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Altalanos és bevezeté rendelkezések

Viktoria Integralt Szocialis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye (tovabbiakban:
intézmeény) szervezeti felépitésének, valamint mitkodésének szabalyait az alabbi jogszabalyok

hatarozzak meg:

e a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi III. térvény (tovabbiakban:
Szt.),

e az egészsegligyrodl szold 1997. évi CLIV. térvény,

e a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVI. torveny,

e a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

e a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

e a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

e az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

e a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI.
torvény,

e az informécios Onrendelkezési jogrol és az informdcid szabadsagrol szolo a 2011. évi
CXIL. torvény,

¢ anemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény,

e a személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok téritési dijarol szolod 29/1993.(11.17.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

e az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet,
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a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatokrol,
tovabba a szocialis intézményben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgélatarol szolo
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megéllapitasanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miukodeéstik feltételeirdl szold 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolod
9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl, €s a szocialis szakvizsgarol
sz016 9/2000.(VI11.4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szold
8/2000.(VI1II. 4.) SZCSM rendelet,

a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 raszorultsag vizsgalatanak
¢€s igazolasanak részletes szabalyairol szol6 36/2007.(XII. 22.) SZMM rendelet,

a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatdsuk soran alkalmazhatd korlatozo

intézkedések szabalyairol sz6l6 60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a

szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. térvény és végrehajtasi

rendeletei alapjan a Viktoria Integralt Szocidlis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg

Varmegye alaptevékenységét, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, az intézmény

vezetdinek és dolgozdinak feladat és jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.
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Az SZMSZ hatalya:
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény foglalkoztatottjaira
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ iddbeli hatalya a szabalyzatban meghatarozott idéponttal kezdddik, és hatalyon

kiviil helyezésével sziinik meg.

Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény SZMSZ-¢t — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — az

intézményvezetonek kell elkészitenie.
A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik hatalyossa.
Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg

kell ismertetni az ellatottakkal, valamint az intézmény foglalkoztatottjaival.
Az SZMSZ-t a kozdsségi helyiségekben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.
1.
Az intézmény adatai

o A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei
A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Viktoria Integralt Szocidlis Intézmény Szabolcs-

Szatmar-Bereg Varmegye

Székhelye: 4752 Gydrtelek, Kossuth utca 141.
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Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
1. | Barka Iddsek Otthona ¢és tamogatott Lakhatas | 4754 Fiilposdaroc, Fo u.
Fiilpésdaréc 66.

2. | Malyva Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds

4755 Okoritofiilpos,
Kossuth Lajos u. 124.

3. | Tulipanfa TAmogatott Lakhatas Okoritofiilpds

4755 Okéritofiilpos,
Mikszath Kalman u. 14.

4. | Rozsa Tamogatott Lakhatds Okéritofiilpds

4755 Okéritofiilpos,

Jozsef Attila u. 25.

5. | Kokorcsin Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds

4755 Okaéritofiilpds,
Kossuth Lajos u. 117.

6. | Lilaakdc Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpos

4755 Okaéritofiilpds,
Lehel u. 10.

7. | Szélrozsa Szolgaltatdo Kdzpont Okoritofiilpds

4755 Okéritofiilpos,
Kossuth koz 1.

8. | Amarillisz Otthon Mandok

4644 Mandok,
Ady Endre utca 73.

o A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A Kkoltségvetési szerv alapito okirata: A-344-1/2023

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.08

.09.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése

Székhelye

1. | Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apolo- Gondozo

4754 Filposdaroc, FO6 utca
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Otthon Fiilposdaroc

2. | Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei ,,Viktoria” Apold- | 4334 Hodész, Tarnai tag 1.
Gondoz6 Otthon Hodész

3. | Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei ,Harmonia” | 4352 Mérk, Hunyadi u. 183.

Egyesitett Szocialis Intézmény

4. | Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei ,,Kikelet” Egyesitett | 4931 Tarpa, Baksa tanya 1.

Szocialis Intézmény

o A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv, iranyité szervének megnevezése:
Beliigyminisztérium
Székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
Kozépiranyité szerv fenntartéjanak megnevezése:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Székhelye: 1133 Budapest, Visegradi utca 49.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében Kkozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi

hataskorok esetén

A kozépiranyit6 szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, 1136 Budapest, Visegradi utca 49.
Atruhazott iranyitasi hataskorok:

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) 9. § ¢), g), i) és j)

pontjaiban meghatarozott iranyitdi jogkorok.
A kozépiranyito szervet kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelolése:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szol6 316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet.
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A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi

hataskorok esetén:

Az iranyitasi hataskor Az iranyitasi Ugycsoportok | Az atruhazott
atruhazasarol rendelkezd hataskor iranyitasi
torvény, kormanyrendelet gyakorlojanak hataskorok

megjelolése megnevezeése,
székhelye
A szocidlis igazgatasrol | Szocialis és | Az Szt.-ben | Az Aht. 9. § e)

¢s szocialis ellatasokrol | Gyermekvédelmi | meghatarozott ¢s ) pontja
szo6lo  1993. ¢évi IIl. | Fdigazgatosag, tigycsoportok
torvény (a tovabbiakban: | 1132  Budapest,
1 | Szt.) Visegradi utca 49.

a gyermekek védelmérdl | Szocidlis €s

) ¢sa gya}mlfgyl N G,}'/‘ermekvred’elml az Gyvt’.-ben az Aht. 9. § ¢)
igazgatasrol sz616 1997. | Foigazgatosag, meghatarozott és ) pontja”
évi XXXI. torvény (a 1132 Budapest, tigycsoportok pony
tovabbiakban: Gyvt.) Visegradi utca 49.

2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. § étkeztetés, a 63. § hazi segitségnyujtas, a 65. § jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, a 65/C. § tamogatd szolgaltatas, a 65/F. § (1) bekezdés a) és c) pontja
szerinti nappali ellatas szocidlis alapszolgéltatasok, tovabba a 68. § iddsek otthona, a
69. § fogyatékos személyek otthona, a 71/A. § szenvedélybetegek otthona, a 75. § (1)
bekezdés tamogatott lakhatas és a 85/A. § (2) bekezdés a) pontja, és (3) bekezdés a)
pont ab) alpontja szerinti fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakodotthona
szocialis ellatas biztositasa.

A Gyvt. 53. § (6) bekezdés c) pontja szerinti otthont nyujtd ellatas biztositdsa a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény hatalya ala
tartozo fogyatékosokat apold-gondozd bentlakasos intézményben.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Egészségligyi apolasi tevékenység bentlakasos ellatasa
Szabadiddsport- (rekredcios sport) tevékenység tdamogatasa
Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozd lakootthoni ellatasa
Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartos bentlakéasos ellatasa
Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 | 073410 Egészségiigyi apolas bentlakéssal
2 | 081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tdmogatasa
3 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés.
4 ]101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
5 | 101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
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6 |101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
7 |101214 Tamogatott lakhatéas fogyatékos személyek részére
8 | 101215 Fogyatékossaggal ¢l0k apold-gondozo lakootthoni ellatasa
9 |101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
10 | 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
11 | 102023 Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa
12 | 102024 Demens betegek tartos bentlakésos ellatasa
13 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok
14 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
15 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
16 | 107052 Hézi segitségnytjtas
17 | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye.

Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel

Onalléan miikodd koltségvetési szerv,

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag
Teriileti Gazdalkodasi FOosztdly Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Gazdasagi
Osztalya (tovabbiakban: Varmegyei Gazdasagi Osztaly) latja el.

Szakmai céli keretei felett kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi joggal és

felelosséggel bir.

2. 5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsigrol szolod

316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és

Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
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kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, Kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis ¢&s
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabadlyozo jogszabdly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992. évi

XXXIII. torvény

2 | Munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

3 | Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

A Viktoria Integralt Szociélis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye esetében az
EFOP 2.2.2-17-2017-00027 kodszamu projekt megvalositasa soran 2021. januar 29. napjan
megtortént a szolgaltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzés a pszichiatriai betegek részére
nyujtott tamogatott lakhatés szolgaltatas, illetve a szolgéltatasi helyszinek vonatkozasaban.

Tamogatott lakhatas szolgaltatasi helyszinei pszichiatriai betegek szamara:

8 | Barka Iddsek Otthona ¢és Tamogatott Lakhatas | 4754 Fiilposdaroc FO u.
Fiilp6sdardc 1/E

Hrsz.: 240

9 | Barka Iddsek Otthona ¢és Tamogatott Lakhatas | 4754 Géberjén

Filposdaroc Jozsef A. u.45.

Hrsz.: 283

10 | Barka Iddsek Otthona ¢és Tamogatott Lakhatas | 4754 Géberjén

Fiilnsdard
Hiposcaroc Jozsef A. u. 49.

Hrsz.:285

11 | Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas | 4355 Nagyecsed

10
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Fiilposdaroc Komoroczi u. 50/A

Hrsz.: 273

12

Barka Idések Otthona ¢és Tamogatott Lakhatas | 4355 Nagyecsed

Fiilnsdard
ulposdaroc Szatmari u. 15.

Hrsz.: 2287/2

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi féréhelyek szama: 572 f6.

Székhely intézmény: Viktdria Integrlt Szocilis Intézmény Szabolcs-Szatméar-Bereqg

Varmegye
(4752Gyortelek, Kossuth u. 141.)

Ellatas tipusa:  1dds- demens személyek apold-gondozé otthona
Férohelyek szama: 127 f6

Ellatas tipusa: Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona
Férohelyek szama: 72 {6

Ellatas tipusa: Szenvedélybetegek apolo-gondozo otthona

Féréhelyek szdma: 72 {6

Telephelyek:
Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpdsdardc (4754 Fiilposdaroc, F6 u. 66.)

Ellatas tipusa: 1d6s - demens személyek apolo-gondozo otthona

Féréhelyek szama: 85 {6

Malyva Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpds (4755 Okoritofiilpos, Kossuth L. u. 124.)
Ellatas tipusa: tdmogatott lakhatas fogyatékossaggal €16 személyek részére
Féréhelyek szama: 12 {6

Tulipanfa Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpos (4755 Okéritofiilpos, Mikszath K. u.
14-16.)

Ellatas tipusa: tdmogatott lakhatas fogyatékossaggal €16 személyek részére

11




VIKTORIA Integrdlt Szocidlis Intézmény

Szabolcs-Szatmér-Bereg Vérmegye

Cim: 4752 Gyortelek, Kossuth utca 141.
Tel: 44/357-312 Fax: 44/557-070
Email: ago.gyortelek@agogyortelek.hu

Féréhelyek szama: 12 {6

Rozsa Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpos (4755 Okoritofiilpos, Jozsef A. u. 25.)
Ellatas tipusa: tamogatott lakhatés fogyatékossaggal €16 személyek részére
Férdhelyek szdma: 12 {6

Kokoresin Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpos (4755 Okéritofiilpds, Kossuth L. u.
117))

Ellatas tipusa: tdimogatott lakhatas fogyatékossaggal €16 személyek részére
Férdhelyek szdma: 25 {6

Lilaakac Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds (4755 Okoritofiilpos, Lehel u. 10.)
Ellatas tipusa: tdimogatott lakhatas fogyatékossaggal €16 személyek részére
Férdhelyek szdma: 5 6

Szélrozsa Szolgaltatdo Kdzpont (4755 Okoritofiilpos, Kossuth koz 1.)

Ellatas tipusa: fogyatékkal él6k nappali ellatasa, szocialis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, tamogatd szolgaltatas.

Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaroc (4754 Fiilposdardce Fo6 u.
1/E. Hrsz.:240)

Ellatas tipusa: tdimogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

Férohelyek szama: 12 f6

Barka Iddsek Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpdsdaroc (4754 Géberjén Jozsef A.
u. 45. Hrsz. 283)

Ellatas tipusa: tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

Férohelyek szdma: 12 {6

Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatés Fiilposdardc (4754 Géberjén Jozsef A.
u. 49. Hrsz. 285)

Ellatas tipusa: tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

Féréhelyek szama: 12 {6

Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpdsdardc (4355 Nagyecsed
Komoroczi u. 50/A Hrsz. 273).

