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A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye az Alapité Okiratban
meghatarozott alaptevékenységek és egyéb szakmai feladatok ellatasara, az
intézmény miikodésére vonatkozoan, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz0lo 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.) a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol és a miikddésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XII.31.) Kormany rendelet az dgazati jogszabalyok,
valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Féigazgatoi utasitasainak
tartalmat figyelembe véve az aldbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) megéllapitja. Az Intézmény valamennyi szabalyzatanak
elkészitésekor figyelembe kell venni az SZMSZ rendelkezéseit.

L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltséguetési szerv megnevezése:

A koltséguetési szerv székhelye:

A koltséguetési szerv telephelyei:

Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény
Zala Varmegye

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Nefelejcs Id6sek
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Levendula Id6sek
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.

Gondoskodés Integralt Szocidlis

Intézmény Zala Varmegye Buzavirag IdGsek
Otthona Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kdrhaz utca 2.

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Margaréta Otthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Korhaz utca 2.



A koltséguetési szerv torzsszdma:
A koltséguetési szerv alapitdjanak neve:
Cime:

Az alapitds id6pontja:

Alapité okirat azonositdja:
Alapitd okirat kelte:

A koltséguetési szerv irdnyitdsa:
Irdnyitd szerv neve, székhelye:
Székhelye:

Kozépirdanyito szerv neve:
Székhelye:

Fenntarto szerv neve:

Székhelye:

A koltséguetési szerv addszdma:
AFA alanyisdga:

Statisztikai szdmjel:

AHTI

Szdmlavezetd bank:

Gondoskodas Integralt Szocialis

Intézmény Zala Varmegye Napraforgo Otthon
Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kérhaz utca. 6.

Harmona Szolgaltaté Kézpont
8925 Bucsuszentlaszlo, Arany Janos 17.

Lakhatdsi szolgdltatdst biztositd ingatlanok
Hajnalka Otthon

8999 Zalalovo, Kossuth Lajos utca 173.
Tézike Otthon

8921 Zalaszentivan, Kossuth Lajos utca 19.
Gyodngyvirag Otthon

8998 Vaspor Vorosmarty Mihaly utca 11.
Szazszorszép Otthon

8742 Esztergalyhorvati, Kossuth Lajos
utca 18.

Vadroézsa Otthon

8742 Esztergalyhorvati, Kossuth Lajos
utca 13.

Pipacs Otthon

8767 FelsOrajk, Dozsa Gyorgy utca 18.
Tulipan Otthon

8800 Nagykanizsa, Kazanlak korat 10/D. IV.19.

433499

Zala Megyei Tanacs VB.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi 1t 10.
1979.12. 29.

A-352-2/2023.

2023. december 19.

Belligyminisztériuma

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
15433499-2-20

AFA alany

15433499-8730-312-20

746759

Magyar Allamkincstér



A koltséguvetési szerv szamlaszdma: 10049006-00318912-00000000

Jogalldsa: Onallé jogi személy

Gazddlkoddsi jogkore: Onélléan miikddé koltségvetési szerv
Az intézmény képuviseletére jogosult:  intézményvezetd

Az intézmény telefonszdma: 92/599-445

Honlap: www.pozvagondos.hu

E-mail: gondoskodas@szgyfzala.hu

1.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
érdekképviseleti szervekre, az Intézmény kozalkalmazottjaira, az intézménnyel
egyéb jogviszonyban all6 személyekre, az ellatottakra.

1.3. A koltségvetési szerv jogallasa

Onallé jogi személy.

1.4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

Onélléan miikdds, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

- idéskoruak, fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek apold-gondozd
ellatasa, jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas, fogyatékos személyek nappali
ellatasa, pszichiatriai betegek nappali ellatasa, fejleszt6 foglalkoztatas: Zala
varmegye kozigazgatasi tertilete,

- pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek tamogatott lakhatasa: Zala
varmegye és Budapest kozigazgatasi teriilete,

- szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, tamogat6 szolgaltatas, kozosségi
ellatas pszichiatriai betegek részére: Nagykanizsai, Keszthelyi, Letenyei,
Zalaegerszegi jarasok kozigazgatasi teriilete.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl sz61d 9/1999.
(XI. 24.) 5zCsM rendelet 3/A. § (2) bekezdése alapjan bentlakast nyujté intézmény
esetén - az intézmény féréhelyeinek 10%-aig - az a személy is ellathato, aki az
intézmény kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatasi teriiletén nem rendelkezik
bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel. A kérelemrdl az intézményvezetd
dont.



1.6. A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezési rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol
sz016 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis
és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Figazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva
a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

1.7. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

1 XXXIIL torvény

5 munkaviszony a munka torvénykonyvérSl szold 2012. évi L
torvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.

torvény

kozfoglalkoztatasi
4 | jogviszony

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol szol6 2011. évi CVL torvény

1.8. Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységek
A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl sz6l6 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet (tovabbiakban PM rendelet)1. szamu

melléklete alapjan

Kormanyzati funkciok

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa:

e 041233 - Hosszabb idStartamu kozfoglalkoztatas

e 101121 - Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa

e 101133 - Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
e 101141 - Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

e 101143 - Pszichiatriai betegek kdzbsségi alapellatasa

e 101211 - Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakasos ellatasa
e 101214 - Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
e 101221 - Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

e 101222 - Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
o 102023 - Id6skortak tartds bentlakasos ellatasa

e 102024 — Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa




107030 — Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
107051 - Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 — Hazi segitségnyujtas

107053 — Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv fOtevékenységének allamhaztartasi szakagazat szerinti
besorolasa a PM rendelet 3. szamu melléklete alapjan.

873000 - Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.9. A miikoédést meghatarozoé f6bb jogszabalyok

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény.

A szamvitelr6l szo6l6 2000. évi C. torvény.

A szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban. Szt.).

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény.

A Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi I. torvény (tovabbiakban: Mt.).

A Polgari térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szélo
1998. évi XXVI. torvény.

Az egészségligyrdl sz0l16 1997. évi CLIV torvény.

Az informacioés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol széld
2011. évi CXII. torvény.

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolé 257/2000.(X1I. 26.) Kormanyrendelet.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl szold
29/1993. (IL. 17.) Kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrdl szl torvény végrehajtasardl sz9ol6 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet.

Az allamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belsd ellenSrzésérdl
sz616 370/2011. (XIIL. 31.) Kormanyrendelet.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a
fogyatékossagi tAmogatas folyositasdnak szabalyairdl sz6l6 141/2000. (VIIL9.)
Korm. rendelet

A fogyatékos személyek alapvizsgalatar6l, a rehabilitacios alkalmassagi
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vizsgélatrol, tovabba a szocidlis intézményekben személyek allapotanak
feliilvizsgalatarol szol6 92/2008. (IV. 23.) Kormanyrendelet.

e A Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsagrol szol6 316/2012. (X1.13.) szol6
Kormanyrendelet.

e A gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyairdl szolo
36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet.

e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
és miikodési feltételeirsl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999.(XI. 24.) SzCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasardl sz616 8/2000.(VIIL. 4.) SzCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast végzs személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szo616 9/2000.(VIIL 4.) SzCsM rendelet.

e A vezetSi megbizassal rendelkez$ szocidlis szolgaltatast nyujtdé személyek
vezetSképzésérdl szo16 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet.

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXL
torvény.

e A tamogatod szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl
sz016 191/2008. (VIL. 30.) Korm. rendelet

e A Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol
és az orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet.

o A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi elSirasokrol szolo
37/2014. (IV.30) EMMI rendelet.

e Egyes vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL
torvény.

Egyéb iranymutatas:
e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal kiadott szabalyzatok és
utasitasok
e Szocialis Munka Etikai Kodexe.

IL fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

2.1. Szervezeti egységek, megnevezése, feladatai

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye az Szt. 68. §, 70. § (1)
bekezdése, 71. § (1) bekezdése alapjan dpolast gondozast nyujto intézményként 465
f6 engedélyezett férShelyen biztosit tartés bentlakasos intézmeényi ellatast.

Szocialis alapszolgaltatas keretében az Szt. 62. § alapjan étkeztetést, az Szt. 63.§-a
alapjan hazi segitségnyujtast, az Szt. 65/A. §-a alapjan pszichiatriai betegek részére
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kozOsségi ellatast, az Szt. 65/C. §-a alapjan tamogato szolgaltatast, 65/F. §-a alapjan
pszichiatriai betegek és fogyatékos személyek részére nappali ellatast biztosit.

Az Szt. 65. § alapjan jelzOrendszeres hazi segitségnyajtast a szolgaltatoi
nyilvantartasban meghatarozott késziilékszammal biztositja.

Az intézmény az Szt. 75.§ alapjan tdmogatott lakhatast biztosit fogyatékos személyek
és pszichiatriai betegek részére.

Az Szt. 85/B. § alapjan a szocialis ellatasokat integralt intézményi formaban biztositja.

Az intézmény altal biztositott alapszolgaltatasok:

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban él6, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfelels
hasznalatara képes iddskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai
betegek részére az ©nalld életvitel fenntartasa mellett felmeriil krizishelyzetek
elharitasa céljabol nyujtott ellatds. Az Intézmény az igénybe vevs személy
segélyhivasa esetén biztositja az ugyeletes gondozé helyszinen torténé
haladéktalan megjelenését, a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa
érdekében a sziikséges azonnali intézkedések megtételét.

Az intézmény altal biztositott jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete:

Alibanfa, Almashaza, Alsénemesapati, Alsérajk, Babosdtbréte, Bagod,
Bak, Baktiittos, Batyk, Becsvolgye, Bezeréd, Bocfolde, Boncodfélde, Bode,
Bucsuszentlaszlo, Csatar, Csonkahegyhat, Csode, Didskal, Dobronhegy,
Dobroce, Dotk, Egeraracsa, Egervar, Felsérajk, Gellénhaza, Gombosszeg,
Gdsfa, Gytrils, Hagyarosborond, Hahot, Hotto, Iborfia, Kallosd, Kavas,
Kehidakustany, Kemendollar, Keménfa, Kisbucsa, Kisgorbs, Kiskutas,
Kispali, Kisvasarhely, Kustanszeg, Lakhegy, Lickévadamos, Ligetfalva,
Mihalyfa, Milejszeg, Misefa, Nagygorbs, Nagykapornak, Nagykutas,
Nagylengyel, Nagypali, Nemesapati, Nemeshetés, Nemesrado,
Nemessindorhiza, Nemesszentandras, Németfalu, Ohid, Orbanyosfa,
Ormandlak, Ozmanbiik, Pacsa, Padar, Pakod, Palfiszeg, PethShenye,
Petrikereszttr, Pokaszepetk, Poloske, Potréte, Pusztaederics,
Pusztaszentlaszlo, Salomvar, Sarhida, Sénye, Sojtor, Siimegcsehi, Szalapa,
Szentpéterar, Tekenye, Teskand, Tilaj, Téfej, Tiirje, Vasboldogasszony,
Vasp6r, Vindornyasz6l6s, Vockond, Zalabér, Zalaboldogfa, Zalacsany,
Zalacséb, Zalaegerszeg, Zalahashagy, Zalaigrice, Zalaistvand, Zalalovd,
Zalaszentgrot,  Zalaszentgyorgy, — Zalaszentivan,  Zalaszentlaszlo,
Zalaszentl6rinc , Zalaszentmarton, Zalaszentmihaly, Zalavég kozségek

kozigazgatasi teriilete.
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Hazi segitségnyujtas (30 {6)

A hazi segitségnytjtas az igénybe vevd Onallo életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakdkornyezetében biztositja. A szolgaltatas
hozzéjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vev$ fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete

- sajat kornyezetében,

- életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas

- a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas,

- a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas

szolgaltatasi elemet biztosit.

Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt oGnmagulk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen

koruk,

v egészségi allapotuk,

v fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

v szenvedélybetegségiik, vagy

v hajléktalansaguk

<

Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa (40 £6)

A kozosségi ellatas célcsoportjat az otthonukban él6, intenziv tdmogatast igényld,
hosszan tartd pszichiatriai problémaval él6k képezik, akik pszichiatriai kezelésben
részesiilnek, betegségiik ambulans szakorvosi ellatas mellett egyensulyban tarthato,
ugyanakkor a sziikségleteiknek megfelelS életviteliik, rehabilitacidjuk és szocialis
biztonsaguk intenziv kézosségi ellatassal segithetd optimalisan.

A koz0Osségi pszichiatriai ellatdsnak nemcsak a sajat otthonukban é16, pszichiatriai
diagndzissal rendelkezd, mentalis zavarral é16 személyek és természetes tamaszként
megjelend hozzatartozoik, hanem a tamogatott lakhatasi szolgaltatast igénybe vevok
pszichoszocialis rehabilitacidja, felépiilésének elGsegitése is fontos cél. A tamogatott
lakhatas szolgaltatasat igénybe vevSk alulrdl, az eredeti lakékornyezetbdl, vagy az
intézményi féréhely-kivaltasi programon keresztiil intézményekbdl érkeznek,
komplex tamogatasi sziikségletfelmérést kovetSen.

A kozOsségi pszichiatriai ellatds pszichoszocidlis rehabilitacios modszertanaval
képes a tamogatott lakhatds szolgaltatast igénybe vevOknek is azt a
tevékenységkosarat nyujtani, amivel elGsegitheti a felépiilést, az integralt szocialis
miikodést. A kozosségi ellatdsban részt vevOnek sziikség esetén 1) tamogatod
kozosségi kornyezetet nyujt, illetve segiteni képes a meglévd kapcsolatok

12



fenntartasaban. Nagy el6nyt jelenthet, hogy mddszertandval képes lehet a csaladi
kapcsolatok megtartasaban, azok esetleges Gjraélesztésében.

A kozOsségi pszichiatriai ellatas a timogatott lakhatasban él6k szamara

— készségfejlesztés,

— mentalis gondozas,

— tanacsadas szolgaltatasi elemeken keresztiil nytjtja tevékenységeit.

Tamogato szolgaltatas

A tamogaté szolgaltatds célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd
ellatasa, els6sorban a lakason kiviili kbzszolgaltatasok elérésének segitése, valamint
életviteliik  Onallésdganak megdrzése mellett a lakason beliili specialis
segitségnyujtas biztositasa révén.

A tamogato szolgaltatas feladata a fogyatékossag jellegének megfelelGen kiilonosen:

- az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatasokhoz vald hozzajutds biztositasa (specialis személyi
szallitas, szallitd szolgalat mlkodtetése),

- az altalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld
egészségligyi-szocidlis ellatdsokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez
val6 hozzajutas személyi és eszkdzfeltételeinek biztositasa,

- informacionyujtas, {ligyintézés, tanacsadas, a tandcsadast kovetSen a
tarsadalmi beilleszkedést segit§ szolgaltatasokhoz valé hozzajutas
biztositasa,

- ajelnyelvi tolmacsszolgalat elérhet&ségének biztositasa,

- segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz,
csaladi kapcsolatainak erdsitéséhez specidlis, Onsegitd csoportokban vald
részvételiikhoz,

- egyes szocialis alapszolgaltatdsi részfeladatok biztositasa a fogyatékos
személyek specialis sziikségleteihez igazoddan,

- segitségnyujtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjanak
megvaldsulasahoz, valamint a csalddi, a kozOsségi, a kulturdlis, a
szabadid6s kapcsolatokban valé egyenrangti részvételhez sziikséges
feltételek biztositasa,

- a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segité
szolgaltatasok elérhetSségének, igénybevételének elésegitése.

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa (40 £6) .

A pszichidtriai betegek nappali intézménye személyes gondoskodast nyujto
alapszolgaltatas, a tizennyolcadik életéviiket betoltott, fekvSbeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igényl0 pszichidtriai betegek részére. A nappali intézmény a
pszichiatriai betegek mellett szolgaltatast nyujthat — promdcié és elsGdleges
prevencié céljaival — mentalisan sériilt célcsoportok és hozzatartozéik szamara
egyarant. A nappali ellatas alapvet&en egy nyitott, sziikségletekre gyorsan reagald, a
kozdsségbe épiild (azok erd- forrasait hasznald), integrald szerepet betoltd ellatasi
forma, amely telepiilési szinten hatterét adhatia az alapszolgaltatasok

13



Osszekapcsolasanak, igy programjai a kiviilallok szamara is hozzaférhetdk. A nappali
ellatas az igénybe vevSk Ontevékenységére, onsegitésére épiilve biztositja a szocialis,
egészségi és mentalis allapotuknak megfelel6 napi életritmust, kozdsségi egyiittlétet,
igényeik és sziikségleteik alapjan a kulturalis, szabadidds, tajékoztatd, képzési,
atképzési, allaskozvetitd, tamogatott lakhatast eldsegitd, lakossagi és csaladi
programok, talalkozok szervezését, lebonyolitasat.

