszamlahoz tartozé letéti kincstari szdmla forgalmardl

- havonta 8sszesiti a letéti bankszamldkkal kapcsolatosan felmeriilt koltségeket, melyr6l
Gsszesitd listdt készit és tovabbitja a pénziigy felé,

- tevekenysége sordn az Egészségligyl informdacids rendszer vezetése mellett az Ecostat-
programot hasznilja.

- atelefonkdzpont kezelése: az intézménybél kimend vonalak kapcsolasa, azok rogzitése az
erre a célra rendszeresitett nyilvantarté kdnyvben. Fogadja a bejoveé hivdsokat, tovibbitja a
hivédsokat a keresett részlegek/személyek felé-

- Jelzi a kdzponttal, illetve az egyes késziilékekkel kapcsolatos hibakat felettesének, illetve a
szolgdltatd felé.

- kezeli a telefaxot, az elkildstt iratokrdl nyilvantartast vezet.

Felelds:

- a4 munkakdrébe tartozd feladatok, jogszabdlyok, intézményi szabalyzatok, lgazgatoi
Utasitdsok maradéktalan betartdsaért,

- titoktartdsj kitelezettség betartdsaért.

Tavolléteben helyettesitését az dltaldnos titkdma letéti pénztdros és az dltalinos adminisztrator
litja el.

h) Altalanos adminisztrator

Feladata:

- Ertekezletekrd! emlékeztetdk készitése, gépelése.

- Beszdmol6k, jelentések belst anyagok gépelése.

- postal iigyintézés: levelek, postai kiildemények, postabélyegek kezelése, nyilvantartdsok
vezetése

- Az OTP Bank szentgotthdrdi fiékjiban megbizds alapjdn intézi az intézményi/letéti
kincstdri kértyaszdmldkon a be- &s kifizetéseket. A tranzakcidkrdl késziilt bizonylattal
minden esetben elszdmol az intézmény pénztirban.

- Eljar az intézményi lakok ligyeiben a helyi szerveknél (Polgarmesteri Hivatal,
Temetkezés, sth.)

- Részt vesz az élelmezési-, igazgatdsi- és munkaiigyi- csoport munkdiban (szdmitogépes
adatrigzités, adatok gytjtése, vilogatdsa, sokszorositdsa, stb.)

- Sziikség esetén helyettesiti a gazdalkodasi adminisztratort.
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- A lakékkal kapcsolatos kampany jellegi munkékban valé részvétel: csekkek kiildése,
nyilatkozatok, hatdrozatok postizasa.

- Az dltaldnos titkdrné tavolléte esetén elvégzi helyettesitését.

Felelds:

- A munkakorébe tartozd feladatok, jogszabalyok, intézményi szabdlyzatok, Igazgat6i
Utasitasok maradéktalan betartdsdért,

- anyagilag felelds az dtvett pénzeszkdzok és értékeikkek pontos, hidnytalan dtaddsaért,

- ttoktartdsi kotelezettség betartasaért.

Tavollétében helyettesitését a gondnoksagi iigyintézd latja el.

1.) Elelmezési adminisztritor
Feladata:
- Az dlelmezés terilletén a szdmitdgépes adatrbgzitésben és egyeztetésben vald

kozremiikddés (étlap felvezetése, étkezdi 1étszam megillapitdsa, megrendelék rogzitése,
sth.),

- az €lelmezés kozbeszerzési eljdrds kifrdsdhoz sziikséges adatszolgéltatasokban vals
aktiv kozremilkodés (elézd idoszak adatainak kigylijtése, alapanyagok cikktdrzs
szerinti besoroldsanak elkészitése, mennyiségi adatok 8sszegyiijtése, stb.),

- az €lelmezési tigyintézé tdvollétében a beérkezett élelmiszer szdmldk ellendrzése
(megrendelt és szdmldzott mennyiség, nettd egységdr), szamlik Osszegylijtése &s
iktatdsra eljuttatdsa az igazgataisi csoportvezetd részére,

- €lelmezési ligyint€zd tavollétében az étkezdk (dolgozdk, idegen étkezdk)
rendeléseinek Gsszesitése és ataddsa az élelmezési raktdros részére,
- amunkaligy €s az igazgatdsi csoport kampényjellegli munkéiban valé aktiv kiszremitkodés
(szamitGgepes adatrogzités, adatok gylijtése, valogatasa, osztdlyozdsa, sokszorositds, stb.),
- az €lelmezési raktdros tavollétében elldtja az élelmezési raktdrosi fekadatokat tejtermék,
z0ldség-gyiimdles,pékaru, szdrazdru, tojds, mirelit raktdrak tekintetében,

- részt vesz az intézmény leltdrozasi, selejtezési munkdlataiban,

- tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds: ‘

- A munkakdrével kapcsolatos feladatok, jogszabdlyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatéi
Utasitasok maradéktalan betartdsaért,

- titoktartasi kitelezettség betartdsiért,

- munkavédelmi, tizvédelmi el6irdsok betartdsaért.

J-) Munkaiigyi ligyintézo

Hatdskdre: Személyében felels az intézmény bér- és munkaiigyi- feladatok elldtdsaért, a

hataskorebe tartoz6 ligyviteli, ellendrzési kotelezettségéért.

Munkdjat kizvetleniil a kdltségvetési referens irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

- Az intézmény dolgozdinak munkaiigyi nyilvdntartdsdnak vezetése, a bérszamfejtéshez
sziikséges feladdsok készitése a bérszamfejtd szervezet, a MAK részére.

- Ennek keretében elkésziti az 1j dolgozdk felvételével kapcsolatos adatlapokat,
megillapitja a kdzalkalmazotti jogviszonyt, besorolja a dolgoz6t és elkésziti a kinevezdst.
Gondoskodik annak hatdridében torténd eljuttatdsarél a MAK-hoz. Elvégzi a torvényben
eléirt, illetve munkéttatdi déntésbdl addédé disoroldsokat.
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- A jelenléti ivek alapjdn feladdst készit a tdvollétekrol — jogcimenként — a miszakban
teljesitett 6rakrél, a tilérakrél a MAK felé. Osszegylijti a dolgozok tippénzes igazoldsait,
eljuttatja a bérszdmfejtd szervezetnek.

- Elkésziti a dolgozék kézalkalmazotti utazdsi kedvezményét.

- Szdmfejti a MAK dltal megadott programon a megbizdsi dijakat, illetve egyéb helyi
kifizetéseket, ezekrdl feladast készit és hataridében tovabbitja azokat.

- A MAK iltal megkiildott bétjegyzéket dtveszi, az esetleges reklamécidkat, hibdkat intézi,
a dolgozdk netté bérének bankszamldra utaldsard] intézkedik.

- Intézi a MAK 4ltal megkiilddtt adéelszdmolashoz sziikséges nyilatkozatok alairdsat,
gondoskodik a visszakiildésrd].

- Tovibbitja a dolgozdk fizetés nélkiili szabadsig kérelmét, intézi a gyerekgondozdsi
ellatdsokat, segélykérelmeket.

- Elokészit, elinditja a dolgozok nyugdijazdsat.

- A dolgozdék adataiban, szakképzettségében tortént  valtozdsokat nyilvantartja, az
intézményvezetd utasitdsdra azokat atsorolja. Ev elején elkésziti a kozalkalmazottak
haromévenkénti magasabb kategdridba jutdsit.

- Szamfejti a munka-rehabiliticids dijat, valamint a dolgozdk lti-koltségtéritésél dtadja
utaldsra.

- Vezeti a kbzalkalmazotti alapnyilvéntartdst.

- A koliségvetéshez és az éves beszdmol6hoz, statisztikikhoz bériigyi és munkaiigyi
adatokat szolgdltat.

- Gondoskodik a bér és munkaiigyi nyilvantartdsok 6rzésérél.

- Elkésziti a fenntart, illetve az egyéb szervek 4ltal kért feladatkrébe tartozé
adatszolgdltatist,

- Részt vesz az intézmény leltdrozdsi munk4jaban.

- Kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

Felelds:

- a munkakdrével kapcsolatos feladatok, jogszabdlyok, intézményi szabdlyzatok, Igazgatdi
Utasitdsok maradéktalan betartisért,

- munkavégzésével kapcsolatos szolgalati titok megérzéséért.

Tévolléte esetén helyettesitését a munkatigyi adminisztrator latja el

K.) Munkaiigyi adminisztrator

Feladat:

- amunkaligyi csoportvezetdvel egyeztetve timogatja annak munkdjat,

- részt vesz a munkaiigyi- €s bér- adatszolgaltatasban, illetve a nem rendszeres juttatasok
szdmfejtésében azzal, hogy azok hitelesitését ellendérzés utdn a MAK rendszerében a
csoportvezetd végezheti el,

- munkavillalékkal napi szinten egyeztet, iratokat ad 4t résziikre, illetve vesz 4t oliik,
valamint kérésiikre igazoldst 4llit ki.

Felelds:

- a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, int€zményi szabdlyzatok, Igazgatéi

Utasitidsok maradéktalan betartisaért,
- munkavégzésével kapcsolatos szolgdlati titok megérzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitését a munkatigyi tigyintézé latja el.

L.} Hardver - szoftver iigyviteli alkalmazott
Feladatkorébe tartozik:
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Hardver (igyintézéi feladatok:

* Részt vesz az intézmény szdmitGgépes rendszer hardver eszkdzeinek hibaelhdritasban,
javitdséban é&s javittatdsdban.

* Gondoskodik a hardver eszk$zok hibabejelentésérdl, az eszkdzoknek szervizhe
szallitdsarol, valamint a szervizbél visszaérkezett eszkézok kihelyezésérdl.

* Részt vesz az j hardver eszkozok telepitésében, konfiguralisdban és tesztelésében.

* Elvégzi a nem garancidlis eszkdzikben sziikséges — szakszervizt nem 1génylo - javitdsokat
alkatrész cseréket.

* A beszerzett szdmitégépek, notebookok garancidlis iigyeinek bonyolitdsa, Javittatdsdnak
ligyintézése.

» Elvégzi a hardver eszkozdk bivitésével kapesolatos feladatokat.

* Tajékoztalja a felhasznalot a haszndlatban 1évé hardver eszkozben tértént valtozasrol.

» Részt vesz az intézmény kezelésében 16vé szamitistechnikai eszk6zok rendszeres
karbantartasi feladatainak elvégzésében.

¢ Iddszakos hardver teszteket készit.

¢ Kozremilikddik az informatikai anyagok és eszkozok, multifunkciondlis berendezések
beszerzésében.

* Részt vesz a selejtezési feladatok koordinaldsdban, végrehajtisaban.

* Az egyes munkahelyekre kihelyezett eszkézédllomdnnyal kapesolatos minden visszatéré
hibajelenségrol tdjékoztatja az osztily vezetdjét.

» Javaslatot tesz €s kozremiikodik az dj szdmitdstechnikai hardver eszkdzok, anyagok,
alkatrészek beszerzésével kapesolatos teenddk elvégzésében a koltségvetési referenssel
egyiittmikodve.

* Gondoskodik a nyomtatd patronok cseréjérél.

* Gondoskodik a szdmitdstechnikai eszk6zok szdllitdsdval kapesolatos bizonylatok
kitoltésérdl.

Szoftver ligyintézoi feladatok:

» A szoftverek dltaldnos dtvizsgdldsa, az dltatdnos atvizsgdlds sordn észlelt hibdk javitdsa,

megel6z0 lépések megtétele, bejelentések sordn érkezett hibdk javitdsa.

* A munkatirsak igényeinek folyamatos figyelése és felmérése.

» Javaslatok Osszedllitisa a meglévé szoftverek felhaszndldsira, j szoftverek beszerzésére,

szoftverek telepitése és beallitdsa.

* Mentési szabilyzat elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata.

* Biztonsdgi mentések készitése,

* Frissitések telepitése.

* Biztonsagi bedllitdsok folyamatos feliilvizsgélata és sziikség esetén korrigdlasuk.

