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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mikddési szabalyait.
Az SzMSz ennek megfelelen tartalmazza a kovetkezdket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat,
- az intézményi szervezeti abrat
- a belso szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét
- a szervezeti egységek szakmai egylittmiikddésének, a helyettesitéseknek a rend;jét
- az intézmény iranyitasi és miik6dési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét
- a koltségvetési szervekre jogszabalyban el6irt tartalmi elemeket

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mlikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottaira,
- az intézményben miikddo szervekre, k6zosségekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya a személyi hatdlynal meghatérozott
személyekre a szabalyzat jovahagyasaval kezd6dik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat.

A szabalyzatot az intézményvezetd késziti el.

4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az SzMSz-t a fenntartéi jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni. Az SzMSz-t a
székhely,- valamint a telephelyintézmények kozosségi helyiségeiben is el kell helyezni. Az
SzMSz-t az intézményvezetdnél és a részlegvezetoknél barmikor meg lehet tekinteni. Az
SzMSz-t megtekinthetik az ellatottak, a foglalkoztatottak az intézményvezeté iroddjaban
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan www.dakaotthon.hu

Az SzMSz betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve koételezd érvényti.

I. Altalanos rész

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei

A koltségvetési szerv megnevezése.
Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye
A koltségvetési szerv székhelye:
8592 Déaka, Dozsa Gyorgy utca 80.
Székhely szolgdltatdsai:
Fogyatékosok apold-gondozé otthona
Szenvedélybetegek apolo-gondozd otthona
Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas
A koltségvetési szerv telephelyei és szolgdltatdsai:



Ssz Telephely megnevezése és szolgaltatasa

Telephely cime

1 | Babérmeggy Lakéotthon Daka -
Fogyatékos személyek apolo-gondozé célu
lakdotthona

8592 Daka, Dézsa Gy. u. 78.

2 | Tornacos Otthon Daka-

Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona
Fogyatékosok személyek rehabilitacios céli
lakdotthona

8592 Daka, Dézsa Gy. u. 88.

3 | Ligetes Lakootthon Nyarad-
Fogyatékos személyek apold-gondozo célu
lakéotthona

8512 Nyarad, Rakoezi u. 7.

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

8469 Kamond, Kossuth u. 27/11.

5 | Vadgesztenye Otthon Veszprém-

Fogyatékos személyek apolé-gondozo otthona
Pszichiatriai betegek apol6-gondozo otthona
Fogyatékos személyek nappali Intézménye

8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.

6 | Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta-
Pszichiatriai betegek apold-gondozoé otthona

8330 Siimeg, Nyirlakpuszta 225/1.

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

8200 Veszprém, Tiizér u. 44.

8 | Galagonya Otthon Veszprém-
Fogyatékos személyek apolo-gondoz6 otthona

8200 Veszprém, Ordgarok u. 5.2. ajté

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

8474
Csabrendek Darvasto 1.

2. A koltségvetési szerv alapitisdaval és megsziinésével dsszefiiggo

rendelkezesek

2.1. A koliségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1979. julius 23.

2.2. A kbltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

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

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

3 | Veszprém Megyei Onkorményzat Pszichiatriai Betegek 8330 Siimeg-Nyirlakpuszta
Otthona

4 | Veszprém Megyei Onkormanyzat Fenyveserdd Apol6 -
Gondozd Otthona

8200 Veszprém, Tiizér u. 44.

5. | Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek a

8200 Veszprém, Ordogarok u. 5.

6. | Veszprém Megyei Iddsek Otthonainak Egyesitett
Szocidlis Intézménye

8596 Papakovicsi, Attyapuszta 4.

7. | Foglalkoztat6 Intézet Darvastod

8474 Csabrendek, 0438/3. hrsz.




2.3. A kbltségvetési szerv azonositoi
térzskonyvi azonosito szama(PIR): 426255
dllamhaztartdsi egyedi azonosito (A'H T1): 746957
dgazati azonositoja: S0002860
KSH statisztikai szamjele: 15426259-8730-312-19
alapito okiratdnak kelte: 2023. februar 28.
alapito okirat szdma: A-349-1/2023

Szolgdltatoi nyilvantartasba térténd bejegyzések szama:

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

3. A koltségvetési szerv irdanyitasa, feliigyelete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

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

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése

1 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

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




Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Intézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatdsa
Fogyatékos személyek apold — gondozd célu lakootthoni ellatisa

Fogyatékos személyek rehabilitacids célu lakootthoni ellatasa

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

Fogyatékos személyek tdmogatott lakhatasanak biztositasa

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Idéskortak, demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

Id6skora vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére
jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas biztositasa

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormdnyzati funkcioszdm Kormdnyzati funkcio megnevezése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatdsa

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatdsa

101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatisa

101212 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids céli bentlakasos ellatasa
101213 Fogyatékossaggal €16k atmeneti ellatisa

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozd lakdotthoni ellatisa
101216 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids céli lakdotthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatdsa

102023 Idéskoruak tartos bentlakédsos ellatasa

107030 Fejleszt6 foglalkoztatas

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

4.5. A koltségvetési szerv mitkidési teriilete, illetékessége:
4.5.1. A Bakony Integrilt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye (Eziist Hars
Otthon Csabrendek kivételével minden telephely) tekintetében Veszprém Varmegye
4,52. A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye Eziist Hars
Otthon Csabrendek (8474 Csabrendek, Darvasto 1.) tekintetében: Budapest ¢€s
Veszprém Varmegye

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. 4 koltségvetési szerv vezeldjének megbizdsi rendje

Az intézményvezet6t a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idOtartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.

Intézményvezeto: Hanich Ferenc

Megbizdsdnak kezdete: 2021.04.01.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya
o Ko6zalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan létesitett jogviszony




e Munkaviszony: a munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. térvény szerinti jogviszony
e Megbizési jogviszony: a 2013. évi V. térvény az Uj Polgari Toérvénykonyv alapjan
létesitett jogviszony

6. A feladatelldtast szolgadlo vagyon:

Az intézmény hasznalatdban 1€év6 ingatlanok és ing6é vagyon tulajdonjoga és
vagyonkezelése a mindenkori vagyonrendeletben meghatarozottak szerint térténik. A vagyon
értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az
intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

7. A vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény szabadon hasznéalhatja
feladatainak ellatdsahoz a kozépiranyité szerv vagyonardl és a vagyonkezelés-, gazdalkodas
szabalyairol szo6lo6 eldirdsoknak megfelelden.

8. Az intézmeény szervezeti felépitése és mitkideési rendszere, a szervezeti
egységek megnevezése, engedélyezett létszama, feladatai

Székhelye: 8592 Déka, Dézsa Gyorgy utca 80.
Az intézmény telephelyei
8592 Déka, Dozsa Gyorgy u. 78.
8592 Déka, Dézsa Gyorgy u. 88.
8512 Nyarad, Rakocezi u. 7.
8469 Kamond, Kossuth u. 27/2.
8318 Lesencetomaj, Kossuth u. 95.
8330 Stimeg-Nyirlakpuszta 225/1.
8200 Veszprém, Tuzér u. 44.
8200 Veszprém, Orddgérok u. 5. 2. ajto
8474 Csabrendek, Darvastol.

Ezen beliil:
o Székhelyen (Daka, Dozsa Gy. u. 80.)
Fogyatékos személyeket dpolé-gondozo otthona 95 16
Szenvedélybetegeket dpolo-gondozo otthona 6 fo
e Babérmeggy Lakootthon Déka (Ddka, Dézsa Gy. u. 78.)
Fogyatékos személyeket dpolé-gondozd lakootthona 8 fo
e Tornacos Otthon Daka (Déka, Dozsa Gy. u. 88.)
Fogyatékos személyeket dpoldo-gondozo otthona 118 fo

Fogyatékos személyekrol gondoskodo rehabilitdacios célu lakootthona....8 16
e Ligetes Lakootthon Nyarad (Nyarad, Rékdcezi u. 7.)

Fogyatékos személyeket dpolo-gondozo lakootthona........................ 8 16
e Foldvar Otthon Kamond (Kamond, Kossuth u. 27/11.

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

Szenvedélybetegek dpolo-gondozd otthona ..................................... 9 fo

e Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj (Lesencetomaj, Kossuth u. 95.)
Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona..............................ccucuun. 140 f6



Pszichidtriai betegek dpolo-gondozo otthona.................................c.c....... 56 {6

Fogyatékos személyek nappalielldtisa.................................... ... 10 o6
o Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta (Siimeg-Nyirlakpuszta 225/1.)

Pszichidtriai betegeket dpolo-gondozo otthona.............................. 115 16
e Fenyves Otthon Veszprém (Veszprém, Tiizér u. 44.)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo ofthona................................. 67 fo

Fogyatékos személyek nappali elldtdsa.......................................... 6 fo
e Galagonya Otthon Veszprém (Veszprém, Ord6garok u. 5.2. ajtd)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona.................................. 10 6
e Eziist Hars Otthon Csabrendek (8474 Csabrendek, Darvasto 1.)

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona 279 fo

Az intézménybe maximdlisan felvehetd engedélyezett ellatotti létszam: 1026 16
Az intézmény engedélyezett alkalmazotti létszdma: S70 £6

9. Az intézmeény vezetojének képviselete
Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
1. Altalanos intézményvezets-helyettes
2. Szakmai intézményvezetd-helyettes
3. Tornacos Otthon Déka részlegvezetdje
4. Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely részlegvezetdje
5. Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephely részlegvezetdje

10. Az intézmény gazddlkoddsi jogkore
Gazddlkoddsi besoroldsa: 6nalloan mikodo
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1-t6l a kdzépirdnyito
szerv latja el a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag illetve az Intézmény kozott
létrejott gazdalkodast érintd feladatmegosztasarol sz616 megallapodés alapjan.
Az alaptevékenység forrasai:
- Fenntartoi tamogatas
- Sajat bevétel

Aldirdsi jogok
Cégszert alairas esetén:
e Intézményvezetd
Altalanos intézményvezetd-helyettes
Szakmai intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd — gazdasagi iigyekért felelds ligyintézo
Altaldnos intézményvezetd-helyettes — gazdasagi ligyekért felelds ligyintézd
Altalanos intézményvezeté-helyettes - a gazdasagi iigyekért felelds iigyintézd
tavollétében az intézményvezetd és a gazdasagi tigyekért felelos tigyintézé éltal
megbizott személy jogosult alairasra.
Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen ©nallé aldirdsi joggal rendelkezik a
részlegvezetd az alabbi teriileteken:
o Kimend levelezés
e Téritési dijak megallapitasa
e Szocialis iigyintézéssel kapcsolatos levelezés
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e Hagyateki ligyek
o Fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos tligyintézés (elozetes egyeztetés utan)
¢ Gondnokokkal, hozzatartozokkal kapcsolattartds, tigyintézés
e Ellatottak felvételi eljarasa
Nem cégszerl alairas esetén alairdsi jogosultsdg a telephelyeken:
Székhelyen és a Babérmeggy Lakootthon Déka, Ligetes Lakoéotthon Nyérad
telephelyeken:
e Tornacos Otthon Daka telephely részlegvezetdje
e vezetd apold
Foldvar Otthon Kamond telephelyen:
o telephely részlegvezetdje
o gazdasagi ligyintézo
Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen:
o telephely részlegvezetdje
e vezetd apold
o gazdasagi ligyintézo 1.
e gazdasagi ligyintézo 2.
Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen:
o telephely részlegvezetdje
e vezetd dpold
e gazdasagi ligyintéz6
Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:
o telephely részlegvezetdje
e vezetd &pold
e szocialis-gazdasagi ligyintézo
Galagonya Otthon Veszprém telephelyen:
¢ atelephely koordindlasaval megbizott személy
Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen:
e gazdasagi ligyekért felelds koordinator
e vezetd apold
¢ miiszaki csoportvezetd
o ¢élelmezésvezetd

Kolt6épénz felvételére vonatkozdan
Székhely, Babérmeggy Lakdotthon Ddka, Tornacos Otthon Daéka, Ligetes Otthon
Nyarad telephelyeken:
o karbantarto, gépkocsivezet
Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj €s a Nyirfa Otthon
Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyeken az alabbiak szerint:
o Telephely intézmény részlegvezetdje — gépkocsivezetd
A Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:
o Telephely intézmény részlegvezetdje — szocidlis-gazdasagi ligyintézd
Galagonya Otthon Veszprém telephelyen:
e atelephely koordinalasaval megbizott személy
Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen:
o gazdasagi ligyintézo 1., szocialis-ligyintézo 1. foglalkoztatés-szervezo 1.

Szamlavezetd pénzintézet esetén:
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Az aldirasi cimpéldany szerint torténik az eljarés.

Kotelezettségvdllaldsainak rendje
Kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szereplé kiemelt eldiranyzatok
erejéig az intézmény vezetGje jogosult, tavollétében a kijelolt munkatarsa. A vallalt
kotelezettségek, szerzOdések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozo
megallapodasok nyilvantartasba vételét, eldkontirozésat az onalléan miikodd intézmény
munkatarsai végzik,
Utalvanyozas
Utalvanyozé az intézményvezets, tavollétében az altalanos helyettes, vagy a szakmai
intézményvezetd helyettes. Az intézményvezetd részére kifizetett Osszegek
utalvanyozoja az altalanos intézményvezetd-helyettes, vagy a szakmai intézményvezetd
helyettes.  Utalvanyozasi  jogkér  gyakorlasara  2019.  oktober  28-t6l
felhatalmazast kapott a fenntart6tol Sandor Hilda 4ltalanos intézményvezetd-helyettes és
Dr. Tiboldné Tamasi Szilvia gazdasagi ligyekért felelés  iligyintézo,
2022. szeptember 01-t6l Piller Andras szakmai intézményvezetd helyettes.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyz6 személyét a fenntarté jeloli ki.

Teljesités igazoldsa
- altalanos intézményvezetd-helyettes
- szakmai intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi tigyekért felelds ligyintézo
- élelmezésvezetd
e Elvégzett munka. szallitas és egyéb teljesitések igazoldsa
Székhely és a Babérmeggy Lakootthon Daka, Tornacos Otthon Déka, Ligetes Lakootthon
Nyarad telephely vonatkozasaban:
- altalanos intézményvezeto-helyettes
- szakmai intézményvezet6-helyettes
- gazdasagi ligyekért felelds tigyintéz6
- Tornacos Otthon Déka részlegvezetdje
- vezetd apoloé Déaka
- élelmezésvezetd
- gondozasi egységek iranyitasidval megbizott személyek
- miiszaki csoport iranyitasaval megbizott személy
A Foldvar Otthon Kamond telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezet6 apolé Kamond
- gazdasagi ligyinté€zo
A Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezet6 apold Lesencetomayj
- gazdasagi ligyintézok
A Nyirfa Otthon Stimeg-Nyirlakpuszta telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetije
- vezetd apold Siimeg-Nyirlakpuszta
- gazdasagi ligyintézok
A Fenyves Otthon Veszprém telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- vezetd apold Veszprém
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- szocidlis - gazdasagi ligyintézd
A Galagonya Otthon Veszprém telephely vonatkozésaban:
- részleg koordinalasaval megbizott
Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephely vonatkozasaban:
- telephely részlegvezetdje
- agazdasagi ligyekért felel6s koordinator
- vezetd apold
- élelmezésvezetd
- miszaki csoportvezetd

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

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskére, a hataskorok
gyakorlisanak médja, a helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

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

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

Az intézményi strukturaban a gazdasagi feladatokat a teriilettel megbizott személyek végzik.
A teriilet koordinaléja az intézményvezeté altal megbizott gazdasagi tgyekért felelos
tigyintéz0, a teriileten dolgozok feladat- és hataskorét az SzMSz 11.4.5. fejezete tartalmazza.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek k6rét a 2007. évi CLII. Térvény nevezi meg, amely
alapjan eleget tesz az intézmény a térvényi rendelkezésnek.
A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye (8592 Déaka, Dézsa Gy. u. 80.)
az alabbi koézszolgalatban allé személyeknek kell vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
teljesiteni.
Intézményvezetd
Altalanos intézményvezet6-helyettes
Szakmai intézményvezetd-helyettes
e Gazdasagi tigyekért felelds ligyintézo
Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa esetén:
o Kozbeszerzéssel kozvetlentil foglalkoz6 személy
o FElelmezésvezetd

12. Igénybevevoi nyilvantartds vezetése

A KENYSZI rendszerben adatszolgaltatéi jogosultsaggal dolgozo felhasznaldkat a fenntartd
e-képviseldje rendelte a rendszer kezeléséhez. Az adatszolgaltatdé munkatarsak az
Igénybevevoi nyilvantartas vezetésére vonatkozd kotelezettségiiket €s az ezzel kapcsolatos
szabalyok megismerését €s tudomasulvételét nyilatkozattal, illetve a munkakéri leirasuk
alairasaval igazoljak.
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I.1. Az integralt intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok
2012. év L. Torvény
Munka Torvénykonyvérél

1992. évi XXXIII. Torvény
» A kozalkalmazottak jogdllasarol”

1993. évi II1. Torvény
A szocidlis igazgatdsrol és ellatdasokrol”

2013. évi V. Torvény
Uj Polgari Torvénykonyvrdl

2000. évi C. Torvény
Szamvitelrol

2007. évi CLIL Torvény
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekril

2011. évi CLIV. Térvény
A megyei onkormdnyzatok konszoliddcidjarol, a megyei onkormdnyzati intézmények
és a Févarosi Onkormdnyzat egyes egészségiigyi intézményeinek divételérdl”

2011. évi CXCIV. Torvény Magyarorszdg gazdasdgi stabilitdsdrol

2007. évi CVL Torvény az dllami vagyonrol

2011. évi CXCVI Torvény a nemzeti vagyonrol

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

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet
wA kozalkalmazottak jogadlldsdarol szolé 1992. évi XXXIIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtdsdrol”

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
,, Az dllamhaztartds szamvitelérdl”

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

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet

»A személyes gondoskoddst nyijté szocidlis elldtdsok téritési dijarol”

1/2000. (1. 7 ) SzCsM rendelet
A személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikidéstik feltételeirdl”

8/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet
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A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartdsdrol”

9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet
»A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgdrol”

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok,
intézmények és hdlozatok hatésdgi nyilvantartasdrol és ellendrzésérdl

415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszdgos
Jelentési rendszerrél”

37/2014.(1IV.30.) EMMI rendelet
A kozétkeztetésre vonatkozo tdplalkozds-egészségiigyi eldirdsokrdl”

1.2. AZ SzMSz célja

Rogzitse az intézmény adatait, meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, a vezetdk és dolgozdk
szakmai cél- és feladatrendszerét, jogkorét, az intézmény miikddeési szabalyait.