LehetGséget biztosit tovabba a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, igény szerint megszervezi
az ellatottak étkeztetését. Az intézmény szolgaltatdsai korében megfelel6
kompetenciaju szakemberek biztositasaval mediaciét, egyéni, csoportos, par- és
csaladterapiakat is szervezhet.

Fogyatékkal él6k nappali ellatasa (12 £6)

A fogyatékos személyek nappali intézménye az 6nkiszolgéalasra részben képes enyhe,
kozépsulyos értelmi fogyatékos és/vagy halmozottan fogyatékos, valamint autista
személyek részére biztosit napkdzbeni feliigyeletet és gondozast munkanapokon

A fogyatékos személyek nappali intézményében nytjtott szolgaltatasok:

o allando feliigyelet biztositasa,

o segitségnyujtas személyi higiéné fenntartdsdban: tisztdlkodasi, fiirdési
lehet&ség biztositasa,

¢ igény szerint ebéd biztositasa,

o egyéni fejleszt6 programokra épiilé gyogypedagogiai foglalkozast szervezése:
meglévl készségek és képességek szinten tartdsa és fejlesztés (egyéni -
csoportos fejlesztés),

¢ életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

e mentalis gondozas,

o tarsas kapcsolatok kialakitasanak, illetve fenntartasanak segitése.

Tamogatott lakhatas (72 £6)

60 féréhelyen biztositunk tamogatott lakhatast pszichoszocialisan sériilt személyek
részére, 12 férShelyen pedig fogyatékkal él6k szamdra. A tdmogatott lakhatas a
fogyatékos személyek, a pszichidtriai betegek- ide nem értve a demens személyeket -
részére biztositott ellatas, amely az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi
képességnek megfeleléen, az ellatott 6nalld életvitelének fenntartasa, illetve
elésegitése érdekében biztositja:

- alakhatasi szolgaltatast,

- az 06nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis
munka korébe tartozo és egyéb tamogatd technikdk alkalmazasaval végzett
esetvitelt,

- a kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segité mas
szolgaltatasok igénybevételében valo segitségnyujtast.

- az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozé igény esetén
a felligyeletet, étkezést, a gondozast, a készségfejlesztést, a tanacsadast, a
pedagogiai segitségnyujtast, a gyogypedagogiai segitségnyujtast, a szallitast,
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haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtast, valamint a tarsadalmi
életben valo részvételt segitd szolgaltatasokat.

Fejlesztd foglalkoztatisban részesiilhetnek mind az apolast, gondozast nyujt6
intézményi ellatast, mind a tamogatott lakhatast igénybe vevs, intézményi
jogviszonnyal rendelkezd ellatottak (a teljes igénybevevdi kort az Szt. 99/B.§ (2)
bekezdése hatarozza meg).
Az intézményi jogviszonyban all6 személyek fejleszté foglalkoztatasa, illetve az
ellatottak meglévd képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében.
Fejleszt6 foglalkoztatasban maximalisan egyidejlileg foglalkoztathatd személyek

szama: 10 £6.

Az intézmény kiilon szakmai programot készitett a fejleszt6 foglalkoztatas

részletszabalyairdl.
Szolgaltato Engedélyezett/férd
Koézpont helykivaltasi
lakhatasi szakmai terv
szolgaltatast | Cime Ellatasi forma szerint
biztosito ellatottak/féréhelye
ingatlan k szama/f6
neve
étkeztetés
kozosségi ellatas
pszichiatriai betegek [ 40
8925 részére
Szolgaltato | Bucstiszentlaszld | pszichiatriai betegek 40
Koézpont Arany Janos utca | nappali ellatasa
17. hazi segitségnyujtas | 30
fogyatékkal é16k 1
nappali elldtasa
tamogato
szolgaltatas
8999 Zalalovd
. Kossuth Lajos utca
Hajnalka AF r .
Otthon 173. (,lakhc’ztasz tam.og?,tot't ¥akhatas 12
szolgaltatdst pszichiatriai betegek
biztosité ingatlan) | részére
8921
Zalaszentivan
Tézike Kossuth Lajos utca | tamogatott lakhatas 1
Otthon 19. (lakhatdsi pszichiatriai betegek
szolgdltatdst részére

biztosito ingatlan)
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8998 Vaspor
Vorosmarty
GyoOngyvirag | Mihaly utca 11. tdmogatott lakhatas 12
Otthon (lakhatdsi fogyatékos betegek
szolgdltatdst részére
biztosité ingatlan)
8767 FelsOrajk,
. Dézsa Gyorg
Pipacs utca 18. (lakha};dsi tamogatott lakhatas | 12
Otthon e PR
szolgaltatdst pszichiatriai betegek
biztositd ingatlan) | részére
8742
Esztergalyhorvati, | tamogatott lakhatas
Szazszorszép | Kossuth utca 18. pszichiatriai betegek
s . 10
Otthon (lakhatdsi részére
szolgadltatdst
biztosité ingatlan)
8742
Esztergalyhorvati,
Vadrdzsa Kossuth utca 18. tamogatott lakhatas 10
Otthon, (lakhatdsi pszichiatriai betegek
szolgdltatdst részére
biztosité ingatlan)
8800 Nagykanizsa,
Kazallak korat 10. | tamogatott lakhatas
. lh. D.IV: emelet pszichiatriai betegek
Tulipan -
Otthon 19. reszere 4
(lakhatdsi
szolgdltatdst
biztosito ingatlan)

Az Intézményben az alabbi szakositott ellatasi formak vehetdk igénybe:

Idések apolast, gondozast nyajto ellatasa (265 £3)
Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes, napi 4 oran
tali gondozasi sziikséglettel rendelkezd, a rea iranyad6 nyugdijkorhatart betoltott,
fekvGbeteg, gyogyintézeti kezelést nem igénylS személyek részére, legalabb napi
Otszori étkeztetést, sziikség szerint ruhazattal vald ellatast, mentalis gondozast,
kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatast, valamint lakhatast
biztositd intézmény.
Az id8sek otthonan beliil azon ellatottak esetében, akiknek demencia korébe tartozé
kozépsulyos vagy sulyos korkép keriilt megallapitasra kiilon gondozasi egységben
biztositott az ellatasuk.
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Pszichiatriai betegek apolast, gondozast nyujto ellatasa (100 £6)

Az Intézmény azon kronikus pszichidtriai betegek részére nyujt ellatast, akik az
igénylés id6pontjaban nincsenek veszélyeztet§ allapotban, akut gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt
onmaguk ellatasara segitséggel sem képesek. A pszichiatriai betegek otthona az
ellatast igénybe vevGk részére legalabb napi OtszOri étkeztetést, sziikség szerint
ruhézattal valo ellatast, mentalis gondozast, kiilon jogszabalyban meghatarozott
egészségligyi ellatast, valamint lakhatast biztosit.

Fogyatékossaggal é16 személyek apolast, gondozast nyujto ellatasa (100 £6)

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes fogyatékos
személyek részére biztosit ellatast, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara,
valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség. A fogyatékkal
élok részére napi legaldbb Otszori étkeztetést, sziikség szerint ruhazattal valo
ellatast, mentélis gondozast, kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi
ellatast, valamint lakhatast biztosit az Intézmény.

Az integralt intézmény keretében tobb szolgaltatasi forma keriilt megszervezésre egy
szervezeti keretben, de kiilon telephelyeken. A bentlakdsos intézményben az
onmaguk ellatdsara részben, vagy teljesen képtelen iddskort, demencidban
szenvedd, pszichiatriai betegek és fogyatékossaggal €16 személyek apolasa-
gondozasa torténik. A teljes kor elldtds keretében az ellatast igénybevevdk
koruknak, egészségligyi allapotuknak megfelel fizikai, egészségligyi, valamint
mentalhigiénés ellatast biztosit az Intézmény.

Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye
Telephely/Lakhatasi Cime Ellatasi forma Engedélyezett
szolgaltatast nyujto ellatotti
ingatlan neve féréhelyek

szama

Margaréta Otthon | 8900 Zalaegerszeg, | pszichiatriai 100
Zalaegerszeg Kiils6-Korhaz utca 2. | betegek  apold-

gondozé ellatasa
Nefelejcs Idések | 8900 Zalaegerszeg, | idGsek apolo- 90
Otthona Zalaegerszeg | Kiils6-Koérhaz utca 2. | gondozo ellatasa
Levendula Idések | 8900 Zalaegerszeg, | idGsek apolo- 90
Otthona Zalaegerszeg | Kiils6-Kérhaz utca 2. | gondozo ellatasa
Buzavirag Id6sek | 8900 Zalaegerszeg, | idGsek apolo- 85
Otthona Zalaegerszeg | Kiils6-Koérhéaz utca 2. | gondozo ellatasa
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Napraforgé  Otthon | 8900 Zalaegerszeg, | fogyatékos 100
Zalaegerszeg Kiils6-Koérhaz utca 6. | személyek apolo-
gondozd ellatasa
Harmonia Szolgaltato | 8925 szocialis
Ko6zpont Bucsuszentlaszlo, étkeztetés
Bucsuiszentlaszld Arany Janos utca 17. | hazi
segitségnyujtas 30
f6
tamogato
szolgaltatas
fogyatékos
személyek nappali
ellatasa 12 6
pszichiatriai
betegek  nappali
ellatasa 40 6
kozosségi  ellatas
pszichiatriai
betegek részére 40
f6
fejlesztd
foglalkoztatas 10
f6
Hajnalka Otthon | tamogatott 12
8999 Zalalové, | lakhatas
Kossuth Lajos utca | pszichiatriai
173. hrsz. 936/5 betegek részére
Tozike Otthon | tamogatott 12
8921 Zalaszentivan, | lakhatas
Kossuth Lajos utca | pszichiatriai
19. hrsz. 180/2. betegek részére
Gyongyvirdg Otthon | tamogatott 12
8998 Vaspor, | lakhatas
Vorosmarty Mihaly | fogyatékos
utca 11. 127/2 hrsz. személyek részére
Pipacs Otthon | tamogatott 12
8767 FelsOrajk, Dozsa | lakhatas
Gyorgy utca 18. hrsz. | pszichiatriai
377. betegek részére
Szazszorszép Otthon | tamogatott 10
8742 lakhatas
Esztergalyhorvati, pszichiatriai

betegek részére
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Kossuth Lajos
utcal8. 205/1. hrsz.
Vadroézsa Otthon | tamogatott 10
8742 lakhatas
Esztergalyhorvati, pszichiatriai
Kossuth Lajos utca | betegek részére
13. 205/3. hrsz.
Tulipan Otthon | tamogatott 4
8800 Nagykanizsa, | lakhatas
Kazanlak korat 10. | pszichiatriai
lh: D. 4. emelet| betegek részére
ajtd19. 3059/23/A/75.
hrsz.
Székhely 8900 Zalaegerszeg, | jelz6rendszeres
Kiils6-Kérhaz utca 2. | hazi
segitségnyujtas
150 db késziilék
Osszesen: 537

Az intézmény szervezeti felépitését az ala-, f01é-, és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2.2. Az Intézmény szervezeti tagozodasa
Intézményvezet6 felelSs: az intézményben folyo feladatok ellatasaért.

Intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat:
e altaldnos intézményvezetS-helyettes
¢ szakmai intézményvezetS-helyettes
e vezetd apold
e szolgaltaté kdzpont vezetd
o titkarsagi tigyintézd
e humanpolitikai tigyintéz6

Az altalanos intézményvezetd-helyettes felelGs: az Intézményben foly6 gazdasagi,
miiszaki és élelmezési feladatok ellatasaért.

Altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasival végzi munkajat:
Gazdasagi csoport:
e gazdasagi csoportvezetd
o gazdasagi/pénziigyi ligyintéz8
e letéti pénztaros
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szocialis asszisztens

Elelmezési csoport:

élelmezési csoportvezetd/dietetikus (alapmunkakor)
élelmezésvezetd

élelmezési raktaros

szakacsok (diétas szakacs)

konyhai kisegit6k

Miiszaki csoport:

muszaki csoportvezet6

raktaros

takaritok

karbantartok (szobafestd, viz - gazszerelS, kémiives, asztalos, villanyszerel6)
portas

egyéb kisegité munkakorok (mosodai dolgozok, udvari munkas)

varrénd

A szakmai intézményvezetG-helyettes felel0s: az Intézményben foly6 szakmai
munka ellatasaért.

A szakmai intézményvezeté-helyettes iranyitasaval végzi munkajat

L 2

telephelyvezet6

esetfelelds

terapids munkatars

foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor)
fejlesztd pedagdgus

szocialis munkatars

A telephelyvezetd felelGs: az adott telephelyen foly6 szakmai munka ellatasaért.

Telephelyvezetdk iranyitasaval végzi munkajat:

telephelyen dolgozé apoldk és gondozok, egyéb ligyintézd,

A szolgaltat6 kozpont vezet6 iranyitasaval végzi munkajat:

esetfelel6s

asszisztens (étkeztetés)

gondozok (hazi segitségnyujtas, pszichidtriai betegek kozOsségi ellatasa,
pszichiatriai betegek nappali ellatdsa, tdmogatd szolgaltatds, fogyatékos
személyek nappali ellatasa)

terapias munkatérs (tamogato szolgaltatas, pszichiatriai betegek kozosségi
ellatasa, pszichiatriai betegek nappali ellatasa)

gondozé (pszichiatria betegek kozosségi ellatasa)

segitd (tamogatd szolgaltatas, tdamogatott lakhatas)
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o segitd (fejleszts foglalkoztatas)
e foglalkoztatas-szervezé (ajanlott munkakor)

A vezetd apolo felelGs: az Intézményben folyo egészségligyi ellatasért.

A vezetd apolo iranyitasaval végzi munkajat:
¢ koordinatori feladatokat ellato apolé
e Dbetegkisérd (ajanlott munkakor)

Megbizasi szerz6déssel biztositott feladatok kiilondsen:
e orvosok (haziorvos; pszichiater szakorvosok;; sebész szakorvos; neurolégus
szakorvos, bOrgydgyasz szakorvos),
e munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti tevékenység ellatasara,
e apolas, gondozas, a szakdolgozdi létszamhianyra tekintettel,
* jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas apold, gondozo feladatellatasara.

Az intézményi létszamhidnybol addéddan az Mt. 53.8-a az iranyadd a
munkaszerzddéstdl eltérS - atmeneti - foglalkoztatasnak.

A Kkoltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon
kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil mi{ik6dd belsé ellenérzésbdl all.

Az Intézmény belsé ellendrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Belss
Ellendrzési FSosztalya végzi megallapodas alapjan. A Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag fenntartdi (iranyité szervi) hataskorben tovabbi ellenérzéseket
folytathat le.

2.3. Szakmai munkakorok telephelyeken

Nefelejcs Iddsek Otthona Zalaegerszeg (90 {6 kozépsulyos és sulyos demenciaban
szenvedd iddskoru apolo-gondozo otthoni ellatasa)

¢ telephelyvezetd,

o koordinatori feladatokat ellat6 apolo,

e apolo vagy gondozd,

o szocialis/terapids munkatars,

o foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor)

» egyéb ligyintézs

Levendula Idések Otthona Zalaegerszeg (90 {6 Onellatasra részben képes, és teljes
apolas-gondozast igénylS iddskora személyek apolé-gondozo otthoni ellatasa)

o telephelyvezetd,
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koordinatori feladatokat ellaté apolo,

apol6 vagy gondozd,

szocialis/terapids munkatars,
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor),
mozgasterapeuta (ajanlott munkakor).

Buzavirdg Iddsek Otthona Zalaegerszeg (85 6 teljes kor(i &polast-gondozast igényld
id6skortak apolé-gondozo otthoni ellatasa)

telephelyvezetd,

koordinatori feladatokat ellaté apolo,

apol6 vagy gondozo,

szocialis/terapids munkatars,
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor).

Margaréta Otthon Zalaegerszeg (100 £6 feln6tt pszichiatriai beteg személyek apolo-
gondozd otthona)

telephelyvezetd,

koordinatori feladatokat ellato apolo,

apolo vagy gondozo,

szocialis/terapias munkatars,
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor),
betegkisérd (ajanlott munkakor).

Napraforgé Otthon Zalaegerszeg (100 f6 fogyatékossaggal €16 felndtt személyek
apol6 gondozo otthona)

telephelyvezetd,

koordinatori feladatokat ellato apold,

apold vagy gondozo,

fejleszt6 pedagdgus,

mozgasterapeuta (ajanlott munkakor),
szocialis/terapias munkatars,
foglalkoztatas-szervezd (ajanlott munkakor).