Halézati feladatok:
+ A halozat ki€pitése, hildzat lizemeltetése.
e Szerverek telepitése, szerverek iizemeltetése.
» Munkadllomésok és mds hal6zatban részt vevd egységek telepitése és iizemeltetése.
+ Haldzati szabdlyok kialakitdsa és betartatdsa.
Biztonsagi feladatok:

Biztonsagi feladatok koz€ tartozik a hdlézat €s a halézatban részt vevé egységek

biztonsdgénak megolddsa, felligyelete, javaslatok megtétele a biztonsdgi hinyossdgok

potlaséra. Kiilonds tekintettel az aldbbiakra: :
» eszkozok elektromos biztonséga, pl.: sziinetmentes dramellétds, tilfesziiltség védelem
» lizemképesseg €s dllag megdvisa, eseti karbantartis
» adattirolds biztonsdga, adatmentések megoldasa

*
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» virusvédelem, kémprogram védelem €s ennek dokumentaldsa
» haldzati biztonsagi szabdlyok létrehozdsa, tlizfal iizemeltetése.
» Belso IT oktatds lebonyolit4sa évente illetve viltozds esetén.
» Az internet forgalom €s tartalom sziirése €s naplézdsa.
Felelgs:
* a gépek €s eszkozok, szakszeri hasznalatéért,
* az intézeii tulajdonban levé vagyon gondos kezeléséért, megorzéséért,
* a munkavédelmi €s tlizrendészeti eldirdsok maradéktalan betartisdért,
* az intézeti lakdkkal valé humanus bandsmad, megfeleld hangnem hasznalatdért,
* a tudomdsdra jutott, intézeti lakék allapotdra vonatkozé adatok, informicidk szolgélat-
szakmai titokként vald kezeléséért.

m.)  Varrond

Feladata:

- Sziikséges javitisok elvégzése a raktarbol, mosodabol stvett textilidkon.

- A raktdr dltal atadott méterdrukbdl az elrendelt j textilia féleségek elkészitése /pl.
agyteritd, székhuzat stb./

- Az itdolgozds sordn felhasznélt anyagokrdl, az elkészitett textilidkrél feljegyzést készit,
amit az anyagkonyveldnek dtad az dtdolgozdsi jegyzék elkészitése végett,

- Az egyes részlegek -vezetéi dltal a Munkaigénylé lapon igényelt és az igazgarasi
csoportvezetd dltal elrendelt munkéak elvégzése.

- A nem javithatd textilidkat — a takarékossag figyelembevételével — selejtezésre javasolja.

- Részt vesz az intézmény selejtezési munkdlataiban, A selejtezés sordn kivilogatja a még
felhaszndlhaté anyagokat.

- Varroda helyiségeinek takaritdsa

- Napi munkdjérdl nyilvantartast vezet.

Felelés:

- a munkakorébe tartozd feladatok, jogszabilyok, intézményi szabalyzatok, Igazgatdi
Utasitdsok maradéktalan betartasaért,

- afoglalkoztatds c€ljdbol a varroddban dolgozd intézményi lakdk testi épségéert,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok maradéktalan betartdsaért.

n) Raktaros

Feladata:

- Az intézmény raktdrdba beérkezd - élelmiszer, gydgyszer, gy0gydszati anyagok
kivételével — valamennyi tdrgyi és fogydeszkozok, valamint anyagok - a szdllité
jelenlétében — a szdmla vagy széllit6levél alapjdn torténé szabalyszerii dtvétele.

- A raktdrozds céljdra atvett eszkOzok és anyagok naprakész bevételezése bevételi
bizonylaton.

- Abevételezést kbvetden a szdmla vagy szallitélevél haladéktalan eljuttatdsa a konyvelésre,
illetve a pénztdrba.

- A beszerzett eszkozoket és anyagokat fokonyvi szdmlatorzskdnyv megbontdsa szerint kell
csoportositani. Uj egyedi nyilvintartd szdmot a készletkdnyveld adhat.

- A targyi és fogydeszkozok, valamint védéruhdzat cseréjén hetente egy alkalommal a
meghatdrozott idépontban részt vesz.

- A cserét kivetden tdjékoztatdst ad az igazgatdsi csoportvezetének a beszerzendé, illetve

Jjavitando fogydeszkozokrol.

A selejtezésre vird eszkozoket a selejtraktirban, a selejt textilidkat a hasznalt textilia

raktarban elkiilonitve tarolja a selejtezésig,.
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- Naponta a cseredokumentumok alapjén a tiszta textilia kiaddsa az osztalyok részére, a
szennyes leadds tényleges ellenérzése alapjén.

- Az Ujonnan beszerzett textilidk és cipdk jeldlésére torténd elkészitése, valamint ebben
vald kozremiikidés,

- Javitdsra szorul6 textflidk dtaddsa a varroda részére, az dtadis bizonylatoldsa.

- A csereraktér készletének sziikség szerinti feltsliése.

- A takarito- €s tisztitdszerek, egyéb anyagok kiaddsa havonta egy alkalommal.

- Selejt eszkdzok dsszegylijtése, ezek selejtezésre torténd eldkészitése.

- Araktarak elokészitése a leltdrakra.

- A kozponti raktdr takaritdsa.

Felelds:

- a munkakdrébe tartozd feladatok, jogszabdlyok, intézményi szabdlyzatok, Igazgat6i
Utasitdsok maradéktalan betartdséért,

- az intézményi hasznilatban 1évé vagyon védelméért,

- amunka- €s tzvédelmi el6irasok maradéktalan betartdsaért.

VI/2. Miiszaki csoport munkakorei

1./ Miiszaki csoportvezeté

Személyében felelds az intézmény milszaki, tizemfenntartdsi munk4jaért, az elldtdsi szinvonal

biztositdsdért, a hatiskorébe tartozé iigyviteli, ellendrzési kotelezettségekért.

Munkdjit kozvetleniil a koltségvetési referens irdnyitdsdval végzi.

Feladata:

- Az intézmény miszaki izemeltetésének biztositisa a karbantarté részleggel, a sziikséges
karbantartdsok, javitisok elvégeztetése és annak ellendrzése.

- Az intézményl mosoda mikodésének, tovdbbd az intézmény gépészeti és energetikai
mkodésének biztositdsa.

- Az éves é€s a kdzéptavi karbantartdsi litemterv elkészitése, miiszaki fejlesztés tervezése.

- Elkésziilt Iétesitmény €s berendezéseik szakszeri lizembeallitdsdnak biztositdsa.

- Létesitmények tervdokumenticidjanak megdrzése, nyilvantartdsok vezetése.

- Energiagazdalkodds €és elldtds: az intézmény energia- és kdzmiielldtdsdval kapcsolatos
tervezési, lizemeltetési és informdcids tevékenység, energiagazdilkoddsi feladatok
tervezése, energiahordozdk beszerzése, energiatakarékos eljardsok  kidolgozisa,
kazanbiztositasi eljardsok €s engedélyek biztositdsa.

- Uzemfenntartdsi feladatok: az intézmény épiilet-, épitmény-, épiiletgépészeti és miliszaki
berendezéseinek, gépjarmi- és szallitd berendezéseinek folyamatos karbantartésa.

- Az intézményi haszndlatban 1évé vagyonvédelem és nyilvéntartds biztonsdgos
feltételeinek megteremtése.

- Kotelezettségvillalds az intézményvezetd dltal meghatdrozott keret erejéig, valamint a
nyilvantartds vezetése.

- Teriiletéhez kapcsol6dé kdzbeszerzések bonyolitdsa.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

- a munkakOrébe tartozé feladatok, jogszabdlyok, intézményi szabilyzatok, Igazgatéi
Utasitasok maradéktalan betartasaért,

- az intézmény zavartalan mitszaki tizemelésének biztonsdgaért,

- az irdnyitdsa ald tartozd munkateriileteken a biztonsigos munkavégzés betartdsdért, a
munkdk elvégzéshez sziikséges személyi, tirgyi feltételek biztositdsaért,

2017/szabdlyzatok/SZMSZ Szig. 47



Szentgotthardi Szakositott Otthon
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

az intézmény miszaki dokumenticidjanak érzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitését az igazgatési csoportvezetd latja el. Az igazgatasi

csoportvezetd tavollétében utalvanyozasi feladatokat 14t el az igazgatisi csoportvezetd altal
végzett kotelezettségvallaldsok esetében.

2./
a.)

A _miszaki csoport tovabbi munkakérei
Miihelyvezetd

Munkdjat a milszaki csoportvezetd kizvetlen irdnyitasival végzi.
Feladata:

Az intézmény mtiiszaki iizemeltetésének biztositdsa a karbantarté részleggel, a folyamatos
karbantartdsok, javitdsok, mosas elvégeztetése és annak ellenérzése, dokumentaldsa.

Az intézményi mosoda, kazdnhdz iizemének biztositdsa, az intézmény gépészeti €s
energetikai milkddésének biztositdsa.

A maszaki csoport keretén beliil felhaszndldsra keriilend§ anyagok beszerzése,
beszereztetése €s a raktdrnak vald szabélyszert dtaddsa.

A szak-, illetve a betanitott munkdsok &ltal elvégeztethetd karbantartdsi és javitdsi munkak
mennyiségének, minéségének ellendrzése, nyilvdntartdsa.

A fogybanyagok dtvétele a raktdrbdl, az dtvett anyagok nyilvéntartdsa, raktérozdsa a keézi
raktarban, a szak-, illetve betanitott munkdsok részére felhasznalds c€ljabdl torténd
kiadasa, az anyagok felhaszndlasdnak ellenérzése.

Feldjitdsi, karbantartdsi munkédkhoz sziikséges anyagok kalkulaciéja.

Havi zérasok elkészitése.

Viz— ¢&s csatornahdlézat, valamint a tiizoltds céljait szolgdlé vezetékek, mutdrgyak
ellendrzése.

Az érintésvédelmi, villdmvédelmi villamos szabvinyossidgi elbirdsok betart4sa,
hidnyossdgok kijavittatdsa.

A sériilési naplé vezetése.

A intézményi hasznélatdban 1év6 vagyon védelme.

A kazan iizemeltetési naplé ellenérzése, vizminta ellendrzés.

A szakmunkdsok dltal vezetett munkalapok folyamatos ellenérzése, mithelynaplok
vezetése.

Az intézmény éves és kozéptavi karbantartdsi tervéhez adatszolgéltatds.

Annak  biztositdsa, hogy a munkahelyek és munkaeszkdzok a munkavédelmi
kovetelményeknek megfeleljenck.

Egyéni védbeszkozok biztositdsa, hasznilatanak betartatdsa,

Kisebb ¢pitkezések, feldjitdsok miiszaki elokészitése, irdnyitdsa.

Munkateriiletével dsszefiiggs ellenbrzési feladatok folyamatos elltdsa:

munkaidd, munkafegyelem

intézményi hasznélatban 1évé vagyonvédelem

munkateriilet rendje

beosztott dolgozdk idészakos és szdrépréba szerinti alkoholszondds ellendrzése.
Fogyasztdsmérd érdk leolvasdsa, leolvasott értékek vezetése.

Az intézmény udvar, park rendjének €s tisztasdganak biztositdsa, az udvari munksisok
munkdjdnak szervezése €s irdnyit4sa.

Gondozotti €telszallitdsi és szennyes, illetve tisztaruha szallitisi feladatok megszervezése
€s iranyitdsa.

Tizvédelmi teriileti feleldi teend6k elltdsa.

Energiaveszieségek feltdrdsa, kikiiszobolése, illetve azok csokkentése.

Fltési idény eldtt fiitési rendszerek feliilvizsgalata.
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Fiitési hdmérsékletek hatdrértékének ellenérzése, dokumentildsa.
Energetikai berendezések rendszeres karbantartatisa.

Energiagazddlkodissal és elldtassal kapcsolatos iizemeltetési és informacids tevékenység,
adatszolgiltatas.