1.2.1. Az intézmény magasabb vezetoi, vezetoi
Magasabb vezetik:

megbizott magasabb vezetd az intézményvezetd
megbizott magasabb vezet6 az altalanos intézményvezetd-helyettes Ddakan. A
megbizas legfeljebb 5 évre sz6l.

Vezetdk:

megbizott vezeté a szakmai munkaért felel6s szakmai intézményvezeto-helyettes
Dakan. A megbizas legfeljebb 5 évre szdl.

Székhely és az Babérmeggy Lakéotthon Daka, Tornacos Otthon Déka, Ligetes
Lakoéotthon Nyarad telephelyek tekintetében a Tornacos Otthon Diéka telephely
részlegvezetdje. A megbizas legfeljebb 5 évre szdl.

Foldvar Otthon Kamond telephely intézmény részlegvezetoje. A megbizas
legfeljebb 5 évre szbl.

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

Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephely intézmény részlegvezetdje. A
megbizas legfeljebb 5 évre sz0l.

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

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

vezetd dpolé Daka székhelyen (8592 Déka, Doézsa u. 80.), a Babérmeggy

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

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

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

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

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

terapids, szocialis csoportvezetd az Eziist Hars Csabrendek telephelyen (8474
Csabrendek, Darvasto 1. )

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

L.2.2. Tevékenységek koordindldsdval megbizott személyek
Gazdasdgi tevékenységek koordindldsa

Gazdasagi tevékenységek koordinalasiaval megbizott személy, akinek munkakori
megnevezése: gazdasagi tgyekért felelds tligyintéz6. Munkavégzésének helye a
székhely.

Gondozdsi tevékenységek koordindldsa
A gondozasi tevékenységek koordinaldsaval megbizott személyek:

Székhelyen a fogyatékos személyek és szenvedélybetegek apold-gondozod
otthonabdl megbizott 2 fé (Kiskastély-épiilet 1 6, munkakdre: dpold-gondozd, Uj-
épiilet 1 £6, munkakdre: apold-gondozd)

Torndcos Otthon Déka telephelyen a fogyatékos személyek &polo-gondozo
otthonabdl megbizott 2 16 (Kastély-épiilet 1 f6, munkakére: szocialis munkatars , T-
épiilet 1 f6, munkakére: apold-gondozo)

lakootthoni feladatok koordinalasaval megbizott 1 f6 (munkakoére: segitd)

Foldvar Otthon Kamond telephelyen a pszichidtriai és szenvedélybetegek apolo-
gondozd otthonabdl megbizott 2 6, munkakoriik: 4polo-gondozo

Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen a fogyatékos személyek és
pszichiatriai betegek &apolé-gondozé otthonaban megbizott 4 6, munkakoérik:
apolo-gondozd

Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen a pszichiatriai betegek &polo-
gondozo otthonaban 2 6 munkakérik: 4polé-gondozo,

Fenyves Otthon Veszprém telephelyen a fogyatékos személyek apolé-gondozo
otthonaban 1 6, munkakoére: apolo-gondozo,

Galagonya Otthon Veszprém telephelyen a részleg koordinaldsdval megbizott
személy 1 £6, munkakore: terdpids munkatéars

Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyintézményben 11 f6, munkakoériik: apolo-
gondozo

Miiszaki tevékenységek koordindldsa

1 f6 a miiszaki feladatok koordinaldsdval megbizott személy, akinek feladata a
sz€khely és a -Eziist Hars Otthon Csabrendek kivételével- telephelyek kozotti
miiszaki feladatok koordindlasa. Munkavégzésének helye a székhely.
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1.2.3. Az intézmény szervezeti felépitése
A szervezeti struktarat az 2/1.-2. szamu melléklet tartalmazza.

II. Humanpolitikai egység

II.1. A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém
Varmegye intézményvezetoje
Az intézményvezet6t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosiag Féigazgatdja
nevezi ki.

I1.1.1. Az intézményvezeto hatdaskore
Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az integralt intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet
céljanak szem el6tt tartasaval, a szocidlis intézmények miikddésére vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok, az Alapité Okirat, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek soran jogosult és kételes minden olyan dontést meghozni, ami az integralt intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

IL.1.2. Az intézményvezetd fo feladatai

o Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Veszprém
Varmegyei kirendeltségével

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott mitkodési, személyi és szakmai feltételeket

e Az intézmény tipusonkénti gondozasi tervének elkészittetése, a székhely és a
telephelyek szakmai munkajanak ellendrzése

e Az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfelel6, magas szinvonalu biztositasa

e Gondoskodik az intézmény milkédése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatdsardl, a nyilvantartdsi, elszamoldsi és adozasi kotelezettség teljesitésérol,
elkésziti az integralt intézmény éves beszamolo szveges részét a rendelkezésére allo
adatokbdl a Megdllapoddsnak megfelel6en, a vagyonkimutatasrol szol6 jelentést, és
ezeket a feligyeleti szerv elé terjeszti

e Javaslatot tesz a felligyeleti szervnek az intézmény éves koltségvetésének
Osszedllitasara, kézremlkddik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyelv, koncepcid,
tervjavaslat), a jovahagyott eldirdnyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban
és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegzésével, értékelésével a
zarszamadas 6sszeallitadsaban

e Az intézmény eredeti elGiranyzatait és a kiemelt el6irdnyzatok modositasait
jovahagyasra eldterjeszti a feliigyeleti szervnek
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A jovéahagyott bevételi el6iranyzaton beliil /feliil a tobbletbevételt a felligyeleti szerv
egyidejli tajékoztatasaval a tényleges tobbletnek megfeleld osszegli, sajat hataskori
eldiranyzat-modositas utin hasznalhatja fel a fenntarté engedélyezése alapjan.
Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarél a szakmai egységeken keresztiil

A Belsd ellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrévidebb iddn beliil megsziinteti,
és egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felel6sséget

Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevokkel, illetve tdrvényes
képviseloikkel

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet

Vezeti és szervezi a Vezetdi Tandcs munkajat

Gondoskodik a bels6é kontrollrendszer kialakitasardl az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3.§ alapjan.

Az érdekképviseleti forumon keresztiil teljes korlien biztositja a szolgaltatast
igénybevevok jogait

Biztositja az integralt intézmény miikodését, megkoti a miikodéshez szikséges
szerzOdéseket

Gondoskodik a munkavallalok munkavégzéséhez a munka- €s védéeszkdzokrol
Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmeriild biztonsagi természetii
kérdések, feladatok ellatasarol

11.1.3. Az intézményvezeto jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag felé az intézmény
munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadasara

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhdzhatja fel

A koltségvetési elbiranyzatok betartasa é€s fenntarto altal kijelolt illetékes referens
ellenjegyzése mellett értékhatar nélkiil vallalhat kotelezettséget, mely szerzédésen
alapuld lehet, ennek figyelembevételével korlatlan kiadményozési jogosultsaggal
rendelkezik

Dént az intézményi jogviszony létrehozasardl/megsziintetésérdl

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

11.1.4. Az intézményvezetd jovihagyja

Az intézmény belsé miikodését érint6 szabalyokat

A Munkakéri leirasokat

Az intézmény eredeti elbiranyzatait és a kiemelt modositasait jovahagydsra
felterjeszti a feliigyeleti szervnek

A gazdasagi ligyekért felelds tigyintézd altal elkészitett intézményi koltségvetési
javaslatot jovahagydsra felterjeszti a feliigyeleti szervnek

II.1.5. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen
miikddjon
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Az intézmény tevékenységének, szervezetének, mikodésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért

Az intézmény képviseletéért

Az intézmény szervezetének, miikddési rendjének kialakitasaért, a szakmai egységek
¢és azok tevékenységének meghatarozisaért

Az intézményi jogszerii €s eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitasok biztositdsaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenérzéséért

Az intézmény szervezeti egységeinek €s tevékenységének szervezéséért, a tobbszintii
ellenbrzés megszervezéséért ¢s végrehajtasaért az ellenérzési tapasztalatok
kozreadasaért, a feltigyeleti szerv tajékoztatasaért

Az intézményi alkalmazotti létszdm é&s illetménygazdalkodasra, valamint a
munkatérsak erkolcesi elismerésére, a kézalkalmazotti juttatdsokra vonatkozoé jogkore
gyakorlasaért

Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinal4saért

A vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért

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

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd vagyon nyilvantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsaval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatdsaért, azok megvaldsitasanak elofeltételét képezd miiszaki €s
pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovahagyott, mddositott koltségvetes
végrehajtasaért, ellenorzéséért

Az intézmény sajat miikodését biztositdé vagyon gazdasigos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikdésért

A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tizvédelmi, a kozegészségiigyi,
komyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosagi elbirasok  betartdsanak
megszervezeéséért €s  ellendrzéséért, tovabba az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezel€srol,
munka-alkalmassdgi vizsgalat elvégeztetésér6l, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglalasaért

Lehetdvé teszi érdekképviseleti szervek (pl.: szakszervezet, érdekképviseleti forum)
igény szerinti miikddtetésének lehetdségét

Felel a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony mitkodéséért.

Felelos az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt személyes
adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdek(i adatok
nyilvanossagara vonatkozo térvényi eldirasok érvényesitéséért.

Teljesiti az intézményi koézérdekil adatok kozzétételét, az intézményi kozérdeki
adatigényléseket és biztositja a munkatarsak adatvédelmi oktatasat.

Az intézményvezetd helyettesitése az SZMSz 1.9. pontjaban leirtak szerint térténik.

I1.2. A vezeto munkatarsakra vonatkozo kozos szabalyok
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IL.2.1. A vezet6 munkatarsak dltalanos feladatai

o A részlegvezetok esetében a telephely, a vezeté apolok esetében a szervezeti egysége
munkdjanak irdnyitasa

o Szabalyzatban és egyedi utasitisokban a szervezeti egység szakfeladatainak
megfogalmazasa, protokollok készitése és azok alkalmazasa, végrehajtatasa

o Az esetleges miikodési hibdk feltarasa és azok megsziintetése

o A szervezet célkitiizéseinek alkalmazasa a szervezeti egysége tevékenységére

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

¢ A hatékony vezet6i informacidrendszer megszervezése és mikodtetése

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

e Az iranyitasa alatt allo szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd A4ltal
meghatéarozott keretek kozott,

o A feladatok zavartalan elldtasa érdekében az egyes munkaterilletek és munkakorok
egyértelmi elhatarolasa

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

¢ A munkatarsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belso utasitasok, jogszabalyok, a
jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa és az abban foglaltak

ismertetése

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

e Az iranyitasa alatt allo szervezeti egység ligyrendjének és munkatervének meghatarozasa,
elkészitése

¢ Beszamolasi kételezettség az intézményvezetd felé.

11.2.2. A vezeto munkatarsak dltalanos jogkore

A vezetd munkatirsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozé
egység valamennyi munkatdrsa felé.
e Az altala elkészitett és az intézményvezetd altal jovidhagyott munkakori leirasban
jogosult meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, felelosségét.
e Jogosult és koteles a dolgozé munkavégzésének, munka- és védéruha haszndlatdnak

ellenérzésére.
e Jogosult ¢és koteles telephelyén a tiz-, munka-, balesetvédelmi oktatas
megszervezesére.

Jogosult és kételes a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat gyakorolni.
Jogosult 4truhazott hataskdrben fegyelmi jogkort gyakorolni.

Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

Jogosult a Kjt-ben meghatarozott jogaival €lni.

I1.2.3. A vezetd munkatdrsak dltaldnos felelossége

e A  Dbeosztott munkatirsak munkakorikhoz és  besorolasukhoz megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidd hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld
szervezéséért.

A munkavégzés szervezeten beliili koordindcidjanak eredményességéért.

o Az elbirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért.
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11.2.4. A vezetd munkatdarsak egyedi hatdaskore, jogkore, feladata

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

Az intézmény magasabb vezeté beosztasii kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd
megbizassal legfeljebb 6t évre biz meg. Munkavégzésének helye Déaka székhely.
Munk3jat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi, amelyrél rendszeresen
beszamol. Koordinalja, ellendrzi az integralt intézmény szakmai munkéjat.
Feladatai:
e intézményvezetd utasitasanak megfeleléen koordinédlja a székhely és a telephelyek
munkajat, dokumentécidjat és adodo napi feladatait
e koordindlja és ellenérzi az integralt intézmény tekintetében a terapias, szocidlis
munkat
e részt vesz a szervezeti és miikodési szabalyzat, a szakmai programok, hazirendek és
egy€b szakmai anyagok elkészitésében
o clokésziti a szikségletfelméréseket, részt vesz a kivaltdsi program integralt
intézményiinket érinté megvalositasaban
e ¢ves ellendrzési tervet készit
o cllendrzi az egyéni fejlesztési €s egyéni gondozasi tervek kidolgozasat, azok szakmai
tartalmat, sziikség esetén javaslatot tesz az intézményvezet6 felé
e jelenti a rendkiviili eseteket, eseményeket, kivizsgalja a panaszos iigyeket, jelentést
készit az intézményvezetd részére
o figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
e figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését
e figyelemmel kiséri az lires allashelyeket, azok betoltésére javaslatot tesz az
intézményvezetdnek
e nyomon koveti és vezeti a fejlesztdé foglalkoztatds feladatmutatoit, annak
nyilvantartasat, ezen beliil ellenérzi a feladatmutatok felhasznalisat, el6késziti a
fejleszté foglalkoztatds keretében foglalkoztatottak munkaszerzOdéseit és kotelezd
dokumentacidinak vezetését
e az intézményvezetd kérésére statisztikdkat készit az integralt intézmény
vonatkozasaban
e gondoskodik a fejleszt foglalkoztatdsban foglalkoztatottak munkatevékenységének
féléves €rtékelésérsl
ellen6rzi a szabadsagolasok iitemezését a részlegvezetdk tekintetében
gondoskodik az integralt intézmény pedagdgiai programjanak elkészitésérol
szakmai mithelymunkékat szervez, koordinal az integralt intézményben
integralt intézmény vonatkozasaban lakogyiilést vezethet
a hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
o gondoskodik a feladatelosztasrol
o intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl
o javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasra
o a hataskorébe tartozé6 munkatdrsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez.
e kapcsolatot tart fenn:
o valamennyi részleggel, részlegvezet6vel, ligyintézovel
a fenntartd intézményi referensével
mas szocidlis intézményekkel
hivatalos szervekkel
tarsadalmi szervezetekkel

O 0 O O
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o torvényes képviselokkel
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

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

I1.2.4.2 A szakmai intézményvezet6-helyettes hataskore, jogkore, feladatai

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

Munk4jat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasdval végzi, amelyrol rendszeresen
beszamol. Koordindlja, ellendrzi az integralt intézmény szakmai munk4jat.