Szolgaltaté Kézpont szakdolgozdi munkakérok:

Tamogatott lakhatas

szolgaltato kézpont vezetd

gondozd (hazi segitségnyjtas)

pszichiatriai betegek ko6zOsségi ellatasa: gondozoé/terapias
munkatars/szocialis munkatars

pszichiatria betegek nappali ellatasa: gondozoé/terapias munkatars
fogyatékkal él6k nappali ellatasa: gondozo/terapias munkatars

tamogato szolgaltatas vezetd

tamogatd szolgaltatas: gondozd/segitd/terapias munkatars
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- apolo, gondozod
- szocialis/terapias munkatars
- foglalkoztatas szervezd (ajanlott munkakdr)

Tamogatott lakhatas szakdolgozdi munkakorok (Hajnalka-, Tézike-, Gyongyvirag-,
Pipacs-, Szazszorszép-, Vadroézsa-, Tulipan Otthon)

- esetfelels

- segitd

2.4. Funkcionalis munkakdorok telephelyeken

- humanpolitikai tigyintéz6

- titkarsagi ligyintézd

- letéti pénztaros

- pénziigyi ligyintézd

- gazdasagi ligyintéz6

- élelmezésvezetd

- raktaros, élelmezési raktaros

- szakacs

- konyhai kisegit6

- egyéb kisegit6 dolgoz (mosodai dolgozd)
- varréond

- gépkocsivezetd, karbantartd, karbantarté-gépkocsivezet6
- portas

- udvari munkas

- takarito

2.5. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrdl az altalanos és a
szakmai intézményvezetS-helyettesek jovahagyasaval az adott szervezeti egység
vezetSje gondoskodik.

Szabadsag:

« Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a telephely
vezetSknek egyeztetett tervet kell késziteni.
+ A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkaltatéi jogkor gyakorldja
jogosult.
« Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo elbirasok és a Mt. szerint kell megallapitani.
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« A dolgozdkat megilleté és a kiadott szabadsagrdl nyilvantartdst kell vezetni
telephelyenként.

III. fejezet
AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Intézményvezetd

Az Intézmény egy személyben felel6s vezetSje az intézményvezetS, aki a
kozalkalmazottak jogallasrdl sz616 1992. évi XXXIIL torvény szerint magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott.

Feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Féigazgatdjanak hatarozott
idejii, de legfeljebb 5 évre szol6 megbizdsa alapjan, az altala meghatarozott
munkakori leiras szerint végzi.

Egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorldja a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltségének igazgatodja.

FelelGs az Intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos
intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

o Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala
Varmegyei Kirendeltségével

o Az Intézmény vezetése, képviselete.

e Az Intézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa, gazdalkodasanak
iranyitasa a jogszabalyban meghatarozott esetben.

o Iranyitja, ellenérzi az A4ltalanos intézményvezetS-helyettes, a szakmai
intézményvezetS-helyettes, a vezet§ 4apold, titkarsagi {igyintézdk,
humanpolitikai ligyintéz6k munkajat.

e Jovahagyasra felterjeszti az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
hazirendjét, véleményezésre felterjeszti az egyéb szabdlyzatait, biztositja
jovahagyas utan azok betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas.

e Az Intézmény kozép — és hosszu tava fejlesztési céljainak, stratégiainak
kidolgozasa.

o Eleget tesz az Intézmény kozérdek(i adatai kozzétételi kotelezettségének.

¢ Folyamatba épitett vezetdi ellenSrzés.

e Munkaltatdi jogok gyakorlasa.

o Kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyekkel.

o Egyiittm(ikddés a képviseleti szervekkel.
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Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és dokumentacids
kotelezettségeknek, felel az adatszolgdaltatasi kotelezettség teljesitésérél az
orszagos igénybevevli nyilvantartasban (KENYSZI) és a Fenntarto altal
létrehozott és miikodtetett SZIA rendszerben.
Gondoskodik a dolgozdk kotelez6 tovabbképzésérdl.
Gondoskodik az intézmény koltségvetési, fejlesztési, feldjitasi tervének
elkészitésérdl.
A hozza intézett panaszokat, kozérdekli bejelentéseket kivizsgdlja, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az Intézmény miikodésével kapcsolatos rendkiviili eseményt a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FGigazgatdsag Zala Varmegyei Kirendeltség altal megjelolt
kapcsolattartonak jelenti.
Gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megalakitasardl és miikodtetésérdl.
Felel az ellatottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért.
Felel a jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Kédexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.
Az intézményvezetS jovahagyja

- azintézmény belsdé miikodését érintd szabalyokat

- munkakdri leirasokat

- az intézmény eredeti elGiranyzatait és a kiemelt el6irdnyzatai

modositasait jovahagyasra felterjeszti
- a gazdasagi csoportvezet§ altal elkészitett intézményi koltségvetési
javaslatot jovahagyasra felterjeszti

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkakorok

3.2.1. Altalinos intézményvezetd-helyettes

Vezet6i megbizasat az intézményvezeté adja, munkdjat az intézményvezets
kozvetlen iranyitasaval végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas
alapjan. Az intézményvezet§ szervezetszerli helyettese. Az intézményvezetd-
helyettes ellatja a gazdasagi, a miszaki, és az élelmezési csoport kozvetlen
iranyitasat. Helyettesitését a szakmai intézményvezetG-helyettes latja el.

Feladat- és hataskore:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte esetében az intézmény
képviselete.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesités igazolas.

Ellendrzés megszervezése.

Az intézmény munkdjanak koordinalasa. Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa
az iranyitasa ala tartozo dolgozok tekintetében.

Egytittmiikodés a képviseleti szervekkel.
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Eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi és dokumentacids
kotelezettségeknek, felel az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl az
orszagos igénybevevdi nyilvantartasban (KENYSZI) és a Fenntartd altal
létrehozott és miikodtetett SZIA rendszerben.

Gondoskodik az Intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatanak
elkészitésérdl.

Koordinalja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat az elSirasok
figyelembevételével.

Vezetdi és 0sszdolgozoi értekezletek szervezése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2,

Szakmai intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval
végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan. Az
intézményvezets és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyideji tavolléte esetén
ellita a helyettesitési feladatokat. A szakmai intézményvezetS-helyettes ellatja
valamennyi telephely munkéjanak szakmai feliigyeletét, koordinalasat.
Helyettesitését a vezetd apoldja latja el.

Feladat és hataskore:

Részt vesz a vezetOi értekezleteken, a vezetsi dontések elOkészitésében,
dontési folyamatokban.

Téjékoztatast ad a szocidlis teriilet munkajardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Rendszeres kapcsolatot tart a szocialis intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, szocidlis-szakmai protokollokat készit,

Szervezi, iranyitja a gondozasi, mentalhigiénés dolgozdk rendszeres
képzését, tovabbképzését, bels6 tovabbképzések szervezése,

Az Intézmény szakmai munkdjanak, a mentalhigiénés ellatds és a
foglalkoztatas koordinalasa.

Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat, hazirendjét,
egyiittélés szabalyait, szabalyzatait és biztositja hatalyba 1épésiik utan azok
betartdsat, betartatasat és végrehajtasat.

Szolgéltatasi nyilvantartasba vétellel kapcsolatos kérelmek jogszabalyi
el6irasok szerinti el6készitése.

Iranyitja, ellenérzi a szocialis és terdpids munkatarsak, foglalkoztatas-
szervezok, fejlesztd pedagogusok, egyéb iigyintézd szakmai munkajat.
Kiemelt feladata a telephelyeken az 6nallé szakmai munka miikddésének
folyamatos elGsegitése.

Tajékoztatast ad a mentalhigiénés munkardl, eredményekrdl, esetleges
hianyossagokrol.

Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.
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e Koordindlja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
el6irasok figyelembevételével.
e Gondoskodik a kdzérdekii bejelentések és panaszok kivizsgalasarol.
e Egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok
tekintetében
Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.2.3 Szolgaltato kozpont vezetd

KinevezSje az intézményvezetd, munkajat az intézményvezetd6 kozvetlen
iranyitadsaval végzi, hatdrozott idejii, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan.
Ellatja a kozOsségi alapellatas, a tamogatd szolgaltatas és a nappali ellatasok vezetdi
feladatait is. Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettese:
— a Szolgaltatd Kozpont vezetSt tavolléte/akadalyoztatasa, vagy Szolgaltatd
Koézpont vezetSi beosztas betoltetlensége esetén az intézményvezet$ altal
irasban kijelolt esetfelelds.

Feladat- és hataskore:

- tevékenyen részt vesz az intézmény SZMSZ-ének, szakmai programjanak,
hazirendjének, egyiittélés szabalyainak, szabalyzatainak elkészitésében és
biztositja jovahagyas utan azok betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

- kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas,

- palyazati kiirasok folyamatos figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése

- egylittm(ikodés a képviseleti szervekkel,

- szakmai/intézményi ellenérzés megszervezése,

- koordinalja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat a szakmai
el6irasok figyelembevételével,

- eleget tesz az adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi és dokumentacids
kotelezettségeknek,

- felel az ellatottak emberi és allampolgari joganak tiszteletben tartasaért,

- felel a jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Kdédexben meghatarozott
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

- irdnyitja, koordindlja a tamogatott lakhatas és az alapszolgaltatasok
igénybevételi eljarasat (a jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas kivételével), a
komplex sziikségletfelmérést,

- szervezi, koordinalja a telephelyen a foglalkoztatast,

- felel6s a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzatartozéi, gondnoki,
hatdsagi kapcsolatokért, a timogatott lakhatas kommunikacidjaért.

- szervezi, iranyitja a szolgaltatd kozpontban folyé napkozbeni tevékenységeket.

- felel8s az alapszolgaltatasok és a tamogatott lakhatds szakmai munkajanak
iranyitasaért, 6sszehangolasaért, a szolgaltatasok szakmai eredményességéért,
annak hatékony és jogszer(i megszervezéséért.
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ellendrzi az alapszolgaltatdsokban és a tAmogatott lakhatasban foly6 szakmai
munkat, valamint a nappali ellatas hazirendjében és az egyiittélés szabalyaiban
foglaltak betartasat.

figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humanerd&forrast érint6
feltételeit és sziikség esetén mddositasi, intézkedési javaslatot tesz.
kozrem(ikodik az intézmény szakmai programja, szervezeti és miikddési
szabalyzata, egytittélés szabalyai, hazirendje és szabalyzatai elkészitésében.
eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

el6késziti az iranyitdsa ald tartoz6 munkatdrsak munkakori lefrasanak
tervezetét.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevlk részére a komplex
sziikségletfelmérésnek megfelel$ szolgaltatasi elemek biztositasra kertiljenek.
A téritési dij megallapitas el6készitésében részt vesz.

Ko6zremiikddik a szakmai tovabbképzések szervezésében,

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet a telephely munkatarsai
vonatkozasaban.

Hatarid6re adatot szolgaltat az intézményvezetSnek.

Biztositja a jogszabalyban el8irt nyilvantartasok, dokumentaciok vezetését,
azokat rendszeresen ellenérzi.

Részt vesz az ellatasok és a szolgaltatasok iranti sziikségletetek alakulasanak
elemzésében, a sziikséges erdforrdsok meghatarozasaban, a szolgaltatas
miikddésének figyelemmel kisérésében.

3.24. Vezetd apold

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Hatarozott idejii, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan.
Feladata az Intézmény telephelyein az apolasi-gondozasi, munka irdnyitasa.
Helyettesitését a szakmai intézményvezetS-helyettes latja el.

Feladat- és hataskore:

Iranyitja, ellendrzi az egészségligyi szakmai munkat, a mozgasterapeutak a
betegkisérs és a koordinatori feladatokat ellatd apolok munkajat.

Kiemelt feladata a telephelyeken az egészségligyi szakmai munka
miikddésének folyamatos el6segitése.

Iranyitja az intézményben az apolasi — gondozasi tevékenységet.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a vezetSi dontések elGkészitésében, dontési
folyamatokban.

Téajékoztatast ad az egészségligyi — €és mozgasterapeuta munkarol,
eredményekrél, esetleges hidnyossagokrol.

Betartja és betartatja a fert6z6 betegségek megelGzésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiénére vonatkozé rendelkezéseket és elSirasokat.
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e Egészséges életmddra nevelési feladatokat végez.
e Rendszeres kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, egészségligyi szakmai protokollokat készit.
e Az Intézmény egészségligyi szakmai munkajanak koordinalasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.5. Titkarsagi iigyintézo
Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat az 6 irAnyitasa és ellendrzése mellett végzi,
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezets gondoskodik.

Feladata:

e Feladata az intézményvezetoi titkarsag adminisztracidjanak,
ligyiratkezelésének ellatasa, irattarazas.

e Kapcsolattartds és informacié atadas a szakmai egységek és az
intézményvezetd kozott.

e Az Intézmény kiildeményeinek atvételével, kezelésével, iktatasaval,
levelezéssel kapcsolatos iigykezel6i feladatok ellatasa, hatarid6 nyilvantartas
vezetése, tovabba a beérkezd telefonok, e-mailek fogadasa, intézményvezetdi
tevékenység kiszolgalasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.6. Humanpolitikai iigyintéz6

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az 6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi,
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezet6 gondoskodik.

Feladata:

o Az  alkalmazottak kinevezésével, jogviszonyanak fenntartasaval,
megsziintetésével kapcsolatos okiratok elkészitése a titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség betartasaval, munkaiigyi nyilvantartasainak,
személyi anyagainak vezetése, a valtozdsok naprakész vezetése,
adatszolgaltatas, allaspalyazatok el6készitése és egyeztetése a Fenntartéval.

o Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolo elkészitéséhez.

o A kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo személyligyi feladatok elvégzése.

o A pélyazati elszamolashoz kapcsol6dé foglalkoztatasi feladatok, ellatasa.

o A foglalkoztatottak egészségiigyi dokumentacidjanak vezetése, kezelése,
egészségligyi alkalmassagi vizsgalat esedékességének figyelemmel kisérése.

o Megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast.

» Havi, negyedévi és éves statisztikak elkészitése és tovabbitasa,

» Egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak dokumentacidjanak vezetése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3. Altalanos intézményvezets-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakoérok

3.3.1.

Gazdasagi csoport

Ellatja az Intézmény gazdalkodasaval, pénziigyeivel, vagyon nyilvantartassal
Osszefiiggd feladatokat, biztositja a gazdalkodds szabalyszeriiségét a Gazdasagi
Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltséggel szorosan egyiittm{ikédve.

3.3.2.

Gazdasagi csoportvezetd

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezeto-
helyettes iranyitasa és ellenSrzése mellett végzi, tavolléte esetén
helyettesitését a gazdasagi ligyintézd végzi.

Koordindlja és feliigyeli a gazdasagi dolgozék munkajat. Kapcsolatot tart a
Gazdasagi Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltség koltségvetési referensével.

Feladat- és hataskore:

Feladata az elGiranyzatok figyelése, intézményvezet6 tdjékoztatdsa az
intézményi likviditasrol.

Iranyitja és ellendrzi a hozza tartozé dolgozok munkajat.

A beszerzési szabalyzatnak megfelel6en beszerzési eljarasokat bonyolit.

A beérkezett beszerzési igényeket feliilvizsgalja, a beszerzés megvalosulasat
figyelemmel kiséri.

Az intézmény szakmai egységeiben felmeriil§ igényeket fogadja, pénziigyi
fedezet ellendrzését kovetSen a sziikséges kotelezettségvallalast rogziti,
kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre tovabbitia a hatalyos
szabalyzatok szerint.

Részt vesz a beszamolassal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jard tennivalok ellatasaban.
Részt vesz az egyéb adatszolgaltatasokban, leltarozasban, selejtezésben.
Elvégzi az idOszaki egyeztetéseket.

Vezeti a bels6 hasznalatra kijelolt dokumentacidkat és a munkakorébe utalt
egyéb nyilvantartasokat.

Ellatja a letéti pénztarellendri feladatokat.

Részt vesz az intézmény gazdasagi szabalyzatainak elkészitésében és
biztositja jovahagyas utan azok betartasat, betartatasat és végrehajtasat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.3. Gazdasagi/pénziigyi ligyintézo

Az intézményvezet0 nevezi ki, munkdjat a gazdasagi csoportvezet6 kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Feladata:

Feladatvaltozassal, m{ikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggs igény felmérése.
IdGszaki ellen6rz6 egyeztetések, idGszaki zarlati munkak elvégzése.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, a mérlegjelentések, az éves
koltségvetési beszamolo  elkészitésében, egyéb adatszolgaltatasban,
leltarozasban, selejtezésben.

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat (szamlakat) konyvelés elStt alaki és
tartalmi (szadmszaki) szempontbol.

Elkésziti a feladatkoréhez tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat.

A gazdalkodds szabalyszer(iségének Dbiztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa.