Felelds:

az int€zményi konyha, kazédnhdz, hoékézpontok, mosoda zavartalan miiszaki

lizemeltetésének biztositdsdért,

hataskorébe tartozé feladatai tekintetében a felsébb szervek utasitasanak végrehajtasaért,

a beosztott dolgozék munkavédelmi ismereteinek elsajatitdsaért, az egyéni védodeszkozok
hasznilataért,

a csoport alta] kivitelezett munkdk minGségéért, szakszerliségéért, szervezettségéért, annak
bizonylatoldsdért,

a munkaidé hatékony kihasznéldsdért, a munkafegyelem betartasért.

kizvetlenill az irdnyitdsa ald tartozé munkateriileten a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek, a munkak elvégzéséhez sziikséges, személyi tirgyi feltételek biztositasadrt,

a szallitdsi feladatok maradéktalan ellatdsért, a  gépjarmiivek miiszaki é&s
biztonsagtechnikailag kifogéstalan dllapotaért.

Tavolléte esetén helyettesitését a milszaki csoportvezetd l4tja el.

b.)

Gépkocsivezetd

Feladata;

A kezelésére bizott gépjirmiivet a rendeltetésének megfelel$ szakszerliséggel koteles
vezetni, rongdléddstél megkimélni €s kellé elovigydzatossdggal annak megrongalodasat
elkertlni.

A gépjarmil hasznalatdndl tigyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznéldsdra, az
lzemanyagra az lizemanyagkdrtydval vdsdrolt iizemanyagré! a rendelkezéseknek
megfeleléen kételes elszdmolni.

Telephely elhagydsa el6tt koteles meggy6z6dni az dltala vezetett gépjdrmi: kormany,
fekek vildgits, irinyjelzé késziilékek mitkdd6képességérol,

A gépjarmiiveket gondosan kezeli, karbantartja, a hazilag elvégezhetd javitasokat elvégzi,
egy€b esetekben gondoskodik a hibdk azonnali bejelentésérd).

A menetleveleket pontosan, olvashatéan javitds nélkiil vezeti az erre  vonatkozé
elbirasoknak megfeleléen.

Utjait a menetlevélen megjelslt cél eléréséhez  sziikséges legrdvidebb, ill.
leggazdasagosabb tton kételes megtenni.

Csak azokat a személyeket széllithatja, akiket a menetlevélen megjelsltek.

A szabdlyosan lezdrt menetleveket hetente kételes dtadni a miiszaki csoportvezetének.

A gépkocsiban széllitott betegeket a kérhazba, vagy a szakrendelésre elszallitja, le— &g
felszallasukat segiteni kiteles.

Kételes az intézmény részére megrendelt anyagokat s eszkéziket elszallitani, azok ki— és
berakddasat elvégezni.

Sziikség esetén kiteles az int€zmény, vagy a lakok részére érkezett csomagok beszallitdsat
tnélldan elvégezni.

A miszaki csoportvezetd és/vagy mihelyvezetd utasitisdra elvégzi az anyagbeszerzéseket.
Azokon a munkanapokon, amikor menetlevél kiillitdsdra nincs sziiks€g, koteles a
gépkocsik  karbantartdsdt, (isztitdsdt, gardzs takarftdsdt elvégezni, kijelolt helyen
tartézkodni.

Munkaidejének fennmaradé részében mas munkakérben is foglalkoztathatd az intézmény
érdekének megfelelden.
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Felelds:

- a rdbizott gépkocsi, dlideszkizok €s leltdri targyak, valamint pénzeszkdzok kezeléséért,
eiszdmolasaért,

- ardbizott bélyegzd rendeltetésszert haszndlataért, megdrzéséért,

- a megvisdrolt és a gépkocsival szdllitott anyagok mindségi és mennyiségi atadisdért,
megorzéséért,

- a KRESZ szabélyainak maradéktalan betartdsdért, ezen szabdl lyok  esetleges
megszegeésébdl eredd karért €s kdrokozasért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

- az intézmény munka- €s tiizvédelmi, tovabbi egyéb szabdlyzataib6l a H‘llll'lk&kOIElB elbirt
feladatok ellatdsaért, betartdsaért

- aszolgalati titok megtartdsaért.

c.) Létesitmény iizemeltetd, karbantartd :
Feladata :
- Az intézményben és telephelyein a létesitmény-, &s épitménylizemeltetési feladatok
elvégzése
- Az éplileteken, épiiletekben , a kiilsé teriileteken valamint a miutargyakon dllagmegdvasi
\ J&V]td.‘al feladatok , megel6z6 tevékenység
- Eptiletgépészeti feladatok vezeték rendszerek ellenérzése, karbantartdsa
- Az lizemelést biztositd gépek, berendezési targyak, eszkézik feliigyelete, javitdsa,
megelozo karbantartdsa, kisebb mihelyszintli gyértasi feladatok végzése
- Telepitett rendszerek feliigyelete, karbantartdsa
- TMK karbantartds elvégzése az el6irt tervek szerint az idérendi gyakorisag betartdsaval
- Alétesitményiizemeltetéshez, miikodéshez kapcsol6dé szallitdsi, rakodasi feladatokban
részvétel sziikség szerint
- Energetikai hatékonysdgot javité feladatok végzése
Felelés :
- azelvégzett munkdk mindségéért, szakszerliségéért,
- akivételezett anyagok lakarékos felhasznaldsdért,
- a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok maradéktalan betartdsdért,
- a szakmunkds a munkalapokon t6rténé aldirdsdval igazolja az ltala elvégzett munkék
munkabiztonsdgi, tiizvédelmi felelésségét is,

-~ az intézmény munka- és tizvédelmi, tovibbi egyéb szabélyzataibdl a munkakorére eléirt

feladatok ellatdasaért.

d.) Mosodai vezeti szakmunkas

Feladata:

- Az intézményi és bérmosds szennyes textilia mosdsi, szdritdsi, vasaldsi feladatainak
elvégzése, elvégeztetése.

- Mosodai gépek karbantartdsa, kisebb javitdsa.

- Mosodai adminisztricié vezetése.

- Fekete oldali mosis végzése.

- Javitandé textilia kivalogatdsa, dtaddsa varroddnak.

- Mosodai rend biztositisa.
Mosaési technolégia betartésa.

Felelds

- az eléirt mosdsi technoldgia betartasiért.
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a raktartol kivételezett mosdszerek tdroldsdért, rendeltetésszertl felhasznaldsaért,
megdrzéséért.

- amosodai gépek szakszerd izemeltetéséért.

- akisegitd személyzet munkdjdért.

- amunkavédelmi, tizvédelmi elbirdsok betartisaért, betartatasaért

- amosodai iigyrend €s munkahelyi rend biztositasaért

e) Mosodai dolgozd

Feladata:

- A mosoddba bekeriilt szennyes textilia mosdsi technoldgia szerinti mosdsa, szaritdsa,
vasalésa.

- Mosodai gépek, berendezések szakszerti, kezelési utasitdsnak megfelel hasznalata.

- Mosoda és kiszolgald helységek takaritédsa.

- Javitand¢ textiliak kivélogatdsa.

- Higiéniai kdvetelmények betartisa.

Felelos:

- amosdisi technoldgia, higiéniai kovetelmények betartdsdért,

- munkavédelmi, tlizvédelmi kovetelmények betartasaért.

f.) Traktorvezetd

Feladata:

- A kezelésére bizott jarmivek a KRESZ szabdlyainak a betartdsidval a menetlevélen
megjeloit cél elérése a sziikséges legrévidebb titon.

- A jarmi hasznilatindl az zemanyag minél takarékosabb felhasznildsa, a tankoldsra
felvett iizemanyag elblegrél — a gépjarmiivek {izemanyag utalvinyozdsdrél és
elszamolasardl sz616 szabdlyzat szerinti — elszamolasra.

- A menetlevelek pontos, folyamatos ~ a vonatkozé eléirdsoknak megfelelé — vezetése,
hetente leaddsa csoportvezetének.

- Ajarmi folyamatos €s rendszeres karbantartdsa.

- Az intézmény lizemelését segitd jarulékos munkagépek karbantartdsa, tisztitdsa.

- Hulladék, selejtanyagok, konyhai meliéktermékek elszallftisa.

- Tereprendezés, hé eltakaritas.

Felelfs:

- a rébizott jarmil, dlléeszkdzok €s gépek (leltdri tdrgyak), tizemanyag eléleg kezeléséért,
elszamolaséért,

- a KRESZ szabdlyainak maradéktalan betartdsdért ezen szabdlyok esetleges megszegésébil
ad6do karokozasért, illetve karért anyagi €s biintetdjogi feleldsségeel tartozik,

- aszabalyzatok — utasitdsok — belsé rendelkezések betartdsaért,

- amunkavédelmi €s tizrendészeti eléirdsok maradéktalan betartisaért.

g.) Udvari munkas

Feladata:

- Udvaron, park, szeméttarold, mosléktdrold, stb rendjének, tisztasagdnak biztositisa.
- Téli id6szakban hd eltakaritds, jardasdzis.

- Részt vesz a parkositdsi munkdkban, fiinyirdsban.

- Egyeb belsé szallitasok, rakoddsok, anyagmozgatds.

- Veszélyes hulladék dsszegylijtése, elszallitdsa a kijeldlt gytjt8helyre, tiroldhelyre.
Felelds:

- a feladatkorébe utalt munkdalatok maradéktalan elvégzéséért.
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h.)

a munkavédelmi- €s tlizrendészeti utasitdsok maradéktalan betartdsdert.

Fiito

Feladata:

Az intézmény fltési, hasznélati melegviz, technolégiai géz igényének biztositdsa.

A kazdnhdz €s berendezések karban- €s tisztantartisa.

A kazdnok €s egyéb berendezések szakszert kezelése.

Gdzfogyasztds naponkénti nyilvdntartdsa.

A kazdniizemi napl6 naprakész, az iizemeltetés minden eredményét tartalmaz6 vezetése.
Uzembevétel eldtt az lizemképesség (rendszer tisztasag, tOmérség, szerelvények,
milszerek 4llapota) ellendrzése.

A rendellenesség esetén, melyet szokdsos eszkdzokkel révid iddn beliil megsziintetni nem
tud, naplozas mellett kozvetlen felettesének azonnal jelenteni, ha erre idd nincs
dntevékenyen megtenni a sziikséges intézkedéseket, illetve leallitani a kazaniizemet.
Megbizott felelés vezetd utasitdsat végrehajtani, ha az utasités legjobb tudédsa szerint
vesz€lyt idézhet eld, vagy kdros lehet, tartozik az utasitist add figyelmét erre fethivni és
észrevetelét naplézni.

Szakkeépzettséget igazol$ bizonyitvanydt, vagy mésolatat a kazdnhdzban tartani, ellenorzés
sordn hatésdgnak felmutatni.

Megakaddlyozni illetéktelenek belépését és tartézkodasat a kazanhadzban.

Sziikséges idében és helyeken vizminta vétele, és annak vizseilatdnak elvégzése,
dokumentélisa.

Vizelokeészitd berendezések regenerdldsanak elvégzése.

Az energiatakarékos lizemeltetés,

Felelfs:

i)

a kazanhidz, hékozpontok biztonsdgos, gazdasdgos zavartalan iizemeltetéséért,

4 vonatkozo kezeldsi utasitdsok, munkavédelmi és tizvédelmi el6irdsok betartdsaért,
a munkarend, a munkafegyelem betartdsaért,

a kazdnnapl¢ elGirdsszerli vezetéséért,

az energiatakarékossagi eldirdsok betartdsaért,

a kazdnhaz, hékozpontok rendjéért, tisztasagaért,

a napi karbantartdsok elvégzéséért,

a tarsadalmi tulajdon fokozott védelméért.

Portas

Feladata:

Az intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- &s jarmiforgalom figyelemmel
kisérése, annak dokumentéldsa.

Az intézeti lakok kimend kartydjanak ellendrzése, dtvétele, megbrzése és beérkezés utini
visszaaddsa.

Bérmilyen dltala észlelt vagy tudomadsara jutott rendellenesség esetén a kijelslt személyek
€s az ligyelet (rendeld- C. fsz.) azonnali értesitése.

A takarékossagi elvek figyelembevételével az intézet teriiletén a térvilagitas és irdnyfény-
vildgitds kapcsoldsa, kezelése.

Ejszakai szolgdlata sordn az intézet teriiletének rendszeres ellenbrzése (4 alkalommal,
22.00 és 06.00 6ra kozott) a tapasztalt rendellenességek eseményfiizetbe vald rogzitése, a
sziikséges int€zkedések megtétele.