Ellatas tipusa: tdmogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

Féréhelyek szama: 12 {6
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o Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpdsdardc (4355 Nagyecsed Szatmari
u.15. Hrsz. 2287/2).
Ellatas tipusa: tamogatott lakhatés pszichiatriai betegek részére
Férdhelyek szdma: 12 {6
e Amarillisz Otthon Mandok (4644 Méandok, Ady Endre utca 73.)
Ellatas tipusa: fogyatékos személyek otthona
Férdhelyek szdma: 78 {6
Ellatas tipusa: fogyatékos személyek apolo-gondozé célu lakootthona
Férdhelyek szdma:12 {6

Az intézményben folytathato6 reklamtevékenységre vonatkozoé eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény hasznalataban 1év3 vagyon a Magyar Allam tulajdonaban, a fenntartd Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatdsag vagyonkezelésében all. Az intézmény hasznalataban 1&vo
vagyonra vonatkozdszabalyokrol az FO-SZSZBMK-14-5/2016. FO-SZSZBMK-14-7/2016.,
FO-SZSZBMK-14-8/2016. iktatoszamu hasznalati megéllapodasok rendelkeznek.

Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitod jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

Az intézmény tevékenységét szabalyozo dokumentumok:
Az intézmény tevékenységét a

e hatélyos jogszabalyok

e az intézményi alapdokumentumok
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e belsdleg kidolgozasra keriilt szabalyzatok, -eljarasrendek, intézményvezetoi

utasitasok alapjan végzi.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése és feladatkore

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény a szocialis igazgatasrol €s ellatasrol szold 1993. évi III. torvény 85/C. § (1) d)
pontja alapjan integralt intézmény, melyben tobb intézménytipus kiilonalldo szervezeti

egységekben torténd megszervezése a feladat.
Az intézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek ald-és folérendeltségét,

illetéleg munkamegosztasat, az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke a szervezeti dbra tartalmazza.

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsodleges
cél, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul és
zOkkenomentesen lathassa el. A fenti koriilmények figyelembevételével az intézményben az

alabbi szervezeti egységek kiiloniilnek el:

Az intézmény megnevezése:

Viktoria Integralt Szocialis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
Székhelye: 4752 Gydrtelek, Kossuth u. 141.

Székhelyen miikodo szolgaltatasok:

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatasi formak:
Apolast, gondozast nyujto intézményi ellatas

Tipusa: Iddsek otthona (demens részleg)  Engedélyezett férOhelyek szdma: 1276
Fogyatékos személyek otthona Engedélyezett féréhelyek szama: 72£6

Szenvedélybetegek otthona Engedélyezett féréhelyek szama: 72 {6
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Telephelven miikodo szolgaltatasok:

e Telephely:  Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaroc
Fiilposdardc Fo u. 66.
Apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatas

Tipusa: Iddsek otthona (demens részleg)  Engedélyezett férdhelyek szama: 85 6

e Telephely:  Amarillisz Otthon Mandok
Miéndok, Ady Endre utca 73.
Apolast, gondozast nyujté intézményi ellatas

Tipusa: Fogyatékos személyek otthona Engedélyezett férohelyek szama: 78 f6
Tipusa: Fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakdotthona
Engedélyezett férohelyek szama: 12 {6

e Telephely: Malyva Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpos
4755 Okoritofiilpds, Kossuth L. u. 124.
Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal €16k szamara
Engedélyezett férohely: 12 6
Telephely:  Tulipanfa Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpds
4755 Okéritofiilpds, Mikszath K. u. 14.
Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal €10k szdméara

Engedélyezett férdhely: 12 f6

e Telephely: Roézsa Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds
4755 Okoritofiilpds, Jozsef A. u. 25.
Téamogatott lakhatés fogyatékossaggal ¢10k szamara

Engedélyezett férdhely: 12 f6

e Telephely: Kokoresin Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpos
4755 Okoritofiilpds, Kossuthu. 117.

Téamogatott lakhatés fogyatékossaggal €10k szamara
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Engedélyezett férdhely: 25 o

e Telephely: Lilaakac Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpos
4755 Okoritofiilpds, Lehel u. 10.
Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal €16k szamara

Engedélyezett férchely: 5 {6

e Telephely: Szélrozsa Szolgaltatdo Kozpont
4755 Okoritofiilpds, Kossuth koz 1.
Fogyatékkal €10k nappali ellatasa
Tamogato szolgaltatas

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnytjtas
e Telephely: Barka Id6sek Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaroc

4754 Fiilposdaroc, Fé u. 1/e

e Telephely: Barka Id6sek Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaroc
4754 Géberjén, Jozsef A. u. 45.

o Telephely: Barka Iddsek Otthona és Tamogatott Lakhatés Fiilposdaroc
4754 Géberjén, Jozsef A. u. 49.

o Telephely: Barka Iddsek Otthona és Tamogatott Lakhatés Fiilposdaroc
4355 Nagyecsed, Komoroczi u. 50/a

o Telephely: Barka Iddsek Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaroc
4355 Nagyecsed, Szatmar u. 15.

Az intézménynél az allamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 43. § (2) bekezdése

alapjan bérgazdalkodas folyik.
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Székhely: Viktoria Integralt Szocialis Intézmény Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegye
4752 Gyortelek, Kossuth u. 141.
Munkakorok/beosztasok:

Munkakor/beosztas: Intézményvezet6

Az intézményvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor/beosztas: Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetO-helyettes feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor/beosztas: Esetfelelos koordinator

Az esetfelelés koordinator feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor/beosztas: Vezeto apolo
Az vezetd apolo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: Orvos, szakorvos (megbizasi jogviszony keretében)
Az orvos, szakorvos a feladatait megbizasi szerzédésben foglaltak szerint végzi.
Idések apolé-gondozo otthoni ellatasa

A szolgaltatas célja, hogy az intézmény a szocidlis torvény alapjan az id6skoruak otthona

ellatasara jogosult személyeknek teljes korii ellatast biztositson.

Az ellatas soran az oOregség ¢és betegség ellenére novelni a masok segitségére szoruld idds
emberek képességeit azért, hogy megtarthassdk autonémiajukat, kifejezhessék identitasukat és

felnétt allapotukat.

Iddsek otthona szolgéltatasainak biztositasa keretében a gondozasi részlegek feladatai:
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az ellatottak személyre szabott apolasa-gondozasa, a szocialis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa az id6sek otthonaban egyéni gondozasi, illetve sziikség szerint

egyéni apolasi terv alapjan,

az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kozsziikségleti

cikkek, kornyezeti és személyi higiéné),
szakapolasi tevékenység ellatasa,

rendszeres orvosi €s folyamatos szakdolgozoi feliigyelet biztositasa, gydgyszer €s

gyogyaszati segédeszkoz ellatas megszervezése, biztositasa,

az ellatottak csaladi, tdrsadalmi €s egymas kozotti kapcsolatai kialakitasanak,

fenntartdsanak eldsegitése,

a lakok beilleszkedésének eldsegitése, kozosségépito tevékenység végzése,
az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatasi terv alapjan,
egyéni €s csoportos foglalkoztatasban valo részvétel megszervezése,

az eldirt dokumentacio naprakész vezetése,

az igénybevételi eljaras soran az elégondozas elvégzése.

Az intézményben az ellatottak egészségligyi alapellatasat a haziorvos biztositja, valamint havi

egy alkalommal pszichidter szakorvos all rendelkezésre. Az ellatottak részére a gydgyszert €s

a gyogyaszati segédeszkozoket a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja az

intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen biztositja a lakok

egészségligyi ellatasat, és ellatja az alabb felsorolt feladatokat:

egészségmegOlrzést szolgalo felvilagositas

orvosi, szakorvosi ellatas biztositasa

komplex gondozés biztositasa

alapapolasi gondozasi feladatok ellatdsa —személyi higiéné biztositésa,

szakapolasi tevékenység ellatasa,
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o gyolgyszerelés, az étkezésben, folyadékpotlasban, hely- és helyzetvaltoztatasban
segitségnyujtas

e gyodgyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e szlrdvizsgalatok megszervezése

e szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa

e korhazi ellatashoz valo hozzajutas biztositasa

e személyi, kornyezeti higiéné biztositasa.
Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevO egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
egeészségligyl tanacsadast, az egészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasra torténd beutalast.

Az intézmény orvosa a megallapitasait az egészségiigyi statuszlapban rogziti, és a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szold 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1.

szamu melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.
Munkakor/beosztas: részlegvezeté apolo

Munkajat a kozvetleniil az vezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével onalldoan végzi.

Az részlegvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo

Munk4jat a kdzvetleniil a részlegvezetd iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

Az apolo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo (szakapolasi tevékenységbe bevont apolo)

Munkajat a kozvetleniil az vezetd apolod iranyitasaval és ellendrzésével Onalldan végzi, az
orvos altal elrendelt médon.

Az 4polo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozo

Munkajat a kozvetleniil a részlegvezetd apolo iranyitasaval €s ellendrzésével onalldan végzi.

A gondozoi feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
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Szenvedélybetegek apolo-gondozo otthoni ellatasa

A szolgaltatas célja, hogy az intézmény a szocialis torvény alapjan a szenvedélybetegek

otthona ellatasara jogosult személyeknek teljes kort ellatast biztositson.

Az ellatas soran a betegségiik ellenére ndvelni a masok segitségére szoruld szenvedélybeteg
ellatottak képességeit azért, hogy megtarthassdk autonomidjukat, kifejezhessék identitasukat

¢s felnd6tt allapotukat.

Szenvedélybetegek otthona szolgéltatasainak biztositdsa keretében a gondozasi részlegek

feladatai:

e az ellatottak személyre szabott dpolasa-gondozasa, a szocialis €s mentalhigiénés
ellatas biztositasa a szenvedélybetegek otthonaban egyéni gondozasi, illetve

szlikség szerint egyéni apolasi terv alapjan,

e az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kdzsziikségleti

cikkek, kornyezeti és személyi higiéné),

e rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozoi feliigyelet biztositasa, gyogyszer és

gyogyaszati segédeszkdz ellatas megszervezése, biztositasa,
e szakapolasi tevékenység ellatasa,

e az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatai kialakitasanak,

fenntartasanak eldsegitése,
o alakok beilleszkedésének eldsegitése, kozosségépitd tevékenység végzeése,
o az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatési terv alapjan,
e egyéni és csoportos foglalkoztatdsban vald részvétel megszervezése,
e az eldirt dokumentacid naprakész vezetése,
e azigénybevételi eljaras soran az elégondozas elvégzése.

Az intézményben az ellatottak egészségiigyi alapellatasat a haziorvos biztositja, valamint havi

egy alkalommal pszichiter szakorvos all rendelkezésre. Az ellatottak részére a gyogyszert és

20



VIKTORIA Integrdlt Szocidlis Intézmény

Szabolcs-Szatmér-Bereg Vérmegye

Cim: 4752 Gyortelek, Kossuth utca 141.
Tel: 44/357-312 Fax: 44/557-070
Email: ago.gyortelek@agogyortelek.hu

a gyogyaszati segédeszkozoket a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja az

intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen biztositja a lakok

egeészsegligyi ellatasat, és ellatja az alabb felsorolt feladatokat:

o cgészségmegOrzeést szolgalo felvilagositas

e orvosi, szakorvosi ellatas biztositasa

e komplex gondozas biztositasa

e alapapolasi gondozasi feladatok ellatdsa —személyi higiéné biztositéasa,

o gyogyszerelés, az étkezésben, folyadékpdtlasban, hely- és helyzetvaltoztatasban
segitségnyujtas

e gyogyszer €s gydgyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e szlrdvizsgalatok megszervezése

e szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa

e korhazi ellatashoz valod hozzajutas biztositasa

e személyi, kornyezeti higiéné biztositasa.

Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
egészségligyi tandcsadast, az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasra torténd beutalast.

Az intézmény orvosa a megallapitasait az egészségiigyi statuszlapban rogziti, és a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1.

szam® melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.
Munkakor/beosztas: részlegvezeto apolo

Munkajat a kdzvetleniil az vezetd apolo iranyitasaval és ellendrzésével onalldoan végzi.

Az részlegvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo

Munkajat a kdzvetleniil a részlegvezetd apolo irdnyitasaval és ellendrzésével onalldoan végzi.
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Az apolo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo (szakapolasi tevékenységbe bevont apolo)

Munkdjat a kozvetleniil a részlegvezetd apold irdnyitasaval és ellendrzésével onalldéan végzi,
az orvos altal elrendelt mdédon.

A gondozdi feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozé

Munkdjat a kozvetleniil a részlegvezetd apold iranyitasaval €s ellendrzésével nalloan végzi.

A gondozdi feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozé otthoni ellatasa

A szolgaéltatas célja, hogy az intézmény a szocidlis torvény alapjan a fogyatékos személyek

otthona ellatasara jogosult személyeknek teljes korti ellatast biztositson.

Az ellatas soran a fogyatékossag ellenére novelni a masok segitségére szoruld fogyatékos
személyek képességeit azért, hogy megtarthassak autonémidjukat, kifejezhessék identitasukat

¢és felno6tt allapotukat.

Fogyatékos személyek otthona szolgaltatasainak biztositdsa keretében a gondozasi részlegek

feladatai:

e az ellatottak személyre szabott dpoldsa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa az fogyatékos személyek otthonaban egyéni gondozasi, illetve

sziikség szerint egyéni apolasi terv alapjan,

o az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhdzat, textilia, kdzsziikségleti

cikkek, kornyezeti €s személyi higiéné),

e rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozoéi feliigyelet biztositasa, gyogyszer és

gyogyaszati segédeszkoz ellatas megszervezése, biztositas,

e szakdpolasi tevékenység ellatésa,
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e az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatai kialakitasanak,

fenntartasanak eldsegitése,
e alakok beilleszkedésének eldsegitése, kozosségépitd tevékenység végzeése,
e az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatési terv alapjan,
e cgyéni €s csoportos foglalkoztatdsban vald részvétel megszervezése,
e az el6irt dokumentaci6 naprakész vezetése,
e azigénybevételi eljaras soran az eldgondozas elvégzése.

Az intézményben az ellatottak egészségligyi alapellatasat a haziorvos biztositja, valamint havi
egy alkalommal pszichiater szakorvos all rendelkezésre. Az ellatottak részére a gyogyszert €s
a gyobgyaszati segédeszkozoket a jogszabalyban meghatirozottak szerint biztositja az

intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen biztositja a lakdk

egészségiigyi ellatasat, és végzi az alabb felsorolt feladatokat:

e cgészségmegOrzést szolgalo felvilagositas

e orvosi, szakorvosi ellatas biztositasa

e komplex gondozas biztositasa

e alapapolasi gondozasi feladatok ellatdsa—személyi higiéné biztositésa,

e gyolgyszerelés, az étkezésben, folyadékpotlasban, hely- és helyzetvaltoztatasban
segitségnyujtas

o gydgyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e szlir@vizsgalatok megszervezése

e szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa

e korhazi ellatashoz vald hozzajutés biztositasa

e szakdpolasi tevékenység ellatasa

e személyi, kdrnyezeti higiéné biztositasa.
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Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
egészségligyi tandcsadast, az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasra torténd beutalast.

Az intézmény orvosa a megallapitasait az egészségiigyi statuszlapban rogziti, €s a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szold 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1.

szam® melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.
Munkakor/beosztas: részlegvezeté apolo

Munkgjat a kozvetleniil az vezetd apold iranyitasaval €s ellendrzésével onalldéan végzi, az
orvos altal elrendelt mdédon.

Az részlegvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo

Munkajat a kozvetleniil az részlegvezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

Az &pol¢ feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo (szakapolasi tevékenységbe bevont apolo)

Munkajat a kozvetlentil a részlegvezetd apold irdnyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi,
az orvos altal elrendelt modon.

Az apolo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozé

Munk4jat a kdzvetleniil a részlegvezetd apolo irdnyitasaval és ellendrzésével onalldoan végzi.

A gondoz¢ feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: szocidlis munkatars

Munkajat a kozvetlenill intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével Onalldan
végzi.
A szocialis munkatars feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.

Munkakor: terapias munkatars
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Munk3ajat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével Onalloan
végzi.
A terdpias munkatars feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor: foglalkoztatas szervezo

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval és ellendrzésével onalldan
végzi.
A foglalkoztatds szervezd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor: fejleszt6 pedagogus

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellenérzésével onalldan
veégzi.
A fejleszté pedagogus feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.

Fejleszto foglalkoztatas
Munkakér: segito

Munk4jat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével ondlloan
végzi.

A segitd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Hattérszolgaltatast végzo dolgozok
Munkakor: takarito

Munkajat a kdzvetleniil vezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi.

A takarito feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
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Munkakor: mosono

Munkajat a kdzvetleniil vezetd-apold iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

A mosond feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: Kkarbantarto

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes irdnyitasdval és ellendrzésével onalldan
veégzi.

A karbantarto feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor: gépkocsivezet6

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellenérzésével onalldan
veégzi.

A gépkocsivezeto feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: raktaros

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval és ellendrzésével onalldan
veégzi.

A raktéros feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Elelmezési csoport
Munkakor: élelmezésvezeto

Munkajat a kozvetlenil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével Onalldan
veégzi.

Az ¢lelmezésvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész
tartalmazza.

Munkakor: szakacs

Munkajat a kozvetleniil élelmezésvezetd iranyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi.

A szakacs feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
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Munkakor: konyhai kisegito

Munkajat a kdzvetleniil élelmezésvezetd iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

A konyhai kisegit6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Telephely:
Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaroc

Idé6sek — demensek apolo-gondozo otthoni ellatasa
Feladatait lasd: székhely id6sek otthona gondozasi részlegeinek feladatainak leirasanal.

Munkakorok., beosztasok

Munkakor/beosztas: szakmai intézményvezeti-helyettes

Az szakmai intézményvezetO-helyettes feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési
szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor: orvos, szakorvos (megbizasi jogviszony keretében)
Feladatait a megbizasi szerzédésben foglaltak szerint végzi.

Munkakor/beosztas: vezeté apolo

Az vezetd apolo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor/beosztas: részlegvezeto apolo

Munk4jat a kozvetleniil az vezetd apolo irdnyitasaval és ellendrzésével onélldéan végzi, az
orvos altal elrendelt médon.

Az részlegvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo

Munkajat a kdzvetleniil az vezetd apolo iranyitasaval és ellendrzésével onalldoan végzi.

Az 4polo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo (szakapolasi tevékenységbe bevont apolo)

Munkajat a kozvetleniil az vezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével Onalldan végzi, az

orvos altal elrendelt modon.
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Az apolo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozod

Munkadjat a kozvetleniil az vezetd apold irdnyitasaval €s ellendrzésével onalldoan végzi.

A gondozdi feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Telephely: Szélrdzsa Szolgaltatéo Kozpont

Munkakor/beosztas: alapszolgaltatas vezeté/tamogato szolgalat vezet6
Az alapszolgaltatas vezetd/tdmogatd szolgalat feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési
szerkezete” rész tartalmazza. Munkdjat a kozvetleniil az esetfelelds koordinator iranyitasaval

¢s ellendrzeésével ondlloan végzi.

Fogyatékkal él6k Nappali Ellatasa
Nappali Ellatas Vezet6:
Munkakor/beosztas: terapias munkatars

Munkgjat a kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdje irdnyitasdval ¢és ellendrzésével
onalléan végzi. Az terapids munkatars feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési
szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor/beosztas: szocialis gondozé

Munk4jat a kozvetleniil az alapszolgaltatdsok vezetdje iranyitasaval és ellendrzésével
onalldoan végzi. Az szocialis gondozo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési

szerkezete” rész tartalmazza.

Szocialis étkeztetés
Munkakor/beosztas: szocialis segitd

Munkdjat a kozvetleniil az alapszolgaltatdsok vezetdje iranyitasaval és ellendrzésével
onalldan végzi. Az szocialis segitd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete”

rész tartalmazza.

Tamogato szolgaltatas

Munkakor/beosztas: személyi segité
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Munkajat a kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdje iranyitdsaval és ellendrzésével
onalloan végzi. Az személyi segito feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete”

rész tartalmazza.

Munkakor/beosztas: gépkocsivezetd

Munkgjat a kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdje irdnyitasaval ¢€s ellendrzésével
onalloan végzi. Az gépkocsivezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete”
rész tartalmazza.

Hazi segitségnyujtas

Munkakor/beosztas: gondozo

Munkgjat a kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdje irdnyitasaval ¢€s ellendrzésével

onalléan végzi. Az szocidlis gondozo feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési

szerkezete” rész tartalmazza.

Tamogatott lakhatas telephelyei

Malyva Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds 4755 Okoritofiilpds, Kossuth u. 124,
Tulipanfa Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpos 4755 Okoritofiilpos, Mikszath K. u.14
Rozsa Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds 4755 Okoritofiilpos, Jozsef A. u. 25.
Kokoresin Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds 4755 Okoritofiilpos, Kossuth u. 117.
Lilaakac Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpds 4755 Okoritofiilpds, Lehel u. 10.
Munkakor/beosztas: esetfelelés koordinator

Munk4jat a kdzvetleniil az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével onalléan
végzi. Az esetfelelds koordinator feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete”

rész tartalmazza

Munkakor/beosztas: esetfelelds

Munkajat a kozvetleniil az esetfelelds koordinator iranyitasaval és ellendrzésével Onalldan
végzi. Az esetfelelds feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
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Munkakor/beosztas: gondozo

Munkajat a kozvetlenill az esetfelelds koordinator iranyitasaval és ellendrzésével onalloan

végzi. A gondoz6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Telephely: Amarillisz Otthon Mandok

Fogyatékossaggal €élok apolo-gondozo otthoni ellatasa

A szolgaltatas célja, hogy az intézmény a szocidlis térvény alapjan a fogyatékos személyek

otthona ellatasara jogosult személyeknek teljes korti ellatast biztositson.

Az ellatas soran a fogyatékossag ellenére ndvelni a masok segitségére szoruld fogyatékos
személyek képességeit azért, hogy megtarthassak autonémiajukat, kifejezhessék identitasukat

¢s felnd6tt allapotukat.

Fogyatékos személyek otthona szolgaltatasainak biztositasa keretében a gondozasi részlegek

feladatai:

e az cllatottak személyre szabott dpolasa-gondozasa, a szocialis €s mentalhigiénés
ellatas biztositasa az fogyatékos személyek otthondban egyéni gondozasi, illetve

szlikség szerint egyéni apolasi terv alapjan,

o az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhdzat, textilia, kdzsziikségleti

cikkek, kornyezeti €s személyi higiéné),

e rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozai feliigyelet biztositasa, gyogyszer és

gyogyaszati segédeszkdz ellatds megszervezése, biztositas,
e szakdpolasi tevékenység ellatasa,

e az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatai kialakitasanak,

fenntartasanak eldsegitése,
e alakok beilleszkedésének eldsegitése, kozosségépitd tevékenység végzeése,

o az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatési terv alapjan,
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e egyéni és csoportos foglalkoztatdsban valo részvétel megszervezése,
e az eldirt dokumentacid naprakész vezetése,
e azigénybevételi eljaras soran az eldgondozas elvégzése.