Részt vesz a beszamolassal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jaro tennivaldk ellatasaban.
Elvégzi a f6kdnyvi konyveléshez kapcsolédd analitikus nyilvantartasok,
valamint a rendezetlen és beazonositasra varo tételek rendszeres (legalabb
havonkénti) egyeztetését.

A beérkez8 szamlakat feliilvizsgédlja alaki és tartalmi szempontbdl,
teljesitésigazoltatas utan rogziti az EcoStat rendszerben. A rogzitett szamlakat
kontirozza, majd utalvanylappal és kontirlappal egyiitt megkiildi a
Gazdasagi Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltségének.

A teljesités igazolassal ellatott szamldkat scenneli az EcoStat rendszer
pénziigy moduljaban.

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a Fenntart6 részére.

A Kkoltségvetési szervre bizott vagyon rendeltetésszeri mikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa.

Az Intézmény teljes kor(i élelmezési, karbantartasi fenntartdsi, és
tizemeltetési szamldk analitikus konyvelése az integralt rendszer
segitségével.

Az Intézmény éves koltségvetéséhez, és a beszamoldkhoz, jelentésekhez
adatot szolgaltat.

Részt vesz a beszdmoldssal, a havi, negyedéves és az éves jelentések
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatassal jard tennivaldk ellatasaban.
Adobevallasok teljes korti elkészitése, elektronikus titon torténd tovabbitasa
(AFA, cégautdadd, rehabilitaciés hozzajarulas kivételével).

Elvégzi az 6nkoltségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi
(szdmszaki) szempontbol.
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El6késziti és nyilvantartja a személyi téritési dij megallapitasokat. Elkésziti a
tartozas allomanyrol a havonkénti adatszolgaltatast adatot szolgaltat a
Fenntartd részére.

Elkésziti a tartozas allomanyr6l a havonkénti adatszolgaltatast adatot
szolgaltat a Fenntarto részére

Elkésziti az eseti adatszolgaltatasokat a Fenntarto részére.

Meghatarozza a téritési dijakat és atadja a téritési dij értesitOket az
érintetteknek.

Bekéri a jovedelem és vagyonnyilatkozatokat a téritési dij megallapitasahoz
A telephelyvezetGk altal leadott korhaz-szabadsag nyilvantartas alapjan
eldirja az ellatottak téritési dijat.

Belépd ellatottak esetén egyéni személyi téritési dij nyilvantartd kartont vezet,
és felviszi az adatokat a Gondozasi dij modulba.

Az EcoStat Gondozasi dij moduljat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A téritési dijakat naprakészen vezeti a torzskartonon és a Gondozasi dij
modulban.

A téritési dij valtozasokat minden esetben atvezeti a téritési dij nyilvantartasi
torzslapon és a gondozasi dij modulban

Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak gondnokaival, hozzatartozoival.
Felel6s az ellatottak téritési dijanak pontos, vezetéséért, a havi egyenleg
megallapitasaért.

Elkésziti az elhunyt, vagy kilépett ellatottak esetében a végelszamolast,
melyrdl adatot szolgaltat.

A hatralék beszedése érdekében fizetési felszolitast koteles késziteni.
Tavolléte esetén helyettese az azonos munkakodrben foglalkoztatott gazdasagi
ligyintézd.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.34.

Letéti pénztaros

Az intézményvezet$ nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezetd-helyettes és a
gazdasagi csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Teljes vagyoni felel6sséggel kezeli a letéti pénztarat.

A pénztarban tartott értékek kezelése és megérzése, az ellatottak altal az
Intézmény részére meglOrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok
kezelése, nyilvantartasa.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Bevételezi a letéti szamlarodl felvett pénzt.

A letéti pénztarban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabalyszerlien kezeli,
megoOrzi.
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Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi
(szamszaki) szempontbdl.

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

Betartja a pénztarzarlatra vonatkozo elSirasokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentést.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Feladast készit a havi forgalomrol a f6kényvi konyvelésnek.

Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, iddskori ellatasanak,
fogyatékossagi tamogatasanak, csaladi tamogatasanak és egyéb juttatasanak
felvételér6l és intézménybe szallitasardl, meglOrzésérdl és elosztasarol,
akiknek a pénzbeli ellatasa a postara érkezik.

Pénzkezelési Szabalyzata alapjan végzi a letéti pénztari teenddk ellatasat.

A gondozottakkal kapcsolatban érkezett valamennyi pénzkiildemény
kezelése, nyilvantartasa.

Naprakészen vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Allami gondozottak koltség nyilvantartasa letéti pénztarban kezelt
koltépénzbdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakorébe utalt tevékenységekhez
szitkséges nyomtatvanyok készletét.

Vezeti a bels6 hasznalatra kijel6lt dokumentacidkat és a munkakorébe utalt
egy€b nyilvantartasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.5. Szocialis asszisztens

Az intézményvezet§ nevezi ki, munkajat a szolgaltatd kozpont vezets kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Teljes vagyoni felel6sséggel kezeli a letéti pénztarat.

A pénztarban tartott értékek kezelése és meglrzése, az ellatottak altal az
Intézmény részére meglrzésre atadott takarékkonyvek, értékpapirok
kezelése, nyilvantartasa.

Felméri a készpénz sziikségletet.

Bevételezi a letéti szamlardl felvett pénzt.

A letéti pénztarban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabalyszeriien kezeli,
megOrzi.

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat elfogadas el6tt alaki és tartalmi
(szdmszaki) szempontbdl.

Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

Betartja a pénztarzarlatra vonatkozo elGirasokat, elkésziti 10 naponként a
pénztarjelentést.

Betartja a bizonylati fegyelmet.

Feladast készit a havi forgalomrdl a f6konyvi konyvelésnek.
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Gondoskodik azon ellatott személyek nyugdijanak, idéskori ellatasanak,
fogyatékossagi tamogatasanak, csalddi tdmogatasanak és egyéb juttatasanak
felvételér6l és intézménybe szallitdsardl, megOrzésér6l és elosztasarol,
akiknek a pénzbeli ellatasa a postara érkezik.

Pénzkezelési Szabalyzata alapjan végzi a letéti pénztari teendSk ellatasat.

A lakokkal kapcsolatban érkezett valamennyi pénzkiildemény kezelése,
nyilvantartasa.

Naprakészen vezeti a szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Vezeti a CT-EcoStat gondozasi dij moduljat, abban kiallita a fizetésre
kotelezettek részére a szamlakat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakorébe utalt tevékenységekhez
sziikséges nyomtatvanyok készletét.

Vezeti a bels6 hasznalatra kijel6lt dokumentécidkat és a munkakorébe utalt
egyéb nyilvantartasokat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.6. Elelmezési csoport

Felel az Intézmény élelmezéséért.
Az élelmezési csoport vezetését az élelmezési csoportvezetd iranyitasaval végzi.

3.3.7. Elelmezési csoportvezets

Az intézményvezet$ nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi, de kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd dpoldval is.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezésvezetd latja el.

Feladata:

felméri a diétas sziikségletet a telephelyek ellatottjainak korében;

szakmai szempontok alapjan gondoskodik a diétas étlap Osszeallitasardl,
gazdasagi vezetOvel és élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve;

egészségiigyi ellatdssal kapcsolodo dietétikai feladatok végzése a
kezelSorvossal egyiittmiikddve;

ECOSTAT Integralt Gazdalkodasi rendszerben rendeléskészités, kiszabas
készités, szamla, megrendelés egyeztetése.

Az élelmezési csoport munkajat szervezi.

Munkajar6l rendszeresen beszamol az altalanos intézményvezetd-
helyettesnek.

Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Felel6s: a munkakorére elGirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért; az
ételek megfelel6 mindségben torténd elkészitéséért; a higiénés elbirasok
betartasaért; a miiszaknapld vezetéséért;

a HACCP rendszer miikodéséért, az elGirt dokumentacid vezetéséért;
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e anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és
vagyontargyaiért;
e aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;
e jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tizvédelmi elSirasok betartasaért;
e etikus magatartasért;
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.8. Elelmezésvezet6

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az élelmezési csoportvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezési raktaros latja el.

Feladata:

e Az ellatottak és a dolgozdk élelmezési rendjének kialakitasa, az ellatas
megszervezése, iranyitasa és ellenGrzése, étlaptanacs vezetése.

e Munkajarél rendszeresen beszamol az élelmezési csoport vezetGjének.

o Kozvetleniil iranyitja a konyha dolgozoéinak munkajat.

o Azellatottak és a dolgozok élelmezésének biztositasa.

o Felel6s a konyha rendjéért, tisztasdgaért, a kozegészségiigyi elSirasok
betartasaért illetve betartatasaért felel, felelés a HACCP élelmezésbiztonsagi
rendszer hatékony miikodéséért.

o Részt vesz a kdzbeszerzési eljaras el6készitésében.

» Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.9. Elelmezési raktaros

Az intézményvezetS nevezi ki, munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezets gondoskodik.

Feladata:
¢ Az élelmiszer mindségi atvétele.
o FElelmiszer szakszerti tarolasa.
o Figyelemmel kiséri a raktéri készletek alakuldsat (kiilonosen: szavatossagi id6)
havonta Osszesitést készit.
o Biztositja a raktar rendjét, tisztasagat, a nyersanyagot szakszerien adja at a
szakacsnak felhasznalasra.
e Nyomon koveti és betartja a HACCP el6irasait.
o Naprakészen vezeti a raktari nyilvantarté lapot, aru- és gongyoleg bontasban,
mennyiségben.
e FPolyamatosan egyezteti a raktari készletet a gazdasagi tigyintézdvel.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.10. Szakacs/diétas szakacs

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat az élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:
e A diétas szakacs gondoskodik a diétak szakszeri elkészitésérdl.
e A raktarostdl atveszi az étlap szerinti kiszabott anyagokat, melyekért teljes
felelGsséggel tartozik.
e Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszeri felhasznalasarol.
o Kiszabasnak megfelelGen elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési
szabalyzatban meghatarozott id6pontra.
o Iranyitja, és ellendrzi a konyhai kisegit6k munkajat.
e Gondoskodik az ételmintdk jogszabalyokban meghatarozott médon és ideig
torténd tarolasrol.
o Vezeti, illetve ellenérzi a HACCP dokumentumok nyilvantartasait.
Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.11. Konyhai kisegito

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat az élelmezésvezetd kbzvetlen irdnyitasaval
végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Feladata:
o Az élelmezéshez felhasznalasra keriil6 nyersanyagokat a higiéniai eléirasok
szerint a HACCP el6irasait betartva el6késziti.
e A dokumentacidkat naprakészen vezeti.
o A szakacs utasitasa alapjan végzi, a takaritasi, mosogatasi, bels§ szallitasi
feladatokat.
o A szakacs tavolléte esetén az élelmezésvezet$ iranyitdsaval az egyszeriibb
ételeket elkésziti.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.12. Miiszaki csoport

Felel az Intézmény zavartalan iizemeltetésének biztositasaért.
A miszaki csoport munkajat a miiszaki csoportvezetd irdnyitasaval végzi.

3.3.13. Miiszaki csoportvezetd
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Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat az altalanos intézményvezetS-helyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a
munkakori leirasban rogzitett karbantarté latja el.

Feladata:
e A miiszaki csoport dolgozdinak rendszeres beszamoltatasa, munkajuk
folyamatos ellendrzése a koltségvetés célszerli végrehajtasa érdekében.
o AzIntézmény teriiletén a karbantartasi feladatok ellatasa, ellenérzése.
o A tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatésa.
o Szallitasi tevékenység ellatasa.
e Mosodai feladatok ellatasanak ellenérzése.
o Beszerzések lebonyolitasa, megrendelSk elGkészitése.
o Kirmegel6zés, karelhdritas megszervezése, koordinalasa.
o Gondoskodik a biztonsagos munkakdrnyezet targyi feltételeinek folyamatos
biztositasarol.
o Kozvetlen kapcsolatot tart az altalanos intézményvezetd-helyettessel.
e Iranyitja, szervezi és ellenGrzi a takaritdk munkajat.
Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.3.14. Karbantarto

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a miszaki csoportvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezet§
gondoskodik.

Feladata:
e az intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok anyagigényének felmérése,
» amikddés soran meghibasodott gépek, eszkdzok javitasa,
e azintézményhez tartozo zoldteriiletek gondozasa, takaritasa,
o téliidészakban a kozlekedd utak jég-mentesitése,
e portas helyettesitése
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakképzettséggel Osszefliggs feladatok meghatarozasa kiilonosen:

Villanyszerel6: Az intézmény épiileteinek térvilagitasanak, vilagitasi erSatviteli
technologiai aramsziikségletének biztositasa. Elektromos berendezések biztonsagos
lizemben tartasa, javitasa, konyhai és mosodai berendezések karbantartasa.

Asztalos: Fekv6- és {il6butorok, szekrények javitasa, asztalosmunkéaban hasznalatos
gépek kezelése. Csiszolja, pacolja és festi, fényezi a meglévé butorokat, javitasnal
kivalogatja, el6késziti az alapanyagokat.
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Viz-, gazszerel6: Javitja és karbantartja a folyadék és légnemii anyagok, valamint
aprora zuzott. szilard anyagok szallitdsdra vonatkozé csOvezetékeket, vezeték
halozatokat és ezeket kiszolgald berendezéseket. Karbantartja és javitja a
létesitmények belsé fhtési rendszereit, meleg vizszolgald berendezéseket.

Fest6 és mazolé: Epiiletek, lakéterek kiilsé és belss feliiletképzési munkainak
elvégzése (festés, mazolas): feliilet finomjavitasa, csiszoldsa, portalanitasat kovetSen
fedGréteg felhordasa.

Koémiives: Epiiletek- és épiiletrészek alapozasi, falazasi, betonozasi, vakolasi
feladatainak elldtasa, hideg-meleg burkolasa. Hangszigetelési, illetve bontasi
karbantartasi és feltjitasi munkak elvégzése.

Esztergalyos: fémek megmunkalasa, lakatos munkak elvégzése.

Géplakatos: lakatos munkék elvégzése.

3.3.15. Portas

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a mfiszaki csoportvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

e Biztositja, hogy az ellatott az intézménybdl csak engedéllyel tavozhasson.

e Az intézmény teriiletére beérkezd és kimend személy- és jarmiiforgalom
figyelemmel kisérése, annak elSirasszeri dokumentalasa.

e A takarékossagi elvek figyelembevételével koteles az intézmény teriiletét
kivilagitani, tovabba a villanyok lekapcsolasardl is gondoskodni.

e Szolgalata soran koteles rendszeresen ellendrizni az intézmény teriiletét,
amennyiben rendellenességet tapasztal koteles azt eseményjelentd fiizetbe
rogziteni, valamint a sziikséges intézkedést megtenni.

o Ellatottak, illetve munkatarsak altal torténé engedély nélkiili szeszes ital
behozataldnak gyantja esetén koteles azt jelezni az intézményvezetd felé.

o Ittas, bédult allapotban 1év8 személyt az intézmény teriiletére nem engedhet
be.

o Koteles gondoskodni arrdl, hogy a portan idegen személy nem tartézkodhat.

o Az intézményi ellatottak kimendrdl torténd beérkezésének nyilvantartasa,
sziikség esetén jelzés a telephelyvezetonek.

o Engedély nélkiili tavozas esetén a koordinatori feladatokat ellatd
apolonak/tavolléte esetén a miszakba beosztott gondozonak téjékoztatas
nyujtasa, eseményjelentd fiizetbe rogzitése.
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e Amennyiben magancélbdl keresnek munkaban 1év$ dolgozot, telefonon kell
hivni a porta épiiletéhez a keresett személyt.

e A hivatalos megkeresést a portas koteles az illetékes személynek azonnal
jelezni.

e A portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja
ki.

o A beérkezd telefonokat a megfelel6 szakmai egységhez kapcsolja.

o Kamerarendszer megfigyelése, ellendrzése,

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.16. Karbantarto-gépkocsivezeto

Az intézményvezetS nevezi ki, munkajat a miiszaki csoportvezet6 kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:
o Az Intézmény épiileteinek, épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa, feltart hidnyossagok felmérése.
e A mikddés soran meghibasodott gépek, eszk6zok javitasa.
o Az Intézményhez tartozé zoldteriiletek gondozasa, takaritasa.
o Téli iddszakban a kozlekedd utak jég-mentesitése.
o Intézményi gépjarmiivek biztonsagos hasznalata.
o Intézményi gépjarmiivek takaritasa, karbantartasa.
o Arajanlatkérés, anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.17. Gépkocsivezetd

Kinevezdje az intézményvezet§, munkajat a raktaros kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Helyettese: karbantartd