Az alkalmazottak személyes tulajdondt képezé anyagok megdrzése a portan kijeldlt
tarolasi helyen.
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- Szeszes ital intézet teriiletére vald behozataldnak észlelése, gyanija esetén jelzés
ligyeletnek, osztalynak.

- Portdn idegen személy tartézkodasdnak megakadélyozdsa.

- Hivatalos munkaidén til, vasérnap és munkasziineti napokon a telefonkdzpont kezelése.

- A portin elhelyezett, tovédbbd boritékban lezdrt kulesok megbrzése, a jogosult
személveknek valé kiaddsa.

- Latogatok fogaddsa, ldtogatasi lapok kitoltése.

- Szolgdlat dradés- dtvétel rogzitése eseménynapléban.

- Tz esetén riasztas a ,, TGzriadé Terv” szerint.

- Oltsz8k nyitdsa, zdrdsa a délutani munkaidé utén és reggeli kezdés elott.

- Kazdniizem inditdsa, ledllitdsa, havi kazankezelési utasitis szerint.

- Késdn érkezdk rogzitése és jelzése részlegvezetéknek.

- Ittas személy intézetbe vald belépésének megakadalyozisa.

Felelos:

- Személy- és jarmiiforgalom pontos elirdsszer(i vezetéséért.

- Anyag ki- €s beszallitas ellendrzéséért.

- A kulcsforgalom nyilvantartasaért.

- Intézeti lakék a portdn engedély nélkiili tdvozdsanak bejelentdséért.

- Intézményi tulajdon fokozott védelméért, biztonsagaért.

- Az intézmény munka- €s tiizvédelmi, tovabbi egyéb szabilyzataibdl a munkakérére eldirt
feladatok ellatasaért.

- A mindennapi portai tigyrend betartdsaért.

VI/3. Elelmezési csoport munkakérei

1./ Elelmezésvezeté

Hatdskgre:

Személy€ben felelés az intézmény élelmezési lizem munkdj dért, a hatdskorébe tartozé

tgyviteli, ellendrzési kotelezettségéért.

Munkdjdt kdzvetlenill a koliségvetési referens irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

— kOzvetleniil irdnyitja a konyhatizem dolgozo6inak a munkéjat,

- akonyhailizem mikodtetése, a lakdk és a dolgozdk éleimezésének biztositdsa,

— az élelmiszeranyagok beszerzése, a kizbeszerzési eljirds elokészitése,

— akonyha tisztasdgdnak, rendjének ellenbrzése, a kdzegészségiigyi eldirasok betartdsa,

— a HACCP rendszer miikodtetése, ellenérzése.

- kotelezettségvillalds az intézményvezetd altal meghatdrozott keret erejéig, valamint a
nyilvéntartas vezetése,

— Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelos:

- az intézményvezetd 4ltal red ruhdzott jogkdr gyakorldsa keretében tett intézkedéseiért.

- a csoport munkatdrsaira dtruhdzott jogkorok gyakorldsa tekintetében a beszdmoltatasért, a
fokozott ellendrzésért.

- a hatdskOrébe tartozé feladatok tekintetében a felsébb szervek utasitdsainak
végrehajtisiért,

- az élelmezési tizem zavartalan mikodéséért,

- az intézményi lakodk, alkalmazottak élelmezésének biztositisadrt,
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P

- az €lelmezési normdk betartdsdért, illetve az intézményvezetd altal engedélyezett tallépés
betartdsaért,

- ételmintdk eltevésének ellendrzéséért,

- a konyhatizem munkavédelmi és tiizrendészeti eléirasainak maradéktalan betartasadrt,

- a hatdlyos jogszabdlyok és bels6 utasitdsok, szabalyzatok, vagy egyéb hatdsdgi
intézkedések eldirdsainak betartdsaért és betartatdsadrt.

- az €lelmezési lizemben a kozegészségiigyi &s jarvinyligyi eldirdsok maradéktalan
betartdsaért,

- az élelmezési tizem dolgozdinak kotelezd egészségiigyi, orvosi vizsgélatdért és az
egészségiigyi konyvek naprakész vezetéséért

- akonyhaiizem dltal hasznalt nyomtatvdnyok negyedéves i gényléséért.

Az élelmezési csoport munkdjardl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. Tavolléte

esetén helyettesitését a vezetd szakacs l4tja el.

2./ Az élelmezési csoport tovabbi munkakérei

a.) Vezet6 szakacs

Feladata:

- Gondoskodik az étlapon el6irt ételek megfeleld mennyiségben és mindségben, tovdbbi az
eldirt idére torténd elkészitésérdl.

- Iranyitja €s vezeti a melegkonyha és a konyhshoz tartozé egyéb lizemrészekben folyé
munkat.

- Osszehangolja és ellenérzi a konyhai dolgozdk tevékenységét.

- Feligyel az élelmezési lizem személyi tisztasdgara.

- Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének dllapotdt, a
sziikséges javitdsokra, pétlasokra, karbantartdsi munkdkra felhivia az éleimezésvezet
figyelmét.

- Ellendrzi €s gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabdlyok betartasardl.

- Ellenérzi az ételek izét, az iz kiegészitéseket és a kiigazitasokat elvégzi.

- Feliigyel az ételek kiosztdsdra, a konyhdbdl kiadott ételadagok szamét pontosan ellendrzi.

- Gondoskodik a konyha gazdasidgos {izemeltetésérél, a maradékokrdl, a hulladék megfeleld
tarolasarol.

- A HACCP eléirdsainak végrehajtdsa és ellendrzése.

- Részt vesz az étlaptervezésben.

FelelGs:

- . az intézményi lakdk €s alkalmazottak ételeinek mindségileg kifogdstalan elkészitéséért,

- akiadott nyersanyag rendeltetésszerli felhaszndldsdért,

- a konyhatizem kozegészségiigyi-jarvanyiigyi, munkavédelmi €s tiizrendészeti eldirdsainak
maradektalan betartdsdért és betartatdsaért.

Az élelmezésvezetd tdvolléte esetén az  élelmezési nyersanyagok tekintetében

kotelezettségvillaldst végez, megrendeli a nyersanyagokat.

b.)  Elelmezési iigyintézé

Feladata:

- Az élelmezési raktdrba beérkezett anyagok szdmldinak pénziigyi ellendrzése, egyeztetése,
az Osszesitések utaldsra torténd elékészitése.

- A kozbeszerzesi eljdrds kiirdsdhoz sziikséges adatszolgiltatds (eldzd idGszak kigyQjtése,
alapanyagok, mennyiségek stb.)

- A szallitoi szamldk, visszaru bizonylatok eljuttatdsa pénziigyi teljesitésre illetve fokdnyvi
kényvelésre.
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- Osszesitdt  készit  szallitdként a  beszéllitott  termekek mennyiségérdél  az
élelmezésvezetdnek

- Az élelmezési raktdros tdvolléte esetén elvégzi a konyvelési feladatait.

- Az élelmezésvezet§ tavolléte esetén helyettesiti 6t a szamitégépes munkdban.

- Vezeli az étkezdk nyilvintartdsat, naponta felveszi a viltozdsokat, osszegyljti az étkezési
téritési dijakat, befizeti a pénztdrba.

- Az lgyviteli alkalmazott akadalyoztatisa esetén helyettesiti 6t a postai kiildemények
postédn valé dtvételénél.

- Részt vesz az intézmény leltdrozasi, selejtezési munkaiban.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelgs:

- a munkakorével kapcsolatos feladatok, jogszabalyok, intézményi szabélyzatok, Igazgatdi
Utasitasok maradéktalan betartdsaért,

- munkavégzés€vel kapcsolatos szolgdlati titok megdrzéséért.

Tavollétében helyettesitését az élelmezésvezetd latja el.

c.) Szakacs

Feladatas

- A raktdrostdl atvett €lelmezési anyagokbdl a meghatdrozott mennyiségben €s minéségben
elkésziti az ételeket.

- Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartdsardl a tdlaldsig.

- Kiszolgdlds eldtt gondoskodik az ételmintdk szabalyszerii eltevésérdl.

- Felugyel, hogy a konyhai kisegitok a mosogatast az eléirdsoknak megfelelden végezzék el.

- Felugyel a rdbizott tizhelyek, siitok, fozolistok, konyhagépek mikodésére, tisztasdgara.

- Folyamatosan irdnyitja &s ellendrzi a mellé beosztott kisegité alkalmazottak munkajét.

- Figyelemme] kiséri a hitéberendezések miikodését.

- Kotelessége a legmesszebbmend takarékossag a fozésre kiadott nyersanyagokkal, tovabb4
az energiafethaszndldsndl és a tisztité szereknél.

- Ellenérizi, hogy a konyhalizem teriiletén arra illetéktelen személy nem tartézkodhat.

- Ugyel a konyhai edényzet épségére.

- A HCCP eléirasainak betartdsa, €s betartatdsa.

Felelds:

- az intézményi lakok €s alkalmazottak ételeinek mindségileg kifogastalan elkészitéséért,

- az atvett nyersanyag rendeltetésszerti felhaszndldsért,

- a konyhaiizem kozegészségligyi - jdrvdnyiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti
eldirasainak maradéktalan betartasaért és betartatdsaért,

-  HACCP élelmiszerbiztonsdgi rendszer betartdsaért.

d.)  Konyhaliny

Feladata:

- A szakdcs(nd) irdnyitdsdval elvégzi a szdmdra kijelélt tennivalkat a konyhdn, illetve a
konyhahoz tartozé egyéb iizemrészlegekben.

- Ugyel az élelmezési lizemben 16v8 berendezések, felszerelések, edények jo allapotéra,
tisztan tartja a hlitdberendezéseket.

- Elvégzi az ételkészités kozben szennyezddott edények és eszkozok eldirdsszeril
mosogatdsat €s tisztantartisat.

- Tisztintartja a mosogatd helységeket és annak felszereléseit,

- Kozremikddik az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok kimérésében, eldkészitésében
és azokat a rendeltetdsi helylikre széllitja.
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- Részt vesz az étel osztilyokra torténd kiszolgdldsdban.

- Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék Osszegylijtésérdl és az elditt helyre torténd
elszallitdsarol.

- HACCP élelmiszerbiztonsdgi rendszer utasitisait elvégezni,

Felelds:

- anyagilag felelds a konyha teriiletén haszndlatos eszkozokért,

- akozegészségiigyi- jarvanyligyl, munkavédelmi s tlizrendészeti eléirasok betartdsaért,

- akonyhaiizem rendjéért, tisztasagdért,

- az intézményi haszndlatban 1évé vagyon fokozott védelméért.

e.) Elelmezési raktiros

Feladata:

- Atveszi az élelmezési raktarba érkezé anyagokat, miutdn azokat mind mennyiségi, mind
mindségi szempontbdl ellenérizte. Amennyiben az anyag mennyisége eltér a bizonylaton
feltlintetett mennyiségtél, vagy annak minGségét nem taldlja megfelelonek haladéktalanul
Jelentést esz az élelmezésvezetonek.

- Gondoskodik az élelmiszerek szakszerii és higiénikus taroldsarél, kezeli és osztilyozza az
¢lelmiszereket, figyell a szavatossdgi id6 lejdratat, meghatdrozza az egyes cikkek
fogyaszidsi sorrendjét a romldsi selejtek elkeriilése érdekében,

- Figyelemmel kiséri a készletek felhasznaldsat és javaslatot tesz a kifogydban 1évd
¢lelmiszerek pétldsdra, illetve a romlandd készletek sziikségszerinti gyorsabb {itemii
felhaszndldsdra.

- Gondosodik a raktirak, hiitékamrdk és egyéb tdroldsi helyek, valamint a szallitdsi
eszk0zok tisztasdgardl.

- Megfelel6 bizonylatok ellenében (napi kiszabisi jegyzék egy€b kiaddsi utasitdsok) kiadja a
konyha és egyéb fogyaszté helyek részére az élelmiszereket. Pétrendelést esetén
figyelemmel kiséri, hogy az élelmiszerek kifrasa minden jegyzéken szerepeljen €s annak
arvetelét kteles kiilon-kiilon aldiratni.