Az intézményben az ellatottak egészségiigyi alapellatasat a haziorvos biztositja, valamint havi
egy alkalommal pszichiater szakorvos all rendelkezésre. Az ellatottak részére a gydgyszert és
a gyobgyaszati segédeszkozoket a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztositja az

intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen biztositja a lakok

egeészségligyi ellatasat, €s végzi az alabb felsorolt feladatokat:

o cgészségmegOrzést szolgalo felvilagositas

e orvosi, szakorvosi ellatas biztositasa

e komplex gondozas biztositasa

e alapapolasi gondozasi feladatok ellatasa—személyi higiéné biztositasa,

e gyogyszerelés, az étkezésben, folyadékpodtlasban, hely- és helyzetvaltoztatasban
segitségnyujtas

e gyogyszer €s gydgyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e szlir6vizsgalatok megszervezése

e szakorvosi ellatashoz valo hozzajutés biztositasa

e korhazi ellatashoz valo hozzajutés biztositasa

e szakdpolasi tevékenység ellatasa

e személyi, kdrnyezeti higiéné biztositasa.
Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
egészségiigyi tanacsadast, az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségligyi szakellatasra torténd beutalast.

Az intézmény orvosa a megallapitasait az egészségligyi statuszlapban rogziti, s a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1.

szamu melléklete szerinti egészségligyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.
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Munkakor/beosztas: szakmai intézményvezeto-helyettes

Az szakmai intézményvezetO-helyettes feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési
szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor/beosztas: vezeté apolo

Munkgjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval €s ellendrzésével
onalldan végzi, az orvos altal elrendelt modon.

Az részlegvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo

Munkdjat a kozvetleniil a vezetd apold irdnyitasaval €s ellendrzésével onalldoan végzi.

Az &pol¢ feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolo (szakapolasi tevékenységbe bevont apolo)

Munkgjat a kozvetleniil a vezetd apolo irdnyitasaval és ellendrzésével onalléan végzi, az
orvos altal elrendelt mddon.

Az &pol¢ feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozé

Munkajat a kozvetleniil a vezetd apold irdnyitasaval €s ellendrzésével onalldoan végzi.

A gondoz¢ feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: szocialis munkatars

Munkajat a kozvetleniil szakmai intézményvezet6-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével
onalldan végzi.

A szocidlis munkatars feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész
tartalmazza.

Munkakor: terapias munkatars

Munkajat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével

onalldan végzi.
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A terdpias munkatars feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.

Munkakor: foglalkoztatas szervezo

Munkgjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval €s ellendrzésével
onalloan végzi.

A foglalkoztatas szervezd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész
tartalmazza.

Munkakor: fejleszt6 pedagogus

Munkgjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval és ellendrzésével
onalldan végzi.

A fejleszté pedagogus feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.

Lakootthon vonatkozasaban:

A lakootthonban €¢Ik ellatasa tekintetében biztositjuk a lakohelyi, munkahelyi feladatok és a
szabadid0 eltoltésének szétvalasztasat, lehet0ség szerint foglalkoztatast, szabadidds
tevékenységeket, illetve azok szervezését. Az ellatast igénybe vevd életkoriilményeivel
kapcsolatos problémak o©nall6 megoldasat, sziikség esetén segitséget a dontések
meghozataldhoz. Az ellatast igénybe vevd sziikségletei szerinti szolgéltatasok elérhetdségének
megkonnyitését. A normalis napi életritmus kialakitasanak segitése. A lakootthon

fenntartasaban vallalt feladatok ellatdsanak koordinalasa. Pedagdgiai fejlesztés biztositésa.

Az intézmény a lakdotthonban €10k szdmara az alabbi szolgaltatasokat biztositja:

—  étkezés,

— munka jellegli foglalkoztatds megszervezése,

— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnytjtas,

— egészségiigyl, mentalhigiénés alapszolgaltatds (tandcsadas, életvitel javitasat segitd

programok),
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— szabadidds programok szervezése (kirandulds, rendezvények),
— sportszerek hasznalatanak biztositéasa.

Munkakor: segit6

Munkgjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével
onalloan végzi.

A segit6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozé

Munkgjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval €s ellendrzésével
onalldan végzi.

Fejleszto foglalkoztatas
Munkakor: segito

Munkgjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes iranyitdsaval €s ellendrzésével
onalldan végzi.

A segit6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Hattérszolgaltatast végzo dolgozok
Munkakor: takarito

Munk4jat a kdzvetleniil vezetd apold irdnyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

A takarito feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: mosono

Munkajat a kdzvetleniil vezetd-apold iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

A mosond feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: karbantarto

Munkajat a kozvetlenill intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével Onalldan
végzi.

A karbantart6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
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Munkakor: gépkocsivezet6

Munkajat a kozvetlenill intézményvezeto-helyettes iranyitasaval és ellenérzésével onalldan
veégzi.

A gépkocsivezeto feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: raktaros

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes irdnyitasadval és ellendrzésével onalloan
végzi.

A raktaros feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Elelmezési csoport

Munkakor: élelmezésvezetod

Munkgjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellenérzésével onalloan
veégzi.
Az ¢élelmezésvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor: szakacs

Munk4jat a kdzvetleniil élelmezésvezetd irdnyitasaval €s ellendrzésével onalldoan végzi.

A szakacs feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakér: konyhai kisegit6

Munkajat a kdzvetleniil élelmezésvezetd iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

A konyhai kisegitd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
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IV. Az intézmény vezetési szerkezete

Intézményvezeto
Az intézmény egy személyi felelds vezetdje az intézményvezetd.
Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztas.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

e Dbiztositani a feladatellatas targyi €s személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartoval,

e cllendrizni a feladatellatds alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleldsségét,

o torekednie kell a szolgaltatas, ellatds magas szinvonalon torténd folytatasara,

e kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szabolcs-
Szatmar Bereg Varmegyei Kirendeltségével ¢és Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Foosztaly Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei

Gazdasagi Osztalyaval,

e az intézmény gazdalkoddsdnak szervezése, irdnyitdsa a Feladat megosztasi
Megéllapodas alapjan,

e a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikodésének dsszehangolasa,

e azintézmény képviselete,

e folyamatosan vizsgalni, rendszeresen attekinteni a szervezeti struktarat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,

e a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

e engedélyezi az irdnyitasa alatt allok szabadsagat,

o felelds az adatszolgaltatasok hataridben torténd szakszeri teljesitéséért,

e megkoti az intézményi szolgaltatast igénybevevokkel a megallapodast,
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e a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij Osszegének megallapitasa, illetve
feliilvizsgalata,

e az intézmény szervezett milkodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtése,
szabalyzatok, eljarasrendek folyamatos aktualizalasa, kiilonds figyelemmel a
kovetkezOre:

e Hazirend, (Egyiittélési szabalyzat)

e Szakmai programok,

e SZMSZ,

e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
e Esélyegyenldségi terv,

o [ratkezelési szabalyzat,

o Kozérdeki adatok kozzétételének szabalyzata,
e Tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

e Beszerzések rendjének szabalyzata,

e (Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

o Kozbeszerzési szabalyzat,

o Kockazatkezelési szabalyzat,

e Reprezentacids kiadasok szabalyzata,

e Szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata,
e Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata,
o Kodzalkalmazotti szabalyzat,

e Telefonhaszndlat szabalyzata,

e Kozérdekl adatok kozzététele,

e Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata,
o FElelmezési szabalyzat,

e Anyag ¢és eszkozgazdalkodas szabdlyzata,

e Szamviteli politika,

e Szamlarend,

e Bizonylati rend,
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'Méndok

Fu krv':&cm-'m:i[

Gyoértelek |

Nagyecsed

o FErdekképviseleti Forum szabélyzata,

o Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

o Koveteléskezelési szabalyzat,

o Leltarozasi szabalyzat,

e  Onkoltség szamitasi szabalyzat,

e Pénzkezelési Szabalyzat,

e Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat,

e Bels6 kontrollrendszerrel 6sszefiiggd eldirdsok, eljarasrendek szabalyzata,

o Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata.

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellenérzése és
értékelése,

e az intézmény munkavallaléi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése-szervezése, €s az azokon vald részvétel biztositasa,

e az cecllatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az Uj gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valo
¢rvényesitésere,

o torekszik az intézmény hatékony és gazdasidgos miitkddtetésére, ennek érdekében
vizsgélja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartdsa vagy emelése milyen mddon
lehetséges,

o atelephelyek és székhely leltarozasi-selejtezései feladatainak megszervezése,

o kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

e jovahagyja a részlegvezetd apolok altal készitett és az intézményvezetd apolok altal
ellenorzott beosztasokat,

e jovahagyja a szakmai intézményvezetd helyettesek altal készitett éves szabadsagolasi
litemterveket.

e A gyermekvédelmi szakellatast nyujtod intézményekben, neveldsziiléi halézatokban és
a javitointézetekben ellatott gyermekek és fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek

kivizsgalasara ¢és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartdoi ¢&s 4agazati
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modszertanban és az intézmény szakmai programjaban meghatarozott kotelességek és

feladatok elvégzése.

Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladata:

e cllendrzi a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a
jogszabalyoknak ¢és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfeleldsségét,

o torekednie kell a szolgaltatas, ellatds magas szinvonalon torténd folytatasara,

e gondoskodik az igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrol,

e aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa €s ellendrzése, ennek keretében az
intézményi telephelyek tevékenységének, miikodésének Gsszehangolasa,

e az eldégondozasok koordinalasa

e folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a munkamegosztas
rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,

e ajogszabalyok, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatok ellatasanak szervezése

o felelds az adatszolgéltatasok hatariddben torténd szakszerti teljesitéséért,

e az intézmény szervezett mitkkddésé¢hez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtése,
(szabdlyzatok, eljarasrendek) folyamatos aktualizalésa,

e az intézmény foglalkoztatottjai tevékenységének timogatasa, tovabbképzések tervezése és
az azokon valo részvétel biztositasa,

e az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulményozza az 0j gondozasi mddszereket,
torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valo érvényesitésére,

e cllatja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,

e folyamatosan ellendrzi a telephelyek szakmai miikodését, szakmai kapcsolatot tart az

egészségligyi intézményekkel
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¢ informacidszolgaltatas az intézményvezeto és a fenntarto felé
e részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

e abeszerzések és beruhdzasok megszervezése,

cyey

e gondoskodik a fejlesztéfoglalkoztatasban 1évOk megfeleld dokumentaciojanak és a

munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol, hataskorébe tartozd munkatarsak
munkavégzésével kapcsolatban é€szlelt hidnyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettese

felé,

e engedélyezi az iranyitasa alatt allok szabadsagat.

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd latja el.

Szakmai intézményvezeté-helyettes

Kozvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes.