Feladata:
e anyagbeszerzésekrdl gondoskodik,
e gondoskodik a TL hazak ételszallitasarol
o figyelmet fordit a gépjarmlivek iizem- és forgalombiztonsagi
kovetelményeknek megfelel6 miiszaki allapotanak biztositasara,
e intézményi gépjarmiivek biztonsagos hasznalata, takaritasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.18. Raktaros
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Az intézményvezet6 nevezi ki, munkdjat a miiszaki csoportvezet6 kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

Feladata:

e Anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési
rendjének kialakitdsa, az anyagellatas folyamatos megszervezése, biztositasa,
az ellatas folyamatossaganak ellendrzése.

o Nyilvantartast vezet a raktdri készletekrdl, azok mozgasarol.

o A raktarak zavartalanul és a szabalyoknak megfelel§ miikddtetése.

o Gondoskodik az Intézmény anyagsziikségletének felmérésérdl, javaslatot tesz
a beszerzésre.

o Részt vesz a raktari készletek éves leltarozasaban.

e Anapi anyagsziikséglet kiadasat az el6irt készletgazdalkodasnak megfeleléen
végzi.

e ECOSTAT Integralt Gazdalkodasi rendszerben rendelés készités, szamla,
megrendelés egyeztetés, raktarkészlet-nyilvantartas

Részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.3.19. Takarité

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a miiszaki csoportvezet§ kozvetlen
iranyitasaval végzi. A takaritd helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Feladata:
¢ Beosztadsanak megfeleléen a lakdszobak, helyiségek, folyosék higiénés
el6irasoknak megfelel§ tisztan tartdsa, fertStlenitése, nagytakaritasokban
valo részvétel.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Egyéb kisegité munkakorok

3.4.1. Varronoé

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a miiszaki csoportvezet§ kozvetlen

irAnyitasaval végzi. A varrdnd helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Feladata:
e Az intézményi ruhanemt vasalasa, javitasa.
o Az ellatottak ruhdjanak javitasa.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.4.2. Mosodai dolgozo

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a miszaki csoportvezetd kozvetlen
iranyitasadval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a miiszaki csoportvezetd
gondoskodik.

e Gondoskodik az intézmény tulajdonaban 1évé ellatotti ruhanemiik igény
szerinti kiadasardl és a kapcsolddd nyilvantartas vezetésérdl.

o Az ellatottak sajat ruhdjanak mosasa, vasalasa,

e szennyes ruhak atvétele szamolés alapjan.

e Tiszta ruha kiadasa.

e Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.4.3. Udvari munkas

Kinevezfje az intézményvezet6, munkajat a miszaki csoportvezetd kozvetlen

iranyitasaval végzi.

Helyettese:

— portas/gépkocsivezetd

Feladata:

- Az intézmény teriiletének teljes kord takaritasa, flnyirdsa, parkgondozis,
novénygondozas

- Télen hélapatolas, utak hé mentesitése,

- Szennyes ruha mosodaba, tiszta ruha osztalyra torténd szallitdsaban segit.

- Karbantartasi részfeladatok elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5. A szakmai intézményvezeté-helyettes iranyitasa ala tartozé munkakorok

3.5.1. Telephelyvezet6

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetd iranyitasaval
végzi, hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre sz6l6 megbizas alapjan. Tavolléte esetén
a helyettesitését az intézményvezetd altal irasban kijelolt szocidlis/terapids
munkatars, vagy a koordinatori feladatokat ellaté apold latja el, mely feladatot a
kijelolt személyek munkakori lefrasdban is rogziteni kell.

Munkakdre kiterjed a telephely feladatellatasanak iranyitasara, az ott foly6 apolasi,
gondozasi, szakmai munka ellendrzésére és jogszerli miikodésére.

Feladata:

41



A telephely szakmai tevékenységét, az intézmény miikddési rendjét
meghatarozo dokumentumok vezetése.

o Naprakészen vezeti az ellatast igényl6k nyilvantartasat, szervezi az
el6gondozast, gondozasi sziikséglet vizsgalatat elvégzi. Intézményi
jogviszonnyal Osszefliggd feladatok szervezését, nyilvantartasat vezeti.

e Szervezi és iranyitja a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkar6l beszamol a vezet§ apolonak, a szakmai intézményvezets-
helyettesnek.

e A telephelyen beosztott dolgozok, munkabeosztasat elkésziti.

¢ Ellendrzi a hazirend betartasat-

o IntézményvezetSi dontésre el6késziti az ellatast igénylSk intézményi
jogviszonyanak létesitését.

o Feladata a telephely rendeltetésszerii miikdésének biztositasa.

o Részt veszt az egyéni gondozasi, fejlesztési és apolasi tervet készitd
munkacsoportban, e tekintetben a sziikséges feladatokat ellatja.

e Szakdolgozdk tovabbképzési tervének elkészitése, valamint naprakész
vezetése.

e Gondoskodik az ellatast igénybevevékre vonatkozdan naponta, a szocialis
szolgaltatasra varakozo személyek esetében havonta, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésének megvalositasarol az orszagos igénybevevoéi
nyilvantartdsban (KENYSZI) és a Fenntart6 altal létrehozott és miikodtetett
SZIA rendszerben.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.5.2. Terapias munkatars

Az intézményvezet§ nevezi ki, munkdjat a szakmai intézményvezetS-helyettes
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a telephelyvezetd
gondoskodik.

Feladata:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol, melynek
keretében biztositja:
o Sziikség szerint segit6 beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését.
o Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.
o A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.
o Segiti és tAmogatja az intézményen beliili kis k6zOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és mi{ikodését.
o Felvilagosité tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa
érdekében.
o Részt vesz a foglalkoztatasban.
» Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit.
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o Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi, fejlesztési tervek
elkészitésében, megvaldsitasaban.

e Az intézményben él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes ligyeinek
intézése, érdekvédelme.

e Részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében
szervezett koz0sségi programokon, rendezvényeken.

e Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelezé dokumentacidkat.

o Irasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezetdt.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.3. Foglalkoztatas szervezo (ajanlott munkakdor)

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatat a szakmai intézményvezetS-helyettes és a
telephelyvezetd iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérl a
telephelyvezeté gondoskodik.

Feladata:
e Az egyéni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtdsa team
munkaban.

e Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfeleléen egyéni, ill.
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis és
szorakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

o« A foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart egyhazi, magan és civil
szervezetekkel, egyhazi és magan személyekkel, egyesiiletekkel.

o A foglalkoztatasban résztvevd ellatottak munkajutalmazasara javaslatot tesz.

e Intézményen beliil egyiittm{(ikodik az apold, gondozé munkatarsakkal.

» Az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

¢ Az ellatottak érdekvédelme, személyes tigyeinek intézése.

o Vezeti a munkakoréhez tartozé kotelez6 dokumentaciokat.

e Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.

Részletes munkakdori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5.4. Fejleszté pedagogus

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a szakmai intézményvezetS-helyettes
irAnyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésér6l a Napraforgd Otthon
Zalaegerszeg telephelyvezetdje gondoskodik.

Feladata:
o A gydgypedagigia eszkozeivel és moddszereivel arra torekszik, hogy a
fogyatékkal €16 ember szellemi és testi fejlodését elGsegitse, munkaképességét
fejlessze.
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o Az allapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgalo, és a
szocializacids szintet mérd tesztek felvételét elvégzi.

e A fejlesztd foglalkozasok vezetése egyénileg és csoportosan az ellatottak
allapotatol, és képességeitol fliggben.

e Részt wvallal a kozoktatasi feladatok ellatdsaban, bekapcsolddik a
mentalhigiénés csoport tevékenységébe.

o Kozremiikodik a kiilonb6z8 szakemberek és intézmények kozotti kapcsolat
megteremtésében, és fenntartasaban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil
szervezeteit.

o Team munka keretében részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében,
illetve kiértékelésében.

e Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa.

o Az elldtottak részére igény és készségszintjiikknek megfelel6en egyéni, illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatas megszervezése (fizikai, kulturdlis, és
szdrakoztatd, kreativ, manualis tevékenység kialakitasa).

o Hagyomany0rzé-iinnepi alkalmakra-fesztivalokra felkésziti az ellatottakat.

¢ Vezeti a munkakoréhez tartozo kotelez6 dokumentaciokat.

Részletes munkakori feladatait a munkak®ori leiras tartalmazza.

3.5.5. Szocialis munkatars

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a telephelyvezet§ iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésér6l a szakmai intézményvezetS-helyettes
gondoskodik.

feladata:
o Ervényesitéshez elkésziti az ellatottak kozgyodgyellatasi igazolvanyat.
e A személyi téritési dijak megallapitasdhoz sziikséges dokumentacio
beszerzése, azok nyilvantartasarol valoé gondoskodas, levelezés, ligyintézés.
s Gondoskodik az ellatottak kolt6pénz nyilvantartasarol.
e Nyilvantartja az ellatotti létszamot.
¢ Intézményi jogviszony létesitésekor bekoltozési leltart készit.
o Elhaldlozas esetén hagyatéki leltar készitése.
o Vezeti a munkakoréhez tartozé kotelez6 dokumentacidkat.
o Irasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezet6t.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6. Szolgaltato kézpont vezetd iranyitasa ala tartozé munkakorok:

3.6.1. Esetfelelos
Feladata:
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Megtervezi a komplex sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nyujtandd szolgaltatasok biztositdsanak folyamatat.

A szolgdaltatd kozpont vezets felé jelzéssel él a lakd szamara nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre szol6é
szolgaltatasi portfdlié valtoztatasi javaslata esetén.

Koordindlja a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds-, valamint az
egészség megOrzésre iranyuld tevékenységeket. Sziikség szerint javaslatot
tesz a szabadidd eltdltését, illetve lakokoz0sségi programokat segitd eszkozok,
anyagok beszerzésére.

Részt vesz a lakokozosségben felmeriild6 problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében, a lakdk szamara esetmegbeszéléseket, csoport
talalkozokat tart, lakokozdsségi vagy csaladi konfliktusok esetén mediacios
stratégiakat alkalmaz.

Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakokkal
kozosen torténd kialakitasaban.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bdvitését. Segitséget nyajt a lakok
pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

A laké altal megrendelt kiils§ szolgaltatasokat figyelemmel kiséri
(megrendelés, mindség, hasznalat, dijfizetés), sziikség szerint tamogatast
nyujt.

Koordinalja a lakasban a napi takaritds és az idGszakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Részt vesz a lakok gyogyszereinek orvosi elGiras szerinti kiadagolasanak
ellenérzésében, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos tarolasardl, a
sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

A lakok egészségi allapotat, személyi, kornyezeti és az élelmezés higiéniajat,
diétajat rendszeresen ellendrzi. Allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzéssel
él szolgaltato kdzpont vezetd és lako haziorvosa iranyaba.

Gondoskodik az egészségiigyi ellatashoz valod hozzajutas megszervezésérdl.
A jogszabalyban el6irt modon elkésziti és a meghatarozott id6kozonként
aktualizalja a lako egyéni szolgaltatasi tervét.

Koordindlja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozé kiséré tamogatast
nyu;jté team munkajat.

Sziikség szerint esetmegbeszélést tart.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.2.

Szocidlis munkatars (k6zosségi alapellatasban)

Kinevezdje az intézményvezetd, munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Helyettese:
— azonos beosztasu munkatéars
Feladata:
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Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol, melynek

keretében biztositja:

- intézményi jogviszony létesitésekor bekoltozési leltart készit,

- sziikség szerint segitl beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- ahitélet gyakorlasénak feltételeit,

- segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését,

- felvilagosito tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa érdekében,

- részt vesz a foglalkoztatasban,

- biztositja a szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit,

- szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében,
megvalositasaban,

- az intézményben él0k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes iigyeinek
intézése, érdekvédelme,

- részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében szervezett
k6z0sségi programokon, rendezvényeken.

Részletes feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza.

3.6.3. Terapias munkatars (kozosségi alapellatasban, taimogaté szolgaltatasban és
nappali ellatasban)

Kinevezdje az intézményvezetd, feladatat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Szervezi a szabadidOs programokat, vezeti a kotelezGen elSirt dokumentaciokat

Gondoskodik az ellatdst igénybe vev6k mentalhigiénés ellatasardl, melynek

keretében biztositja:

- sziikség szerint segitl beszélgetést, illetve csoportos foglalkozas vezetését,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kozbsségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mikodését,

- felvilagosito tevékenységet folytat az egészséges életmdd kialakitasa érdekében,

- részt vesz a foglalkoztatasban,

- biztositja a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,

- szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében,
megvalositasaban,

- az intézményben él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes tligyeinek
intézése, érdekvédelme,

- részt vallal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében szervezett
kozosségi programokon, rendezvényeken,

- székhelyen gondoskodik az ellatottak koltOpénz nyilvantartasardl az Eco-STAT
program alapjan,
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- székhelyen segiti a gazdasagi ligyintézs feladatellatasat

- székhelyen a varakozok nyilvantartasanak kezelése, dokumentalasa, elektronikus
feliileteken torténd rogzitése

- székhelyen a fér6hely elfoglalassal, behivassal kapcsolatos teljes kor(i tigyintézés

Helyettese:

— szocialis munkatars/titkarsagi tigyintézd

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.6.4. Kozosségi alapellatas gondozé

Kinevezdje az intézményvezet, munkajat az § iranyitasaval végzi.
Helyettese:
— gondoz/terapias munkatars

Feladata: részletes munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
- iranyitja, ellendrzi az intézményben dolgozé apoldk, gondozok szakmai munkajat,
- kiemelt feladata az Intézményben az 6nalld, ugyanakkor egységes személetet
kovetd szakmai munka miikodésének folyamatos elGsegitése,
- iranyitja az Apolasi — gondozasi tevékenységet, ellendrzi az apolasi dokumentacio,
illetve az orvos utasitasainak betartasat,
- tajékoztatast ad az egészségiigyi munkardl, eredményekrd], esetleges
hianyossagokrdl.
- Dbetartja és betartatja a fert6z4 betegségek megel&zésére és lekiizdésére, a személyi
és kornyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és elSirasokat,
- egészséges életmoddra nevelési feladatokat végez,
- rendszeres kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az elldtottak
hozzatartozdival, szakmai protokollokat készit,
- szervezi, iranyitja a szakdolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését, belss
tovabbképzések szervezése,
- korhazban fekvd ellatottakndl gondoskodik a hozzatartozok értesitésérd],
valamint az dpolashoz sziikséges eszkozok eljuttatasardl,
- gondoskodik az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelésérdl, az
ellatottak személyenkénti egészségligyi nyilvantartasardl,
- apolasi, gondozasi helyen a fert6tlenités, sterilizalas folyamatat végzi,
- az ellatottak korében a szlir6vizsgalatok, véddoltasok, igényét felméri, és
nyilvantartja,
- az észlelt hidnyossagok megsziintetésére intézkedést kezdeményez,
- az ellatottak gyogyszereinek megrendelésér6l gondoskodik, valamint
koordinalja a gydgyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.5. Asszisztens (szocialis étkeztetésben)

Kinevezdje az intézményvezet§, munkdjat a szolgéltatdé kozpont vezetd
iranyitasaval végzi.
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Helyettesités: terapids munkatars

Asszisztens feladat- és hataskore:

Munkaja soran koteles egyiittm(ikddni a tdmogatott lakhatas igénybe vevéi
esetén esetfelelGssel, az alapszolgaltatas szakmai vezetGvel.

Az ellatast igénybe vevSk igényeinek és az elSirt diétaknak megfelelGen
gondoskodik az élelem megrendelésérdl.

Gondoskodik a felvett igények OsszegzésérSl és tovabbitasardl az
élelmezésvezetS felé.

A napi ételadagok igénybevételét koordinalja és az étel kiszallitdsanak
titemezését 6sszehangolja.

Naprakészen vezeti az elSirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat.
Hoénap végén az egyéni igényeket 0sszegzi a tdimogatott lakhatast igénybe vevék
esetén az esetfelel6s0k bevonasaval és tovabbitja a pénziigyi csoport felé.

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a szolgaltatast
igénybe vevOk napi étkezését (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).
Munkdja soran koteles egyiittmiikodni az esetfelelSssel.

3.6.6. Segitd, gondozod vagy terapias munkatars (tamogato szolgaltatasban)

Kinevezdje az intézményvezet6, munkajat az alapszolgaltatds szakmai vezetd
iranyitasaval végzi.

A segit6, gondozd vagy terapids munkatars tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a kijelolt segits, gondozd vagy terapids munkatars.

Segitd, gondozod vagy terapias munkatars feladat- és hataskore:

Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan a
szolgaltatas biztositasaban kozremiikddik a tdmogatott lakhatas igénybe vevéi
esetén az esetfelGssel.

A szdllitd szolgaltatds soran sziikségessé valo segitSi feladatok magas
szinvonalon torténd ellatasa.