- Naprakészen vezeti a készletek mennyiség szerinti nyilvantartdsdt és elldtja a raktdri
kezeléssel jaré egyéb ligyviteli munkat,

- Naponta bevételezi a szdmitégépbe a beérkezett arut mennyiségileg és értékben. A
bevételezett bizonylatokat naponta dtadja a pénziigynek.

- Rendszeres leltdrozdsdval szdmon tartja a raktdri készleteket, az ellendrzd leltarozdsok
alkalmdval az ellen6rzést végzé dolgozok rendelkezésére 4ll.

- Tevékenysége sordn az Ecostat-programot alkalmazza.

Felelds:

- a kezelésére bizott anyagok megdrzéséért, a gondatlan kezelés kovetkeztében eléalis
karokért, valamint az élelmiszerkészletekben esetlegesen mutatkozé hidnyokért, ha azok a
természetes apadds normdira vonatkozd  szabélyokban meghatdrozott mértéke
meghaladjdk,

- az intézményi hasznélatban 1év6 vagyon fokozott védelméért,

- amunka €s tlizrendészeti eldfrdsok maradéktalan betartasaért.

Tavolléte esetén a l4tja el helyettesitését.
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VI. MUNKAVEDELMI/TUZVEDELMI SZERVEZET

Az intézményvezetd az intézmény teriiletén a munkavédelmi/tiizvédelmi tevékenység
irdnyitéja.  Felelés a  munkavédelem/tizvédelem  megszervezéséért, irdnyitasaért,
ellendrzéséért, melyet a munkavédelmiftiizvédelmi szervezet titjan gyakorol.

A szervezet munkavédelmi/tiizvédelmi feleldse a szakmai vezetd, feladatkore a szervezet
munkdjanak operativ irdnyitdsa, tevékenységének dsszehangoldsa.

A munkavédelmi/tizvédelmi megbizotti feladatokat megbizdsos jogviszony keretében az
eloirt végzettséggel rendelkezd kiilsd/s/ személy/lek/ latji/k el. Részletes feladatukat a
megbizdsi szerzddés €s a hatdlyos intézményi szabélyzatok tartalmazzak.

Az intézményi munkavédelmi/tiizvédelmi Gsszekoté/k/ elldtjsk a munkavédelmi/tizvédelmi
tevekenységgel kapcsolatos adminisztrdcids, koordindcids feladatokat és operativan
kézremiikodnek a munkavédelmi/tiizvédelmi feladatok ellatdsaban.

A teriileti munkavédelmi/tlizvédelmi felelésok végrehajtjdk a jogszabdlyokban €és a hatdlyos
intézményi szabalyzatokban az egységiikre €s teriiletiikre vonatkozd
munkavédelmi/tizvédelmi feladatokat,
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VIII. VEZETEST SEGITO SZERVEK.
E Y P

et 2 S L S TS S R, T ST LV W W VLY s V)

A munkahelyi demokrdcia fokozott érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell
biztositani az intézményi lakékkal, hozzdtartozékkal és dolgozdkkal valé tandcskozdshoz.

Az intézmény szinvonalas mikodésének fontos feltétele az intézményl demokricia
érvényesiilése €s allandé fejlesztése.

Nélkiilézhetetlen az intézményi lakék, hozzbtartozék és dolgozék rendszeres tdjékoztatdsa az
intézmeny mikodésérdl, az eredményekrdl és hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrl, illetdleg

sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érinté fontosabb kérdések elétt,
Ennek alapveté formadi:

Vezetdi értekezlet

Osszdolgozéi munkaériekezlet
Kibovitett vezetdi értekezlet

Csoport /reszort/ értekezlet
Kozalkalmazotti Tandcs

Ndcycsoport

Erdekkepwseleti Férum

Ellatotti  6nkormdnyzat (Lakdbizottsdg, Elelmezési Bizottsdg, Befogadé -
tdmogaté csoport)

Napi szakmai megbeszélés

Szakmai csoport megbeszélés
Komplex terdpids csoport megbeszélés
Rehabiliticids csoport megbeszélés

4403430083038

44408

O VEZETOI ERTEKEZLET

A vezetSi criekezlet az intézményvezetd tandcsaddé szerveként mikodik, mely egyben a
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrartds rendjének szabdlyozott, kdzponti féruma.
- Tagjai:

+ Intézményvezetd

* szakmai vezetd

* koltségvetési referens

* Intézményvezetd apold

¢+ intézményvezetd dpold helyettes

* mentalhigiénés csoportvezetd

*+ miuszaki csoportvezetd

* igazgatdsi csoportvezetd

+ Elelmezésvezetd

+ Koézalkalmazotti Tandcs elntke

* terdpids csoportvezetd

¢+ foglalkoztatasi csoportvezetd

- A vezetdi értekezlet megtdroyalja:
* az intézmény egészét €rintd szervezési és mitkodési kérdéseket,
*+ az éves munkatervet &s értékeli annak teljesitését,
¢ akoliségvetési gazddlkoddssal kapesolatos jelentésebb kérdéseket,
* az €ves képzési €s tovabbképzési tervet,
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+ az etikai helyzetet,

¢+ tovibbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy az
intézmény vezetdi a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

A vezetdi €rtekezletet az intézmény vezetdje, tdvollétében helyettese vezeti,

Az intézményvezetd a vezetdi értekezletet 3 hetente, ill. sziikség szerint hivja dssze.

A vezetO1 értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalandé kérdés
érinti.

Az tlésen elhangzottakrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az intézmény irattardban
meg kell Orizni. A feljegyzés egy példanyat a KAT részére 4t kell adni.

O  (OssZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

— Az intézményben a kozvetlen munkahelyi demokrdcia érvényesiilése érdekében az

intézmenyvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet
tart.

- Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja Gssze és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjit. Az értekezlet az
intézmeény vezetdjének beszdmoldja alapjdn megtargyalja:

=> az eltelt idoszakban végzett munkit,

—> az etikai helyzetet,

= akovetkezd idoszak feladatait.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattdrdban meg
kell 6rizni. A feljegyzés egy példanyit a KAT részére at kell adni.
Az olyan jellegl kérdésre, amire az intézmény vezet§je az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon beliil irdsban kell megvilaszolni.

O  KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLET

— Az intézményvezetd tdjékoztatdst nyiijt az aktudlis feladatokrdl, valamint az intézményen
kiviili szférardl.

— Az értekezleten az egyes részlegek vezet6i beszdmolnak a részlegek, csoportok

munkajérol.

A csoportok kozott egyilittmukddésrél, munkamegosztisrdl,

A munkafegyelem, a munkahelyi légkor kérdésérol.

A bér €s jutalmazasi kérdésekrol.

- Arészlegek eldtt 4116 feladatokrol.

A kibovitett vezetdi értekezletet az intézményvezets félévente hivja dssze, melyen a vezetdi

értekezlet tagjain tilmenden valamennyi szervezeti egység vezetdje €s megbizott helyettese

Vesz részt.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az intézmény irattdrdban meg kell

orizni. A feljegyzés egy példanyat a KAT részére at kell adn;.

I 1

Q  CSOPORT/RESZLEG (RESZORT) ERTEKEZLET
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasdnak megfelelden szakmai, gazdasdgi
egységek, csoportok Ondll$ értekezleteként kell megtartani.
— A csoportértekezlet megtargyalja:
= a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,
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az észlelt hidnyossdgokat €s azok megsziintetésének médjat,

a munkafegyelmet,

az etikai helyzetet,

a csoport elott all6 feladatokat,

a dolgozdk javaslatait.

— Az drtekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legaldbb negyedévente hivja dssze.

- Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozdjinak, valamint annak a
vezetOnek, akinek a hatdskdrébe a csoport tartozik.

— Az drtekezletrél  emlékeztetét kell késziteni, melynek egy példanyit az
intézményvezetdnek kell megkiildeni, a masik példanya a csoportvezeténél marad.

R Y

2 NAGYCSOPORT

Havi rendszerességgel osztdlyonként keriil megrendezésre, amelyen az osztaly lakéi és
dolgozdi vesznek részt. BC. épiiletben minden hénap harmadik hete, A. épiilet minden
hénap negyedik hete.

— Feladata a kozosség egészét érintdé mindennapos problémdk felvetése, megtdrgyaldsa,
lehetdség szerinti megolddsa.

A személyzeti csoportokat havonta egy alkalommal a nagycsoport hetében, ill. igény szerint

kell megtartani.

U KOZALKALMAZOTTI TANACS

~ Az intézmény alkalmazdsiban dll6 kozalkalmazottak 7 fés Kézalkalmazotti Tanicsot
valasztanak, amely a munkdltatéval kozalkalmazotti Jogviszonyban 4116 kézalkalmazottak
nevében gyakorolja a részvételi jogot.

- A Kozalkalmazotti Tandcsot az elndk képviseli.

— A Kozalkalmazott Tanicsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
meghatdrozott jéléti céld pénzeszkozok fethasznaldsa, illetve intézmények, ingatlanok
hasznositdsa tekintetében.

— A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi

az intézmény gazdalkoddsabél szdrmazé bevétel felhaszndldsdnak tervezetét,

az intézmény belsd szabdlyzatinak tervezetét,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjdr érintd munkaltati intézkedés tervezetét,

a korengedményes nyugdijazdsra €s a megviltozott munkaképességii kizalkalmazottak

rehabiliticidjdra vonatkozé elképzeléseket,

P akozalkalmazottak képzésével Bsszefliggd terveket,

P az intézmény munkarendjének kialakitdsst és az éves szabadsdgoldsi tervet,
A munkaltatd legaldbb félévente tijékoztatja a Kozalkalmazotti Tandcsot a részmunkaidés
&s a hatdrozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarsl.

l

v vwvw

0O ERDEKKEPVISELETI FORUM
A lakdk érdekvédelmét Ldtja el. Részletes szabélyait a ,,Hazirend” tartalmazza.

O  ELLATOTTI ONKORMANYZAT
Az intézmény lakéi érdekeit kozosségben torténd képviseletére &s kozosségi életiik
megszervezésére — vdlasztott képviseldikbél — ellatotti Onkormdnyzatot hozhatnak létre,
amelynek mikodése az Erdekképviseleti Férum mikédését nem érinti.
= Lakébizottsag
Onkormdnyzatunk legmagasabb férumaként tevékenykedik, a lakék és a személyzet
kozdsen beszélik meg a felmeriild probiémakat. Az informécick Osszegyljtésén til annak
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tovibbitdsdban és megolddsdban villal szerepet. A képviselokdn keresztiil szervezi,
lebonyolitja és megvaldsitja munkatervét,

= Befogadd — timogaté csoport
Az Uj lakdk beilleszkedésének folyamatdban tagjai személyes tapasztalatai révén hiteles és
mds szempontokat is figyelembe vevd befogadé-kozvetitd szerepet véllalnak. Segitik a
kizOsségi 1€t szabdlyaiban valé eligazoddst, a konfliktusok megelézését és szerepet
vallalnak azok kezelésében.

= Elelmezés bizottsag
Az ellatottak €lelmezésével kapcsolatos javaslatokkal ¢l az élelmezésvezets felé. Az
eészrevételek €s igények tovabbitisa az étrend tsszellitasét illetden, a véltozatossdg €s a
mindség céljit szolgdljak. Felveti tovabbd az étkeztetés sordn felmeriild, azzal Osszeliiggod
problémékat, hidnyossdgokat.