Feladata:

e cllendrizni a feladatellatds alapitd okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleldsségét,

o torekednie kell a szolgaltatas, ellatds magas szinvonalon torténd folytatasara,

e a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa, a végzett munkarol
beszamolds az intézményvezetd részére,

e folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a telephely szervezeti strukturajat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil,

e ajogszabalyok, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatésa,

o felelds az adatszolgaltatasok hataridben torténd szakszeri teljesitéséért,

e hatéaskorébe tartoz6 munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt hidnyossagot,
szabalytalansagot jelzi a felettese felé,

e kozremiikodik 1) gondozasi, 4apolasi moddszerek bevezetésében, e témakdrben

tapasztalatcserét folytat az intézményvezetdvel,
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iranyitja és szervezi az intézményben ¢é16k mentalhigiénés gondozasat, megismerteti és
elfogadtatja a normalizacids €s integracids elvet az otthon lakdival, munkavallaléival,
egylttmiikddik az érdekképviseleti szervezetekkel, tdimogatokkal, civil szervezetekkel,
irdnyitja €s szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

ellendrzi az 4polasi - gondozasi €s fejlesztési tervet az intézményvezetd apoloval,
koordinalja az intézmény tulajdonaban 1év6 autok gazdasagos miikddését,

szervezi €s iranyitja a parkgondozasi, kertészeti feladatokat,

szervezi €s iranyitja az intézmény karbantartési feladatait,

fitési, elektromos, viz €s szennyvizrendszerek biztonsagos lizemeltetési feltételeinek
folyamatos biztositasa,

tizvédelmi és balesetvédelmi oktatasanak szervezése, valamint valo kozremikodése,

a takaritasi és mosasi feladatok megszervezése,

éves szabadsagolasi litemterv elkészitése a telephely vonatkozasaban

felelds az iranyitasa alatt dolgozoék munkaeszkozeiért, azok épségéért, munka - ¢és
érintésvédelmi megfelel0sségéért,

gondoskodik a feladat elosztasrol,

az iranyitasa alatt dolgoz6 munkatarsak szakmai ellendrzése,

engedé¢lyezi az iranyitasa alatt allok szabadsagat, ellendrzi a szabadsag nyilvantartasat
¢és litemezéseét,

folyamatos beszamolasi kotelezettség az intézményvezetd felé,

az intézmény ellatottjai szdmara intézményen beliil és kiviil, csoportos forméaban
szervezett szabadidés tevékenység megszervezése, részvétel a lebonyolitas
folyamataban,

a csoportos mentalhigiénés tevékenység dokumentalasa,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélést tart,

részvétel a konfliktusok megeldzésében, ill. azok megoldéasaban,

biztositja a személyre szabott banasmodot,

a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit biztositja,
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biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és segiti, tamogatja az intézményen beliili
kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

csaladi kapcsolatok dapolasanak segitése (levél, telefon, személyes taldlkozds az
ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel),

megszervezi az lUnnepségeket, elékésziileteiben, megrendezésében, lebonyolitdsdban
részt vesz,

alkalmazza a munkakorre vonatkozé szakmai szabalyokat,

ellatja az 1) lakod és a mar korabban ellatott lakok tajékoztatasi kotelezettség keretébe
tartozo feladatokat,

kérelmezok és hozzatartozok intézményi latogatasa soran hazigazdaként miikodik
kozre, a sziikséges informaciokat biztositja,

az egyéni gondozasi tervek elkészitése ¢és feliilvizsgalata érdekében a
munkacsoporttagok szamara jol koriilhatarolt feladatokat ¢és hataridoket ir eld,
megteremti a team munka alapjait,

éves, havi, heti foglalkoztatasi tervet készit a szocidlis €s mentalhigiénés csoport
tagjaival kdzdsen,

heti rendszerességgel csoportértekezletet tart aktudlis feladatok megoldasa érdekében,
kozvetlen felettesét tajékoztatja az intézményi tevékenységet érintd valamennyi fontos
kérdésben.

Mandok telephely vonatkozasaban feladata gyermekvédelmi szakellatast nyujto
intézményekben, neveldsziiléi halozatokban és a javitointézetekben ellatott gyermekek
¢s fiatal felndttek béantalmazési eseteinek kivizsgalasara és kezelésére vonatkozd
intézményi, fenntartdoi ¢és 4agazati modszertanban és az intézmény szakmai

programjaban meghatarozott kotelességek és feladatok elvégzése.

A szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjének irdnyitdsa ald tartozod dolgozokkal

kapcsolatban:

e engedélyezi az iranyitdsa alatt allok szabadsagat, ellendrzi a beosztisokat, a
szabadsag nyilvantartasat és litemezését,
e a szocidlis és mentdlhigiénés csoport vezetdje szakmai feladatainak korében

végzett tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a feletteseinek,
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Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeto-helyettes latja el.

Esetfelelos koordinator

Kozvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes.

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja el.
Feladata:

e Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kovetése, az azokban

rogzitett dokumentacios rend biztositasa.

e Javaslattétel a dokumentumokkal kapcsolatban az elkészitésért felel0s szakmai vezetd

felé.

e Dokumentumok iddszakos ellendrzése, attekintése, 0sszevetése a jogi €s szakmai
szabalyozok tartalmi €és formai, valamint a gyakorlati miikodés feltételrendszerével és

kovetelményeivel.

e A dokumentacioval kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntarto, a szakmai és finanszirozasi ellendrzést végzo szervek felé a jogszabalyban

rogzitett esetekben és modban.
Igénybevevdi, gondozdsi dokumentacioval kapcsolatos feladatok

e Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kovetése, az azokban

rogzitett dokumentacids rend biztositésa.

e A kérelmezdk, igénybevevok tajékoztatasanak biztositdsa az eldirdsnak megfeleld

szabalyozott dokumentécios rend szerint.

e A dokumentaci6 szabalyszert, a jogi és szakmai szabalyozokban rogzitett

kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése és nyilvantartasa.

crer

intézkedés a sziikséges modositasokrol, hidnypotlasok teljesitésérol.

e Személyes adatok védelmének biztositasa, a dokumentumok kitdltése, tarolasa és

felhasznalasa.
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Jovedelem vizsgalat és szocialis raszorultsag vizsgalata, a fogyatékos és pszichiatriai

specialis sziikségletek vizsgalata az azokat bizonyité dokumentumok szerint.
Ellenérzi a gondozasi dokumentacidoban foglalt feladatok teljesitését.

A tamogatott lakhatashoz kapcsolodd dokumentacid szakmai tartalméanak vizsgalata:
Tartalmazza az elldtdsban részesild komplex sziikséglet felmérésre ¢€pilé a
szolgaltatasi tervben meghatirozott megfeleld gondozési, apolasi, a tarsadalmi
részvételt segitd tevékenységek, fejlesztési feladatokat és azok megvalositdsanak

modszereit.

Teritési dijak (intézményi, személyi, havi) megallapitasa, feliilvizsgalata és a téritési

dijértesitések, modositasok elkészitése

Adatszolgaltatds ¢és javaslattétel az intézményi téritési dijak meghatarozasdhoz a

munkaltato, illetve a fenntarto felé.

A rendelkezésre allo dokumentaciok alapjan a szolgaltatast igénybe vevOok havi
intézményi és/vagy személyi téritési dijanak megallapitasa, valtozds esetén annak

modositasa.

Gondozasi és ¢lelmezési napok Gsszesitése lakodegységenként, havonta és éves szinten.

Esetmenedzselési feladatok

Megkeresés, kapcsolatfelvétel
T4ajékoztatas a szolgaltatdsokrol

Az igénybevételi eljarashoz kapcsolodd eldgondozas, allapot, sziikséglet ¢és
igényfelmérés
Megéllapodasok megkdtése, modositdsa ¢€s megsziintetése dokumentéacidinak

elkészitése.

Elvégzi a napi jelentési kotelezettségét a KENYSZI rendszerben. Uj szolgaltatast
igénybe vevd esetében gondoskodik e rendszerbe torténd felvételrdl, illetve

megsziinés esetében lezarasarol.
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A szolgaltatasok koordinalasa, megszervezése
kockéazatok felderitése, elemzése, kezelése

FelelOs valamennyi adatszolgaltatas idObeni elkészitéséeért

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés

Megbeszélések tervezése, megszervezeése, dokumentacid vezetése, szervezeti

kapcsolatok kezelése
Tajékozddas a kapcsolodo szervezetek szolgaltatasairdl

Szervezeti egyiittmiikddés 1ddszakos értekelése

Informacios kapcsolatok

A jogszabalyi eldirasok betartdsaval informécidt nyajt a szolgaltatast igénybe vokrol
az intézmény szervezeti egységei felé, mint: Intézményvezetd, Szakmai
intézményvezetd helyettes, Szakapolasi csoport, élelmezés vezetd valamint azon
dolgozok iranyaba, akiknek jelentési kotelezettségei vannak a szolgaltatasokkal

kapcsolatban.

Az igénybe vevé hozzajarulasaval, a jogszabalyi eldirdsok betartdsa mellett

informaciot nyujt torvényes képviseld €s a hozzatartoz6 szamara

Informaciot, tdjékoztatdst kérhet a hozzatartozotol, torvényes képviselotdl a

jogszabaly altal meghatarozott kérdésekben az igénybe vevore vonatkozdan.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorok az Apol() - Gondozo Otthoni ellatas vonatkozasaban:

Vezeto apolo

Kozvetlen felettese a székhely intézmény vonatkozasaban az intézményvezetd-helyettes, a

telephelyek vonatkozasaban szakmai intézményvezeto-helyettes.

Feladata:

az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatdsanak megszervezése, iranyitasa ¢és
ellendrzése,
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a részlegvezetokon keresztiil irdnyitja a részlegek munkajat,

ellendrzi az apolasi - gondozasi és fejlesztési terveket,

feligyeli az ellatottak egészségiigyi ellatasdhoz sziikséges gyogyszerek-, ¢és
gyogyaszati segédeszk0zok beszerzését, nyilvantartdsat és részlegekre torténd
kiadasat,

gondoskodik az egészségligyl adminisztracio vezetésének folyamatossagarol,
megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatat,

a szakdolgozdk részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez és vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat,

folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a haziorvossal, valamint
gyogyintézetekkel, szakrendelokkel,

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoéival,

szervezi a munkatarsak idoszakos egészségiigyi ellatasat,

kijeloli miiszakonként a krizis helyzetre, korlatoz6 intézkedések eldontésére jogosult
személyt,

hataskorébe tartozo munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt hianyossagot,

szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

A vezetd apolo iranyitasa ala tartozo dolgozokkal kapcsolatban:

engedélyezi az iranyitasa alatt 4llok szabadsagat, ellendrzi a beosztasokat, a szabadsag
nyilvantartasat és litemezését,

a vezetd apold szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen
beszamol a feletteseinek,

tavolléte esetén a székhely vonatkozdsdban a diplomas 4pold, a telephely
vonatkozdsdban a szakmai intézményvezetd helyettes altal megbizott dolgozo
helyettesiti.

Mandok telephely vonatkozésdban feladata gyermekvédelmi szakellatast nyujto
intézményekben, neveldsziiléi halozatokban és a javitointézetekben ellatott gyermekek

¢s fiatal felndttek bantalmazasi eseteinek kivizsgéaldsara és kezelésére vonatkozod
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intézményi, fenntartdoi ¢és 4agazati modszertanban és az intézmény szakmai
programjaban meghatarozott kotelességek és feladatok elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Részlegvezeté apolo

Munkdjat az vezetd apolo iranyitasaval és ellendrzésével veégzi.
Felelos a gondozasi részlegbiztonsagos mitkddéseéeért, a vonatkozo jogszabalyok €s vezetdi
utasitasok betartasaért, az ellatottak szakszeri ellatasaért.