Kozremiikodik a fogyatékossag jellegének megfelelGen az alapvet6 sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

A segités folyamataban felmeriil6 problémak felmérése és azonnali jelzése a
vezetd felé.

A krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé.

Vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén belil ellatja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil.

Segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutast.

Az ellatottak szamara konnyen érthet6 kommunikacids nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal, {igyintézéssel kapcsolatban
informaciot nyuit.

Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken.
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e Figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolddd jogszabalyokat, bels6
szabalyzatokat.

3.6.7. Gondozo6 (Hazi segitségnytjtas)

Kinevezdje az intézményvezetS, munkdjat az alapszolgaltatds szakmai vezets
iranyitasaval végzi.

Helyettesités: gondozo

Gondozo feladat- és hataskore:

e az ellatast igénybe vevd raszorultnak sajat lakasukon

e az életvitel minden teriiletére kiterjed? teljes korti gondozas;

e azigénybe vevlvel egyiittmiikddve, a gondozasi tervben foglaltak szerint végzi
a tevékenységét az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:

o kozremikodik a lakokodrnyezeti higiénia kialakitdsaban, megtartasaban,

o kozremikodik haztartasi tevékenységekben,

o segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:

e biztositja a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

. figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevOk altalanos egészségi, fizikai,

mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az az alapszolgaltatas szakmai vezetdje felé,

o sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja az igénybe veviket,

e konnyen érthetd kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informaciét nyijt,

e vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

e részt vesz az igénybe vevOkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken,

o figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolédd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat,

o betartja és betartatja munkateriiletén a baleset, munka-és tlizvédelmi
el6irasokat.

3.6.8. Gondoz¢, terapidas munkatars (nappali ellatasban)
Kinevezfje az intézményvezet§, munkajat a szolgaltato kozpont vezetd
iranyitasaval végzi.
A gondozd, terapias munkatars tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a
kijelolt gondozd, terapias munkatars.
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Gondozg, terapias munkatars feladat- és hataskore:

A nappali ellatds keretein beliil a gondozottak nappali ellatasanak (fizikai és
pszichés gondozas, egészségligyi ellatas, foglalkoztatas, igény esetén étkeztetés)
biztositasa.

Foglalkoztatas érdekében kapcsolattartds intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

Kulturalis, valamint hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

3.6.9. Segito (fejlesztd foglalkoztatas)

Kinevezdje az intézményvezetd, feladatat a szolgaltatd kozpont vezetd iranyitasaval
végzi.

Feladata, hataskore:

Ellatja a foglalkoztato, segitd feladatokat.

Az intézményben folyo fejleszts foglalkoztatasban valo aktiv részvétel.
Munkajellegli foglalkoztatast segiti azok részére, akiknek egészségi allapota
lehet6vé teszi a munkavégzést.

A munkavégzési célu foglalkoztatdst kiilondsen a kovetkezS formakban segiti:
fejleszt6 foglalkoztatas, munkajutalmas foglalkoztatas

Iranyitja a foglalkoztatast, megtervezi a napi tevékenységet.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

Az intézményben folyé munkavégzés céla foglalkoztatast segiti, amely lehet az
intézmény kozvetlen kornyezetében, lakdegységekben, parkban, kertben végzett
munka.

Ugyel a munkavégzés sordn a munka, vagyon, kérnyezet, és tlizvédelmi elSirasok
betartasara.

Javaslatot tehet a munkajutalom 6sszegének meghatarozasara.

Segiti a munkavégzési céla foglalkoztatads targyat képezd tevékenységek
valtozatossagat.

Egyiittm{ikodik az intézményben miikodé részlegekkel, csoportokkal.
Koézremlkodik a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok jegyzékének
Osszeallitasaban.

Részt vesz a kulturalis, illetve szabadidds tevékenységek lebonyolitasaban.

Helyettese:
— foglalkoztatas szervezd

3.6.10. Foglalkoztatas szervez6 (ajanlott munkakér)

Kinevezdje az intézményvezetd, feladatat a szolgaltatd kdzpont vezetd irdnyitasaval
végzi.

Helyettese:
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— terapias munkatars

Feladata: részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza

az egyéni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtasa team munkaban,
az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelel6en egyéni, ill. csoportos
foglalkozas, foglalkoztatas megszervezése (fizikai, kulturdlis és szorakoztatod,
kreativ, manuadlis tevékenység kialakitasa),

a foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart egyhazi, magan és civil szervezetekkel,
egyhazi és magéan személyekkel, egyesiiletekkel,

a foglalkoztatasban résztvevo ellatottak jutalmazasara javaslatot tesz,
intézményen beliil egyiittm{ikodik az apold, gondoz6 munkatarsakkal,

az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

az ellatottak érdekvédelme, személyes iigyeinek intézése,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6.11. Segité (tamogatott lakhatas)

Kinevezdje az intézményvezet6, munkajat a tamogatott lakhatas esetfelelGse
irdnyitasaval végzi.

A segit6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén azonos beosztdsi munkatars
helyettesiti.

Segit6 feladat- és hataskore:

Az esetfelelds felé jelzéssel él a lakd szamara nydjtott szolgaltatasok
hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre sz616 szolgaltatasi elemekre
vonatkoz6 valtoztatasi javaslata esetén.
Tamogatja a lakét a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidds
tevékenységében, ezen tevékenységekben igény szerint részt vesz.
Részt vesz a lakd élettjanak megismerésében.
Tamogatja, segiti a lakd mentalis allapotanak egyensulyban tartasat.
Részt vesz a lakdkozosségben felmeriild6 problémak megoldasaban, a
konfliktusok kezelésében.
Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakdkkal
kozosen torténd kialakitasaban és érvényesitésében.
A lakék szamara konnyen értheté kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal
és egyéb napi aktualitasokkal kapcsolatban informéaciét nyuijt.
A lakoval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatas kereteit és
alkalmazza a megvalositas egyénre szabott modjat.
A napi, heti feladatok ellatdsa sordn a lakokkal feladatmegosztast egyeztet,
megbeszél, a kozos munkat segiti.
A térsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tamogatja, ennek kapcsan segiti a
kozvetlen szomszédi kdrnyezettel vald jo kapcesolat kialakitasat, fenntartasat.
Tamogatja, a jo lakok6zdsségi mili6 kialakitasat.

51



ElGsegiti, csaladi kapcsolatok tjra élesztését, fenntartasat.

Személyesen is segiti a lakdk mindennapi életvezetésével, bevasarlassal,
kozlekedéssel kapcsolatos ismereteinek bdvitését.

Igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kdzlekedési kisérést biztosit.
Segit a lako haztartasvitelében (pl. f{6zés, mosas, vasalas, ruhajavitas).

Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztasaban.

A lako altal megrendelt kiils6 szolgaltatasokat figyelemmel kiséri (megrendelés,
mindség, hasznalat, dijfizetés), sziikség szerint tAmogatast nyujt.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakulasanak elharitasaban, és
megoldasaban.

Tevékenyen részt vesz a lakdsban a napi takaritdsban és az idGszakos
nagytakaritasban, az udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban, segiti a lakokat
ezen feladatok elvégzésében.

Az esetfelelGs felé eldre, egy heti bontasban jelzi a lakdk specialis étkezési
igényeit.

Igény szerint, részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositasaban,
(ételkészitésben, étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatasban)

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a
lakoéegységben €16k napi étkezését. (szallitas, talalds, tarolas, hulladékkezelés).
Ko6z0sségi igény esetén részt vesz az ételek kozos elkészitésében. (bevasarlas
koz0s pénzbdl, el6készités, tarolas, hulladékkezelés).

Segitséget nyujt a lakoé fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében
(személyi higiéné biztositasa, gondozasi, apolasi feladatok ellatasa).
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevé altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, személyi, kdrnyezeti és élelmezés higiéniajat, diétajat,
eltérés esetén jelzést ad az esetfelelGs szamara.

A laké gyodgyszereit kiadagolja, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos
tarolasardl, az orvosi elGiras szerinti beadasarol, a sziikséges nyilvantartasokat
vezeti.

Segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakelldtdsokhoz valé hozzajutast,
sziikség esetén orvost hiv.

Segiti a lako személyi filiggetlenségének kialakitasat, onallésaganak, onellatasi
képességének megtartasat.

Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gyogyaszati eszkozok
igénylésében, hasznalatanak betanitasaban, alkalmazasaban.

Részt vesz a lakok 6nallo életvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a tamogatott dontéshozatali
folyamatokat.

ElGsegiti a lako csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egyiittmiikddik a csaladtagokkal és a torvényes képviselkkel.
Segiti a lakot, hivatalos tligyei intézésében, segiti onérvényesitését.

Elésegiti a kozosségi befogadast, részt vesz diszkriminécid ellenes programok
lebonyolitasaban.
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3.7. Vezet6 apolo iranyitasa ala tartozé munkakorok - telephelyeken létesitett
munkakoérok

3.7.1. Koordinatori feladatot ellaté apolo

Az intézményvezetd nevezi ki, munkdjat a vezet§ apold iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérél az vezet6 apolé gondoskodik. Ellatja a
telephelyvezetS helyettesitését.

Feladata:

Az apolasi, gondozasi feladatokat koordinalja.

Munkajardl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek, vezet6 apolonak.
Az apolasi gondozasi teend6k mellett szervezi az orvosi viziteken,
szakrendeléseken tOrtént utasitasok végrehajtasat.

Korhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a hozzatartozok értesitésérdl,
valamint az apolashoz sziikséges eszk6zok eljuttatasardl.

Gondoskodik, az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelésérdl, az
ellatottak személyenkénti egészségligyi nyilvantartasarol.

Apolasi, gondozasi helyen a fertétlenités, sterilizalas folyamatat végzi.

Az ellatottak korében a sziirdvizsgalatok, véddoltasok, igényét felméri, és
nyilvantartja.

A telephelyén az észlelt hianyossagok megsziintetésére intézkedést
kezdeményez.

A telephelyén él6 ellatottak gydgyszereinek megrendelésérdl gondoskodik,
valamint koordinalja a gy6gyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat.
[rasbeli kijelolése esetén helyettesiti a telephelyvezetdt.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.7.2. Betegkisér6 (ajanlott munkakor)

Az intézményvezet6 nevezi ki, munkajat a vezet6 apolo felligyelete alatt végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.
Feladata:

Egészségiligyi, szocidlis teriileten nem szakma specifikus ellatast,
segitségnyujtast végezhet.

Immobil ellatott esetében megfelelé mobilitasi eszkozt alkalmaz.
Gondoskodik az ellatott biztonsagos szallitasarol és visszajuttatasarol.
Biztositja a vizsgalati anyagok szallitasat.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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3.8. Telephelyvezet6 iranyitasa ala tartozé munkakoérok - telephelyeken létesitett
munkakorok

3.8.1. Mozgasterapeuta (ajanlott munkakér)

Az intézményvezetd nevezi ki, munkajat a vezetd apold feliigyelete alatt, szakmailag
onalléan - az Intézmény orvosainak utmutatasai alapjan — végzi. Tavolléte esetén
helyettesitésérdl a telephelyvezet6 gondoskodik.

Feladata az egészségiligyi rehabilitacid eldsegitése, amely az intézmény valamennyi
ellatottjara kiterjed.

3.8.2. Telephelyeken 1évé apolo vagy gondozé

Az intézményvezetd nevezi ki, feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval, vezetd apolo
iranyitasaval végzi. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:

o Apolasi-gondozasi feladatok elvégzése,

o alakokornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele,

o az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése,

o az Intézményben lakdk egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

e az orvos utasitasanak megfelel6 gyogyszerelés biztositasa,

¢ a munkakdrbél adodo dokumentaciok vezetése,

o az ellatottak vagyontargyainak kezelése belsd szabalyzat alapjan,

e csoportos foglalkoztatasok segitése.

e Az Intézmény Osszes dolgozoival egyetemlegesen felel az intézményi rendért,

tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatasért.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.8.3. Egyéb iigyintézo

Az intézményvezet6 nevezi ki, feladatat a telephelyvezet$ iranyitasaval végzi.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

Feladata:
o Kozremikodik az ellatotti felvételhez sziikséges adminisztracios feladatok
elvégzésében,

o Kozremiikodik az ellatottak szocidlis ligyeinek intézésénél,
o Kozremiikddik az ellatotti elhaldlozas esetén a sziikséges adminisztracios
feladatok elvégzésében.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.8.4. Részfoglalkozasii munkatarsak

Egyes részfeladatok - els6sorban a specialis szakmai munkak - ellatasara (pl.: jogasz,
szociologus, pszichologus, orvos, munka-, baleset-, és tlizvédelem stb.) munkatarsak
részmunkaidében vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztathatdk.

3.8.5. Tarsadalmi (laikus) segitGk

Els6sorban konkrét gondozasi, valamint felderit6 munkaba tarsadalmi (laikus)
segitGk vonhatok be. Foglalkoztatdsuk munkaviszonyt nem hoz létre. A végzett
munkaért résziikre tiszteletdij fizethetd.

3.8.6. Kozérdekii 6nkéntes tevékenységet végzik

Ko6zérdekii onkéntes tevékenység intézményilinkben a térvényben meghatarozott
tevékenységi korben, ellenszolgaltatas nélkiil végzett munka, melyet egyénileg vagy
csoportosan, rendszeresen vagy alkalmanként, a kozos jo érdekében, személyes
akaratbol végeznek. Az dnkéntes jogviszony dnkéntes szerz6dés megkotésével jon
létree. Az  Onkéntes  jogviszony nem  hoz létre  munkaviszonyt.
Intézményrendszeriinkben onkéntesek ellatottaink szabadidds tevékenységének
hasznos eltoltéséhez, lakokornyezetiik szépitéséhez, egyes funkcionalis feladatok
ellatasahoz jarulnak hozza.

3.8.7. Iskolai kozdsségi szolgalat

Egyiittmikodési megéllapodas alapjan intézményiink teret biztosit iskolai k6z6sségi
szolgalat letoltésére, a diakok ellatottjaink szabadidds tevékenységének hasznos
eltoltéséhez jarulnak hozza.

IV. fejezet
Az Intézmény miikodése

4.1. Az Intézmény képviselete, helyettesités

Az Intézmény képviseletét az allami szervek, hatdsagok, feliigyeleti szervek, egyéb
szervezetek és maganszemélyek felé az intézményvezetd lata el. Az
intézményvezetSt szabadsaga, tavolléte esetén az altalanos intézményvezets-
helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezet$ és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyiittes tavolléte
esetén a szakmai intézményvezetS-helyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

Az altalanos és a szakmai intézményvezetS-helyettes az intézményvezet§ altal
atruhazott hataskorben képviseli az intézményt.
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Az intézményvezetS a folyamatos miikddésrdl a munkavallal6 akadalyoztatasa, vagy
tartds tavolléte esetén helyettesitéssel gondoskodik.

4.2, A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az Intézmény munkavallaléi felett a jogviszony létesitésének és megsziinésének, a
munkabér megallapitasanak, a vezetSi megbizas és a visszavonasanak jogkorét az
intézményvezetd gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogokat (munkaidé-beosztas, iranyitas, utasitas és ellendrzés
jogat) az iranyitasa ala tartozé intézményvezetd-helyettesekre atruhazza.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény szabalyozza. A
kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A
kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltat6 és a koézalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony csak biintetlen elGéletti, tizennyolcadik életévét betoltott
tovabba magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithet. A munkavégzés teljesitése jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
munkakori leirasban, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkét az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak megtartasaval
a munkahelyi vezetdje utasitasainak megfelelGen koteles végezni.

Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

- Mindazon informécidk, adatok, amelyeket jogszabaly annak mindsit.
+ Az alkalmazottak személyes adatai.

« Az ellatottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok.