O A SZAKMAI SZERVEZET rendszeres napi megbeszélései reggel 9,30 Srakor és 11.30
drakor torténnek meg. Témdja az aktudlis események, feladatok megbeszélése

O  Szakmai csoport megbeszélés
Egy adott teriileten szakmai tevékenységet végzd szakemberek tsszessége.
A CSOPORT CELJA: munkdjuk Osszehangoldsa révén segftik a gondozottak egyénre szabott
mindségi ellatasat, mely rendszeres megbeszélések sordn valésul meg.
A CSOPORT MEGBESZELESEK FELADATA — a szakmai csoport tagjai megosztjdk egymdssal
tapasztalataikat,
= feltdrjdk az ellatds sordn felmeriild problémadkat,
* alternativdkat keresnek a problémak megoldésdra,
"segitséget nydjtanak egymdsnak a munkdjuk részét képezd egyéni  gondozasi,
mentilhigiénés, foglalkoztatasi, stb. tervek elkészitéséhez, értékeléséhez, dekurzilishoz.
A CSOPORT TAGJAL az adott részlegen, osztlyon dolgozé
» pszichidter szakorvos
= osztilyos orvos
* szakmai vezetd
» osztilyvezetd dpold
= pszicholégus
* mentdlhigiénés munkatars
* foglalkoztatds segitd
=  milvészetterapeuta
® mozgdsterapeuta
A csoportmegbeszelések elére meghatdrozott idépontban térténnek.

O Komplex terapias megheszélés

Az intézmény vezetbje a komplex terdpids team eseti iiléseit hivja &ssze minden olyan
esetben, amikor az egyes lakét érintd életvezetési vagy terdpids probléma az osztilyos
szakmai csoport kompetencidjit meghaladja. A komplex terdpids team a kévetkezd
szakemberekbdl dll: intézményvezetd, szakmai vezet6, az osztdlyos Kiosztds szerinti terdpids

team, intézményvezetd dpold. Az érintett probléma indokolttd teheti a gondnoksigi
munkatdrsak kdzremiikddését is.

U Rehabilitaciés csoport megbeszélés
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A rehabiliticids team tagjai:

- osztalyvezetd novér

- pszichidter szakorvos

- pszicholdgus

- mentalhigiénés munkatdrs

- foglalkoztatdsi munkatars

- milvészetterapeuta

- mozgdasterapeuta

A rehabiliticids team feladata:

- felallitjdk, értékelik, médositjdk az egyéni rehabilitacids programot
- feltdrjdk az elldtds sordn felmeriilé problémdkat,

- alternativikat keresnek a problémdk megolddsara.

A team sziiks€g szerinti gyakorisdggal tartja meg iiléseit. Sziikséges esetben egyéb
szakemberek is bevonhatdk a csoport munkdjaba.
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P »

IX. INTEZMENY MUNKARENDIE

Az intézmény munkarendjére vonatkozd részletes szabalyokat az intézmény Munkaiigyi
Szabdlyzata részletesen tartalmazza.

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

Az intézmény folyamatosan miksdd intézmény.

Az dpoldsi-gondozasi csoport hdrom miiszakban ldtja el a feladatokat.
Az itt dolgozdék munkarendjét a gondozasi egység/osztaly/ vezetd késziti el &s azt az
intézményvezetd dpold hagyja jova.

A mentdlhigiénés csoport tagjai kéthavi munkaidékeretben dolgoznak. A csoporttagok
munkarendjét a csoportok vezetéi készitik el és a szakmai vezeté hagyja jGva.

A foglalkoztatdsi €s terdpids részlegben dolgozék munkaidd beosztisit a részleg
vezetdje késziti el és a szakmai vezetd hagyja j6va.

Az igazgatdsi és miiszaki részlegben dolgozék munkaidé beosztdsit a részleg vezetdje
késziti el, és az intézményvezetd hagyja jGva. A portdsok és a gépkocsivezeték kéthavi
munkaidSkeretben dolgoznak.

Az élelmezési részleg dolgozdi részére a munkaidd beosztdst az élelmezési csoport
vezetdje készili el, €s az intézményvezetd hagyja jovd.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles munkaidejérél jelenléti {vet
vezetnl.
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”

X. EGYEB RENDELKEZESEK

1./ Nyilatkozat, felvildgositis
Minden az intézményhez érkezd sajté megkereséseket, valamint az intézmény dltal kért
sajtomegjelenéseket jovdhagydsra a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Vas
Megyei Kirendeltségének (3700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.) meg kell kiildeni.
Rendkiviili esemény bekévetkeztekor haladéktalanul tdjekoztatni kell az Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Vas Megyei Kirendeltségét (9700 Szombathely,
Berzsenyi D. tér 1.).

2/ A Dbélyegzd hasznilatira vonatkozd rendelkezéseket a Kotelezettség  villalds,
érvényesités, utalvanyozds rendjérdl szél6 szabalyzat tartalmazza.

3./ Az intézmény érvényes és hatdlyos Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdt az intézmény
honlapjan (www.gotthardotthon.hu) kézzé kell tenni.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsa
Vas Megyei Kirendelisége igazgatéjanak jovdhagyisaval 1ép hatdlyba.

o
(=]

b3

Az SZMSZ naprakészen tartdsard] az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejlileg a 2017.februar 08-t5l érvényes SZMSZ
hatdlyat veszti.

Szentgotthdrd, 2017. mdjus 12.

S

Bittermann Imréné
intézmeényvezetd

ZARADEK
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A Szentgotthdrdi Szakositott Otthon Szervezeti és Mikodési Szabilyzatdt jévdhagyom.

Szombathely,

‘4/(,‘/‘4;‘*'569[6[;%

A Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgat6sag
Vas Megyei Kirendeltségének
igazgatdia
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SZMSZ 1.5Z. MELLEKLETE

SZERVEZETI INTEGRITAST’SEBTC') ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

(1) A koltségvetési szervek belséd kontrolirendszerérd! és belsd ellendrzésérdl sz616 370/201 1.
(XH. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleloen a Szentgotthdrdi Szakositott Otthon (a tovabbiakban: Intézmény) miksdése
sordn a szervezeli integritdst sértdé események kezelésére az aldbbi eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. A szervezeti integritist sértd események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) Az eljardsrend célja annak eldsegitése, hogy az Intézmény mikodésével kapcsolatosan
felmeriil6 szervezeti integritist sérté események kezelése egységes rendszerben térténjen,
kialakulasanak megeldzésére, a bekovetkezése esetében annak feltdrisara, sziikség esetén a
felelésség megallapitdsdra, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljardsrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljardsokat, intézkedéseket, amelyek biztositjik az
Intézmény miikddése sordn eléforduld szervezeti integritdst sértd esemény ismételt
eloforduldsdnak megel6zését, €s a feltirt események kezelését.

(2) Jelen eljardsrend része a belsd kontrollrendszernek [az dllamhaztartdsrd] sz616 2011, évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatdrozott fogalom], amely tartalmazza

mindazon elveket, eljdrdsokat és belsd szabilyzatokat, amelyek alapjdn az Intézmény
érveényesiti a feladatai elldtdsdra szolgdld eloirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valé
szabdlyszertli, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdalkodds kdvetelményeit.

2. A szervezeti integritdst sérté esemény fogalma, jellemzoi

2.1. A szervezeti integritdst sértd események fogalma, kiemelt jelent6ségii esemény

(1) Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabdlyoktdl, valamint a jogszabilyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbie
€s az irdnyit6 szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstdl eltér.

(2) A szervezetl integritdst sértdé esemény fogalom mind a korabbi ,szabdlytalansigok”
fogalmi kOrét, mind az {ratlan €s egyéb értékalapi szabdlyok (visszaélés, csalds, korrupcié)
megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett
definicidjdnak.

(3} A szervezeti integritdst sért esemény korébe tartozik egyebek melleit a valamely hatélyos
jogszabdly, az Intézmény belsd szabdlyzata szdndékos vagy gondatlan megszegésével
elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztds, amely az Intézmény mikodési rendjét, a
koltségvetesi, illetve a vagyongazddlkodast, az dllami feladatelldtds barmely tevékenységét
sérti vagy veszélyezteti.

(4) A szervezeti integritdst sértd esemény fogalomkore széles, a korrigdlhaté kisebb
mulasztasoktdl, munka kozben eléfordulé hidnyossdgoktdl kezdve ide tartoznak a silyosabb
biintetd-, szabdlysértési dgyek, valamint kértéritési eljards meginditdsira okot adé
cselekmények.

(3) Az alabb felsorolt szervezeti integritdst sérté esemény barmelyike bekdvetkezése esetén az
kiemelt jelentdségiinek mindsiil:

a) az Intézményzavartalan mikodését stilyosan sértd,

b) az Intézmény dontéshozd testiileti szerveinek a mikddését veszélyeztetd,

¢) az Intézményre haruld nyilvantartasi, bejelentési, tdjékoztatasi kotelezettség elmulasztisat
eredményezs,
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d) az Intézmény hirnevét kdrosan befolydsols,

e) amely eset Snmagédban is alkalmas az Intézmény feltigyeleti szerv 4ltali elmarasztaldsara,
esetleges jogkdvetkezmény kivaltdsdra,

f) az Int€zmény szervezetén beliil mukédé valamely szervezeli egységben megvaldsult olyan
esemény, amely jelentdsen akadalyozza mds szervezeti egység feladatellatasat,

2) az 500 000 forintot meghaladd vagyoni hétrannyal jarg, vagy olyan szervezeti integritdst
sértd esemény, amely kivetkeztében az intézmény ellen akér jogi 1épések, perek indulhatnak.
2.2. A szervezeti integritdst sért események dltalanos jellemzoi

(1) A szervezeti integritédst sérté események lehetnek:

a) szdndékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalds, sikkasztds, vesztegetés,
szdndékosan okozott szabdlytalan kifizetés stb.),

b) gondatiansigbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartis sth.).

(2) A szervezeti integritast sérté escmények a gyakorisdgot tekintve lehetnek:

a) egyszeri,

b) ismételt,

c) rendszeres (legaldbb 3 alkalommal etkivetett szervezeti integritdst sértd esemény).

(3) A szdndékossdg kérdése a megfeleld szankcidk kiszabasakor értékelendd.

3. A szervezeti integritdst sérté események megelGzésével és kezelésével kapcsolatos
felel6sségek

(I} A szervezeti integritdst sértd események megelzése és kezeldse (az eljdrasrend
kialakitdsa, a szitkséges intézkedések meghozatala) az intézményvezet feleldssége, akinek e
feleléssége és feladata a szervezeti struktdraban meghatdrozott szervezeti egységek vezetdi
hataskorének,

felelosségének €s beszamoltathatésdganak szabélyozottsigan keresztiil valésul meg.

(2) A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban (a tovéabbiakban: SZMSZ) meghatdrozott
vezetok feladata €s felelossége a szabdlyozottsdg és a szabalyok betartdsinak biztositisa,
amely a szervezeti integritdst sérté eseményekl0 megelézésének elsdleges eszkiize €s a
megfeleld kontrollfolyamatok milkddtetésével érheté el.

(3) Ennek érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabdlyoknak megfelelé szabdlyozdsok alapjdn mikédjon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkériikhdz tartozd szabdlyozasok elékészitésre keriiljenek,

b) a szabdlyozottsdgot, valamint a szabalyok betartdsat minden vezetd folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritdst sértd eseményekl1
megelozésének, ¢) szervezeti integritdst sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban
kellben hat€kony intézkedés torténjen annak €rdekében, hogy a szervezeti integritdst sértd
esemeénymegsziintetésre, a hibds bels§ szabilyozds helyesbitésre keriilion,

d) a helytelen alkalmazdsi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megdllapitdsra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

(4) Az Intézmény muikodését érintd, folyamatosan aktualizalt belss szabalyzatok és az egyéb
belsé szabdlyozé dokumentumok (kérlevelek, utasitdsok stb.) az Intézményszerverén taldlhaté
Szabalyzattarabdl, illetve az intranetré} érheték el (honlap).

(3) Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkérébe tartozé szakteriileten észlelt
szervezeti integritdst sérté esemény ismételt elGforduldsdnak megeldzéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltdrdsért, sziilkség esetén annak
dokumentélaséért, tovdbba indokolt esetben a feleldsségre vondssal és a hidnyossidgok
megsziinietésével  kapcsolatos  intézkedések  kezdeményezéséért  és megvaldsitasuk
ellendrzéséért,

(6) A munkatarsak €s az egyéb foglalkoztatdsi Jogviszonyban lévék (a tovabbiakban egyiitt:
munkatdrsak) konkrét feladatat, hatdskorét, feleldsségét a munkakéri leirdsok tartalmazzik.
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(7) Valamennyi munkatdrs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritdst sértd
eseményjelzése a vezet felé a szolgdlati it betartdséval és megsziintetésiik érdekében
Javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitdsa. A hivatali (szolgdlati) utat
az Intézmény SZMSZ-¢ szerint kell értelmezni.