Feladata:

e JO mindség biztositdsara, védelmére és fejlesztésére vald torekvés, a mindségi
eldirasok és kovetelmények betartasa, betartatasa.

e Az apolok és a gondozok munkajanak szervezése, ellendrzése, iranyitasa.

e A részlegen tapasztalt problémakrol beszamol az intézményvezetd apolonak.

e Gondoskodik a részlegigényei alapjan a sziikséges gyogyszerekrol és elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz az orvosi viziteken, gondoskodik az orvos utasitdsainak megfeleld
végrehajtasarol.

e (Gondoskodik az egészségiigyi, gondozédsi dokumenticido folyamatos naprakész
vezetéseérol.

e Figyelemmel kiséri a gondozasi részlegen az ellatottak egészségi allapotat és sziikség
esetén orvosi segitség igénybevételérdl gondoskodik.

e Gondoskodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasarol.

e Rendszeresen ellendrzi az ellatottak agynemijét és intézkedik a sziikséges cserék
érdekében.

e Gondoskodik a szennyes textilia, ruhanemi leadasarol, illetve cseréjérdl.

e Anyagi feleldsséggel kezeli az osztaly ruharaktarat.

e Nyilvantartja az ellatott sajat ruhdzatat.

o Megrendeli az osztaly miikodéséhez sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

e Tevékenyen részt vesz az ellatott étkeztetésében.

e Fogadja a részlegre érkezett ellatottakat és segiti beilleszkedéstiket.
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e Az intézmény haziorvosa utasitdsanak megfelelden részt vesz az ellatottak
gyogyszerelésében €s az dpolasi feladatok ellatasaban.

e Ellendrzi az osztalyokon a takaritdsi munkak elvégzését.

e Fogadja a latogatokat, az ellatottak hozzatartozoit.

o FElkésziti a részlegen dolgozé apoldok, gondozdk beosztasat,

e Gondoskodik a helyettesitésekrol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében feladatait az intézményvezetd apolo altal kijelolt masik gondozasi részlegvezetd

latja el.

Apolé/ dpolé (szakapolasban)/gondozé

Munkgjat kozvetlenlil az vezetd apold vagy a részlegvezetd dapold iranyitasaval ¢&s

ellendrzésével onalloan végzi.
Feladata:

e az cllatottak személyre szabott gondozdsa az intézmény orvosai, az intézményvezetd
apolo és a részlegvezetd apold iranymutatasai alapjan a fejlesztési, gondozasi - sziikség
szerint — apolasi terv alapjan, az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,

e az ellatottak fizikai ellatisa, sziikség esetén a teljes korli apolas-gondozas, ételkiosztas,
sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa, gyogyszerelés,

e betegségtiinetek észlelése, slirgdsségi betegellatas,

o clvégzi a sziikséges kotozéseket,

o fertdz6 megbetegedés esetén megteszi a fertdtlenitéssel kapcsolatos teenddket,

e gondoskodik az egészségiigyi ellatas soran keletkezett veszélyes hulladék szabalyszer(i
gyljtésérol,

e arészlegében el nem lathato betegek orvoshoz iranyitasa,

e az 4polési-gondozasi dokumentacio, korlatozo intézkedés dokumentacidja, eseménynaplo,

folyamatjegyzOkonyv, gydgyszernyilvantarto lap vezetése,
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o részlegében segitséget nyujt az ellatottaknak oOnallosagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitasdban és a keletkezett konfliktusok megoldasaban; a
kornyezettel, csaladdal valo kapcsolattartasban; ruhdzat, ingdsagok leltarba vételében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Orvos/szakorvos (pszichiater, neurologus)
Az orvost/szakorvost az intézményvezetd bizza meg megbizasi jogviszonyban foglalkoztatva.
Feladata:

e az apolo-gondozd személyzet szakmai iranyitdsa, ellendrzése, a feladat végzésiik
szakszerl ellatdsanak folyamatos figyelemmel kisérése,

e az cllatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny ¢és
idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevenciojara és rehabilitacidjara,

e cllendrzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és €lelmezési higiénéjét,

o felelds az eldirt egészségligyi dokumentacid szakszerii vezetéséért,

e segitséget nyajt az 4polok-gondozdk  szakmai  képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, az ellatottak felvilagositasaban,

e kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az intézményvezetd apoldval.

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezet6

Kozvetlen felettese a székhely vonatkozasaban az intézményvezetd-helyettes, a telephelyek
vonatkozasaban a szakmai intézményvezetd-helyettes,

Feladata:

e az intézmény ellatottjai szamdra intézményen beliil és kiviil, csoportos formaban
szervezett szabadidés tevékenység megszervezése, részvétel a lebonyolitas
folyamataban,

e a csoportos mentalhigiénés tevékenység dokumentalasa,

e a konfliktushelyzetek kialakuldsinak megelézése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélést tart,

e részvétel a konfliktusok megeldzésében, ill. azok megoldasaban,
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biztositja a személyre szabott banasmodot,

a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit biztositja,

biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és segiti, tamogatja az intézményen beliili
kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

csaladi kapcsolatok apolasanak segitése (levél, telefon, személyes taldlkozas az
ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel),

megszervezi az lUnnepségeket, elékésziileteiben, megrendezésében, lebonyolitdsdban
részt vesz,

alkalmazza a munkakorre vonatkozé szakmai szabalyokat,

ellatja az 1) lakod €és a mar korabban ellatott lakok tajékoztatasi kotelezettség keretébe
tartozo feladatokat,

kérelmezok és hozzatartozok intézményi latogatasa soran hazigazdaként miikodik
kozre, a sziikséges informaciokat biztositja,

az egyéni gondozasi tervek elkészitése ¢és feliilvizsgalata érdekében a
munkacsoporttagok szamara jol koriilhatarolt feladatokat és hataridoket ir eld,
megteremti a team munka alapijait,

éves, havi, heti foglalkoztatasi tervet készit a szocidlis €s mentalhigiénés csoport
tagjaival kdzdsen,

heti rendszerességgel csoportértekezletet tart aktualis feladatok megoldasa érdekében,
kozvetlen felettesét tajékoztatja az intézményi tevékenységet €érintd valamennyi fontos

kérdésben.

A szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitdsa ald tartozo dolgozokkal

kapcsolatban:

e engedélyezi az iranyitdsa alatt 4llok szabadsagat, ellendrzi a beosztasokat, a
szabadsag nyilvantartasat és litemezését,

e a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdje szakmai feladatainak korében
végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol a feletteseinek,

e tavolléte esetén a székhely vonatkozasaban az intézményvezeté-helyettes , a
telephely vonatkozasdban a szakmai intézményvezetd helyettes altal megbizott

dolgozo helyettesiti.
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Szocialis munkatars, terapias munkatars

Feladata:

szervezi €s végzi az intézményben ¢l0k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni €s csoportos készség-, €s képességfejlesztd foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadidds programokat szervez az ellatottak szdmaéra,
biztositja a szabadidd kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igénybevevod csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsat,

elOsegiti a hitélet gyakorlasat,

segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat
és mukodését,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

segitséget nyujt az uj ellatottak beilleszkedéséhez,

uj ellatott esetében elvégzi a sziikséges adminisztracios teendoket,

figyelemmel kiséri az ellatott pénzbeli ellatasait, sziikség szerint kézremukodik 1j
ellatas igénylésében, az ellatds atkérésében, az ellatas feliilvizsgéalatahoz sziikséges
dokumentacioban,

szervezi az ellatottak kapcsolatait, kozosség €pitd tevékenységet fejt ki,

részt vesz az ellatdst igénybevevOk egyéni gondozédsi és fejlesztési tervének
elkészitésében, vezeti az egyéni gondozasi ¢és fejlesztési tervekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

megvaldsitja az egyéni gondozasi és fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

végzi az igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,

végzi az elhunyt lakok hagyatéki ligyeinek intézését.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Fejlesztopedagogus

Feladata:

szervezi s elokésziti az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,
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e az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

e vezeti és szervezi a nagycsoport foglalkozasokat,

e gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzok, kellékek beszerzésérdl,

o clkésziti az egyéni ¢és csoportos készség ¢€s képesség fejleszté foglalkozasok
tematikajat,

e részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

e részt vesz a gyogypedagogiai felmérés elvégzésében €s ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében és féléves feliilvizsgalataban €s esetleges
modositasaban,

o cldsegiti az ellatott személyiség-, képesség- €s készségfejlodését,

e részt vesz a tarsadalmi normdk ¢és ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és
gyakorlasaban a lakok korében,

e amozgaskészség és egészséges ¢letmod kialakitasanak eldsegitése,

e az 6nallo életvitelére valo felkészités.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Foglalkoztatas szervezé
Feladatai:

e Tevékenyen részt vesz a szocioterapias foglalkoztatds megszervezésében.

e Koordinalja a munkaterapiaban részt vevo ellatottak munkavégzését.

o A foglalkozédsokat az eldre Osszedllitott éves és heti terapids terv alapjan végzi.

e Koordinalja a munkaterapiaban részt vevo ellatottak munkavégzését.

e A munkdja sordn a munkaterdpias tevékenység szervezésével az a célja, hogy a
munkaképesség fejlesztésre keriiljon, annak érdekében, hogy az ellatott alkalmassé valjon
a szocialis foglalkoztatasban valo részvételre.

e Bemutatja a foglalkozasok megkezdése elott a sziikséges technikai fogasokat és egytitt
tevékenykedik a gondozottakkal.

e Gondoskodik arrél, hogy a munkateriiletén sziikséges anyagok és eszkdzok biztositottak

legyenek.
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o Kozremiikodik az iinnepségek eldkésziileteiben, megrendezésében.

e Kirandulasokon, tdborozasokon, rendezvényeken aktivan részt vesz.

e Az aktivitast segitd tevékenységek (séta, sporttevékenység, fekviobetegek levegdztetése,
agytorna stb.) biztositasaban tevékenyen részt vesz.

e A szellemi ¢és szorakoztatd tevékenységek (pl.: eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya ¢€s tarsas jatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.)
szervezésében €s lebonyolitasaban részt vesz.

e Kulturalis tevékenységek (pl.: rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,

muzeumlatogatasok) szervezésében €s lebonyolitasdban részt vesz.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Fejleszto foglalkoztatasban: segit6

Feladata:

e irdnyitja a foglalkozast,

e szervezi a munkavégzeést,

e koordinalja a szlikséges anyagok beszerzését,

e megtervezi a napi tevékenységet (a munka-rehabilitacids tevékenység formdjanak
megfelelden),

e munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyujt,

e cllendrzi a kiilonb6z6 helyszineken dolgozok folyamatos munkavégzését,

o vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, foglalkoztatasi tematikat
készit, a foglalkoztatottak elvégzett munkdjat foglalkoztatasi naploban dokumentalja,

e vezeti a torvényben eldirt nyilvantartasokat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezeto

Feladatai:

e az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozdsok szerinti
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feladatellatas,

e az ¢lelmezési lizem zavartalan mukodtetése, a HACCP szabalyainak betartdsa és
betartatasa,

e a konyhan és hozzatartozo helyiségekben az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat ¢s Munkavédelmi Feliigyel0ség altal eloirt higiénés €s munkavédelmi
eldirasok betartasa és betartatasa,

o kozvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat,

e az intézményvezetd apoloval konzultdlva megallapitja a diétas étkezésre szoruld
betegek korét és diétajukat,

e clvégzi a sziikséges tdpanyagszamitdsokat annak érdekében, hogy a beteg diétaja a
mennyiségi €s mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta
modositasara,

e kinyomtatja a heti étlaptervet,

e az ¢lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolésa,

e az ¢lelmezési anyagok kiadasa,

e az ¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztracidos feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezok nyilvantartasa stb.),

e az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és feladasi
feladatainak ellatasa,

e az intézmény ¢lelmezési tevékenységével kapcesolatos tajékoztatasi feladatok,

¢ informacidszolgaltatas a vezetés felé,

e atelephelyhez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

e atelephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

e a szakmai rendeletekben meghatarozott gyakorisdggal, mennyiségben és mindségben
biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezok étkeztetését.