Feladatai:

koordinalja, ellenérzi, az apolasi-gondozasi részleg, a lakdotthoni részleg, a terapias-
pedagégiai részleg szakmai munk4jat a székhelyen é€s a telephelyintézményekben,
éves ellendrzési tervet készit
intézményvezetd utasitasanak megfeleléen koordindlja a székhely és a telephelyek
szakmai munkéjahoz sziikséges dokumentaciok jogszabalyok szerinti megfelelését
részt vesz a szakmai programok, hazirendek ¢és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében
elkésziti a sziikségletfelméréseket, részt vesz a kivaltdsi program integralt
intézményiinket érintd megvaldsitasaban
figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
az intézményvezetd kérésére kimutatasokat készit a szakmai munka vonatkozasdban
figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését
ellendrzi a szabadsagolasok litemezését, a miiszakbeosztasokat
szakmai miihelymunkakat szervez az integralt intézményben
ellendrzi az egyéni fejlesztési tervekhez és az egyéni gondozasi tervekhez a
pedagogiai felmérések elkészitéset
integralt intézmény vonatkozasaban lakogytlést vezethet
a hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

o gondoskodik a feladatelosztasrol

o intézkedik az észlelt szakmai hidnyossagok megsziintetésérdl

o javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasra

o a hataskorébe tartoz6 munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi

eljarast kezdeményez.

kapcsolatot tart fenn:

o valamennyi részleggel és telephelyintézménnyel
az altalanos intézményvezetd-helyettessel, a részlegvezetokkel
mas szocialis intézményekkel
hivatalos szervekkel
tarsadalmi szervezetekkel

o torvényes képviselokkel
Részletes feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.

0 O O O

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

11.2.4.3. Telephely részlegvezetéjének hataskore, jogkore, feladatai

A telephelyintézmény részlegvezetje az intézmény vezetd beosztast kozalkalmazottja,
akit az intézményvezet6 legfeljebb 6t évre sz616 megbizéssal biz meg.
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Munkajat kozvetleniil az intézményvezeté iranyitasaval végzi. Atruhdzott jogkorében
koordinalja, szervezi a telephely szakmai munkajat, amelyr6l rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetot.

Feladatai:

Biztositja a korszer(i, magas szinvonali gondozas megvaldsitasat.

Folyamatosan tanulméanyozza az () apolasi-gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet
az intézmény mutatoival.

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

Ellatja a telephelyen a terapias, pedagogiai csoport irdnyitasdval kapcsolatos feladatokat,
tovabba ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas folyamatat.

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

Javaslatot tesz a telephely vonatkozisdban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érintd szakmai
program, hézirend esetleges modositasara.

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

Telephelye vonatkozasaban intézi, szervezi és vezeti az elégondozast.

Atruhazott jogkorében utasitisokat ad, amelyek lehetnek irdsban rogzitettek, illetve
szobeliek, a feladat jellegétol fliggben, de azokrél minden esetben tajékoztatja az
intézményvezetot.

Részt vesz telephelye vonatkozasaban az éves pedagogiai program, a fejlesztd
foglalkoztatas tervének oOsszedllitasidban, elkésziti telephelye vonatkozdsaban az éves
ellenérzési programot.

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

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

A telephely vonatkozasaban lakogytilést vezethet.

Az intézményvezet felkérésére képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

A részlegvezetd helyettesitését a telephely vezetd apoloja latja el.

11.2.4.4. A vezeté apolé hataskore, jogkore, feladatai

A vezetd apold vezetd beosztasi kozalkalmazott. A vezeté apold az apolasi-gondozasi
részleg felel6s vezetdje. Munkajat az intézményvezetd, tovabba a részlegvezetd kdzvetlen
irdnyitasaval végzi, tevékenységérél rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az
intézménnyel szerzédésben 1év6 orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el.
Feladatai:

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

Kijeloli miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére jogosult
személyt.

Szakteriilete vonatkozasaban €ves belsé ellendrzési tervet készit.

Ellen6rzi, véleményezi a részlegek dolgozoinak havi munkarendjét.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegségli ellatottak
szakapoldsat, apolasat, gondozasat.

Koordinélja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a gydgykezelést.
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Megszervezi az ellatast igénybevevok sziirdvizsgalatat.
Szervezi a munkatarsak idO0szakos egészségiigyi vizsgalatat, tovabba a fejlesztd
foglalkoztatdsban dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.
Szervezi az 4polasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését.
Részt vesz szakteriilete vonatkozasdban szakmai muihelymunkak és jo gyakorlatok
kidolgozasaban, 6sszeallitasaban.
Ellendrzi a szobafelelds apol6i rendszer hatékony miikddését, az ellatottak egyéni
ruhdzat- és eszkdznyilvantartasanak pontos, naprakész vezetését
Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden az intézményt
felkeres6 inkontinencia termékeket és gydgyaszati segédeszkozOket gyértd cégek
képviseldivel
Koordinalja, ellen6rzi, iranyitja a takaritok munk4jat, elkésziti a takarité munkakoérben
dolgozdk miiszakbeosztasat. Gondoskodik az otthon tisztasagarol.
Gondoskodik az apolasi dokumentécié naprakészségérol.
A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:

o gondoskodik a feladatelosztasrol
a szakmai protokollok betartasarol
intézkedik az észlelt hianyossdgok megsziintetésérdl
javaslatot tesz a munkaer$-atcsoportositasra
a hataskorébe tartozé munkatarsakkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez
Részt vesz, szakteriiletét illetben segitséget nyujt a gondozasi tervek megvalositasahoz.
Ellatia a munkavédelmi megbizottal kozosen az 4apolasi-gondozasi részleg
vonatkozdsaban az operativ munkavédelmi feladatokat, elsésegély- €s reanimécios
ismeretekre oktatja a dolgozokat.
Uj dolgoz6 esetében gondoskodik a munka-, tiiz-, balesetvédelmi oktatasrol, a munka-
s védoruhardl.
Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevé gyodgykezelésében résztvevo orvosokkal,
szakorvosokkal, gydgyintézményekkel, az ellatast igénybevevok hozzatartozoival,
illetve térvényes képviseldikkel, valamint azon munkatéarsaival, akiket feladatellatasa
megkivan.
Koordindlja a szakmai gyakorlaton lévé hallgatok, illetve az iskolai kézosségi
szolgalaton résztvevOk napi feladatait.

0 0 O O

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A helyettesitése a 11.2.5. pontjaban foglaltak szerint torténik.

I1.2.5.

A vezeté munkatirsak helyettesitésének rendje

Allandé helyettes az, akit az arra jogosult irdsban megbizott.

Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal széban helyettesitéssel megbiz.
A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseir6l koteles a
helyettesitett személyt tajékoztatni.

Helyettesitések:

Székhely, a Babérmeggy Lakootthon Déka, Tornacos Otthon Déka, Ligetes
Lakootthon Nyardd telephelyintézmények részlegvezetdjének helyettesitését az
altalanos intézményvezet6 helyettes 14tja el,

e Foldvar Otthon Kamond telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasdban: a

telephely vezetd apoldja,
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e Vadgesztenye Otthon  Lesencetomaj telephelyintézmény  részlegvezetdje
vonatkozésdban: a telephely vezetd apoloja,

e Nyirfa  Otthon  Siimeg-Nyirlakpuszta  telephelyintézmény  részlegvezetdje
vonatkozasdban: a telephely vezetd apoldja,

e Fenyves Otthon Veszprém telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban: a
telephely vezetd apoloja,

e [Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyintézmény részlegvezetdje vonatkozasaban a
telephely vezetd apoldja.

Vezetd dpolo helyettesitése

o A vezetd apol6 helyettesitését a székhelyen és a Babérmeggy Lakootthon Daka, Tornacos
Otthon Déka, Ligetes Lakdotthon Nyarad, telephelyeken a vezet6 apold mellett dolgozo
apolo-gondozd személy

e A vezetd 4polo helyettesitését a Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon
Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta tekintetében a gondozasi egységek
iranyitasaval megbizott személy latja el.

e Fenyves Otthon Veszprém telephely vonatkozisiban a vezetd apolé mellett dolgozo
apold-gondozd személy

e Az Eziist Héars Otthon Csabrendek telephely vonatkozasadban a részlegvezetd Aaltal
kijelslt, apolé munkakdrben dolgozo személy.

I1.3. Tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek

11.3.1. A gazdasdgi tevékenységek koordinadldsdval megbizott személy

hataskore, jogkore,

Sfeladatai
O a gazdasagi tigyekért felelds iigyintézo, a gazdasagi feladatokat végzék munkajanak
koordindl6ja, munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol. Munkahelye az intézmény székhelyén van.
Feladatai:

Szervezési feladatok:

Integralt intézményi szinten:

a Fenntarté irdnymutatdsa alapjdn az intézmény sajat szabalyzatainak kidolgozasa, az
analitikus nyilvantartasok vezetésének szervezése az SZGYF Intézménygazdalkodasi
Féosztdly Veszprém Varmegyei Gazdasagi Osztaly (tovébbiakban Megyei Gazdasagi
Osztaly) meghatarozott formaban.

kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében

javaslatot tesz a munkatarsainak munkakéri leirasara, rendszeres feliilvizsgalatara
Osszehangolja a gazdasagi feladatokat végzok szabadsagolasi tervét

naponta megbesz¢£li az aktualis teendéket az intézményvezetdvel, illetve munkatarsaival
engedélyezésre javasolja a kozvetlen feliigyelete ala tartozo szakteriilet munkatérsainak
tervezett és soron kiviili szabadsagat

javaslatot tesz a kiesé/tavollévé munkatarsak helyettesitésére

Ondllé szakmai feladatai:

koordinalja a gazdasagi feladatok ellatasat

25



az intézményvezetd kérésére intézményi informdciot, adatot szolgaltat Fenntarté felé a

kéltségvetési koncepcio dsszeallitdsdhoz

- gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatdsa a Fenntartoval kotdtt munkamegosztasi
megallapodas valamint az intézményi szabalyzatok szerint

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

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

- a gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a haté¢konysag, az €sszerli €s
takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében

- koordinalja az eszk6zok, anyagok, élelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, targyi
eszkdzokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, a ho végi egyeztetéseket

- koordinalja a Fenntarto felé teljesitend6 adatszolgaltatasok teljesitését

- koordinalja, szervezi a kozbeszerzéssel kapcsolatos adtaszolgéltatdsokat, valamint a
kozbeszerzés folyamatanak intézményt érintd részét, egyiittmikodve a Megyei Gazdasagi
Osztallyal.

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

- koordindlja az éves beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatast, elkésziti az intézmény
gazdasagi beszamolgjat.

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

- a beérkez6 szamlakat a vonatkozé szabalyzatban meghatarozott korben szakmai teljesités

igazolassal ltja el.

Ellendrzési feladatai.
- ellendrzi az ellatmany felhasznaldsat
- ellen6rzi az eszkozok, anyagok, élelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, az targyi
eszkozokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
- cellenérzi a fokonyvi konyveléssel az analitikus nyilvantartassal kapcsolatos ho végi
egyeztetéseket
- ellendrzi a konyha és a mosoda tevékenységét, takaritok, gépkocsi {izem tevékenységét.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az Eziit Hars Otthon Csabrendek telephely gazdasagi tigyekért
felel6s koordinatora latja el.

I1.3.2. A gondozisi tevékenységek irdnyitdsdval, koordindlasdaval megbizott
munkatdrsak daltalanos hatdskdre, jogkore, feladatai

Feladata:
e Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat. Munkakezdésekor
megbesz€lést tart az el6zO napi torténésekrdl, illetve a napi feladatelosztasrol.

¢ Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valo eljuttatasarol.

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

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

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

¢ Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol, az orvos altal eldirt és
javasolt terapiak végrehajtasat ellenérzi.
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Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlatozo
intézkedések betartasat.

Problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozé személyzet részére iranymutatast
ad.

A hozz4 forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

Felelos ellatottak egyéni leltarnyilvantartdsanak pontos vezetéséért.

Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotinak valtozasat és az esedékes mérések
elvégzését részlegében.

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

és betartatja.

Az atado6 naploban alairasaval regisztralja az el6z6 napi torténések tudomasulvételét.
Az esetleges miikddési hibak feltarasa €s azok megsziintetésére intézkedéseket tesz.
Javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, 6sszehangolja a munkafolyamatokat.
Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre valo
Osztonzése.

A munkatirsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belsd utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa €s
az abban foglaltak ismertetése.

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

A koordindlasa alatt allé tevékenységi korékhoz kapcsolodd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremiikodik.

Gondozasi részlegében a szakmai gyakorlaton 1évo hallgatoknak irdnymutatast,
segitséget nyujt.

Rendszeresen ellenérzi a felel6s apoloi rendszer miikodését, végrehajtasat.

A koordinadldsa ald tartozO munkatirsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel6 szervezéséért.

A munkavégzés intézményen beliili koordinacidjanak az eredményességéért.

Az el6irt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

Ellatjia az vezetd6 4pold 4ltal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

Szakteriiletét érintéen egyiittmiik6dik az intézmény valamennyi munkatarsaval, kiilonds
tekintettel a részlegében tevékenykedoé terapids, pedagogus munkatarsakkal

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal

Ellenérzi részlegében a szocioterapids ¢&s fejleszté foglalkoztatasban résztvevo
ellatottak feladat- és munkavégzését.

Kozvetlen vezetdje kérésére szoban vagy irasban beszamol ellen6rzési tapasztalatairol.

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

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

11.3.3. A miiszaki feladatok iranyitdasdval, koordindldsdaval megbizott személy
hataskore, jogkore, feladatai

Szaktuddsdnak megfeleléen végzi az intézmény teriiletén 1évo gépek,
berendezések, épiiletek feliilvizsgélatat, koordinalja karbantartasukat.
Munkaigénylé lap alapjan elvégzi és elvégezteti az aktualis feladatokat.

Napi kapcsolatot tart a telephelyeken megbizott karbantarté személlyel, sziikség
esetén a telephely intézmények részlegvezetdivel.
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Egyezteti az intézményvezetdvel, a telephelyintézmények részlegvezetdivel a
székhelyen és a telephelyintézményekben adodo karbantartdsi munkakat, azokat
koordinalja, szervezi.

Tevékenységérdl, észrevételeirdl és a telephelyeken jelzett problémdkrol
beszamol az intézményvezetonek.

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

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

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

Végzi a napi munkak elosztasat, ellen6rzi az elkésziilt karbantartdsi munkak
mindségét a székhelyen.

Javaslatot tesz a miiszaki részleg dolgozdi vonatkozasaban a munkakori leirdsok
tartalméra vonatkozoan.

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi ligyekért felelds tigyintézo jeloli ki

I1.3.4. Tevékenységek koordindldsdval megbizott személyek helyettesitésének

rendje

A gazdasagi ligyekért felelGs ligyintézd helyettesitdjét az intézményvezetd jeldli ki.
A gondozasi részlegek iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apold
jeloli ki.
A miiszaki tevékenységek koordinalasaval megbizott személy helyettesét a gazdasagi
tigyekért felelos tigyintézo jeloli ki.
Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal szoban helyettesitéssel
megbiz.
Az egyes gondozasi részlegek iranyitojanak helyettesét, illetve a korlatozo
intézkedések elrendelésére jogosult személyeket a vezetd dpolok jelolik ki.
A helyettes, a helyettesités ideje alatt végzett tevékenységérol koteles a helyettesitett
személyt tajékoztatni.

I1. 4. A munkatarsakra iranyulé kozos szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hatdaskore

A munkatarsak hataskore a munkahelyi vezetdje altal kiadott munkakoéri leirdsdban
szerepl6 feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatdrsak dltalanos feladata

A munkatarsakkal a feladatokat megfelel6 egytittmiikddéssel végezni;

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e szabalyzat
és a belsd szabalyozok elbirasait ismerni, és azokat szakszeriien és maradéktalanul
betartani;

Munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni;

A szamara kijelolt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato
legnagyobb gondossaggal ellatni;
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e A munkajat akadalyozd, hatraltato vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni;

o Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrdl a vezetdjét haladéktalanul értesiteni;
Kételessége a munkaltaté altal a munkakérre eldirt szakképesitést megszerezni,
feladata pedig magat képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni,

e A munkakéri leiras szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezet6it6l kapott egyéb
feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni,

e A munkakériikre eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat eldirds szerint
szakszeriien vezetni,

e A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetGje utasitasa alapjan mads
munkatarsat helyettesiteni, munkdjaban segiteni,

e Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évo tigyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzOkonyvet késziteni,

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan {igyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, izleti €s hivatali titkot meg6rizni.

A munkatdrsak dltaldnos jogkdire
Gyakorolni a munkakéri leirdsaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat;
Betekintési joggal birmni a munkakorébe tartozd minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok, vagy belsé szabdlyzatok nem
zarnak ki;
e Jogosult t4jékozodni a szervezeti egysége €s sajat munkdjat érintd legfontosabb
kérdésekrol;
e Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval €lni a munkaval
Osszefliggo feladatok megoldasaban;
e Jogosult munkajanak értékelését, mindsitését megismerni;
Akadalyozé koriilmény esetén jogosult és koteles felettes vezet6jétdl intézkedést
kezdeményezni.