(8) A szabdlyszer(i mlikddést, illetve tevékenységet a szabdlytalansagok megeldzése, illetve
feltdrdsa érdekében a Bkr. 21. §-dban foglaltak szerint a belsé ellenérzés éves ellendrzési terv
keretében ellendrzi.

(9) A belsé ellenér, mint a belsd kontrollrendszer mitktdtetését koordinald, jogosult a belsé
kontrollrendszer miikodietése keretében monitorozni €s kérdést intézni az érintett
szakterliletekhez a szervezeti integritdst sértd esemény kezelése targyaban.

4. A szervezeti integritast sért6 eseményészlelése, feltarasa

A szervezeti integritdst sértd eseményészlelése az Intézmény munkatdrsai, vezetdi, az
ellendrzést végzo belsd és kiilsé szervek, valamint egyéb kiilsd személy részérdl torténhet.

4.1. Az Intézmény munkatdrsa dltal észlelt szervezeti integritdst sértd esemény, a bejelentd
védelme, elismerése

(1) Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt munkatars észleli, soron kiviil koteles
értesiteni — a hivatali dt betartdsdval — a kozvetleniil felette 4114 vezet6t.

(2) Amennyiben a munkatdrs gy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott ligyben érintett,
akkor a vezeto felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatdsét kéri, gy az eljards folyamatdban biztositani
kell adatainak a zért kezelését, amelyet csak irdnyitdsi jogkore alapjan az intézményvezet
ismerhet meg.

(4) A bejelentést tevs személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbands,
jelentéséért — kivéve a szdndékosan valétlan tartalommal megtett jelentést — feleldsségre nem
vonhatd.

4.2. Intézményi vezetG dltal észlelt szervezeti integritdst sérid esemény

(1) A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd dltal észlelt szervezeti integritdst sérté
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hatdskor &s felelosségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti
integritdst sérté esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

(2) Ha a szervezeti integritdst sérté eseményrdl értesitett, vagy azt maga észlelé vezetd a
szervezeti integritdst sértd eseményt valsnak vélelmezi, de dgy itéli meg, hogy az sajat
hatdskérben csak részben sziintethet6 meg, koteles értesiteni a szervezeti integritdst sértd
esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkez6 vezet6t.

(3) Amennyiben a megkeres€s nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchidban felette 4ll6
vezetdt — az esemény silyossdgdtdl fiiggben sziikség szerint az intézményvezetét — kell
ertesitenie, csatolva a kapesolddé dokumentumokat és az iigyre vonatkozd véleményét, az iigy
tovédbbi kivizsgaldsara vonatkozé javasiatdt.

(4) Kiemelt jelentdségii szervezeti integritdst sértd esemény esetén irdnyitdsi jogkdre alapjdn
az intézményvezetdt kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast
sértd esemény kivizsgalasat.

4.3. Kiilsd ellendrzési szerv dital észlelt szabdlytalansdg

(1) Kiilsé ellendrzési szerv (a Magyar Allamkincstdr, az irdnyité szerv, illetve a felsorolt
szervezetek megbizottjai dltal végzett ellendrzés) 4ltal végzett ellendrzés szabalytalansdgra
vonatkoz6 megallapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdésben felsoroldsra nem keriilt tovabbi kiilsé ellenérzési szerv (ANTSZ,

OEP, munka-és tlizvédelmi hatdsdgok, stb.) dltal végzett ellenérzés szabdlytalansigra
vonatkozd
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megillapitdsait az ellendrzésrél késziilt, az Intézmény részére megkiildott dokumentum
tartalmazza.

4.4. Kiilsd személy dltal észlelr szervezeti integritdst sértd esemény

(1) Amennyiben kiils6 személy — szerzddéses partner, intézmény, dllampolgdr — jelzi a
szervezeti integritdst s€rtd eseményt, az €rintett szervezeti egység vezetdiének a bejelentést
érdemben kell megvizsgdlnia — irdsbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kdvets 30 napon beliil.

(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kivets legleljebb
3 napon beliil tovdbbitani kell az érintett szervezeti egység részére,

(3) A bejelentdt — amennyiben az iigy azt lehetévé teszi, €s a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre &ll — a 14 vonatkozé mértékben tdjékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

(4) A kulsé személy éltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemeényesetén kovetendd eljards
megegyezik a (4.2.) bekezdésben meghatirozottakkal.

5. A szervezeti integritist sértd eseménymegsziintetésére tett intézkedések

5.1, A szabdlytalansdg megsziintetése, kiemelt Jelentdségii szabdlytalansdg esetén kivetendd
eljdrds

(1) A munkatdrs dltal onellenérzéssel észlelt, illetbleg a bels6 kontrollrendszer keretében az
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn kiszart, a hatdskérrel rendelkezd szervezeti
egység vezetbje dltal elrendelt javitdssal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigdldsa nem
1gényel szabalytalanségi eljdrast.

(2) A szabilytalansdg megsziintetésére a hatdskorrel rendelkezd vezetének (szervezeti egység
vezetoje, illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezetd felett 16vé, hatdskorrel rendelkezd
vezetO) kell intézkednie.

(3) Kiemelt jelentdségli esetben - irdnyitdsi jogkore alapjdn —az intézményvezetd
szabdlytalansdgi eljardst kezdeményez.

(4) Nem kell uj szabdlytalansdgi eljdrast lefolytatni bgyanolyan tipusi szabdlytalansag
észlelésekor, ha mir megkezdddétt, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban
1€vo eljarés.

(5) A szabilytalansdg kivizsgdldsdban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az ligy tirgyilagos
megit€lése nem varhaté el.

6. A szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése

6.1. Vezetdi intézkedést igényld szervezeti Integritdst sérté esemény

(1) A szervezeli integritdst sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje — amennyiben
az lehetséges — sajit hatdskorben, a szervezeti integritdst sértd esemény észlelésétdl
szdmitott legfeljebb 8 munkanapon beliil kételes a megsziintetetés érdekében a sziikséges
intézkedést megtenni, majd az iigy tanulsigairdl tdjékoztatsst nyudjt a hasonlé tevékenységben
erintett munkatdrsak részére, felhivja a figyelmiiket a szervezeti integritast sértd esemény
elkertilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritist sértd esemény t6bb szervezeti egység
kozremtikdésével sziintetheté csak meg, a szervezeti integritdst sérté eseménnyel €rintett
szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a hierarchidban felette allé vezetdnek a szervezeti
integritdst sértd esemény eseti munkacsoport (itj4n torténd rendezésére.

(3) A szervezeti integritdst sértd eseményrdl értesitett vezetd az eseti munkacsoportot
irdnyitasi teriiletén beliili szervezeti egységek bevonasaval Jogosult Jétrehozni és meghatirozni
az eseti munkacsoport vezet$jél, az eljaras hatéridejét, dokumentécids igényét, az intézkedési
terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvaldsuldsdnak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolds médjat. Ha a jelzett szervezeti integritdst sértd esemeény megsziintetése ezen
szervezeti kereteken tilmutat, a megkeresett vezetd a fenntarté szakmai tandcsadé Gtjdn
kezdeményezi a szervezeti integritdst sérté esemény megvizsgalasat és megsziintetését.
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(4) Kiemelt jelentdségli szervezeti integritdst sértd esemény feltételezése esetén a
szabalytalansdggal érintett szervezeti egység vezetSje haladéktalanul értesiti az irdnyitdsi
jogktre alapjdn intézkedésre jogosult intézményvezetét, a vonatkozé informécidk
megkiildésével.

6.2. Az eseti munkacsoport dltal folytatott kivizsgdlds folyamata

(1) Az eljardssordn a munkacsoport:

a) Osszegytijti az adatokat, informacidkat, meghallgatja az érintetteteket,

b) Ertékeli az adatokat, informécidkat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —

feladat, felelds, hatdrid6 megjeloléssel);

d) Az eseti bizottsdgot elrendeld vezetd Gtmutatdsa szerint dokumentalja az eljérdsat;

e) Javahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovadhagyott intézkedési terv megvaldsuldsdt az eseti munkacsoport vezetdje nyomon

koveti, amennyiben a sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv Hssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd udtmutatdsdnak megfelelden az eseti

munkacsoport vezet§je tdjékoztatdst nydjt a feladatok elérehaladdsardl, a szervezeti integritdst

sértd eseménykezelésérol,

6.3. Az intézményvezeld vezetdi intézkedését igényl kiemelr jelentdségii szervezeti integritdst
SErto esemeény

(1) Kiemelt jelentéségli szervezeti integritdst sértd esemény feltételezése esetén az eljdris

kezdeményezése irdnyftdsi jogkore alapjdn az intézményvezeté hataskorébe tartozik.

(2) Az eljdrds lefolytatdsa és a dontés meghozataldnak megalapozisa érdekében az

intézmenyvezetd kozvetleniil kérheti az ligy megvizsgdldsat a fenntartotol.

(3) A fenntartd vizsgdlata torténhet kiiléndsen az iratok tanulmédnyozésaval, az érintettek

meghallgatisdval, irdsbeli tdjékoztatss beszerzésével.

(4) Az eljdrdsa sordn fenntartd képviselGje barkit meghallgathat, aki az adott iigyben érdemi

informéciéval rendelkezhet. A  meghallgatdsrél  jegyzdkonyvet kell felvenni. A

meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zértan t5rténé kezelését.

(4a)Az Intézmény minden munkatdrsa koteles az egylittmikodésre, nyilatkozattételre, az

eljdrds szempontjdbdl lényeges informacidk, dokumentumok atadésdra.

(4b)Az erre a célra létrehozott eseti bizottsdg az eljards eredménye alapijin javaslatot tesz

iranyitasi jogkore alapjin az intézményvezetdnek a sziikséges intézkedés megtételére, gy

kiilondsen a szervezeti integritdst sértd6 esemény megsziintetésére, a hasonlé esetek

megeldzése €rdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasira, a feleldsség megallapitdsira,

(5) Az eljdrds lezardsat kovetden az érintettek korében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni,

amelyen a szervezeti integritdst sértd eseménnyel érintett szakteriilet munkatdrsainak jelen

kell lennsiik.

(6) A munkaériekezleten ismertetni kell az eljdrds megallapitdsait és a munkatrsakat

tdjckoztatni kell a szervezeli integritdst sértd esemény jovébeli bekovetkezésének az

elhdritdsahoz vagy megelézéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kivetendé magatartdsré],

0.4. A szervezeti integritdst sértd eseményt vizsgdlo eljdrds eredménye, intézkedési javasiat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megdllapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritdst sérté esemény és az eljéras

intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibds észlelés);

b) szervezeti integritdst sértd esemény megtorténtét megéllapité &s intézkedést elrendeld

dontés;

¢} tovdbbi eljards elrendelése, amely a feleldésség megillapitdsa vagy a hasonlé esetek

megelbzése érdekében sziikséges.
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6.5. BelsS vagy kiilsé ellendrzés eredménye alapjdn sziikséges intézkedés

(1) A belsd szakmai ellentrzés, az adatvédelmi felelds altal megallapitoit szabdlytalanség,
valamint [T incidens esetén a szabdlytalansiggal érintett szervezeti egység vezetdjének a
vonatkoz6 belsd szabalyzat eldirdsa alapjdn intézkednie kell a megallapitdsok hatdsos
kezelésére.

(2) A kiils6 ellendrzési szerv dltal megéllapitott szabdlytalansdg esetén az eljdrdsi jelentésben
foglalt szabélytalansdgokra vonatkozé, az ellenérzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

7. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(I) A jogkdvetkezményekrdl vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritdst sértd
esemény megsziintetésére hatdskorrel rendelkezé  szervezeti egység vezetd, kiemelt
Jelentdségli esetben az irdnyitdsi jogkdrrel rendelkezé intézményvezetd feladata.