Az élelmezési csoport vezetdjének iranyitasa ala tartozé dolgozokkal kapcsolatban:

e engedélyezi az irdnyitasa alatt allok szabadsagat, ellendrzi a beosztasokat, a szabadsag

nyilvantartasat és litemezését,
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e szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol rendszeresen beszamol a

feletteseinek,
e tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Szakacs
Feladata:

o clkésziti az ételt, onkiszolgald rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgalja,

e DbefOzést, tartositast végez,

e gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérol.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén az ¢lelmezésvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Konyhai Kkisegito

Feladata:

o ¢tel el6készitd munkat végez,
o szakképzett dolgozo irdnyitasa mellett 6nallo ételkészitési munkat végez,
o takaritja a konyha, étkez0 teriiletét és berendezési targyait.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Humanpolitikai tigyintézo

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Feladata:

e cllatja a KIRA bérelszdmol6 program, munkaiigyi elszdmolasaval kapcsolatos
feladatokat: kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

alkalmazasi, megsziintetési, atsorolasi iratok elkészitése, valtozo munkabér
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lejelentése, nem rendszeres kifizetések szamfejtése, tovabbitasa a Magyar

Allamkincstar Varmegyei Igazgatosagahoz,

ellendrzi a bérszdmfejtés helyességét legalabb havonkénti attekintésével, hiba

estén gondoskodik a helyesbitésrol,

kezeli, feldolgozza, tarolja a személyi anyaggal kapcsolatos bizonylatokat, részt

vesz ezek aktualizalasaban, naprakészségiik megteremtésében,

elokésziti a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos dokumentaciot, kozremiikodik

a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban,
koordinalja a megrendeléseket, részt vesz a beszerzési feladatok ellatasaban,
részt vesz a targyi eszkdz nyilvantartasi feladatok ellatasaban,

ellatja a beérkezd és kimend iratok iktatasaval, irattarazdsaval kapcsolatos

feladatokat,
kezeli a telefonkdzpontot,
ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.

Adminisztrator

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e munkaiigyi nyilvantartas,

e vezeti a talora és szabadsadg-nyilvantartast,

e kigylijti a munkabol vald tavolléteket és a miszakpdtlékra jogositdé munkaodrakat,

elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,
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vezeti a 1étszam, és bérnyilvantartast,
elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

elvégzi az ellatotti személyi téritési dijak havi eldirasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.

Karbantarto

Feladata:

altalanos karbantartasi munkak elvégzése,

altalanos hibaelharitas,

szakképesitésének megfeleld munkavégzés,

az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

az intézmény teriiletén festési feladatok ellatasa,

a karbantartas jellegli kdmtvesmunkak elvégzése,

a flitési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,

az elektromos hélozat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelharitas,
a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartasa, dugulés elharitas stb.,
az intézmény udvardnak, kertjének gondozasa-dpolasa, parkgondozasi feladatok
ellatasa,

a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében valo
kézremiuikodés,

szallitasi tevékenység ellatdsa az intézményi gépjarmil vezetésével,
informacidszolgaltatas a vezetés felé,

a beszerzések, beruhazasok lebonyolitésa,

az intézménnyel kapcsolatos leltdrozasi feladatokban valo részvétel,

az intézménnyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa,

57



VIKTORIA Integrdlt Szocidlis Intézmény

Szabolcs-Szatmér-Bereg Vérmegye

Cim: 4752 Gyortelek, Kossuth utca 141.
Tel: 44/357-312 Fax: 44/557-070
Email: ago.gyortelek@agogyortelek.hu

Gépkocsivezeto

Feladata:

Gondoskodik a gépjarmii allandd tlizemkészségének Dbiztositasarol, megfeleld
miuszaki allapotban tartasar6l. A napi, heti, havi, stb. karbantartasi, javitasi,
allagmegovasi teenddk elvégzésérdl (Ilyenek: a jarmii rendszeres mosasa, szallito,
rakodotér tisztantartdsa, iiléshuzatok rendben tartisa, zsirozasok, olajcserék, stb.).
Biztositja, hogy miszakbefejezésekor a gépjarmili tankjaban kelld mennyiségii
benzin maradjon, hogy rendkiviili esetben az lizemre foghato legyen. (legalabb 40
km-ig elegendd lizemanyag)

Menetlevelet a feladatkezdés eldtt veszi at és jelenti a gépkocsi tizemképes allapotat.
A gépjarmithez rendszeresitett menetlevelet eldiras szertien koteles vezetni.
Feltlintetni az indulési érkezési idépontokat, megallasok idejét, a varosi forgalmat
(helységjelzo tablatol - tablaig).

A gépjarmiivet a menetlevélben meghatarozott uti céltol eltéré mas szallitasi
feladatra nem hasznalhatja. A feladat megvaltoztatas és modositas a vezetd vagy
helyettese engedélyével torténhet.

Vezetés kozben koteles a kozlekedési szabalyokat betartani, a gépjarmi

iizemeltetéssel kapcsolatos jogszabalyokban eloirtakat végrehajtani.

Mosé-varrono

Feladata:

Elvégzi az intézmény ellatottjai ruhdzatanak és a dolgozok munka-védéruhdzatanak mosasat,

vasalasat.

Takarito

Feladata:

A munka végzése soran a megfeleld takaritas technikai eljaras alkalmazéasa (felmosas,
surolas, sepregetés, portalanitas, torolgetés, fertétlenités, porszivozas és mas eljaras).

Takaritas sziikség szerint, de legalabb naponta egyszer.
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e A takaritasi teriileten sziikség szerint, de legalabb negyedévenként ablaktisztitas

e Fiiggdnyoket, sotétitoket rendszeresen mosni, lecserélni. Nyildszarokat
(ajtokilincseket), heti két alkalommal, fertétlenitdszerrel lemosni.

o Takaritasi feladatai koz¢ tartozik, az intézmény lakdszobainak, kdzdsségi és szocialis
helyiségeinek, irodainak takaritasa, valamint az épiiletek jardainak, eltereknek,
szélfogdknak, rendben tartésa.

e Raktaros

Feladata: A kezelése alatt allo raktari készletek naprakész vezetése.

Munkakorok a lakéotthon vonatkozasaban:

Segité / gondozé

Munkgjat kozvetlenlil az vezetd &apold vagy a részlegvezetd &pold iranyitasaval ¢és

ellendrzésével onalloan végzi.
Feladata:

e az cllatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az vezetd apolo ¢és a
részlegvezeté apold iranymutatasai alapjan a fejlesztési, gondozasi - sziikség szerint —
apolasi terv alapjan, az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,

e az ellatottak fizikai ellatisa, sziikség esetén a teljes korli apolas-gondozas, ételkiosztas,
sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa, gydgyszerelés,

e betegségtiinetek észlelése, slirgdsségi betegellatas,

o clvégzi a sziikséges kotozéseket,

o fertdz6 megbetegedés esetén megteszi a fertdtlenitéssel kapcsolatos teenddket,

e gondoskodik az egészségiigyi ellatas soran keletkezett veszélyes hulladék szabalyszer(i
gyljtésérol,

e arészlegében el nem lathato betegek orvoshoz iranyitasa,

e az apolasi-gondozasi dokumentacio, korlatozo intézkedés dokumentacidja, eseménynaplo,

folyamatjegyzOkonyv, gydgyszernyilvantarto lap vezetése,
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o részlegében segitséget nyujt az ellatottaknak oOnallosagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitasdban és a keletkezett konfliktusok megoldasaban; a
kornyezettel, csaladdal valo kapcsolattartasban; ruhdzat, ingdsagok leltarba vételében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorok a tamogatott lakhatas vonatkozasaban:

Munkakorok: esetfelelds koordinator, esetfelelds,

Esetfelelos koordinator

Az esetfelelds koordinator feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza

Esetfelelos
Kozvetlen felettese: esetfelelds koordinator

Feladatat a tamogatott lakhatds szakmai intézményvezetO-helyettes €s az esetfelelds

koordinator iranyitasaval és ellendrzésével a gondozd munkatarsakkal egytittmiikodve végzi.

o az esetfeleldsok feladatkore elsdsorban a lakoegységek, valamint a szolgaltatd kdozpont
optimalis miukodtetésének segitése, a gondozok szakmai munkdjdnak operativ
tamogatasa, koordinalasa, az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitése, annak alapjan a
lakhatasi egységek 0Osszesitett szolgaltatas csomagjanak elkészitése, folyamatos
karbantartasa.

e Napi jelentési kotelezettségek (gondozasi napok, élelmezési napok)

e a tamogatott lakhatds szolgéltatdé kozpontjdban a napkozbeni tevékenységek
(szocioterapids, munkaterdpias, miivészet terdpias, valamint munka jellegli
foglalkoztatas), valamint a pszicho szocidlis rehabilitacid szervezését, megvalositasat
az esetfeleldsok végzik.

o sziikség szerint gondoskodnak a szabadidd, kozdsségi programok lebonyolitasardl a
programokhoz sziikséges eszk6zok, anyagok biztositasarol (tarsasjaték, technikai
eszk6zok, hangszerek, sajtod, kazettdk stb.). Egyiittmiikddnek a tarsszakmakkal és
kiilonféle szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitdljdk az intézménykozi

(alapszolgaltatas — tamogatott lakhatds) egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,

60



VIKTORIA Integrdlt Szocidlis Intézmény

Szabolcs-Szatmér-Bereg Vérmegye

Cim: 4752 Gyortelek, Kossuth utca 141.
Tel: 44/357-312 Fax: 44/557-070
Email: ago.gyortelek@agogyortelek.hu

koordindlja a gondozok munkavégzését, szervezi a munkavégzésre, szabadidds
tevékenységre és egészségmegorzésre iranyuld tevékenységet,

gondoskodik a tdmogatdé ¢és képességfejleszté tevékenységek tervezésérdl,
megvalositasarol €s ellendrzéseérdl,

segitséget ad a hivatalos ligyek intézésében, a lakok szamara sziikséges szocidlis
ellatasokhoz val6 hozzajutasban,

épiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a fogyatékossaggal
vagy pszichiatriai betegséggel €16 emberek személyes kiilsé kapcsolatainak
ujraépitését, tarsas tdimogatasanak erdsitését.

a gondozokkal és szolgaltatast igénybevevokkel kozosen gondoskodik a lakohdz
csoportgazdalkodasarol, takarékos mitkodésérol,

segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetében egy masik lakoegység esetfeleldse latja el feladatat.

Szakapolé

Kozvetlen felettese: esetfelelds koordinator

Feladatat a székhely intézmény vezetd apold irdnyitasaval végzi.

részt vesz a tamogatott lakhatasi szolgéltatas szakmai irdnyitdsdban ¢és
hattértamogatdsdban. Munkakorébe sorolhato alapvetd feladatok:
e szakorvosi talalkozasok szervezése,
e asszisztencia biztositasa,
o gyogyszer &s gyogyaszati segédeszkoz rendelés, beszerzes, kiadas az esetfeleldsok
(lakoegységek) felé,
e clszamolds az alapgyogyszer készleten tuli gyogyszerek és gyogyaszati
segédeszkdzok esetében,
o szakrendelésre utalds esetén a rendelésekre eljutas szervezése,

o . Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Tavolléte esetében az esetfelelds koordinator altal meghatarozott masik szaképolo latja el

feladatat.

Munkakorok a Szocialis alapszolgaltatasok vonatkozasaban:

Alapszolgaltatasok vezetdje
Kozvetlen felettese: esetfelelds koordinator

Munkadjat a kozvetleniil esetfelelds koordinator irdnyitasaval és ellenérzésével onalloan végzi.

Feladatai:

e FEllatja a Fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatdsa €s a tamogatd szolgéltatas vezetoi,
valamint a szocialis étkeztetés, hazi segitségnytjtas koordinalo feladatait.

e Koordinalja ¢s ellenérzi a fogyatékossadggal ¢lok nappali ellatdsban, a tamogatod
szolgaltatasban, szociadlis étkeztetésben és a hazi segitségnyujtdsban tevékenykedd
szakmai dolgozok munkajat.

e K¢épviseli az intézményt a hatdésagok és a kiilonb6zé forumok elott.

e Figyelemmel kiséri, irdnyitja ¢és ellenérzi az alapszolgaltatasokat biztosito
Szolgaltatohdz munkajat.

e Ellendrzi ¢és biztositja az etikai normdak betartdsat, ennek érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

e Ellatja az alapitdé szerv, a fenntarté és a hatilyos jogszabalyok &ltal meghatarozott
feladatokat.

o Osszehangolja és ellendrzi az SZMSZ-ben és egyéb belsd utasitisokban foglaltak
betartasat a munkafegyelem, a keresztyén erkolcs és életvitel megtartasat.

e Teljesiti a jogszabaly 4ltal meghatarozott statisztikai  adatszolgéltatasi
kotelezettségeket.

e Gondoskodik a munkavédelem, a munka-egészség, a dohanyzohely kijeldlése,
valamint az Népegészségligyi Szerv, a tlizvédelem és egyéb szakhatosag eldirdsainak a

betartasaért.
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Végzi a beérkezett panaszok, bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Kezeli az alapszolgaltatasban végzett ellendrzésekrdl a naplokat, jegyzokonyveket, azt
szlikség szerint az ellendrzési szerv rendelkezésére bocsatja.