A munkatdrsak dltalanos felelossége

o A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért;
Olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodést vagy helytelen megitélését
ne idézze €lo;

e Betartani a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eléirasokat;

o Munkavégzéskor munka- és véddruhazatat hasznalni.

e Munkakori leirdsdban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudésa és képessége szerint teljesiteni oly mdodon, hogy az megfeleljen az integralt
intézmény altaldnos miikddési normainak.

11.4.1. Egészségiigyi ellatds, gondozds

Az orvos

Az integralt intézmény székhelyén és - az Eziist Hars Otthon Csabrendek kivételével -
telephelyein nincs foallasu orvos. Az intézményi orvos és neurologus, pszichiater szakorvos
latja el az ellatottakat, akik munkéjukat megbizési szerzédés alapjan végzik, amely
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részletesen tartalmazza szakteriiletiikre vonatkozoan a feladatot, hataskort, jogkort,
felel6sséget.

Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelynek van foallasa orvosa, de a statusz jelenleg

iires, a neurolégus, pszichiater szakorvosi, a foglalkozas egészségiigyi munkét megbizasi
szerzOdéssel latjak el.
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Apolé, gondozé
Az apolé-gondozé munkakorben dolgozod feladatat kozvetleniil a gondozasi részleg
iranyitasaval, koordinaldsaval megbizott személy utmutatasa alapjan végzi.
Feladatai:

Az 4polé-gondozé munkéat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egészségiigyi-
gondozasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Alkalmazza és betartja a szakmai protokollokat.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi dllapotat.
Végrehajtja az orvos utasitasait.
Vezeti az egészségiigyi-gondozasi dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozo higiénés el6irasokat.
Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakdszobédk otthonossa tétele.
Az élelmezéssel kapcsolatos dpoloi feladatok elvégzése.
Az ellatast igénybevevd ruhazatanak, textilidjanak cseréje.
Gondoskodas az ellatast igénybevevd ruhdzatanak, textilidjanak tisztitasarol.
Az ellatottak testi apolasa.
Az ellatast igénybevevd szakrendelésre, sziirGvizsgalatra kisérése.
Koérhéazban 1év6 ellatast igénybevevé meglatogatésa.
Részvétel a terdpiés ellatasban, a gondozasi terv megvaldsitasdban, tovabba a pedagogiai
tervek figyelemmel kisérése.
A rehabilitacié elosegitése.
Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségiigyi és mentdlis valtozasok jelentése irdsban
és széban.
Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon val6 részvétel.
Miiszakbeosztasa szerint hétvégén és iinnepnapokon az ellatottak aktiv szabadidejének
szervezése, abba vald bekapcsolédas.
Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
A szobafelelés ndévéri feladatok ellatdsa. Aktiv team-munka a szobafelelds terapids
munkatarssal és a gondozasi egység iranyitdjaval, koordinaldjaval.
A vezetd 4polo, illetve a részlegvezet altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.
Koteles a hozza beosztott, gyakorlaton 1évé hallgatdé munkdjanak segitése, a gyakorlati
feladatainak elsajatitasahoz tanacsok adasa.
Rendszeresen beszdmol tevékenységér6l a gondozédsi egység irdnyitdjanak,
koordinal6janak.

Az apolo

Az 4polé munkdjat Onalléan, kompetencia szintjének megfeleléen gyakorolja. Elméleti
ismerete és gyakorlati készségei alapjan képes az ellatott sziikségleténck megfelelé dpolasi,
gondozasi szolgaltatist nydjtani. Az apolasi folyamatnak megfelelden dpolja, gondozza az
ellatottat, részt vesz a rehabilitdciojaban. Kompetenciaszintli terapids beavatkozast,
gyogyszerelést és szakapolast végez:

munkajat 6nalléan, vagy szakmai csoportban, a jogi és etikai normdak betartasdval, a
szakmai szabalyoknak megfelelden végzi.

munkdjat a mindségbiztositas, mindségfejlesztés és az apolasi folyamat elvei szerint
szervezi €s ellendrzi.
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apolasi folyamat megvalositasdhoz sziikséges informdciokat, eroforrdsokat feltarja,
felhasznalja.

a kozosség test, lelki, szociokulturalis jellemzéit a lehetd legnagyobb mértékben
beilleszti az apolas-gondozas menetébe.

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

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

kompetencigjaba tartozd gydgyszeradagolast végez.

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

egészségneveld és egészségfejlesztd tevékenységet végez, segiti az ellatottat, a
kozosséget, illetve az ellatott csaladjat, hozzatartozojat az egészség €s az Onellatd
képesség lehetd legmagasabb fokanak elérésében, a prevencio kiilonboz6 szintjén.

a sajatos apolasi igény1i ellatottat kompetenciaszintjének megfelelden ellatja.

a siirgdsségi eseteket, vészhelyzeteket felismeri, sziikség esetén elsdsegélynyujtast,
kompetencia szintl slirgsségi ellatast végez.

a munkaja soran alkalmazott eszkdzoket adekvat médon alkalmazza, karbantartja.
személyiségét és szakmai tudasat folyamatosan, tervszeriien, tudatosan fejleszti.

A szocidlis gondozé és dpolé munkakérben dolgozd személyek munkajuk soran kdotelesek
betartani az alabbi kompetencidkat:

A szocialis gondozd és apolo képes intézményi és intézményen kiviili, a személyes
szolgaltatasok teriiletén sziikséges szocialis gondozasi feladatok ellatasara.
Munkaja eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egyiittmiikodik. Felméri az ellatott sajatos sziikségleteit,
és az apolasi, gondozasi, fejlesztési tervnek, megfeleléen nyujtja az alap- és a
személyre sz0l6 szolgaltatasokat.
Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsdsegély nyujtasara is
képes.
A munkahoz kapcsoléd6 adminisztracios feladatokat ellatja.
Képes: - olvasott, irott kdznyelvi és szakmai szoveget megérteni - kéznyelvi és
szakmai szoéveget irni - informacidkat gyljteni - a kiilonbdzo helyzetben €16
emberekkel empatiaval, tolerancidval banni - érzelmileg stabil, kiegyensilyozott
magatartast tanisitani - elhivatottan, segitokész odafordulassal kapcsolatot teremteni:

- adekvat médon kommunikalni, nondirektiv segit6 beszélgetést alkalmazni

- klienseit motivalni

- felel6sségteljesen, nyitott moédon hozzaallni a kliensek problémadihoz

- a szocialis veszélyhelyzeteket, problémakat felismerni

- a szakmai etikai szabalyokat betartani, a szakmai értékeit képviselni

- info-kommunikaciés eszkdzoket és a szamitogépet hasznélni

- feladatait és a megoldandé problémakat gyakorlatiasan értékelni

- gondozasi és alapapolasi feladatokat szakszeriien elvégezni

- segitséget nyujtani a mindennapi életvitel biztositasaban

- segitséget nyljtani a haztartasvitelben, haztartasgazdalkodéasban

33



- az alapvetd sziikségleteket felmérni

- a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni

- megbizas alapjan kliense érdekeit képviselni

- sajat gondozasi munkéjat dokumentalni

- részt venni a gondozasi terv elkészitésében és megvaldsitasaban

- az egészségiigyi alapellatas alldeszkozeit, az 4dpolas eszkozeit haszndlni és a
sziikséges miszereket kezelni

- a gyogyaszati segédeszkdzoket, a kényelmi eszkdzoket hasznélni, karbantartani,
tisztitani

- az elsésegélynytjtashoz sziikséges eszkozoket és kotszereket hasznalni

- haztartasi gépeket, konyhatechnikai eszkozoket €s a textilidkat haszndlni, tisztitani.

A gondozo
A szocidlis gondozé és 4polé munkakdrben dolgozo személyek munkajuk sordn kotelesek
betartani az alabbi kompetencidkat:

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

Munkéja eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatdrsaival személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egyiittmlikodik. Felméri az ellatott sajatos sziikségleteit,
és az 4apoldsi, gondozasi, fejlesztési tervnek, megfeleléen nydjtja az alap- és a
személyre sz016 szolgaltatasokat.

Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsésegély nyujtasara is
képes.

A munkahoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat ellatja.

Képes: - olvasott, irott kéznyelvi és szakmai szoveget megérteni - koznyelvi €s
szakmai szoveget irni - informdcidkat gylijteni - a kiilonb6zé helyzetben €16
emberekkel empatidval, tolerancidaval banni - érzelmileg stabil, kiegyensilyozott
magatartast tantisitani - elhivatottan, segitokész odafordulassal kapcsolatot teremteni:

- adekvat modon kommunikalni, nondirektiv segité beszélgetést alkalmazni

- klienseit motivalni

- felel6sségteljesen, nyitott médon hozzaallni a kliensek problémaihoz

- a szocialis veszélyhelyzeteket, problémaékat felismerni

- a szakmai etikai szabalyokat betartani, a szakmai értékeit képviselni

- info-kommunikécids eszkdzoket és a szamitogépet hasznalni

- feladatait és a megoldando problémakat gyakorlatiasan értékelni

- gondozasi és alapapolasi feladatokat szakszertien elvégezni

- segitséget nyijtani a mindennapi életvitel biztositasdban

- segitséget nyujtani a haztartasvitelben, hiztartasgazdalkodasban

- az alapvetd sziikségleteket felmérmni

- a foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni

- megbizas alapjan kliense érdekeit képviselni

- sajat gondozasi munkajét dokumentalni

- részt venni a gondozasi terv elkészitésében és megvalodsitasaban
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- az egészségiigyi alapellatds alldeszkozeit, az 4polds eszkdzeit hasznédlni és a
sziikséges miiszereket kezelni

- a gyogyaszati segédeszkozoket, a kényelmi eszkozoket hasznilni, karbantartani,
tisztitani

- az elsOsegélynyujtashoz sziikséges eszkdzoket és kotszereket hasznalni

- haztartasi gépeket, konyhatechnikai eszk6zoket és a textiliakat hasznalni, tisztitani.

Helyettesét a vezetd apolo jeloli ki. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldontésére jogosult személy

A székhelyen és a telephelyeken a vezet6 apolok jelolik ki azt a személyt, aki a székhelyen és
a telephelyeken 1évé valamennyi gondozasi részlegben, az adott miszakban felelés a
krizishelyzetben t6rténd intézkedésre, illetve korlatozé intézkedések eldontésére.

A lakéotthoni részlegben és a 8.sz. telephelyen nincs kijelslt krizisfelelés, mindig a
miszakban dolgoz6 gondozd jogosult az intézkedésre.

Takarité

A takaritdé munkakdrben dolgozé személyek telephelyenként eltérd iranyitassal végzik
munkdjukat.
Feladatuk és kotelességiik:
e azintézmény higiénés rendjének biztositasa

a higiénés eldirasok betartasa

¢ amunkavégzéséhez hasznalt eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata

e atisztitoszerek zarhat6 szekrényben torténé tarolasa

¢ munkavégzéséhez munka- és véddeszkzok hasznalata.
-A székhelyen és a Tornacos Otthon Dika telephelyen dolgozd takarité munkatarsak
feladataikat kozvetleniil a vezetd apold és a részlegek irdnyitdsaval, koordinalasaval
megbizott személyek iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. A vezeté apold késziti el
havi munkabeosztasukat és gondoskodik a helyettesitésrol.
A lakootthonokban nincsenek takaritok.
-Féldvar Otthon Kamond telephelyen a takarit6 munkakorben dolgozdk a részlegek
iranyitasaval, koordinadlasaval megbizott személyek utmutatisa alapjan dolgoznak.
Munkabeosztdsukat a telephely vezeté apoloja késziti, €s gondoskodik a helyettesitésrol.
-Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen a takarité munkakdrben dolgozdk a
telephely vezeté apoldja és a részlegek iranyitdsaval megbizott személyek irdnyitisa és
ellenorzése mellett végzik munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apold késziti el és
gondoskodik a helyettesitésrol.
-Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen a takarité munkakdrben dolgozok a
telephely vezetd apoldja és a részlegek iranyitasaval megbizott személyek irdnyitasa és
ellenérzése mellett végzik munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apold késziti el és
gondoskodik a helyettesitésrol.
-Fenyves Otthon Veszprém telephelyen dolgozo takaritok a vezet6 apold iranyitasa és
ellendrzése mellett végzik munkajukat. Munkabeosztasukat a vezet apolo késziti el €s
gondoskodik a helyettesitésrol
-Galagonya Otthon Veszprém telephelyen dolgozé takaritdé munkdjat a részleg
koordindlasaval megbizott személy kozvetlen iranyitdsa és Utmutatdsa alapjan végzi.
Munkabeosztasat is 6 késziti el.
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- Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a takarito munkakérben dolgozék a
telephely vezet6 apoldja és az élelmezésvezetd iranyitasaval és ellendrzése mellett végzik
munkajukat. Munkabeosztasukat a vezetd apolé és élelmezésvezetd késziti el és
gondoskodnak a helyettesitésrol.

Részletes feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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11.4.2. Pedagogiai és szocidlis elldtds

A pedagogiai és szocidlis ellatdst az 1/2000.(1.7.)SzCsM rendelet alapjan az alabbi
munkakdorokben dolgozok 1atjak el:

o terapias munkatars (kivétel lakéotthoni ellatas)

o foglalkoztatas-szervezé (kivételével lakootthoni ellatds és a Galagonya Otthon Veszprém)
o fejleszt6 pedagogus (Daka, Lesencetomaj, Veszprém, Darvasto)

o mozgasterapeuta (Veszprém)

o szocialis munkatars

Terapias munkatars

Munkéjat a székhelyen, a és a Tornacos Otthon Déka telephelyen (lakootthon kivételével) és

a Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-

Nyirlakpuszta, Fenyves Otthon  Veszprémtelephelyeken a  telephelyintézmény

részlegvezetdjének iranyitdsaval, a Galagonya Otthon Veszprém telephelyen munkéjat az

altalanos intézményvezet6-helyettes Gtmutatasa alapjan végzi. Az Eziist Hars Otthon

Csabrendek telephelyintézményben a hatarozott ideji megbizassal rendelkezd terdpids.

szocialis csoportvezetd iranyitasaval végzik munkajukat.

Feladatai:

e Az intézményvezetd kijelolése alapjan részt vesz az egyéni fejlesztési terv, az egyéni
gondozasi terv kidolgozdsdban, a terv végrehajtasadban, amelyet folyamatosan
figyelemmel kisér, értékel, sziikkség szerint valtoztatast kezdeményez.

e Gondoskodik arrél, hogy az ellatast igénybevevd egyénre szabott banasmédban
részestiljon.

Szobafeleldsi feladatokat 14t el.
A konfliktus helyzetek kialakulasa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.

e Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igénybevevd csalddi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsat.

El6segiti a hitélet gyakorlasat.
Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat €s
mikodését.

e Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megdrzése
érdekében.

e Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segito fizikai tevékenységeket
o aszellemi, szérakoztato €s kulturalis tevékenységeket.

o Figyelemmel kiséri az ellatott szocialis helyzetét, szilkség esetén intézkedéseket
kezdeményez, elosegiti érdekeik érvényesitését.
Vezeti a tevékenységéhez kapcsolddé dokumentaciot.

e Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatirsaival, a gondnokokkal és
hozzatartozokkal.

e Segitik az ellatottak zsebpénz, koltépénz kezelését, felhasznalasat.

o FEllenérzi a szocioterapids €s fejlesztd foglalkoztatasban résztvevok munkéjat, aktivitasat.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezeto jeloli ki.
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Foglalkoztatas szervezé

A foglalkoztatas-szervez6 feladatat a részlegvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Foglalkoztatasi tervek készitése, foglalkoztatdsban résztvevé csoportok kialakitasa, a
szinten tartd foglalkozasok tervezése és vezetése.

Az ellatast igénybevevd részére a célszerli és hasznos tevékenység, elfoglaltsig
biztositasa.

Szobafelel6si feladatokat lat el.

Vezeti a munkakoréhez tartozo kételez6 dokumentaciokat.

Foglalkozasok vezetése, a lakok szabadidejének szervezése.

Tevékenysége vonatkozasaban segiti a gondozasi tervek egyénre szabott megvalositasat,
figyelemmel kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megallapitdsairol beszamol.
Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.

Ellendrzi a szocioterapias foglalkozasban résztvevok aktivitasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesét a székhelyen, a Tornacos

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

Fejleszté pedagogus

Fejlesztd pedagogus munkakor a szakmai eldirasok értelmében Dékén, valamint a
telephelyek koéziil Lesencetomajon, Veszprémben és Darvaston talalhato. A fejlesztd
pedagogus feladatat a székhelyen és a Babérmeggy Lakootthon Daka, Tornicos Otthon
Déka, Ligetes Lakootthon Nyarad telephelyen a Torndcos Otthon Daéka telephely
részlegvezetdjének, a Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, a Fenyves Otthon Veszprém
és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyeken a telephely részlegvezetdjének

irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

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

Részt vesz a pedagogiai jellemzések, az egyéni fejlesztési és gondozdsi tervek
elkészitésében.