(2) A jogktvetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegli (kdrtéritési eljrds meginditdsa, szabdlysértési vagy DbiintetGeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatésdgnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkaimazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténé felfiiggesztése,
visszakdvetelése, behajtdsa),

d) szakmai jellegii (belsd szabdlyozds médositédsa, szigoritdsdnak kezdeményezése,
betartdsanak fokozott ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben biintetd- vagy szabilysértési eljdras kezdeményezésének sziikségessége
meriil fel, a szilkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is Jjelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat
meginditsa. Az eljardsok meginditdsanak kezdeményezésére — az Intézmény vezetdje jogosult.
(4) Ha nyilvinvalévd valt, hogy a szervezeti integritdst sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemten jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel biincselekiményt vagy szabalysértést
kovetett el, médsnak kért vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére,
valamint lefolytatasdra jogosult részére 4tadhatdk.

8. A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kivetése

(1) Az ¢rintett szervezeti egységek vezetSinek feladata a szervezeti integritdst sértd
eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljdrdsok nyomon kévetése sordn;

a) az elrendelt eljardsok, a meghozott déntések, illetve a meginditott eljdrasok figyelemme]
kisérése,

b} az eljdrdsok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitdsa €s a végrehajtas
ellendrzése,

¢) a feltdrt szervezeti integritdst sért6 esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési lehetdségek
beazonositdsa, sziikség esetén a belséd szabalyzatok mddositdsa,

d) annak vizsgélata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott szervezeti
integritdst sérté eseményt miért nem sziirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az
ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatarél, helyesbitésérél.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megallapitdst nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritdst sérté esemény megsziintetéséért

felelds vezetd, kiemelt jelentéségli esetben az irdnyitasi jogkorrel rendelkezd intézményvezetd
tovibbi intézkedést rendel el.

9. Adatszolgdltatas a fenntarté részére

9.1. Adatszolgdltatds Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Vas Megyei Kirendelisége
Fészére
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(1) A szervezet integritdst sérté események intézményi szinti nyilvantartdsat az
intézményvezetd vezeti,

(2) A kiemelt jelent8ségii szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgildsara felkért eseti
bizottsdg vezetbje az eljards megkezdésérdl, majd lezdrdsardl a Szervezeti integritdst sértd
események vizsgdlatdrél Kkésziilt jegyzékonyv és az Intézkedési terv megkiildésével
tajékoztatja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig Vas Megyei Kirendeltségét.

(3) A kiilsd ellen6rzési szervek dltal végzett ellenérzésrdl az intézmenyvezetdt az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje soron kiviil tdjékoztatni kételes, majd az ellen6rzés
megdllapitdsaird]l késziilt jelentést, az intézkedési (ervet - amennyiben az késziil -
haladéktalanul meg kell kiildeni az intézményvezetdnek is.

(4) Az intézkedési terv megvalGsuldsardl, vagy esetlegesen az egyes intézkedések
elmaraddsdnak okdrdl az intézményvezetSt az intézkedési terv egyes pontjai hataridejéhez
igazoddan év kdzben folyamatosan tdjékoztatni kel).

9.2. Adatszolgdltatds a munkaiigy részére

(1) Ha az irdnyitdsi jogkorrel rendelkezdé intézményvezetd a szervezeti mntegritdst sértd
eseménnyel kapcsolatban a rendelkezésére 4ll6 informéciék alapjdn kértéritési eljaras
lefolytatdsat rendeli el, akkor a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti
egység vezetdje koteles a szervezeti integritdst sértd esemeénnyel dsszefliggésben keletkezett
megillapité dokumentumok mésolatit 3 munkanapon beliil megkiildeni a munkaiigynek és az
intézménnyel szerzédésben 416 ligyvédi iroddnak.

(2) Az ligyvédi iroda koordindlja és nyilvantartja az intézményvezetd altal elrendelt, a
szervezetl integritdst s€rté eseményekkel kapcsolatos kdrtéritési iigyeket. A kartéritési
eljardsban keletkezd dokumentumok nyilvdntartdsa sordn gondoskodik azok elkiilonitett,
naprakész és pontos vezetésérol.

(3) A munkdltatéi jogkodr gyakorléja az iigyvédi iroda dltal készitewt formanyomtatvdny
hasznélatdval elkésziti a kdrtérités dokumentumdt, amelyet a pénziigyi ellenjegyzé és az
intézményvezetd ellenjegyez.

(4) A Kkdrtéritési eljards ellenjegyzett dokumentumét a munkéltatéi jogkor gyakorléja
megkiildi a munkaiigyre a sziikséges intézkedések megtételére és a Kartéritési eljaras
dokumentuma szervezeti integritdst sért6 eseménnyel érintett munkatdrs személyi anyagaban
torténd elhelyezésére.

(5) A kartéritéssel kapcsolatos dokumentumok megbrzése az Iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

9.3. A szervezeri integritdst sértG események kezelésében érintett szervezeti egységek
egyiittmiikédése, informdcick hasznosuldsa

(1) Az Intézmeény vezetdsége a szervezeti integritdst sértd események, szabdlytalansdgok
feltardsdban €s kezeléséhen elsddlegesen feladatkérrel rendelkezé szervezeti egységekkel €s a
jogszabdlyban megjeldlt felelosokkel rendszeres idokozonként, negyedévente attekinti a
szervezeti integritast sért eseménvek, szabalytalansdgok alakuldsdt és a felmeriilt esetek
kapcsan megfogalmazza a sziikséges intézkedéseket.

Szentgotthdrd, 2017, méajus 12.

Bittermann Inuéné
intézményvezetd
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2. melléklet
Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté eseményrél (minta)

Iktatdszdm: ......................

A jegyzOkinyv készitésének helye, idépontja: 201, .. hé.. nap

A szervezeli integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egysegi......iiiiiin.
A szervezell integritdst sértd esemény észlelésének idépontja: 201...h6....... nap

A szervezeti integritdst sértd esemény lefrasa:

- a szervezeti integritdst sérté esemény észlelésének médja (az észlels elmondisa alapjan)
- a szervezeti integritdst sértd eseménypontos tartalma,

- a szervezeti integritdst sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy
rendszeres

- a szabdly megjelolése, amelytdl vald eltérés a szervezeti integritast sért6 eseményt
megalapozza,

- a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritdst sérté esemény altal érintett része,

- a szervezeti integritdst sért6 eseményhez vezetd koriilmények, tényezdk,

- a szervezetl integritdst sérté esemény kovetkezményei,

- a szervezeti integritdst sérté esemény korrigdlhatésdganak vagy korri galhatatlansdgénak
ténye,

- pénziigyi hatds valésziniisitheté nagysigrendje

Az intézkedések:

- sajdt hataskdrben inditott eljirds ténye, id6pontja, a déntéshozd megnevezése,

- az intézkedés ismertetése (megsziintetds, korrekeid, Javaslattétel fels6bb szinti
intézkedésre),

- a szervezell integritdst sérté esemény kivizsgaldsadrt felelds vezetd értesitése, a
szabdlytalansdgi nyilvantartdsba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentmok ............oioiiiiiie

(a t€nyt aldtdimaszto alapdokumentum mdsolatok, (pl. szdmlék, pénztdri kiaddsi bizonylatok)
esetleges tovabbi dokumentumok)

Az eljarist lefolytaté személy(ek) aldfrdsa
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Meghallgatdsi jegyzékinyv (minta)

A Meghallgatasi jegyzékonyv tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevét, beosztdsat, szervezeti egységét;

c) a meghallgatdson résztvevd egyéb személyek beosztdsat, szervezeti egységét;

d) a meghallgatds tdrgyat;

e) a meghallgatés sordn feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat:

f} az elhangzottak €s a jegyzékdnyvben foglaltak egyezdségére vonatkozo nyilatkozatot;
g) a meghallgatdson résztvevék aldfrdsat.

75



Szentgotthardi Szakositott Otthon
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3.sz. melléklet

A Szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapesolatos intézkedések nyilvintartasa

Ss Aszervezeti | Az érintett | A szervezed A kapesoldde A Az Az elrendelt | Az A
z integritdst szervezeti | integrildst frdsos végrehajloit | esetleges intézkedés intézked | végrehajron
sénd esemény | egység sértd esemény | dokumentum intézkedés kar végrehajedsd | és intézkedés
észleldsének révid lefrdsa megnevezése leirdsa mértéke nak ¥nylege | eredménye
iddpontja felelése(i). 5
hatdrideje végrehaj
tdsdnak
ddtuma
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AZ INTEZMENY HATALYOS SZABALYZATAI

Soszam Megnevezés

I Ugyrend

1L A ktg, tervezésével és végrehajidsdval kapesolatos eléirdsok

T1I. Belsd Kontrollrendszer €s FEUVE szabdlyzata

Iv. Szabilyzat a kotelezettségvallalds, érvényesilés, utalvinyozds rendjérél
V. Kozalkalmazotti Szabdlyzat

VI. Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata

VI Bizonylati Szabdlyzat

VIIL Szamviteli politika és szdmlarend

IX. Pénzkezelési szabdlyzat

X. Lakésk pénz-.érték- €5 letétkezelési Szabalyzata

XL Tiizvédelmi Szabdlyzat

XIL Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabdlyzat

XIII. Selejtezési és Hasznositdsi Szabdlyzat

XIV. A karbantarté csop.dltal elvégzendd munkik elrend..elszdm és ig. 52616 Szabdlyzat
XV. Gépjarmi iizemelte1ési Szabdlyzat

XVI. Portai Ugyrend

XVIL Munkavédelmi Szabalyzat

XVIIL Iratkezelési Szabalyzat

XIX, Elelmezési Szabdlyzat

XX Munkaiigyi Szabalyzat

XXI. Szabdlyzat a kibit6szernek mindsiilé gydgyszerek rendelésérél, taroldsardl és nyilvantantasardl
XXII. InLdolgozdk lakdscd]d munkéltatéi tdmogatdsird] sz6lé Szabalyzat
XXIII. Beruhdzasi. feldjitasi Szabdlyzat

XXIV. Beszerzést Szabalyzat

XXV, Esélyegyenléségi Szabilyzat

XXVI. Korlatozé intézkedés aikalmazasdra vonatkozd cljardsrend Szabdlyzat
XXVIL VezetOi munkakdri feladatok dtadds-divételrd] sz616 Szabdlyzat
XXVIIL Hagyatéki eljardsrol szold Szabdlyzat

XXIX. Tankonyha miikédési rendje

). 9,04 Adatvédelmi Szabilyzat

XXXI. Katasztréfavédelmi Szabalyzat

KXXII. Belsé Minbségbizlositisi Rend Szabdlyzata

XXX Kérnyezetvédelmi Szabdlyzat

XXXIV. Eszkozdk és forrdsok érickelési Szabdlyzata

XXXV. Vagyonvédelmi Szabdlyzat

XXXVIL Szerzddéskotés eljirdsrendje

XXXVIL Onkoliségszamitdsi Szabalyzat

XXXVIIL Betegszobai részleg mitkidési rendje

XXXIX. Virosi iigyelet igénybevétele

XL. Szellemi tevékenység szerzddéses igénybevételérd] szols Szabdlyzat
XLL Gyakornoki Szabdlyzat

XL Kdazalkalmazotti jogviszony pdlydzat alapjdn twirténd létesitésérdl sz616 Szabalyzal
XLIIL Informatikai biztonsdgrol szdlo Szabalyzat

XLIV. Rendkiviilis esemény jelentésérél sz6ld Szabalyzat
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NYILATKOZAT

A Szentgotthdrdi Szakositott Otthon (9970 Szentgotthard Hunyadi u.29.)
miikédd Elldtotti Onkormdnyzat és az Erdekképviseleti Forum az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt megtargyalta, az abban foglalt tartalommal

egyetért, illetve a fenntarténak elfogadésra javasolja.
Szentgotthdrd, 2017.

- - , ) .
N el Jhe s e fzuvﬁ-e—ﬂ’ | &
Lengyel Krisztina Rupert Regin:ﬁuh\“g\

Elltotti Onkormanyzat elndke Erdekképviseleti Férum elnske
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