« Az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A hivatali titok megsértése jogsérelemnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

Titoktartas

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara
és kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a 2011.
évi CXIL tv. és az 1992.évi LXVI. Tv., az 1993. évi III. tv.,, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozé torvény rendelkezéseit kell alkalmazni
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A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis Munka Etikai Kodexe az irdanyado.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az
ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas
idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

4.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozési jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisadgaért a kiadmanyozé felelés. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kildend$ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabalyzatban meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez$ személy irhat ala.
Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyre atruhazhatja. Kiils$ szervhez, vagy személyhez iratot,
kiadmanyt csak az adott iigyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairasaval (kiilsé
kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil az Intézmény
dolgozdi részére a munkaltatdi jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is. A
kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat — ha a vezet6 masként nem rendelkezik - a
teljes szolgalati ut betartasaval kell felterjeszteni a kiadmanyozasra jogosulthoz.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az
altalanos intézményvezetS-helyettes latja el. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézményvezetd nevében jar. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval utalvanyozasra
és a szerzGdésen alapuld kotelezettség vallalasara a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fligazgatosag Gazdasagi Osztaly- Zala Varmegyei Kirendeltség osztalyvezetdje
ellenjegyzése mellett az intézményvezetd jogosult és az altala irdsos meghatarozott
személy.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasdnak részletes szabalyozasat a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

4.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az a kozalkalmazott, aki munkakorébdl adodo feladatellatadsa soran onalldan vagy
testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
allami vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében a hatdlyos jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek kore

e intézményvezetd,

e altaldnos intézményvezeto-helyettes,

e szakmai intézményvezetS-helyettes,

e szolgaltatd kdzpont vezetd
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o gazdasagi csoportvezetd,

e vezet$ apolo

e azon dolgozd, aki kozbeszerzési eljaras soran, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fedezeti kezelési elSiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve aki palyazati pénzeszkozok
kezelésére kapott megbizast.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4.5. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

Az Intézmény altal kiadni tervezett sajtokdzlemény, illetve barmely sajtoorganum
szerkesztGségének megkeresése esetén a nyilatkozatot minden esetben meg kell
kiildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagnak a Zala Varmegyei
Kirendeltségén Kkeresztiil, hogy engedélyeztetésre tovabbitas céljabol. A
sajtomegjelenéssel kapcsolatos nyilatkozatok jévahagyasa utan az intézményvezetd,
tavollétében az altalanos intézményvezetS-helyettes jogosult tajékoztatast adni,
nyilatkozni.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre.

4.6. Adatvédelem, adatkezelés

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Zala Varmegye a torvényben
szabalyozott feladatai ellatasahoz a tOrvényben felsorolt adatkdrben az ott
meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat
kezelheti az Intézmény adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szolé szabalyzataval
Osszhangban.

Az intézményvezet6 gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének
biztositasa érdekében

e Az érintett — ha a torvény kivételt nem tesz — az adataihoz hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez, vagy a torléshez valé jogat.

e A tarolt adatokat toroljék, amennyiben az adatkezelés indoka a torvény
rendelkezései szerint megsz{int.

» Biztositja az adatok védelmét a véletlen, vagy szdndékos megsemmisitéssel,
megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, és
azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

o A kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja, azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.
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e A személyes adatok felhasznalasara jogosult a torvényben meghatarozott
modon és mértékben.

4.7. Kartéritési felelGsség

A munkavallalo, a kozalkalmazott, a kozfoglalkoztatott a munkaviszonyabdl, a
kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Széandékos karokozas esetén a munkavallald, a kozalkalmazott, a kdzfoglalkoztatott
a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallals, a kozalkalmazott, a
kozfoglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

4.8. Rendkiviili esemény

A szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili
eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrd], és a jelentés rendjérél szol6é Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag szabalyzataval Osszhangban késziilt intézményi
szabalyzatban foglaltak szerint az intézményvezetdje, - akadéalyoztatasa esetén - az
altalanos vagy szakmai intézményvezetS-helyettes gondoskodik az Intézményben
bekovetkezd rendkiviili esemeénnyel kapcsolatos intézkedések elrendelésérdl és a
rendkiviili esemény Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Zala Varmegyei
Kirendeltségére torténd bejelentésérdl.

4.9. Vezetést segitd és konzultativ forumok

Az Intézmény belsé miikodését és az intézményvezets egyes szervezeti egységekkel
vald kapcsolatat az alabbi értekezletek segitik:

49.1. Vezetdi értekezlet

Az informacidaramlas kiemelten fontos eszkoze a vezetSi értekezlet. Funkcidja az
egylittm(ikodés megalapozasa, az informacidk, a tapasztalatok atadasa, a dontések
el6készitése, hatékony végrehajtisa, a rovidebb-hosszabb tdvra széld stratégia
kidolgozasa.
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Az intézményvezets hetente, illetve sziikség szerint tart vezetdi értekezletet.
Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni, emlékeztetd késziil, melynek f6 elemei a
feladatok, hatariddk, és felel6sok megjeldlése.

Tagjai rendszeresen:
e intézményvezets,
¢ altalanos intézményvezetS-helyettes,
e szakmai intézményvezetS-helyettes,
e vezetd apolo,
e telephelyvezetdk,
e humanpolitikai igyintézdk,
o élelmezési csoportvezetd/dietetikus,
e gazdasagi csoportvezetd,
e miiszaki csoportvezetd.

4.9.2. Dolgozdi értekezlet

Szakmai egység szintli megbeszélés, amelyet a telephelyvezetS hiv 6ssze legalabb hat
havonta egyszer vagy sziikség szerint a szakmai egység valamennyi dolgozdja
részvételével. Munkatarsi értekezlet keretében kell tajékoztatast adni az id6kdzben
megtartott vezetdi értekezleten elhangzottakrdl is.

A megbeszélésen torténik a telephelyen beliili munkat érinten a szakmai és
miikodéssel kapcsolatos kérdések megbeszélése.

A munkatarsi értekezleten jelenléti ivet kell vezetni és az értekezletr6l emlékeztetSt
kell késziteni.

4.9.3. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd évente
egy alkalommal Osszdolgoz6i munkaértekezletet tart, melynek célja a szakmai
munka 6sszehangolasa, az operativ feladatok megbeszélése.

Az értekezlet a vezet$ beszamoloja alapjan megtargyalja:
az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajat, a kovetkezd idSszak
feladatait, az etikai helyzetet.
Az értekezletet a vezet6 hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az
intézmény valamennyi f6 és részfoglalkozasu dolgozojat, a kozalkalmazotti tanacs -
szakszervezet képviseletét, és a feliigyeleti szervet.

Az értekezleten a feladatok megbeszélésén tul biztositani kell, hogy a dolgozok
kifejthessék a munkaval, a munkakdoriilményekkel, a munkahelyi légkorrel, vezetési
modszerekkel, stb. kapcsolatos nézeteiket.

Biztositani kell tovabba a dolgozok kérdéseinek, javaslatainak érdemi
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megvalaszolasat.

A munkaértekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az
intézményi beszamol6 irdsos anyagat, a javaslatok és a vélemények rovid
ismertetését, a hozott dontéseket és a feliigyeleti szervnek is meg kell kiildeni,
valamint jelenléti ivet kell vezetni.

49.4. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd, az Intézmény vezetSje - mint
munkaltatd- és a kozalkalmazotti tanacs kapcsolatrendszerét érint6, valamint a
részvételi jogok gyakorlasaval Osszegfiiggd kérdéseket rendezi az intézményben
miikddo kdzalkalmazotti tanacs.

4.10. Bels6 iranyitas irott eszkozeire vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd az Intézmény bels6 miikddésének rendjére szabalyzatokat
készit és intézményvezetdi utasitdsokat ad ki. A szabalyzatokat, utasitasokat nyilvan
kell tartani. A megismerési nyilatkozaton minden dolgozé alairasaval igazolja, hogy
a dokumentum tartalmat megismerte, és annak rendelkezéseit magara nézve
kotelez6nek  elismeri. Az  utasitdsoknak, szabalyzatoknak, jogszeriinek,
attekinthet6nek és végrehajthatonak kell lennie.

A Gondoskodés Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye belsé tevékenységét a
mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint bels6 szabalyzatok, utasitasok és
szakmai protokollok szabalyozzak.

A szabalyalkotas hierarchijja:

Az Intézmény bels6 szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal ellentétes
rendelkezéseket. A bels6 szabalyok kozzétételérdl az intézményvezet6 gondoskodik.
Az Intézmény egészét érint6 altalanos jellegli szabalyok szabalyzat formaban
keriilnek kiadasra. Az Intézmény egészét érintS, egy adott feladatra vonatkozd
szabalyok intézményvezetdi utasitdsok formajaban keriilnek kiadasra.

4.11. Ugyiratkezelés

Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelSs. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4.12. Munkavégzés rendje

Az Intézmény valamennyi teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdjanak heti
munkaideje 40 ora. Az Intézmény folyamatos munkarendben mitkodik, amelyben
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munkakoronként a dolgozok munkarendjét az intézményvezetd a jogszabalyi
elGirasok figyelembe vételével hatarozza meg.

Az Intézmény dolgozdi a munkakori leirasukban rogzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetS-helyettes, a szakmai
intézményvezetS-helyettes és a vezet6 apold heti 40 6ra munkaidében végzi az
ellatando feladatait.

Az Intézmény dolgozéi jelenléti ivet vezetnek, a jelenléti iven a tavollétet,
pihenénapot, szabadsagot, keresGképtelenséget, egyéb okbdl eredd tavollétet (pl.
tovabbképzés), illetve a rendkiviili munkavégzést jelezni kell.

A rendkiviili munkavégzést a munkaltato elézetesen irasban rendeli el.

Az Intézményben 6 havi munkaidékeretben dolgozdk esetében a munkaiddkeret
szamitasa januar 1. napjatol junius 30. napjaig, illetve julius 1. napjatél december 31.
napjaig tart.

A telephelyvezetSk, egyéb teriiletek vezetSi nyilvantartast vezetnek a dolgozok
ledolgozott 6rairdl, tovabba kotelesek az adott munkaiddkeretben foglalt idészak
alatt a keletkezett tilorakat a dolgozdk részére szabadidében a lehetd leghamarabb
kiadni, legkésébb a munkaidSkeret végéig.

Amennyiben nem lehetséges a kovetkezd munkaidSkeret lejartaig szabadidSben
kiadni a keletkezett munkaidSkereten feliili munkaorakat, gy kifizetésre kertil.

Az Intézmény valamennyi teljes munkaidés munkatarsa részére a munkaiddn beliil
munkakozi sziinetet biztosit.

e 6 Orat meghaladé munkaidd esetén 20 perc a munkakozi sziinet.

¢ 9 ¢rat meghaladé munkaidd esetén tovabbi 25 perc a munkakozi sziinet.

Az Intézményvezet§, intézményvezetS-helyettesek, vezet6 apold, miszaki
csoportvezetd, élelmezési csoportvezetd, telephelyvezets, titkarsagi ligyintézok,
humanpolitikai tigyintézdk, a gazdasagi csoport dolgozdi:
Munkarend: altalanos

e Munkaidé: heti 40 6ra

o Napi munkaidd beosztasa: hétf6tSl-csiitortok 7.30 — 16.00 Sraig.

pénteken 8.00 — 14.00 draig

Szolgaltato Kézpont:
Szolgaltato Kézpont vezetd, szocialis asszisztens

e Munkaidd: heti 40 6ra

e Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tol-péntekig 8:00-16:00 oraig

[ J

Kozosségi alapellatas gondozo
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Munkarend: altalanos
- Munkaidd: heti 40 ora
- Napi munkaid§ beosztasa: hétf6tSl — péntekig 7.00 — 15.00 draig.

Esetfelelds — Tamogatott lakhatas
Munkarend: altalanos
- Munkaidd: heti 40 6ra
- Napi munkaidd beosztéasa: hétf6tél — péntekig 7.00 — 15.00, illetve 8:00-16:00
oraig.

Segité — Tamogatott lakhatas
- Munkarend: folyamatos
- Munkaiddkeret: 6 havi
- Napi munkaidé beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis munkabeosztas
szerint, figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo
rendelkezéseit.
07.00 — 19.00 6ra; illetve 19.00 — 07.00 6ra
Pipacs Otthonban: 6:00-18:00 dra, illetve 18:00-06:00 6ra
Munkaiddkeret ideje: januar 1-t6l junius 30-ig, illetve julius 1-tSl december 31-
ig
Asszisztens (étkeztetés)
- Munkarend: altalanos
- Munkaidé: heti 20 6ra
- Napi munkaidd beosztas: hétf6tdl — péntekig 7.30 — 12.30 oraig.

Gondozok (hazi segitségnyujtas, pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa,
pszichiatriai betegek nappali ellatasa, tamogatd szolgaltatas, fogyatékos
személyek nappali ellatasa)

- Munkarend: ltalanos
- Munkaid®: heti 40 6ra
- Napi munkaid§ beosztas: hétf6tdl — péntekig 7.00 - 15.00 oraig.

Terapids munkatars (pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa, pszichiatriai betegek
nappali ellatasa)

- Munkarend: altalanos

- Munkaidé: heti 40 éra

- Napi munkaidd beosztas: hétf6tdl — péntekig 7.00 — 15.00 draig.

Gondozé (pszichiatria betegek kdzosségi ellatasa)
- Munkarend: altalanos
- Munkaid®: heti 40 6ra
- Napi munkaidd beosztas: hétf6tol — péntekig 7.00 — 15.00 éraig.
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Segitd, gondozd, terapias munkatars (tAmogato szolgaltatas)
- Munkarend: altalanos
- Munkaid6: heti 40 6ra
- Napi munkaid6 beosztas: hétf6tdl — péntekig 7.00 — 15.00 draig.

Segitd (fejlesztd foglalkoztatasban)
- Munkarend: altalanos
- Munkaidé: heti 40 6ra
- Napi munkaid6 beosztas: hétf6tol — péntekig 7.00 — 15.00 oraig.

Foglalkoztatas-szervez6 (ajanlott munkakor)

- Munkarend: ltaldnos

- Munkaidd: heti 40 6ra

- Napi munkaid6 beosztas: hétf6t6] — péntekig 8.00 — 16.00 ordig.
Elelmezésvezetd, szakécs, konyhai kisegité

e Munkarend: altalanos

¢ Munkaidd: heti 40 6ra

e Napi munkaid beosztas: 6-14 oraig.

Raktaros, udvari munkas, karbantartd, gépkocsikezel6, mosodai dolgozok
e Munkarend: altalanos
e Munkaido: heti 40 6ra
e Napi munkaid6 beosztas: 7-15 oraig.

Apol('), gondozd, takaritd:

e Munkarend: folyamatos

e Munkaid6: heti 40 6ra (6 havi munkaidGkeret)

o Napi munkaidd beosztasa: a folyamatos feladatellatas érdekében megszakitas
nélkiili munkarendben latjdk el feladatukat az aktualis munkabeosztas
szerint, figyelembe véve az Mt. és a Kjt. munkaid6 keretre vonatkozo
rendelkezéseit.

Szocialis/terapias munkatars, foglalkoztatas-szervezd, fejlesztd pedagdgus, egyéb

ligyintéz6:

e Munkarend: altalanos

e Munkaidd: heti 40 6ra

¢ Napi munkaidd beosztasa: hétf6tol-csiitortokig: 7.30 — 16.00 oraig.

pénteken 8.00 — 14.00 6réig

Mozgasterapeuta:

e Munkarend: dltalanos

e Munkaidé: heti 40 éra

o Napi munkaidé beosztas: 8-16 6raig.
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Elelmezésvezetd, raktaros,
e Munkarend: altalanos
e Munkaidé: heti 40 ora
e Napi munkaidd beosztas: 6-14 draig.

Miszaki csoport munkatarsa, egyéb kisegité munkakorok:
e Munkarend: altalanos
e Munkaidd: heti 40 6ra
e Napi munkaidd beosztasa: hétf6tol-csiitortokig: 7.30 — 16.00 oraig
fiitési id6szakban: 6-14 oraig
pénteken 8.00 — 14.00 6raig
fitési idészakban: 6-14 draig

Szakacs, konyhai kisegitd:
e Munkarend: egymiiszakos
e Munkaidd: heti 40 éra
e Napi munkaidd beosztas: hétf6tol-csiitortokig 6-18 oraig
péntek-szombat-vasarnap: 6-14 oraig

Az Intézmény dolgozdi a munkakdri leirdsukban régzitett munkarend szerint végzik
feladatukat.

4.13. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsag kiadasat a kozvetlen munkahelyi felettes, illetve a munkaltatd

el6zetesen irasban engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kijt,, valamint végrehajtasi
rendelete, tovabbé az Mt. el6irasainak megfelel6en kell megallapitani.

A dolgozodkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményvezet§ szabadsagat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Zala
Varmegyei Kirendeltségének Igazgatdja engedélyezi.

4.14. A bélyegzik hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. Az intézmény a
miikédés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegz&ket is alkalmazhat
(datumbélyegzé stb.). Az Intézmény bélyegzsinek hasznalatat és nyilvantartasat a
Szabalyzat a bélyegzd nyilvantartds szabdlyairdl tartalmazza.
Az Intézmény birtokaban 1év6 bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz8 nyilvantartast a titkarsagi ligyintéz6 vezeti. Az Intézmény bélyegzdjének
hasznalatara jogosultak:

¢ intézményvezetd,

e altalanos intézményvezetS-helyettes,

¢ szakmai intézményvezetS-helyettes,

¢ szolgaltaté kozpont vezetd

e vezetd apolo.