Szobafeleldsi feladatokat lat el.

Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezé dokumentaciokat.

Szem eldtt tartja pedagdgiai munkajanak céljat: ismeretitadas, készségkialakitas,
személyiségfejlesztés.

Részt vesz a szinten tartd- és készségfejlesztd csoportok osszedllitasaban.

Kiilénds gonddal tigyel a fejleszt6 foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara
az eredményesség érdekében.

Fejleszté foglalkozasokrol dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irdsban
rogziti.

Szorosan egyiittmiikodik a gondozasi egységek munkatarsaival, kiilondsen a szobafelel6s
nbvérekkel és a terapids munkatarsakkal.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesét a telephely részlegvezetoje

jeloli ki.
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Mozgasterapeuta

Az intézmény e feladatkorében szervezi az ellatottak mozgdas-korrekcidjat, rehabilitacidjat
elésegitd tornafoglalkozasokat, a szerzett és a velesziletett szomatikus elvéltozasok
korrekcidjat, a terhelés és alloképesség novelését, a gerinc-deformitasok, tartashibak specidlis

korrekcidjat, illetve szinten tartasat.

A mozgasterapeuta, konduktor feladatait kozvetleniil a telephely részlegvezetdjének

irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

e szomatikus elvaltozasok korrekcidja

e altalanos mobilizalasi gyakorlatok végeztetése

e a keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa

e a vitalkapacitas novelése helyes 1égzéstechnikak altal

e gerincmobilizalas, gerinc-deformitasok, tartashibak egyéni korrekcidja
o kontrakturak oldésa, miitétek utani mobilizalas

e cgyéni és csoportos rehabilitacid szervezése, vezetése

o rendszeres kapcsolattartas és konzultacio a vezetd apoldval.

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

Feladatai:

ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait

értelmezi az allamigazgatasi eljaras szabalyait

tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol

fogadja és nyilvantartja az 0j jelentkezdok kérelmét

létszamnyilvantartast vezetnek

osszegyUjti, majd a fenntarto felé tovabbitja az aktualis honap 1étszam- véltozasait
szocialis tigyekkel, ligyintézéssel kapesolatosan tandcsot ad a telephelyek munkatérsai
részére

munkdjahoz kapcsolédoan adminisztracios feladatokat 1t el, nyilvantartasokat vezet
részt vesz a szocialis teriiletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikdk elkészitésében
munk4jat a hatalyos szamviteli szabalyok, valamint vonatkozé szabalyzatok
figyelemmel kiséri az ellatottak szocialis helyzetét, igényeit, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez, elosegiti érdekeik érvényesitését

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

feladatellatasa soran szorosan egyiittmiik6dik a fejleszt6- mentalhigiénés csoporttal
feladata az ellatast igénybe vevovel kapesolatos adminisztraciés munka

csaladi potlék, fogyatékossagi tamogatas igénylése, atkérése

téritési dij megallapitasanak elokészitése €s konyvelése

az ellatast igénybe vevdvel kapcsolatos jelentések elkészitése

gondnoksaggal kapcsolatos igyek intézése

elhelyezési kérelmekkel, elhelyezéssel, elégondozassal kapcsolatos tigyek rendezése
intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.

szabadsag nyilvantartas alapjan a téritési dijak elszdmoldsa.

a személyi téritési dij nyilvantartdsa alapjan szamlat készit a gondnokok felé havonta,
negyedévente a gyogyszerkoltségekrol. (Ecostat Gondozasi dij és Pénziigy modul)
bankkivonat alapjan kimutatast készit a Koézpont felé az ellatottakkal kapcsolatosan
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beérkezo bevételekrol (téritési dij, gyogyszerkoltség, koltdpénz, egyéb azonositas alatt
all6 bevétel)

hénap végi egyeztetés a pénziiggyel, fOkonyvvel (vevballomany, tulfizetések
allomanya, azonositas alatt allo bevételek)

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

gondozasi dij hatralékarol értesiti a gondnokot és megteszi a sziikséges intézkedést.
részt vesz az ellatottak személyi leltaranak ellendrzésében az ellendrzési iitemterv
szerint.

helyettesiti az ellatotti pénztarost tavolléte idején a halaszthatatlan feladatok {igyében.
az intézményvezetd megbizdsa alapjan adatokat szolgdltat és jelentést készit a
Szocidlis regiszterbe és a KENYSZI rendszerbe, OEP rendszerébe.

E munkakdérben dolgozdk egymads helyettesitését 1atjak el. Részletes feladataikat a
munkakori leiras tartalmazz

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

Gondozo, segité

A lakéotthoni gondozd munkajat a Torndcos Otthon Daka telephely részlegvezetjének
utmutatasai alapjan végzi. Munkabeosztasukat és helyettesitésiik rendjét is 6 késziti el.
Feladatai:

gondoskodik a lakootthonban €16k napi életritmusdnak betartasarol

segitséget nyujt a napi életvitel gyakorldsdhoz, az egyéni képességek fejlesztéséhez
segiti a k6zos hdzimunkak végzését

hozzajarul a kézosségi €letforma kialakitasahoz.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Lakootthoni gondozdsi részleg

INTEZMENYVEZETO

Altaldnos intézményvezetd- Szakmai intézményvezetd-
helyettes helyettes

Lakootthoni feladatok koordindldja

Gondozd Segitd
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11.4.4. Fejleszto foglalkoztatds

Segitd
Munkajat a részlegvezetok kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
e a foglalkoztatott ellatottak kézvetlen irdnyitasa
e a napi munkavégzes szervezése, irdnyitasa, végeztetése
o foglalkoztatasi naplé és egyéb nyilvantartasok vezetése
e a fejleszté foglalkoztatashoz tartozé dokumentaciok vezetése, honap végi dsszesités
készitése az altalanos in részére
o a foglalkoztatasban résztvevok munkavégzéséhez segitségnyujtas.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesit6jét a telephely részlegvezetéje
jeloli ki.
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I11.4.5. Szocidlis, gazdasagi iigyintézés

A székhelyintézmény szociilis — gazdasagi iigyintézdoi

1. Gazdasagi tigyekért felelos tigyintézo

Integralt intézményi szinten feladati:

a Munkamegosztasi megéallapodas valamint a Fenntart6 szabalyzatai alapjén az intézmény sajét
szabalyzatainak kidolgozasa, az analitikus nyilvantartdsok vezetésének szervezése a Megyei
Gazdasagi Osztaly altal meghatarozott forméban.

kozremiik6dik az éves ellenérzési terv elkészitésében

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

naponta megbeszéli az aktualis teendéket az intézményvezetdvel, illetve munkatarsaival
engedélyezésre javasolja a kozvetlen feliigyelete ald tartozod szakteriilet munkatarsainak
tervezett €s soron kiviili szabadsagat

az érvényes szamviteli utasitasok alapjan az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartési rendjének kialakitasa, a vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek szervezése.
javaslatot tesz a kiesd/tavollévé munkatarsak helyettesitésére

Ondll6 szakmai feladatai:

koordinalja a gazdasagi feladatok ellatasat

részt vesz a szabdlyzatok elkészitésében és a fenntarté szabdlyzataival valo
Osszehangolasukban

az intézményvezetd kérésére intézményi informaciot, adatot szolgaltat a Fenntarté felé a
koltségvetési koncepeid Osszeallitasdhoz

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

a szakmai és gazdasigi ellatas, valamint az intézmény feladatait ellaté szervezeti egységek,
csoportok kozotti adatszolgaltatisi kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatisa az
intézményvezetd jovahagyasival

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

a gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysig, az észszerli és
takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében

koordindlja az eszk6zOk, anyagok, élelmezési anyagok analitikus nyilvantartasat, targyi
eszkdzokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, a hé végi egyeztetéseket.
koordinalja, szervezi a kozbeszerzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, valamint a
kozbeszerzése folyamatanak intézményt érintd részét, egyiittmikodve a Megyei Gazdaségi
Osztallyal.

koordinalja az éves beszamolohoz sziikséges adatszolgaltatast.

részt vesz a leltarozasban

Iranyitja a leltarozast, elkésziti a leltarozasi litemtervet, utasitast.

A beérkezd szamlakat a vonatkozd szabalyzatban meghatarozott korben teljesités igazolassal
latja el.
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2. Ugyviteli igyintézo I.

Feladatai:

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

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

- Végzi az intézményben jelentkezd adminisztracios feladatokat (levelezés bonyolitdsa, e-
mail kezelés, fénymasolas).

- A telephelyekr6l érkez6 vasdrlasi igényeket Osszesiti, a vasarlast engedélyezteti az
intézményvezetovel. A fentiek alapjan megrendel6t kiild a szallito felé.

- Gondoskodik az iratok alairattatasarol, azok rendeltetésszerti elhelyezésérol naponta.

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

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

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

- Nyomon koéveti a Rendelés modulban a kételezettségvallalasokat, az engedélyezett statuszu
rendeléseket tovabbitja a szallit6 felé.

- Nyilvantartast naprakészen vezeti a szigord szamadasit nyomtatvanyokrol.

- Nyilvantartast vezet az Integralt Intézmény hasznalataban 1évo bélyegzokrol.

- Kezeli a telefonkdzpontot.

- Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a bels6 kontroll mikddtetésében.

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

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3. Ugyviteli ligyintézo I1.
Feladatai:

- Eves statisztikak elkészitése a KSH rendszerben

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

- SZIA rendszerbe adatokat rogzit, javitja a valtozasokat, integraltan régziti a fejlesztd
foglalkoztatas szerzddéseit, valtozasokat modositja, fejleszté foglalkoztatas munkabéreit
rogziti minden hénapban. A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos
adatszolgaltatast elkésziti, a modositasokat rogziti a SZIA rendszerben.

- KENYSZI rendszerben rogziti az 1 ellatottakat, a megsziint igénybevételeket jelenti,
Onellendrzést végez minden honapban, jelenti a varakozokat, napi jelentéseket elkésziti.
Evente rogziti a téritési dij valtozasokat.

- Honlap szerkesztése naprakészen

- OERP jelentés készitése

- Integréltan a dolgozok egészségligyi és szocidlis tovabbképzéseinek figyelemmel kisérése,
pontnyilvantartast vezetése, tovabbképzési rendszerbe torténd be-, €s kijelentés, valtozasok

bejelentése

-  Kozremikodik a tovabbkeépzési terv elkészitésében az 4ltalanos intézményvezetd
helyettessel.

- Kapcsolatot tart a telephelyekkel, a dolgozok tovabbképzési regisztracidt figyelemmel
kiséri.

45



4.

Szakapolasban résztvevé dolgozdkat integralt szinten jelenti a HENYIR rendszerbe,
valtozasokat figyelemmel kiséri. MESZK kamarai tagsidggal rendelkezé dolgozdkat
naprakészen vezeti, évente kétszer elkésziti a kamarai tagdijak atvallalasshoz sziikséges
névsort.

Fogyatékos személyek alapvizsgalatinak kezdeményezéséhez adatlapot elkésziti, mellékelt
dokumentumokat 6sszegy(ijti, kapcsolatot tart és segitséget nyujt az elhelyezési kérelmet
benytjto személlyel az alapvizsgalat elkésziiléséig.

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

Gazdasagi ligyintézo 1.

Feladatai:

Naprakészen vezeti a beérkez6 szamlanyilvantartast.

A szamldakat teljesitésigazolasra el6késziti, rogziti a szamlan a kotelezettségvallalas szamat,
ERA koédot valamint a szakfeladat, illetve korményzati funkcié szamat. Csatolja a pénziigyi
ellenjegyz0 és kotelezettségvallalo altal alairt megrendelét. A kotelezd mellékletekkel
ellatott szamlakat atadasi jegyzékkel tovabbitja a Kirendeltség felé.

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

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

Egyezteti az allomanyvaltozast készletekre vonatkozéan havonta a targyhonapot kovetd
hénap 10-ig.

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

Részt vesz az elhasznélodott eszkdzok selejtezésében, elkésziti a selejtezés dokumentumait,
atvezeti az dllomanyvaltozast a készletnyilvantartason illetve a targyi eszk6z nyilvantartason.
Analitikus nyilvantartast vezet a targyi eszk$zokrol, az ingatlanok allomanyaban tortént
valtozast utasitds alapjan atvezeti az ingatlankateszter nyilvantartasban

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

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében.

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

Napi feladatai ellatasa sordn részt vesz a bels6 kontroll miikddtetésében.

Allandé helyettese a Gazdaséagi tigyintéz6 I1. munkakort ellaté gazdasagi iigyintézonek.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.

Gazdasagi tigyintézo I1.

Feladatai:

A beérkezd készletszamlak és adott esetben a kapcsolddo szallitolevelek mennyiségi €s
értékadatainak egyeztetése

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

Az ellendrzott bevételi bizonylatok nyomtatdsa valamint tovabbitasa a Kirendeltség felé.
A Kirendeltség altal beiktatott szamlak és a bevételi bizonylatok dsszerendelése.

Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi titemtervnek megfelelden.

Sajat tevékenységének dokumentalasa.
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Részt vesz a kbzbeszerzés elokészitésében.
Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében
Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a bels6 kontroll miikodtetésében.
e Alland6 helyettese a Raktaros 1. munkakort ellaté gazdasagi tigyintézének.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6. Raktaros 1.

Feladatai:

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

o Az élelmiszer raktarba beszallitott arut raktarra vételezi.

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

e A raktari készleteket minden honap végén egyezteti.

e FEv végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.

e Sajat tevékenységének dokumentélasa.

e A bels6 kontroll miikddtetésében kozremiikodik.

e A raktarba beérkez6 anyagokat mindségileg és mennyiségileg is ellendrzi, a hidnyossagokat

kikiiszoboli.

Lehetvé teszi a raktari mennyiségek ellendrzését.

A készletek minden valtozasar6l bizonylatot készit.

Gondoskodik a raktarak rendjérdl és tisztasagarol

Részt vesz a kizbeszerzes elokészitésében.

Részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében.

Részt vesz az étlapok osszedllitasaban.

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

o Teljes koriien helyettesiti az élelmezésvezetot.

Helyettesitését a raktaros II. munkakorben dolgozdé munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakdri leirés tartalmazza.

7. Raktaros II.

Feladatai:

e VeviOszamlak kidllitasa (étkezés, mosasi, egyéb szolgaltatas, szocialis foglalkoztatas
termékértékesités)

e MAK kivonatok naprakész feldolgozasa, azonositas alatt 4116, egyéb bevételek (Kivéve
téritési dij, gydgyszer villamos energia hozzajarulés) tekintetében kimutatas elkészitése, és
tovabbitisa a Kirendeltség felé.

Egyezeti a Kirendeltséggel AFA bevallashoz kapcsol6dé adatokat.

Elkésziti a gépkocsik havi izemanyag-elszamolasat.

Elkésziti a gépkocsik tizemeltetésével kapcsolatos havi jelentést.

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

Napi feladatai ellatasa soran részt vesz a belsé kontroll miikddtetés€ben.

Allandé helyettese a Gazdasagi iigyintézé I. munkakort ellaté gazdasagi tigyintézének.
Sziikség esetén helyettesiti az ellatotti pénzkezelot.

Helyettesitését a raktaros I. munkakorben dolgozé munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakdri leiras tartalmazza.
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8. Munkaiigyi tigyintézo I-11. (Dakéan €s Darvaston)

Feladatai:

e Munkaiigyi feladatokat 1at el, az ezzel kapcsolatos dokumenticiokat a dolgozdk
rendelkezésére bocsdjtja, majd megkiildi a Magyar Allamkincstarhoz.
A 1étszamgazdalkodashoz sziikséges nyilvantartast naprakészen vezeti.
Részt vesz a koltségvetés tervezésében a 1étszam ¢s személyi juttatasok tekintetében.
Uj felvétel esetén elkésziti a dolgozd kinevezését, osszeallitja személyi anyagokat, az
iratokat megkiildi a Fenntart6 részére pénziigyi ellenjegyzésre.
A személyiigyi és munkaiigyi feladatokat a KIRA rendszer segitségével latja el.
Jelenti és dokumentalja a tavolléteket a személyi bérek szadmfejtéséhez.
A bérjegyzék alapjan egyezteti a havi munkabéreket, gondoskodik a munkabérek utaldsarol
(bizonylatok elkészitése a kifizetd felé)

e A MAK 4&ltal rendelkezésre bocsatott bérkonyvelési adatok alapjan a bérkényvelés
analitik4jat targyhot kovet6 honap 15-ig megkiildi a Megyei Gazdasagi Osztaly részére.

e Tartja a kapcsolatot a MAK intézményhez rendelt tigyintézojével
Valtozébérek feladasat targy hot kovetd honap 10. napjaig elkésziti a MAK részére.

e Kimutatast készit, szamfejti és gondoskodik a folydszamlara utalasrdl a kozlekedési
koltségtéritésre, fejlesztd foglalkoztatds munkadijara vonatkozodan.
Nyilvantartja és jelentést készit a dolgozok szabadsagarol.
Intézményvezet6i utasitds alapjan ellatja a cafeteria juttatassal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a létszammal kapcsolatos adatszolgaltatasrol (Fenntarté, Munkatigyi
Kozpont, bevallasok)

e [Elkésziti a munkateriiletét (bér, 1étszam) érint6 egyéb adatszolgéltatasokat.

e Az adodzassal kapcsolatos iratok kdzvetitése a dolgozok és a MAK kozott.

o Ev végén részt vesz a leltarozasban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.

e FEl6késziti az esetleges tanulmanyi szerzoédéseket az intézményvezetdi utasitasara.

e Helyettesiti a masik munkatigyi ligyintézot.