Uj bélyegzét az intézményvezet§ elSzetes jovdhagydsa utdn, irdsban lehet
megrendelni. A bélyegz4-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegzb a kozponti bélyegz6-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. A
bélyegzS-nyilvantartd az elkésziilt bélyegzét nyilvantartasba veszi és kiadja az
érintett alkalmazott részére.

4.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A kincstari szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal bird személyek koziil barmely
két személy egyiittes alairasa sziikséges a kincstari szamldk, elSiranyzatok feletti
rendelkezéshez. A kincstari szamldk feletti rendelkezési jogosultsaggal bird
személyek kijelolésérdl, valamint az aldirasi jogosultsagok visszavonasarol az
Intézmény vezetdje rendelkezik.

Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy példanyat az Intézménygazdalkodasi
FGosztaly Zala Varmegyei Gazdasagi Osztaly-Zala Varmegyei Kirendeltsége Srzi.

4.16. Sajat gépkocsi hasznalat rendje
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak Osszegét és elszamolasi rendjét a
gépjarmi lizemeltetési szabalyzat rendelkezései, illetve az érvényes addjogszabalyok

szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsi hasznalatat az intézményvezet§ irasban
engedélyezi az Intézmény belsé miikodési rendjében szabalyozottak szerint.

4.17. Egyéb juttatasok
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Az Intézményben mobil telefon haszndlatara jogosultak korét és hasznalati
gyakorlasdnak részletes szabdlyozasat a mobiltelefon hasznalati szabalyzatban
foglaltak hatarozzak meg.

V. fejezet
ERDEKVEDELEM

5.1. FErdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti forum miikodtetésének célja az intézményi jogviszonyban allok
érdekeinek védelme.

Ennek keretében:

e Véleményezi az Intézmény szakmai programjat, éves munkatervét,
hazirendjét és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

e Megtargyalja a hozza benyujtott panaszokat — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -
, s intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.

o Az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos
feladatokban tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol.

o Intézkedés megtételét kezdeményezi a Fenntartd teriiletileg illetékes
kirendeltsége felé, valamint mas hatdsagok, szervek felé, amennyiben az
Intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

A férum miikédése valamennyi telephelyen biztositott. Sziikség szerint, de legalabb
évente kétszer iilésezik. A forum tiléseinek Osszehivasardl az elnok gondoskodik. Az
iilés allandé résztvevdi a forum tagjai, eseti meghivottak a targyalandd témaban
érintett felek.

Az FErdekképviseleti férum iilésérsl jegyzOkonyvet kell vezetni, melynek
elkészitéséért az intézményvezetd altal kijelolt személy felel. A jegyz6konyveket az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell érizni.

Az Erdekképviseleti forum megvalasztisanak és miikodésének részletes szabalyait a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Fdigazgatdjanak 20/2013. (VI. 12.)

SZGYF szamu utasitésa alapjan az Frdekképviseleti Férum miikodésének
szabalyzata, valamint a Hazirend tartalmazza.

5.2. A telephelyeken miikodé forumok
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5.2.1. Nagycsoport (Margaréta Otthon Zalaegerszeg)

A telephelyvezets hivja 6ssze havonta, résztvevéi a telephely ellatottjai és dolgozoi.
A telephely dolgozoit a telephelyvezetje, az ellatottakat az ellatotti Snkormanyzat
elnoke képviseli. Mindketten tajékoztatast adnak a lakokozosséget érintS
esemeényekrdl, tervekrdl, valtozasokrdl. Gondoskodnak arrél, hogy a terapias
koz0sség minden tagja kinyilvanithassa véleményét, javaslatot tehessen.

Feladata:
o akOzOsségi terapia elveinek interiorizélasa,
e informaciéaramlas biztositasa,
e problémak megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabol.
o kozOsségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,
o fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
o problémak megbeszélése és kezelése,
e informacidéaramlas biztositasa.

5.2.2. Ellatotti Onkormanyzati iilés

Ez a férum csak a Margaréta Otthonban Zalaegerszeg miikodik. Az Ellatotti
Onkormanyzat elndke hivja 6ssze legalabb félévente egy alkalommal. Az iilés
résztvevdi az ellatottak altal valasztott képviselSk.

Feladata:
e azellatottak érdekeinek biztositasa, életkoriilményeik javitasara tett javaslatok
megvitatasa,

e problémak megbeszélése,
e informaciéaramlas.

5.2.3. Lakdgyiilés

A lakégytilés miikodtetésének célja:
o koOzOsségi aktivitas, kozosségi tevékenység szervezése,
o terapias kozosség miikodtetése,
e problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
o egyilittm(kodés iranyitdsaban vald részvétel.

Osszehivas szabalyai:

o A Lakoégytilést sziikség szerint, de legalabb negyedévente a telephelyvezetd
hivja Ossze.
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e A negyedévenként tartandd lakogylilés koziill évente egyet az
intézményvezet? tart.

e A lakogytlés rendkiviili iilésének Osszehivasat — a javasolt téma
megjelolésével - az intézményvezeténél irasban kezdeményezheti:
intézményvezet5, telephelyvezetSk, az ellatotti Onkormanyzat és az
Erdekképviseleti férum.

Az {ilést a telephelyvezetd, illetve dontése alapjan a kijel6lt munkatars végzi.
Résztvevok:

e azIntézmény adott telephelyének valamennyi ellatottja,

e aziilésidSpontjaAban munkabeosztas szerint lev6 dolgozdkat, sziikség szerint
a targyalando témadban érintett munkatarsakat tigy, hogy

¢ a rendes iilés idSpontjat vezetSi megbeszélésen a telephelyvezetS kihirdeti,
illetve

e azintézményvezetd altal elkészitett, a rendkiviili tilésre sz616 meghivét , lassa
mindenki” utasitdssal az intézményvezetS eljuttatja az Intézmény adott
telephely vezetSjéhez, illetve a targyaland6 témaban érintett mas
meghivottakhoz.

Dokumentacio: a lakogyilésrél jegyzékonyvet kell vezetni. A jegyzS8konyv
vezetSjének kijelolése torténhet szoban vagy irasban.

Egyéb eljarasi szabalyok: A lakdgytilésen felmeriilt és meg nem valaszolt kérdésekre
a telephelyvezet, az intézményvezetSi hataskorbe tartozé kérdésben az
intézményvezet6 koteles 8 napon beliil irdsban tajékoztatast adni, azt az Intézmény
adott telephely részére tajékoztatasul , lassa mindenki” utasitassal eljuttatni.

5.2.4. Gondnoki értekezlet

A gondnoki értekezlet célja:
e az Intézményben €16k torvényes képviselGinek tajékoztatasa,
e az egylittm{ikodés informacids (tajékoztatasi) feltételeinek biztositasa és a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,
e azintézményi ellatassal, szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak
megvitatasa, rendezése.

Osszehivas szabélyai: a gondnoki értekezletet az intézményvezetd irasban hivja
Ossze sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal. Az értekezletet az
intézményvezetd vezeti.

Résztvevok:
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e azintézményben él6k torvényes képviseldi,

e azilletékes gyamhivatal vezetdje és ligyintézGi,

e azintézmény vezetGsége,

e azellatotti Snkormanyzat tagjai,

e tovabbi résztvevdk a targyalandé témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacid: A gondnoki értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni, melynek
elkészitéséért az intézményvezet$ altal kijelolt személy felel. Az emlékeztetSt az
Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Orizni.

5.2.5. Ellatottjogi képviselé

Az ellatottjogi képvisels segiti az ellatast igénybevevét, torvényes képviselSjét az
ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban, sziikség esetén segitséget
nyujt az Intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldéasaban. Segit az
ellatast igénybe vevének, torvényes képviselGjének panasza megfogalmazasaban,
kezdeményezheti annak kivizsgalasat az Intézmény vezet6jénél és a Fenntartonal,
segitséget nyujt a hatésagokhoz benyGjtandé kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasdban.

5.2.6. Korlatozo intézkedés

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gybgykezelésre szorul, ellatasa soran figyelemmel kell leni az egészségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV. torvény betegek jogait szabalyozo rendelkezéseire. Amennyiben az
ellatott veszélyeztets, illetve kozvetlen veszélyeztetd magatartdst tanusit, az
egészségligyrdl szOlo torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, illetleg a
Korlatozé intézkedések szabdlyzata szerint kell eljarni.

Veszélyeztet6 magatartas:

Ha az ellatott — pszichés allapotanak zavara kovetkeztében — sajat vagy masok
életére, testi épségére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a
megbetegedés jellegére tekintettel siirgSs intézeti gyogykezelésbe vétele nem
indokolt.

Kozvetlen veszélyeztet6 magatartas:

Ha az ellatott — pszichés allapotanak akut zavara kovetkeztében — sajat, vagy masok
életére, testi épségére kdzvetlen és stilyos veszélyt jelent.

Korlatozas lehet:
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e pszichikai,

o fizikai,

o kémiai, bioldgiai,
o egyéb, (komplex).

A korlatozé intézkedések elrendelésének szabalyai:

A gondoz6 észleli az ellatott veszélyeztetS, illetve kozvetlen veszélyeztetd
magatartasat. Megprobalja az ellatottat megnyugtatni. Felszolitja a veszélyeztetd
magatartastol vald tartézkodasra, illetve az ilyen magatartasok abbahagyasara.
Felhivjdk az ellatott figyelmét a veszélyeztetd magatartas elharitasat célzo
beavatkozasokra, felszolitjdk 6t az egyiittmiikodésre. Amennyiben a pszicholdgiai
korlatozas nem vezet eredményre, jelzi a veszélyeztet6 helyzetet az orvosnak, annak
elérhetdségének hianyaban a vezet6 apolonak. Ebben az esetben az orvost két 6ran
beliil értesiteni kell. Az orvos elrendeli a korlatozé intézkedést és errdl az
intézményvezetének beszamol. A intézményi orvos dokumentalja a korlatozast.
Amennyiben az egyéb korlatozd intézkedés tartalma az elrendeléstdl szamitott 16
orat meghaladja, annak fenntartdsat az orvos feliilvizsgalja, és indoklassal egyiitt
dokumentalja. Ezt kovetSen az egyéb korlatozé intézkedés fenntartasanak
szlikségességét az orvos ismételten, legkésSbb 72 dranként feliilvizsgalja, indoklassal
egylitt dokumentalja és az ellatottjogi képvisel6nek jelenti.

Elkiilonités, testi kényszer, rogzités és lekotozés esetén a feliilvizsgalatot és ennek
dokumentalasat legkésébb 4 oOranként kell elvégezni. A tartds veszélyeztet
magatartast mutatd, szabad mozgasukban folyamatosan korlatozott pszichiatriai
betegeknél a telephely, a részleg és az Intézmény elhagyasanak megtagadasa és
megakadalyozdsa, az Intézmény teriiletén torténé mozgas korlatozasa esetén — ide
nem értve a fizikai korldtozasokat és az ehhez tartozo feliilvizsgalatokat —
dokumentaciot és jelentést 168 dranként el kell végezni.

Az intézményvezetS a korlatozo intézkedés elrendelését haladéktalanul jelenti az
ellatottjogi képvisel6nek.

Panaszjog gyakorlasa:

A korlatozd intézkedés, eljaras alkalmazdsa ellen az ellatast igénybe vevs vagy
torvényes képviseldje panasszal élhet az Intézmény Fenntartdjanal.

A korlatozé intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozé intézked ések
szabalyzata, valamint a telephelyek hazirendje tartalmazza.

A korlatozo6 intézkedés alkalmazasanak részletes szabalyait a korlatozé intézkedések
szabalyzata tartalmazza.
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Az

VI. fejezet

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK ES MUKODESENEK
TORVENYESSEGEROL VALO GONDOSKODAS

Intézmény gazdalkodasanak és mikodésének tOrvényességérdl az

intézményvezet6 gondoskodik.

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

Gazdasagi ellatas feladatai

Pénzgazdalkodas feladatai

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
Az intézményi koltségvetési javaslat elkészitése a Fenntartd szerv altal k6zolt
keretszamok és a vonatkozd tervezési elGirasok, valamint a hatalyos
jogszabaly figyelembevételével.

A koltségvetési elSiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek elkészitése
(bérfelhasznalas, beszerzés, fejlesztés és feljitasi terv).

A Kkoltségvetési  elSiranyzatokkal vald gazdalkodds és  annak
megvaltoztatasaval Osszefliggs szabalyok betartésa.

Az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa, bevételek beszedése,
kiadasok teljesitése.

Finanszirozasi feladatok

A jovahagyott koltségvetési elSiranyzat betartasaval a gazdalkodasi keretek
megallapitasa és tovabb bontésa.

Pénzfedezet  biztositisa a  folyamatos, gazdasagos,  takarékos
munkavégzéshez.

6.2. Vagyonnal val6 gazdalkodas feladatai

Vagyonvédelem biztositasa, vagyon nyilvéntartasi rend és fegyelembetartasa
a rendelkezésre bocsatott vagyon rendeltetésszer(i miikddtetése, gyarapitasa a
véaltozasra vonatkozd adatok folyamatos feljegyzése, rendszerezése,
értékelése, a vagyoni allapot kimutatasa, leltarozas, selejtezés megszervezése,
lebonyolitasa, értékelése, bizonylati rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasa.

Az éves beszamoldval kapcsolatos feladatok elvégzése.
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6.3.

Informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

Rendszeres és eseti adatszolgaltatasra iranyul pénzforgalommal és a
gazdalkodassal kapcsolatos informacios jelentések, elemzések, készitése.

6.4. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

6.5.

Az Intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6z0k, textilia
felmérése, rangsorolasa, beszerzése, készletezése.

A szakmai és gazdaségi egységek megalapozott igényei alapjan /figyelemmel
az el6z6 évek tapasztalati adataira/ torténik a sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzésének tervkészitése, megrendelése, beszerzése, a pénziigyi
lehetdségek figyelembevételével.

A raktarak feltoltése, kezelése.

A beérkezett anyagok mennyiségi, mindségi atvétele.

A raktarozas (a szamlak egyeztetése utan).

A tarolas rendszerének kialakitasa.

Esszerii gazdalkodas a rendelkezésre all6 raktarkapacitassal.

Raktari analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

Munkaerd- és bérgazdalkodas feladatai

A munkaerd és bérgazdalkodas korében az Intézmény vezetGje latja el a munkaltatoi
feladatokat. Az erre irdnyuld feladatokat az intézmény humanpolitikai tigyintézi
latjak el.

A Fenntartoval tortént elézetes egyeztetés (allashely engedélyeztetés stb.)
alapjan végzi a kinevezéssel, felmentéssel és egyéb jogviszony létesitésével az
illetmények és dijazasok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, a
rendelkezésre all6 személyi juttatasok elSiranyzatain beliil.

Gondoskodik az 4j kinevezések, kinevezés modositasok, stb., rogzitésérdl a
KIRA rendszerben. A KIRA rendszerbdl kinyomtatott kinevezések, kinevezés
modositasok ellenjegyzését a Fenntart6 végzi.

Biztositja a munkatigyi- és bérnyilvantartasok vezetését.
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6.6. Eldiranyzatokkal valé gazdilkodas feladatai

Az elGiranyzatok felhasznalasa, a bevételek valamint a kiadasok, kifizetések,
lebonyolitasa a Fenntartd altal jovahagyott Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik.
Az intézményi gazdalkodas korébe tartozo tevékenységek:

o az éves koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

e elGiranyzatok felhasznalasa.

A Fenntartd a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag a gazdalkodassal
Osszefiiggd egyes tevékenységek részletes elSirasait kiilon szabalyzatban rogzitette.

Az Intézmény gazdasagi tevékenységét a 2015. szeptember 16-an kelt ,Megallapodas
a gazdalkodast érint§ feladatmegosztasrdl” elnevezés(i dokumentumban foglaltak
szerint végzi.

VIL fejezet ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatosag Zala Varmegyei Kirendeltségének jovahagyasat kovetden 2024. janudr
1Q: napjan 1ép hatalyba.

A hatéalyba 1épéssel egyidejlileg a Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala
Varmegye 2023. marcius 21. napjan jovahagyott Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata
hatélyat veszti.

Zalaegerszeg, 2024. januar 10

Zaradék:

A Gondoskodas Integralt Szociadlis Intézmény Zala Varmegye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsiaga a
kiadmanyozas rendjérdl szolé 13/2021. (XI. 26.) szamu Foigazgatoi Utasitasa
értelmében jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2024. januar 10 .

Zala Varmegyei Kirendeltség
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Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt, amelynek:

e 1 példanya a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Zala Varmegyei
Kirendeltségén (8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé utca 10.),

e 1 példanya a Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Zala Varmegye
(8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kdrhaz utca. 2.) van elhelyezve.
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