9 Elelmezésvezetd (Székhelyen és az Eziist Hars Otthon

Csabrendek telephelyen)

Feladatai:

Ko6zvetleniil iranyitja a konyhaiizem dolgozdéinak munk4jat, javaslatot tesz
munkabeosztasukra.

Biztositja az ellatottak, alkalmazottak és kiils6 étkezok nyilvantartasat

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

Felel a konyhaiizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi és egyéb élelmezéssel
kapcsolatos jogszabalyi elbirasok betartasaért, illetve betartatdsaért, feleloss a HACCP
élelmezés biztonsagi rendszer hatékony mikédtetésért, Daka vonatkozasaban.

az Ecostat rendszerben naprakész nyilvantartast vezet az élelmezési napok alakulasarol
Ecostat élelmezés moduljiban régziti az €tlapokat minden étrendre vonatkozoan.

Karban tartja az élelmezési rendszer recepttorzsét, javaslatot tesz az esetleges bovitésre
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Figyelemmel kiséri a cikktorzs valtozasait sziikség esetén javaslatot tesz a cikktorzs
bovitésére az eléirasoknak megfelelden.

Az intézményvezetd altal elfogadott étlap alapjan az élelmezési anyagok megrendeléseit
rogziti az Ecostat rendszerben és az engedélyezett megrendelék alapjan megrendeli az
anyagokat a beszallitokto! integralt intézményi szinten.

Megbizas alapjan ellendrzési feladatokat lat el az intézmény ellendrzési munkaterve
alapjan.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras eldkészitésében.

Egyezteti és ellen6rzi a szallitasi szerzodésekben foglaltak teljesitését, azokrol jelentést ad
felettesének.

Részt vesz az €lelmezéssel kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

a beérkez6 szdmldkat a vonatkozé szabalyzatban meghatarozott korben szakmai teljesités
igazolassal 1atja el.

A bels6 kontroll miikodtetésében kézremiikodik.

Ev végén részt vesz a leltirozasban a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen.

Helyettesitését a raktaros I. munkak6rben dolgozé munkatars latja el. Részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Telephelyek gazdasagi ligyintézoi

10.

Gazdasagi tigyintézo 1. Lesencetomaj, Nyirlak,

Darvasté telephelyintézményben
Feladatai:

Ellatotti készpénz kezelése.

Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat a pénztari bevételekr6l és kiadasokrdl (Ecostat
Letéti modul)

Gondoskodik, hogy az ellatottak koltépénze és egyéb munkabérjellegli juttatasaik
kifizetésre kertiljenek.

A betelt bizonylatokkal a szabalyzatnak megfelelen jar el.

Havonta tételes zarast készit.

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

Munk4jat az "Ellatottak pénzkezelés belst szabalyzata"-ban foglaltak szerint végzi.
Kapcsolatot tart a gondnokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket a munkavégzése megkivan.

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

Elkésziti az ellatast igénybevevovel kapcsolatos anyagokat és tovabbitja azt feldolgozasra.
Feladata a téritési dijakra vonatkozé el6irasok betartasa és az azzal kapcsolatos iigyintézés.
Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi okmanyainak érvényességét, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Uj ellatott érkezése esetén kitdlti a megallapodast, az iratokat tovabbitja a kézpont felé.
Intézi az ellatottakkal kapcsolatos tigyeket (kdzgyogyigazolvany, TAJ kartya, adokartya,
igazolasok bekérése stb.)

Halaleset bekdvetkezésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi ligyintézot.
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Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezOk szamat.

Kimutatast készit a dolgozék munkaba jarasardl minden honap 5-ig.

Osszeallitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovabbitja a dolgozokkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

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

Feladatellatasa soran szorosan egylittmiikodik a terapias, szocidlis csoporttal

Végzi a kis értékil targyi eszkozok nyilvantartasat a telephelyen, azokban bekovetkezett
valtozasokrol dokumentaciot készit és tovabbitja a székhely felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.

Gazdasagi ligyintézo 1. Lesencetomaj, Nyirlak,

Darvasto telephelyintézményben

Feladatai:

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

Mindségileg és mennyiségileg is ellendrzi a beszallitott arut.

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

A raktari nyilvantarté kartonokat naprakészen vezeti.

A raktari készleteket minden hénap végén egyezteti.

A bels6 kontroll mitkddtetésében kozremiikodik.

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

Gondoskodik a raktar tisztasdganak €s rendjének megtartasarol.

Sajat tevékenységének dokumentélésa.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezOk szamat.

Evente egyszer jegyzokonyvet készit a HACCP rendszer feliilvizsgalatarol, a feltart
hianyossagokat, hibakat jelenti felettesének és az intézményvezetdnek.

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

Osszeallitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovabbitja a dolgozdkkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

Elvégzi a postazast a telephelyen.

Osszeallitja a gépkocsi elszamolast és megkiildi a kézpont felé.

Egyezteti a jelenléti iveket €s a szabadsagokat.

Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi tigyintézot

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

12.

Gazdasagi tigyintézok Kamond telephelyintézményben

Feladatai:

o Az élelmiszer raktarba beszallitott arut raktirra vételezi. .(Ecostat Elelmezés és Raktar
modul)

Minéségileg €s mennyiségileg is ellenérzi a beszallitott 4rut.

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

A raktari nyilvantart6 kartonokat naprakészen vezeti.

A raktari készleteket minden honap végén egyezteti.

A bels6 kontroll miikodtetésében kézremiiksdik.

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

Gondoskodik a raktar tisztasaganak és rendjének megtartasarol.
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Sajat tevékenységeének dokumentalasa.
Naprakészen vezeti a kamondi telephelye az €tkezOk szamat.
Havonta kiosztja a részlegekre a tisztitoszereket.
Evente egyszer jegyz6konyvet készit a HACCP rendszer feliilvizsgalatardl, a feltart
hianyossagokat, hibakat jelenti felettesének €s az intézményvezetonek.
e Kimutatast készit a dolgozék munkaba jarasarol minden hénap 8-ig.
o Ellendrzést végez a takaritasi szabélyzat alapjan. .
Helyettesitését a masik gazdasagi ligyintéz6 latja el. Részletes feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza.

13. Szocialis — gazdasagi ligyintézo Fenyves Otthon

Veszprém telephelyen

Feladatai:
o Ellatotti készpénz kezelése.
e Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat a pénztari bevételekr6l €s kiadasokrol. (Ecostat
Letéti modul)
¢ Gondoskodik, hogy az ellatottak koltopénze és egyéb munkabér jelegli juttatasaik
kifizetésre keriiljenek.
e A betelt bizonylatokkal a szabalyzatnak megfelelGen jar el.
e Havonta tételes zarast készit.
e Hosszabb idejii tavolléte esetén - 5 nap - a pénztarat helyettesének hidnytalanul atadja,
visszaérkezésekor tételesen visszaveszi.
e Munk4jat az "Ellatotti pénzkezelés belsé szabalyzata"-ban foglaltak szerint végzi.
e Kapcsolatot tart a gondnokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos
szervezetekkel, amelyeket a munkavégzése megkivan.
e A szocidlis tigyekkel, lgyintézéssel kapcsolatosan kapcsolatot tart a székhelyen
dolgozé munkatarsakkal.
o Flkésziti az ellatast igénybevevOvel kapcsolatos anyagokat ¢€s tovabbitja azt
feldolgozasra.
e Végzi a kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasat a telephelyen, azokban bekovetkezett
valtozasokrél dokumentaciot készit és tovabbitja a székhely felé.
o Feladata a téritési dijakra vonatkozd eléirasok betartasa és az azzal kapcsolatos
ligyintézes.
e Figyelemmel kiséri az ellatottak személyi okmanyainak érvényességét, megteszi a
szlikséges intézkedéseket.
o Uj ellatott érkezése esetén kitlti a megallapodast, az iratokat tovabbitja a kdzpont felé.
e Intézi az ellatottakkal kapcsolatos tigyeket (kézgyodgyigazolvany, TAJ Kkartya,
addkartya, igazolasok bekérése stb.)

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

Tavolléte esetén helyettesiti a masik gazdasagi ligyintézot.

Naprakészen vezeti a telephelyen az étkezok szamat.

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

Osszedllitja a telephely tisztitoszer igénylését, kiosztja a részlegekre.

Tovabbitja a dolgozokkal kapcsolatos iratokat (tappénzes papirok)

Elvégzi a postazast a telephelyen.

Egyezteti a jelenléti iveket €s a szabadsagokat.

ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait
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Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

14. Gazdasagi ligyekért felelds koordinator a Eziist Hars
Otthon Csabrendek telephelyintézményben

O az integralt intézmény gazdasagi iigyekért felelds ligyintézojének helyettese.

Feladatai:
¢ koordinalja a telephelyintézmény gazdasagi feladatait
¢ naprakész adatokat tart nyilvan adatszolgaltatishoz
o figyelemmel kiséri az eszkozOk, anyagok, élelmezési anyagok analitikus
nyilvantartasat, targyi eszkzokkel, ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
e folyamatos kapcsolatot tart, egyeztet a gazdasagi ligyekért felelds tigyintézovel
e cllenérzi a konyha, mosoda, gépjarmii lizemeltetés gazdasdgossagat
e intézményvezetd kérésére jelentéseket, kimutatasokat készit

Helyettesitését a részlegvezet6 altal kijelslt dolgozd latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza
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IL5. Gazdasagi — miiszaki feladatok elldtasa

IL 5.1. Klelmezés, konyhaiizem

Az integralt intézmény élelmezésvezetdje Daka székhelyen dolgozik, feladatit a gazdasagi
iigyekért felelds ligyintézd koordindlasaval végzi. Kozvetlen kapcsolatot tart a szakmai
intézményvezet6-helyettessel, a telephelyek részlegvezetdivel és az ott dolgozd tigyviteli-
gazdasagi tigyintéz6i feladatokat végzd dolgozdval, a vezeté éapolokkal, tovabba Daka
székhelyen a gondozasi részlegek iranyitasaval, koordindlasaval megbizott személyekkel.

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

Elelmezésvezetd konyhaiizemmel kapcsolatos feladatai:

Koordinalja a konyhaiizem munkatdrsainak munk4jat, megallapitja munkarendjiiket.
Szervezi az ellatast igénybevevok, a munkatarsak, valamint a kiils6 étkezok élelmezését.
Javaslatot tesz az étrend dsszeallitasara, amit az intézményvezet6 felé atad elfogadasra.
Kapcsolatot tart a Kirendeltség élelmezési referensével.

Kiszamolja és beszedi az étkezési téritési dijakat.

Felel a konyhailizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi elOirdsok betartasaért
illetve betartatasaért.

Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikodtetésért.

Napi kapcsolatot tart a telephelyek iigyviteli-gazdasagi tigyintézoivel,

Koordinalja a telephelyeken az élelmezési el6irdsok betartasat.

Részt vesz a kzbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

Tavolléte esetén helyettese a raktaros. Feladatkdrének, munkakorének meghatarozasat a
munkakoéri leiras tartalmazza részletesen.

II. 5.1.2. Konyhaiizem dolgozoi
Dékén és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a konyhaiizem dolgoz6i munkajukat az
élelmezésvezetd, a Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirlak
Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyeken az {gyviteli-gazdasagi Uligyintéz6 dolgozdok
iranyitasaval latjak el. A konyhaiizem dolgozdi:
e  szakacsok
e  konyhaldnyok
e takaritd (csak az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen)

Feladataik:

. A munkakoéri leirasban foglalt képzettségiiknek megfeleld munkavégzés.
. A f6z¢€si technoldgiak betartasa.

. A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

Tévollétiik esetén helyettesiiket Dakéan és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen az

élelmezésvezetd, a telephelyeken az ligyviteli-gazdasagi tigyintézo6i dolgozok jeldlik ki.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak részletesen.
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Intézményvezeto

I_ Altalanos _l

intézmény

Részlegvezeté Daka vezetd- Gazdasagi iigyekért felelis iigyintézd
helyettes
Elelmezésvezetd Gazdasagi igyekért felels

koordinator Darvasto

Konvhai dolgozdok

11.5.2. Miiszaki feladatok ellatasa

A Székhelyen a  miiszaki dolgozok feladatukat, munkdjukat a miiszaki feladatok
iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személy utmutatésai alapjan végzik.

Az Babérmeggy lLakodotthon Daka, Tornacos Otthon Déaka, Ligetes Lakootthon Nyérad,
Foldvar Otthon Kamond, Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj, Nyirfa Otthon Siimeg-
Nyirlakpuszta telephelyeken a részlegvezetok utmutatasa alapjan dolgoznak a miiszaki
dolgozok, a telephely részlegvezetdje kapcsolatot tart a székhelyen dolgozd miiszaki feladatok
irdnyitasaval, koordinalasaval megbizott személlyel.

A Fenyves Otthon Veszprém telephelyen a gépkocsivezeto karbantarté feladatokat is ellat.

A Galagonya Otthon Veszprém telephelyen nincs karbantarté munkatars.

Az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a miszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi
munkajat a mhszaki csoport.

a, Karbantartasi feladatok szakmunkdsai (szakmék szerinti sszetétele valtozhat)
Ddkan:
- villanyszerelo,
- festo,
- asztalos,
- viz- és cs6halozat szereld
- lakatos
- gépkocsivezeto
Kamondon:
- villanyszerel
- festd/gépkocsivezetd
- lakatos
Nyirlakon:
- villanyszerel6
- festd
- lakatos
- tavkozlési miiszerész
Lesencetomajon:
- kémiives
- festd/gépkocsivezetd
- viz- gazszereld, ipari gaz €s olajberendezés tiizeld
- vasbetonszereld
- kozponti fiités és csOhalozat-szereld/gépkocsivezetd
- villanyszereld
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Veszprémben:

karbantart6, gépkocsivezetd

Darvaston az alabbi munkakirokben dolgoznak:

karbantart6 (asztalos, villanyszerel6, parképitd, szamitogép-szereld, festd, géplakatos,
viz- és gazszereld)

rendszergazda )szoftveriizemeltetd)

raktaros (szamitastechnikai programozo)

gépkocsivezetod

Feladataik:

.....>

Altalanos karbantartasi munkak elvégzése.

Altalanos hibaelharitas.

Az intézmény sziikebb kornyezetének rendben tartasa.

Szakképesitésnek megfeleld, munkakori leirdsban részletezett munkaveégzes.
Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.

A gépkocsivezetok karbantartéi feladatokat is ellatndk.

Az intézmény sziikebb kornyezetét rendben tartjak.

Eltérd telephelyeken is végezhetnek karbantartdsi munkét.

gépkocsivezetok tovabbi kiilon feladatai:
A gépjarmilvek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.
A gépjarmil vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.
Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.
Menetlevelek szabalyszer(i vezetése, naponkénti leadasa.
Gépjarmii tisztan tartasa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal t6rténé atadasa.

A telephelyek részlegvezetéi jelolik ki a miiszaki dolgozok koziil az aktuélis szallitasi
feladatokat végzd személyt. Helyettesitésiiket a miiszaki feladatok iranyitasaval, koordinalasaval
megbizott személy illetve a telephelyek részlegvezet6i altal megjelslt dolgozo latja el.

A karbantartasi feladatok koordinalasira kijelolt munkatars napi kapcsolatot tart a muszaki
feladatok iranyitasaval és koordindlasival megbizott személlyel. Jelenti a felmeriilt miiszaki
problémakat, szervezi a gyors hibaelhdritést.

A Nyirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen a karbantarté dolgozékon kiviil még két
gépkocsivezeto is dolgozik.

A miszaki feladatokat ellatdo dolgozok helyettesitését a miiszaki csoport irdnyitdsaval,
koordinaldsaval megbizott személy, a telephelyeken a részlegvezetd altal megjeldlt dolgozd
latja el. A 9.sz. telephelyen a miiszaki csoportvezetd altal megjeldlt dolgoz6 latja el.

b, Mosodai részleg

- moso- illetve vasalond
- varromunkas (Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyintézményben)

Feladatuk:

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

A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatasa, részlegenkénti rendezése.

Bérmosis teljesitése.

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

e  Ruhak méretre igazitasa, javitasa.

Helyettesitésilk egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkajukat a
miszaki feladatok irdnyitdsaval ¢és koordinalasaval megbizott személy, az
intézményvezetd apolo, ill. szé€khelyen az altalanos intézményvezetd-helyettes,
telephelyeken a részlegvezetd, az Eziist Hars Otthon Csabrendek
telephelyintézményben a miiszaki csoportvezeto és a részlegvezeto ellendrzi.

A Fenyves Otthon Veszprém telephelyen nincs 6nallé mosoda, a mosodai feladatokat a
Veszprémi Tankertilet 1atja el.

Az Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj és az Eziist Hars Otthon Csabrendek telephelyen a
mosoda mellett varroda is mikodik, ahol varrén6i feladatokat latnak el.

A Galagonya Otthon Veszprém telephelyen nincs mosoda, haztartasi moségépet
lizemeltetnek.
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11.6. Telephelyek és feladataik

Bakony Integrdlt Szocidlis Intézmény Veszprém Virmegye- Székhely
Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona

A Bakony Integrdlt Szocidlis Intézmény Veszprém Vdrmegye székhelyén miikodik.
(8592 Ddka, Dézsa Gyorgy u. 80.)

Szakositott ellatast nyujt:
o felnétt kort értelmi fogyatékos személyek bentlakdsos apold-gondozo otthona
e szenvedélybetegek otthona

Megnevezés szakmai program szerint teondozisl ceysee Feroglelyek
megnevezése szama
Fogyatékos személyek apolé-gondozoé otthona UJ -piilet 44
Kiskastély 51
Székhelyen Szenvedélybetegek
apolé-gondozo otthona Kiskastély, emelet 6
101

A részlegek 95 felnétt értelmi fogyatékos személy és 6 szenvedélybeteg személy
szémara nyujtanak teljes ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének
megfeleld fizikai és egészségligyi ellatast, pszichés-mentélhigiénés gondozast,
foglalkoztatast, kulturalis-, sport- és szabadidos tevékenységet.

A gondozottak dnmaguk ellatadsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes korii ellatast igényelnek.

Babérmeggy Lakootthon Ddka telephely
Fogyatékos személyek Apolé-gondozé célii lakdotthona

A fogyatékos személyek Apolé-gondozé lakéotthona az integralt intézmény
telephelyén (8592 Déka, Dézsa Gyorgy u. 78.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek teljes korii ellatasat végzo egység. A
lakoéotthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és 6nellatasuk mértékének megfelel6 ellatast biztosit.
A lakoéotthon 8 fogyatékos személynek nytjt bentlakasos ellatast.

Torndcos Otthon Dika telephely

Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona

A Fogyatékos személyek Apolé-gondozo otthona az integralt intézmény telephelyén
(8592 Daka, Dozsa Gyorgy u. 88.) mikodik.
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Szakositott ellatas: felndtt koru értelmi fogyatékos személyek bentlakasos éapold-
gondozo otthona.

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

Az otthon 118 6 felnétt értelmi fogyatékos személy szamdra nyujt teljes ellatast
egészségi  allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfeleld fizikai ¢és
egészségiligyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatést, kulturalis-,
sport- ¢s szabadidos tevékenységet.

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

Rehabilitacios céli lakootthon
A fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakoéotthona az integralt intézmény
telephelyén (8592 Daka, Ddzsa Gyorgy u. 88.) talalhato.

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek rehabilitacidjat végzé egység. A
lakootthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és 6nellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

A lakdotthon 8 fogyatékos személynek nyujt bentlakasos ellatast.

Ligetes Lakootthon Nydrdd telephely
Fogyatékos személyek Apolé-gondozé célii lakéotthona

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

Szakositott ellatas: értelmi fogyatékos személyek teljes kori ellatasat végzd egység. A
lakéotthoni ellatast igénybevevd fogyatékos személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és 6nellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

A lakootthon 8  fogyatékos személynek nyujt bentlakdsos  ellatast.
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Féldvdr Otthon Kamond telephely
Pszichidtriai és Szenvedélybetegek dpolo-gondozo otthona

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

Szakositott ellatas: feln6tt kord pszichiatriai €s szenvedélybetegek bentlakdsos apolo-
gondozd otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Conduozisi ceyscg Fero!wlyek
megnevezése szidma
Pszichiatriai betegek otthona 91
Foldvéar Otthon
Kamond
Szenvedélybetegek otthona 9
100

Az otthon dsszesen 100 felndtt pszichiatriai és szenvedélybeteg szaméra nyujt teljes
ellatast egészségi allapotuknak megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatast, pszichés-
mentéalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-, sport- ¢&s szabadidds
tevékenységet.

Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely

Fogyatékos személyek és pszichidtriai betegek dpolo-gondozo otthona

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

Szakositott ellatas: feln6tt koru értelmi fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek
bentlakasos apolé-gondozé otthona.

Megnevezés szakmai program szerint Conderss CEySeR Fero!nelyek
megnevezése SZama
Pszichiatriai betegek otthona Vadgesztenye Otthon S
Lesencetomaj 140
Fogyatékosok otthona
196

Az otthon 140 6 felnétt értelmi fogyatékos személy és 56 pszichiatriai beteg szamdara
nyujt teljes ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének és pszichés
allapotuknak megfeleld fizikai és egészségligyi ellatast, pszichés-mentdlhigiénés
gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-, sport- és szabadidds tevékenységet.

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

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

Szakositott ellatds: feln6tt koru értelmi fogyatékos személyek nappali ellatasat
biztositja.

Az intézmény létszama 10 6.

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

Siimeg — Nyirlakpuszta 225/1.) talalhato.
Szakositott ellatas: feln6tt kora pszichidtriai betegek bentlakdsos apolé-gondozd

otthona.
Megnevezés szakmai program szerint Gondozast cEyses Fero!lelyek
megnevezése szama
Spolt tondost oftbona Nyirfa Otthon Stimeg:- 115
Poio-g Nyirlakpuszta

Fenyves Otthon Veszprém telephely
Fogyatékos személyek dpolo-gondozo otthona

A Fogyatékos Személyek Apolo-gondozé otthona az integralt intézmény telephelyén
(8200 Veszprém, Tiizér u. 44.) miksdik.

Szakositott ellatas: gyermek és feln6tt kord értelmi fogyatékos személyek bentlakésos
apolo-gondozé otthona.

Megnevezés szakmai program szerint CORtoe ceyseg Fero!lelyek
megnevezése szama
. Fogyatek(’)sok Fenyves Otthon
apolé-gondozé otthona . 67
Veszprém

Az otthon 67 6 gyermek- és feln6tt értelmi fogyatékos személy szdmara nydujt teljes
ellatast egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfelelé fizikai és
egészségiigyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturalis-,
sport- és szabadidds tevékenységet.

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

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

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

Galagonya Otthon Veszprém telephely
A Fogyatékos személyek Apolé-gondozd otthona az integralt intézmény telephelyén
(8200 Veszprém Ordogarok u. 5.2. ajtd) mitkodik.
Szakositott ellatas: feln6tt koru értelmi fogyatékos személyek bentlakdsos apolo-
gondozo otthona.
Az otthon 10 f6 felnétt értelmi fogyatékos személy szamara nyujt teljes ellatast
egészségi allapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfelelé fizikai és egészségiigyi
ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturdlis-, sport- és
szabadidos tevékenységet.
A telephely gondozottai 6nmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képesek, allando, teljes korii ellatast igényelne

EZziist Hdrs Otthon Csabrendek telephely

Fogyatékosok apolé-gondozd otthon az integralt intézmény 9.sz.
telephelyintézményében miikodik. (8474 Csabrendek, Darvast6 1.)

Szakositott ellatast nyujt, az intézmény felnétt kord értelmi fogyatékos személyek
bentlakésos dpolo-gondoz6 otthona

Megnevezés szakmai program szerint Gondozisi cgyseg Feroglelyek
megnevezése szama
6 gondozasi egység 162
Fahéz 8
Apartman haz 6
Fogyatékosok apolo-gondozé otthona p ;
Féluton hazak 103
279

A részlegek 279 felnétt értelmi fogyatékos személy szdmara nyujtanak teljes ellatast
egészségi dllapotuknak, fogyatékossaguk mértékének megfelel6 fizikai és egészségligyi
ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturdlis-, sport- és
szabadidos tevékenységet.

A gondozottak 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek,
allando, teljes korti ellatast igényelnek.
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I11. Belso ellenorzés

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belso kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld
e kontrollkérnyezet
e integralt kockazatkezelési rendszer
¢ kontrolltevékenységek
¢ informacids €s kommunikéciés rendszer
¢ nyomon kovetési rendszer (monitoring).
A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s bels6 szabalyzatokat,
amelyek biztositjdk a koltségvetési szerv szabdlyos miikodését, szabalyszeriiségét,
hatékonysagat, eredményességét, tovabba, hogy az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
e vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
o egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
o meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,
e 4tlathaté a humanerdforras-kezelés,
biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése. (370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 3. fejezet 6.§)

1. A vezetd tdajékoztatdsi kiotelezettsége

e A vezetd koteles az iranyitdsa, vezetése ald tartozé6 munkatdrsakat rendszeresen
tajékoztatni a feladataik ellatdsahoz sziikséges dontésekrol, utasitasokrodl, tovabba az
egyes konkrét ligyek elintézéséhez és a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrol,
elvekrol.

e Amennyiben a vezeté a fentickben meghatarozott koételezettségének a munkatérs
irasbeli kérelme ellenére nem tesz eleget, a munkatars a vezetd kozvetlen feletteséhez
fordulhat.

2. Felelosség az iigyintézés szinvonaldért a hatdridok betartdsdért

o Az lgy elintézéséért felelds vezeté ¢és munkatars a jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, az intézmény belsé szabalyzatdban meghatarozott altalanos eldirasok
betartasaval, az érintett szervezeti egységek vezetoivel, munkatarsaival egylittmiikodve
koteles a sziikséges intézkedést megtenni.

e Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hatarid6t
allapit meg és a hatarid6 betartasara valamilyen okbdl eldrelathatolag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felelGs koteles ezt a korlilményt az ok megjeldlésével, felettesével
haladéktalanul irasban kéz6lni, és intézkedését kezdeményezni.

¢ Amennyiben az ligy elintézéséért felelds vezetd az ligyintézést s a hataridd betartasat
akadalyozd vagy lehetetlenné tevd koériilményt, vagy munkafeltételek hidnyat észleli,
errl koteles az intézményvezetdt (szolgalati Ut betartdsaval) haladéktalanul
tajékoztatni.

o Az ligyintézés szakmai kovetelményeit (ideértve az tlgyiratok kezelésére, az
adatvédelemre, és a kozérdekli adatok nyilvanossiganak biztositdsara vonatkozd
eloirasokat is) jogszabalyok és bels6 szabalyozok tartalmazzak.

Az ligy elintézéséért az {igyintéz6 €s a kiadmanyozo egyarant felelés oly modon, hogy az
ligyintéz6 felelés az iligydontésre valo elokészitéséért, javaslataért, a kiadmanyozo pedig a
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dontésért. Ha az ligyintéz6, kiadmanyozo vagy a rendelkezést kiado vezet6 allaspontjaval nem
ért egyet, ezt a koriilményt az iigyiraton feltiintetheti, vagy errdl az illetékes vezetd
munkatdrsat tajékoztathatja.

Ez a tajékoztatas a rendelkezés végrehajtdsira halaszto hatllyal nem bir. Az ligyintézo
ellenvéleményérdl a kiadmanyozé vagy a rendelkezést kiadé vezeté munkatars sajat kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles.

IV. A vezetést segité tanicsado szervezetek

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

Intézményvezetd

altalanos intézményvezetd-helyettes
szakmai intézményvezet6-helyettes
telephelyek részlegvezetdi

gazdasagi ligyekért felelOs ligyintézo

O O O 0 O

Mindenkori témanak megfeleléen:

o Vezetd apolok
o részlegek koordinaldsaval, iranyitasaval megbizott személyek
A Tanacs megtargyalja

Az intézmény egészét érintd szervezeti €s miikodési kérdéseket,

Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

Az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

Az éves képzési €s tovabbképzési tervet

Az intézmény etikai helyzetét,

Az intézmény dolgozoéit érintd élet,- és munka-koriilményeket befolyasolé kérdéseket,
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetd, vagy a Tanacs

tagjai beterjesztenek.

A Vezetdi Tanacs iilései

A Vezet6i Tandcs iiléseit az intézményvezeto vezeti.

A vezetdi értekezletek idépontjai valtozhatnak, Ggymint a helyszine is valtakozik a
székhely és a telephelyek kozott

A Vezet6i Tandcs iilésérol az érdekelteket az iilés elétt értesiteni kell.

A Vezet6i Tanacs ilésérol emlékeztetot kell felvenni.

Vezetdi Tanacs kibdvitett iilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fliggben:

vezetd apolok

részlegek irdnyitasaval megbizott személyek

Apolasi- gondozasi tevékenységek iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személyek

Elelmezésvezetd
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2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi értekezletet tart, illetve sziikség
szerint. Ertekezletet az intézményvezetd telephelyenként is Ssszehivhatja. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi munkatarsat. A telephelyeken a részlegvezet6k atruhazott hataskérben
levezethetik az 6sszdolgozoi értekezleteket.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

= azeltelt idészakban végzett munkat,

»  az etikai helyzetet,

= akovetkezd idoszak feladatait,

»  amunkafeltételek alakuldsat.

Az értekezletrd]l emlékeztetdt kell késziteni, amelyet az irattdrban kell megorizni.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhazott hataskorben a telephelyek
részlegvezet6i az értekezleten nem adtak valaszt, nyolc napon beliil irdsban kell valaszolni.

3. Lakogyiilés

Az intézményvezetd az ellatast igénybevevok részére évente legalabb két alkalommal
lakogytlést hiv ossze. A lakogyllést az intézményvezetd telephelyenként is 6sszehivhatja, de a
telephelyeken a részlegvezetok atruhazott hataskorben is levezethetik azt.

A lakégytilés tartalma az intézményben é16 ellatast igénybevevoket érintd megfeleld
témakorok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakogytlésen az ellatast igénybevevoknek moddjuk van véleményeik, panaszaik,
problémaik, Stleteik, javaslataik kifejtésére.

A lakdgytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhazott hataskorben a telephelyek
részlegvezetodi az értekezleten nem adtak vélaszt, nyolc napon beliil irasban kell valaszolni.

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

4. Erdekképviseleti Férum

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

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

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 4 6
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képvisel6i koziil: 116
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116
Kijelolés alapjdn:

A fenntarté képviseletében: 116

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

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 2 6
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képvisel6i koziil: 116
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116
Kijelolés alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 116

Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:

Az ellatottak sziil6i illetve torvényes képviseloi koziil: 3 16
Az intézmény munkatérsai képviseletében: 2 o
Kijelolés alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 116
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Galagonya Otthon Veszprém telephelyen:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 216
Az ellatottak hozz4tartozoi illetve térvényes képvisel6i koziil: 116
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116
Kijelolés alapjan:

A fenntartd képviseletében: 116

EZziist Hdrs Otthon Csabrendek:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 4 {6
Az ellatottak hozzatartozdi illetve térvényes képviseloi kozil: 116
Az intézmény munkatérsai képviseletében: 2 16
Kijelolés alapjan:

A fenntarté képviseletében: 116

Az FErdekképviseleti Foérum megalakitasinak és tevékenységének szabalyait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosdg, mint fenntartd hatirozza meg. Részletes szabalyait a Hazirendek
tartalmazzak.

5. Szakszervezeti alapszervezet

Az intézményben illetve a telephelyeken szervezodott reprezentativ szakszervezettel, ill.
képviseletiikkel az intézményvezetd Kollektiv szerzédést kothet. A dolgozokat érintd, torvényességet
nem sérté minden lényeges kérdést Kollektiv szerzédésben szabalyozhat az otthon kollektivdja. Az
érdekképviseleti szervek tisztségviseldit a torvényben meghatarozott jogok illetik meg.

6. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd, az Intézmény vezetdje - mint munkdltaté - €s a
koézalkalmazotti tanacs kapcsolatrendszerét érintd, valamint a részvételi jogok gyakorlasaval
Osszefliggd egyes kérdéseket rendezi az intézményben miikddé kozalkalmazotti tanécs.

V.A munkavégzés rendje

Az intézmény munkarendje

1.1. Az integralt intézmény megszakitas nélkiili munkarendben dolgozd, folyamatosan miik6do
bentlakdsos intézmény fogyatékos személyek, szenvedélybetegek és pszichiatriai betegek szdmara. Az
Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj €s a Fenyves Otthon Veszprém telephelyeken fogyatékos személyek
Nappali intézménye is mikodik.

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

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

A székhelyen és a telephelyeken t6rténé munkavégzések rendje:
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Székhelven és a Babérmeggy Lakdotthon Ddka, Torndcos Otthon Daka, Ligetes Lakdotthon Nydrdd

telephelyen:

Megnevezés Munkakér Munkaido
Alt. intézményvezetd-helyettes 7.00-15.00
Szakmai intézményvezetd-helyettes 7.00-15.00
T’omacos OtE}}on Daéka telephely 7 00-15.00
részlegvezetbje
Vezetd apold 7.00-15.00
Vezetd apoloé mellett dolgozo apolo- 7.00-15.00

gondozdk

Gondozasi tevékenységek
iranyitasaval, koordinalasaval

7.00-15.00 ill.

megbizott személyek 1300020
Terapias, szocidlis, fejlesztd
pedagdgus munkatarsak 7.30-15.30
Egy miiszakban dolgozdk Fejlesztd foglalkoztatés segiti 7.00-15.00
Elelmezésvezetd 7.00-15.00
Gazdasagi tigyekért felelds iigyintéz6 7.30-15.30
e , .7.00-15.00 ill.
Gazdasagi ligyintézo, raktarosok 730-15.30
Ugyviteli ligyintézd 7.30-15.30
5, . 7.00-15.00
Szocidlis munkatarsak 730-15.30
MUSZE.lkl' f:el'fldatok 1ra1,1y1tasaval,’ 6.00-14.00
koordinalasaval megbizott személy
1 4 . . 6.30-14.30
Karbantartok és mosodai dolgozok 7.00-15.00
Gépkocsivezetd 7.00-15.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi r 6.00-14.00
munkaiddkeretben dolgozok Takaritok 7.00 —15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozok 6.30-14.30
munkaidSkeretben dolgozék Y g 9.30-17.30
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi
. by 49 Y . 6.00-18.00
munkaid6keretben, 12 éras valtasban | Apolé-gondozdk
X 18.00 - 6.00
dolgozok
Megnevezés Munkakor Munkaidd
6.00-18.00

Folyamatos, munkarendben, 3 havi
munkaidOkeretben, 12 6éras valtasban

Lakootthonban dolgozé gondozok,
segit6k (Daka, Nyarad)

18.00-6.00 ill. 7.00-

19.00, 19.00-7.00

dolgozdk Fogyatékos személyek rehabilitacios 6.00-18.00
célu lakdotthonaban dolgozd gondozo 18.00-6.00
Foldvar Otthon Kamond telephelyen:
Megnevezés Munkakér Munkaiddé
Egv miiszakban dolgozok Telephely részlegvezetbie 7.00-15.00
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Vezetd dpold

7.00-15.00

Gondozasi tevékenységek

R ) 6.30-14-30
iranyitasaval, koordinalasaval
. . 7.30-15.30
megbizott személyek
iy . 7.15-15.15
Terapiis munkatarsak 7.00-15.00
Fejleszts foglalkoztatas segitoi 7.00-15.00
Gazdasagi ligyintéz6 7.15-15.15
Karbantartok 7.00-15.00
Gépkocsivezetod 7.00-15.00
. . 6.00-14.00
Mosodai dolgozdk 715-15-15
Megnevezés Munkakor Munkaidd
Egy miiszakban, 3 havi s 6.00-14.00
munkatdékeretben dolgozdk IEARSEDK 7.00-15.00
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozok 6.00-14.00
munkaidékeretben dolgozok Y & 10.30-18.30
Megnevezés Munkakér Munkaidd
Folyamatos munkarendben, 3 havi )
munkaid6keretben, 12 dras valtasban | Apolé-gondozdk 6.00-18.00
dolgozok
Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephelyen:
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Telephely részlegvezetoje 7.00-15.00
Vezet6 dpold 7.00-15.00
Terap1a§, fejleszt6 pedagodgus csoport 730-15.30
munkatarsak
Gond9za51 egyse’:gek iranyitasaval 6.00-14.00
Egy miiszakban dolgozok megbizott szemelyek
gy Fejlesztd foglalkoztatas segitdi 7.00-15.00
Gazdasagi ligyintézdk N
. 6.00-14.00
Karbantartok 7.00-15.00
Mosodai dolgozdk 7.00-15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi )
munkaid6keretben, 8 oras valtasban | Apolé-gondozok 6.00-18-00
dolgozdk
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Egy miiszakban, 3 havi " 7.00-15.00
L munkaidokeretben dolgozok Ll 12.00-20.00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Kétmiiszakos, 3 havi Konvhai doleozék 6.00-14.00
munkaiddkeretben dolgozdk Y g 10.00-18.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
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3 havi munkaiddkeretben, nem

infiszakban doligozok Gépkocsivezetd 7.00-15.00
Nvirfa Otthon Siimeg-Nyirlakpuszta telephelyen:
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Telephely részlegvezetoie 7.00-15.00
Vezetd apolo 7.00-15.00
Terapias munkatarsak 7.30-15.30
Gond?za51 egyse’:gek iranyitasaval 7.00-15.00
megbizott személyek
Egy miiszakban dolgozdk Fejlesztd foglalkoztaths segitdi 7.00-15.00
7.30-15.30
Gazdasdgi iligyintézok 7.30-15.30
Karbantartok 7.00-15.00
Mosodai dolgozok 7.00-15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidd
Folyamatos munkarendben, 3 havi
. Py T . 7.00-19.00
munkaiddkeretben, 12 éras valtasban | Apold-gondozok
: 19.00-7.00
dolgozok
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi Génkocsivezetdk 5.30-19.30
munkaidékeretben P 6.00-20.00
Megnevezés Munkakér Munkaidd
Egy miiszakban, 3 havi "
munkaidékeretben dolgozok ROk A0
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Kétmiiszakos, 3 havi . . O
munkaidSkeretben dolgozdk Konyhai dolgozSk 7.00-15.00
11.00-19.00
Fenyves Otthon Veszprém telephelyen:
Megnevezés Munkakor Munkaidé
Telephely részlegvezetdje 8.00-16.00
Vezeto apold 7.00-15.00
Fejlesztd pedagogus 8.00-16.00
Terapids munkatars 8.00-16.00
Egy miiszakban dolgozok Szocialis-gazdasagi ligyintézd 7.00-15.00
Mozgasterapeuta 8.00-16.00
Foglalkoztatas szervezd 8.00-16.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Folyamatos munkarendben, 3 havi ] 7.00-19.00
munkaiddkeretben, 12 6ras valtasban | Apolo-gondozdk 1'9 0 0_7' 00

dolgozok

Galagonva Otthon Veszprém telephelyen:
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Megnevezés Munkakir Munkaidé
. , Terapias, szocialis munkatars 8.00-16.00
E
gy miiszakban dolgozok Takarito 8.00-16.00
Folyamatos munkarendben, 3 havi ’ 8.00-18.00
munkaiddkeretben, 12 6ras valtasban Apolé-gondozok 18.00-08.00
dolgozok

Eziist Hdrs Otthon Csabrendek telephelven:

Megnevezés Munkakdr Munkaidd
Telephely részlegvezetbie H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Gazdasagi tigyekért felelds koordinétor H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Vezetd apold H-CS: 7.00-15.15 P: 7.00-14:00
Terédpids csoportvezetd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Terdpids, fejlesztd pedagbgus H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
munkatars
Foglalkoztatas szervezé H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Apolé H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
.\ . Szocidlis tigyintéz6 1-111. H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Fgy miszakban dolgozok Ugyviteli igyintézd H-CS: 7.00-15.15_P: 7:00-14:00
Munkaiigyi iigyintézd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Gazdasdgi tigyintéz I-11L H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Segitd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Elelmezésvezetd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Raktéaros H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Miiszaki vezetd H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Karbantart6 H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Varrémunkas H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00
Megnevezés Munkakér Munkaiddé
Apolé-gondozék 7.00-19.00
Apolé 7.00-19.00
3 havi munkaidékeretben, 12 6raban dolgozok Terdpids munkatirs 7008500
Fejlesztd pedagdgus 7.00-15.00
Konvhai kisegit6 (esetenként) 7:00-19:00
Karbantarté 7:00-19:00
Megnevezés i Munkakir Munkaidd
3 havi munkaiddkeretben, 12 6ras valtdsban dolgozdk | Apold 7:00-19:00 19:00-7:00
Karbantart6 7:00-19:00 19:00-7:00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
3 havi munkaidékeretben, 12 6ras allando éjszakdsok | Apolé-gondozd 19:00-7:00
Megnevezés Munkakor Munkaidé
8 oras valtasban dolgozdk Takarito H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00  H-P: 11:00-19:00
Mosoda H-CS: 7.00-15.15 P: 7:00-14:00  H-P: 11:00-15:00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
Kétmiiszakos, 3 havi munkaidokeretben dolgozok Konyhai dolgozdk 6.00-14.00 11.00-19.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
5:00-8:00
8:00-20:00
1 havi munkaiddkeretben, valtasban Gépkocsivezetdk 16:00-20:00
6:30-16:00
P: 6:30-15:00

1.4. A dolgozdk miiszakjuk kezdetét és végét jelenléti iven kotelesek vezetni.
1.5. Az intézmény Hdzirendjét az intézmény vezetdje késziti el és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag hagyja jova.



2. Az elldtas biztositasdanak dltaldnos szabdlyai

2.1. Az intézményben az ellatds biztositdsa mindenkor az alaptevékenységet meghatarozo

jogszabdlyokban foglaltaknak megfelel6en t6rténik.

2.2. Az intézményi ellatds igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve térvényes képviselGje

kérelmére, inditvanyara torténik.

Az ellatast igénylo cselekviképességében teljesen korlatozo személy kérelmét, inditvanyat térvényes

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

Az ellatast igényld cselekvoképességében részlegesen korldtozo személy kérelmét, inditvanyat a

térvényes képviselGjének Dbeleegyezésével oOnellatoan terjesztheti eld, ha a birdsag a

cselekvokeépességét e tekintetben nem korlatozza.

Az intézményi elhelyezésre vonatkozo kérelemhez, inditvanyhoz a Gyamhivatal elézetes jovahagyasa

sziikséges, ha a torvényes képvisel6 ideiglenes gondnok.

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

»Megallapodas”- ban foglaltak szerint.

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

egy hoénapon belill, az igénybe vett szolgaltatistol fiiggben - egyéni fejlesztési terv vagy egyéni

gondozasi terv késziil, amely az egyénre szabott banasmadd leirasat, az onellatasi képesség fejlesztését

tartalmazo dokumentacid. Az egyéni fejlesztési terv €s az egyéni gondozasi terv elkészitésérdl és az

abban meghatarozott feladatok teljesitésér6l az intézményvezetd gondoskodik. Az egyéni fejlesztési

terv €s az egyéni gondozasi terv eredményessége érdekében, az abban foglaltak megvalositasaban az

ellatast igénybevevd aktivan kdzremiikddik.

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

3. Az intézmény iigyviteli szabdlyai

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

3.2. A szabalyalkotas hierarchigja:
a.) Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegii, tartosan is érvényesiilé szabalyok
"Szabélyzat "formajaban keriilnek kiadasra.
b.) Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo, tartésan érvényesiild
szabalyok "Utasitasok" form4jaban keriilnek kiadésra.

3.3. Az intézményi bels§ szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy hierarchidban
magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

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

3.5. A belso szabalyzatok kozzétételérol az intézményvezeté gondoskodik.

3.6. A szabalyzatok, utasitasok hatalyossagat az intézményvezeto6 kiséri figyelemmel.

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

végrehajtani, a dolgozdk altal torténd megismerésérdl a szervezeti egységek koordindléi kételesek
gondoskodni.
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3.8. A munkakéri leirasok a dolgozo kinevezésében (munkaszerzddésben) meghatarozott munkakéri
feladatanak részletes egyedi meghatarozasa.

3.9. A vezet6i, eseti utasitasok megjelenési formaja lehet szobeli és irasbeli, a feladat jellegébol
ad6dodan, az utasitasok hataridét, idétartamot és felelost is meghatarozhatnak.

4. Azintézmény képviselete

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

1. Altaldnos intézményvezet6-helyettes

2. Szakmai intézmény vezeto-helyettes

3. Tornacos Otthon Daéka telephely részlegvezetdje

4. Vadgesztenye Otthon Lesencetomaj telephely részlegvezetdje

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

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

4.2. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalasokrdl nyilvantartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelnie kell a
nyilvantartas szamanak. A kotelezettségvallalassal jaro, tartds egyiittmiikddésre épiilé megrendeléseket
szerz6désbe kell foglalni, és legalabb évente feliil kell vizsgalni.

4.3. Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog
Utalvanyozas a Kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és
utalvdnyozds rendjérdl sz616 szabdlyzatban foglaltak szerint térténik.
Ervényesités, ellenjegyzés a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Gazdasagi iigyrendje szerint
torténik.
Ellenjegyzési és érvényesitési jogkort az énalldan miiksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi
vezet6je altal kijelolt intézményi referens végzi.

4.4. Bélyegzo hasznalata
1. A kor alaku bélyegz6 szovege:
Bakony Integeralt Szocialis Intézmény
Veszprém Varmegye
Daka
A telephelyintézményekben sorszamozott korbélyegzo talalhato. A bélyegzd kiaddsa kiilon szabalyzat
szerint torténik.

Az intézmény kor alakd bélyegzdjét

e Az intézmény cégszerl alairasahoz, illetve levelezéshez,
o Pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegl kitelezettség véllaldshoz hasznaljuk.
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A bélyegzit csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A bélyegz6 hasznalatanak
ellenorzését az intézményvezeto altal kijelslt személy végzi.

2. Az intézmény cégbélyegzdjének (hossza) szovege:

Bakony Integeralt Szocialis Intézmény
Veszprém Viarmegye
8592 Dika, Dézsa Gy. u. 80.
Adoészam: 15426259-2-19
Bszlsz: 10048005-00318493-00000000

A cégbélyegzé (hosszu) kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.
A kiadott bélyegz6 sorszammal van kiadva a 4.-9.sz telephelyintézmények részlegvezetdinek.

3. Az intézmény név-cim bélyegzoje:
Bakony Integeralt Szocialis Intézmény
Veszprém Varmegye
8592 Daka, Dozsa Gy. u. 80.

VI. Egyéb szabalyok

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabdlyok

A kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései érvényesek a
munkavégzéshez kapcsolodd szabalyoknal. A koézalkalmazotti jogviszonyt a munkaltaté és
munkavallalo kozott 1étrejétt kinevezés alapozza meg. Munkavéllalé a munkakéri leirdsban foglaltak
szerint végzi munkajat legjobb tudasa szerint. A Munkatérvénykdnyve alapjan munkaszerz6dés is
kotheto.

1.1. A koézalkalmazott és a munkavallalé kartéritési felelossége
A kér megtéritésére a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

2. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal jovahagyott Iratkezelési szabdlyzat szerint torténik.
A szabdlyzat rogziti az iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartasanak, illetve
irattdrozasanak, selejtezésének, vagy levéltarba torténé atadasanak szabalyait.

3. Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyok

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyulo teljesitések rendjérdl szolo szabdlyzat célja, hogy
elosegitse a kdzérdekl adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, meghatarozza a kérelem
esetén kovetendd eljards menetét €s az ligyintézésben résztvevd szemeélyeket, régzitse az adatokat
megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az intézménynek, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelességeit.
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Az adatkezelés kiterjed az intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra,
amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl
nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil att6l, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszkézzel, valamint manualis modon torténik.

4. A gazdalkodasra vonatkozo szabdlyok

A Bakony Integralt Szocialis Intézmény Veszprém Varmegye koltségvetésének tervezésével,
gazdalkodasaval, szamvitelével és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok szabédlyai a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdosag és az intézmény kozott mindenkor fennallé Megdllapodds a
gazddlkodast érintd feladatmegoszidasrol rogziti.

VII. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. Az intézmény szakmai munkajaval dsszefiiggé mellékletek
1. Allomanytabla
2. Szervezeti abra
- Telephelyek egyedi szervezeti dbrai
3. Telephelyek és feladatok
4. Vezetok és feladatok
5. Az intézmény vezetése

I1. Az intézmény mitkidésével dsszefiiggd szabalyzatok:
1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdekképviseleti forum miikddésének szabélyzata

II1. Gazdasagi szabalyzatok

Szamviteli szabalyzat (fenntart altal kiadott és jovahagyott)

Pénzkezelési szabalyzat (fenntarto altal kiadott €s jovahagyott)

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

Vagyonvédelmi szabalyzat

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

VIII. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
hagyja jova és fogadja el.
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15. sz. melléklet: Nyilatkozat

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Bakony Integralt Szocidlis Intézmény Veszprém Varmegye
Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatat a mai napon teljes terjedelmében megismertem, azt
magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név Munkakoér / tisztség Déatum Alairas
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