Gondoskodik az ellenérzést kovetden sziikségesse valt intézkedések haladéktalan vagy
meghatarozott idére megkovetelt hianyossagok, moddositasok potlasarol, ill.
megtételérol.

Ellen6rzi az alapszolgaltatasokat biztositd Szolgaltatohdz szakmai személyzetének
munkajat.

A beosztott munkatarsak sziikség szerinti alkalmassagi vizsgalatarol gondoskodik.

Az alapszolgaltatas keretében alkalmazott szakmai személyzet tovabbképzési
kotelezettségének teljesitését nyilvantartja, a jogszabaly altal meghatarozott
lejelentéseket teljesiti.

Figyelemmel kiséri, gondoskodik ¢és ellendrzi a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
szakmai dokumentacio vezetését a szocialis alapszolgaltatasok vonatkozasaban.

Vezeti az alapszolgaltatasok nyilvantartasat a varakozokrol.

Gondoskodik az 1 munkavallalok munkavédelmi oktatdson vald részvételérol.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

a szocidlis étkeztetésre vonatkozoan a kérelmezd 4ltal benytjtott jovedelem
nyilatkozat alapjan elvégzi a csalad jovedelemvizsgalatat,

értesités a szolgaltatds biztositdsarol, az ellatast igényld altal kitoltott kérelem alapjan,
a megallapodas elkészitése,

az ellatott személyi anyaganak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden,

az ellatottak személyi anyagiban eldirt dokumentacido személyenkénti biztositdsa a
mindenkori hatélyos jogszabalyok figyelembevételével,

a havi-heti ebédrendelések elkészitse, a valtozasok felvezetése és rogzitése,

a havi-heti ebédrendelés tovabbitasa Az intézmény konyhaja felé,

a valtozasok jelentése a konyha felé, napi pot- és lerendelések

Munkaértekezletek, lakogytilések, hozzatartozoi forumok megtartésa.
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Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitését: az esetfelelds koordinator latja el.

Fogyatékos személyek nappali ellatas feladata:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa: A tizennyolcadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra
részben képes fogyatékossaggal €10 személyek napkdzbeni gondozasara, foglalkoztatasara €s

nevelésére szolgalo, a kdzoktatas korébe nem tartozo ellatasi forma végzése.
Nappali ellatas vezeto:

Munkakoérok: terapias munkatars, szocialis gondozé

Terapias munkatars

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdjének iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e A terapias ¢és készségfejlesztd foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa.

e Személyes segitségnyujtas az ellatott kérésére.

° Apolési-, Gondozasi, tervek folyamatos vezetése.

e Nappali ellatast igénybe vevok allando megfigyelése, valtozasok észlelése, jelzése szoban,
irasban

e A Latogatasi és esemény naplo naprakész, pontos, részletes vezetése.

e A nappali ellatast igénybe vevOk szdméra napkozbeni foglalkozdsok szervezése, az
intézmény altal szervezett rendezvényekre torténd eljutas segitése

e Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis sondozé

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdjének irdnyitasaval végzi.
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Feladatai:

Kulturalt kdrnyezet, higiénés rend biztositasa a nappali ellatod részleg helyiségeiben.

A klubtagok szekrényeinek rendben tartasa, ellatott jelenlétében

A nappali ellatast igénybevevOk sziikség szerinti testi apolasa, higiénés
sziikségleteinek kielégitése (fiirdsztés, hajapolas, koromapolas stb.), személyes
felligyelet és segitségnytjtas e tevékenységek esetén.

Etkezéseknél aktiv kozremiikodés (talalas, etetés, ételosztas).

Kozremiikodik a személyes ruhazat tisztitdsdban (automata mosogép programozasa,
kezelése)

Sziikség esetén gyodgyszerbevétel feliigyelete

Személyes segitségnyujtas az ellatott kérésére.

Nappali ellatast igénybe vevok allanddé megfigyelése, valtozasok észlelése, jelzése
szoban, irasban

A Latogatasi és esemény naplo naprakész, pontos, részletes vezetése.

A nappali ellatast igénybe vevok szamara napkozbeni foglalkozasok szervezése, az
intézmény altal szervezett rendezvényekre torténd eljutas segitése

Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése

Higiénés rendszabalyok betartdsa, a fertotlenités szabalyainak betartasaval.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis étkeztetés

A szocialis étkeztetés célja, hogy az ellatési teriileten €16, szocidlisan raszoruld igényldknek

segitséget tudjon nyujtani a szocidlis étkeztetés biztositasaval.

Asszisztens

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdjének irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

¢ informaci6 szolgéltatasa az ellatas igénybevételének feltételeirdl,
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e a hazhoz szallitott igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel vald kapcsolat felvétele,
annak lakasan,

e a konyha altal rendelkezésre bocsatott étlap és ebédjegyek tovabbitasa a szolgaltatast
igénybe vevok felé

o az ¢étkezOk nyilvantartdsanak vezetése,

e az ebéddel kapcsolatos mennyiségi €s mindségi panaszok rogzitése,

e a hataskorébe tartozé sziikséges intézkedések megtétele.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogato szolgaltatas

A tamogat6 szolgaltatas olyan aktiv tevékenység, amely az 6nallod életviteli mozgalom elvei
alapjan, aktivan koézremiikodik a fogyatékos ember teljes jogl és egyenértékii tarsadalmi
részvételéért, fiiggetleniil a fogyatékossag tipusatdl és mértékétdl, a kliens nemétdl, kulturalis

¢s etnikai hovatartozasatol, koratol, lakhelyétol, szexualis beallitottsagatol.

A tamogatd szolgaltatds feladata, hogy segitse az ¢érintett személyek tarsadalmi
beilleszkedését oly moddon, hogy megszokott kornyezetilkben élhessék aktiv, alkotd, a

jelenleginél joval 6nallobb életiiket.

e Fogyatékos személyek oOnrendelkezésén alapuld 06nalld ¢életviteli mozgalom
megvalositasahoz biztosit targyi és személyi feltételeket.

e Segiti a lakason kiviili kozszolgaltatasok igénybevételét a specidlis szallito
szolgalat altal.

e Segiti az egészségi allapotnak ¢és a fogyatékossag jellegének megfeleld
egészségligyi — szocidlis ellatdsokhoz valod hozzjutést.

o Segiti a fogyatékossag jellegének megfeleld fejlesztd felkészitésekhez wvalod
hozz4ajutast.

e Lakason beliilli minél O6nallobb életviteli megteremtéséhez sziikséges specidlis
segitségnyujtast biztosit.

o Szocidlis ligyintézést, tandcsadast végez.
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Munkakorok: személyi segitd, gépkocsivezetd

Személyi segito

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdjének iranyitasaval végzi.
Feladata:

e Megismeri €s nyomon kdveti a tevékenység végzését szabalyozo jogszabalyokat.

o Evi rendszerességgel elkésziti a tevékenységérél szolé szakmai beszamolot.

¢ A heti litemtervekben foglaltak alapjan végzi tevékenységét.

e Ellatja a kliens 6nallo életvitelehez és életvezetésehez sziikséges teenddket, feltarva
az Onellaté képesség maximalis hatarait.

e A kliens specialis sziikségleteihez igazodo adekvat szolgaltatast biztosit.

e Részt vesz a szakiranyu felkészitéseken és tovabbképzéseken.

e Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a szolgalatvezetonek.

e Ellatja adminisztrativ feladatait.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A segitd a feladatait egy eldzetes megéllapodés alapjan késziilt szerz6dés szerint magatol a
fogyatékos személytdl kapja. A segitd feladata a fogyatékos személy segitése abban, hogy ép

tarsaihoz hasonlo életet élhessen.

Segiti és végrehajtja azokat a feladatokat, amelyeket a segitett fogyatékossdga miatt nem tud
ellatni. Munkdja sordn a segité gondozasi modell alapelveit tartja szem el6tt, és elzarkozik a

laikus szintli paternalista gondozas gyakorlasatol.

Gépkocsivezeto

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdjének iranyitasaval végzi.
Feladata:

e Ellatja adminisztrativ feladatait.
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e A tamogato szolgaltatas segitdit elszallitja az egytittmiikodésbe 1évo telepiilésekre.

o A fogyatékkal ¢l6k esetében a kozszolgaltatasok igénybevételéhez eldzetesen kért
¢s litemezett személyi szallitast elvégzi.

e Feladata a gépjarmi allaganak megovasa.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyljtas olyan gondozasi forma, amely a rdszoruld ©nalld életvitelének

fenntartasat sziikségleteinek megfelelden lakasan, lakokornyezetében biztositja.

Munkakoérok: Gondozé

Gondozé

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatdsok vezetdjének iranyitasaval végzi
Feladata:

A hazi gondozo feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo

fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete:

e sajat kornyezetében, ¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen,

A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi tevékenység kiilonosen:

e az ellatast igénybe vevd segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartésa,

e az orvos eldirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

e asegitségnyujtas a higiénia megtartasaban,

e kozremiikodés az ellatast igénybe vevd haztartdsanak vitelében (kiilondsen
bevésarlds, takaritds, mosds, vasalds, ruhajavitds, Oltoztetés, meleg étel
biztositdsa),

e segitségnyljtds az ellatdst igénybe vevOnek a kornyezetével vald

kapcsolattartasban (levélirasok, konyvkolesonzés, sajtotermékek beszerzése,
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beszélgetés, felolvasas, baratok ismerdsok felkutatdsa, hozzatartozokkal
kapcsolattartas, tarsadalmi aktivistakkal valo latogatas szervezése)

segitség adasa hivatalos ligyek intézésében, segélykérelmek beadasaban, az
ellatashoz és a méltanyossagi kérelemhez sziikséges, igazoldsok ¢€s szamlak
beszerzése,

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios
programok szervezésében,

az ellatast igénybe vevlO segitése a szdmukra sziikséges szocialis ellatasokhoz
val6 hozzajutasban,

az eldgondozast végzd személlyel valo egylittmikodeés,

a gondozasi korzetébe tartozo idéskortak koérhazi latogatéasa sziikség esetén,
adminisztraciés munkak elvégzése,

heti munkaértekezleten vald részvétel.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

V.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését

e az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

o akozépszintll vezetdk feladatellatasa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.

A szakmai egylittmiikodést, a vezetést segitd munka-, valamint a csoport értekezletek is

segitik.
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A vezetést segité tanacsado szervezet formai:

e vezetdi tanacs

e 0sszdolgozo6i munkaértekezlet
o részlegértekezlet

o lakogyitilés

o ¢rdekképviseleti forum

e ellatotti Onkormanyzat

Vezetoi tanacs:

Vezetdi tanacs az intézményvezetd tanacsado szerveként mukodik.

A tandcs tagjai:

az intézményvezetod

az intézményvezetd- helyettes

a szakmai intézményvezetd helyettesek
esetfelelds koordinator
intézményvezetd apolok

részlegvezetd apolok

A tanics megtargyalja:

Az intézmény egészét érintd szervezési-miikodési feladatokat.

Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.

Az éves képzési €s tovabbképzési tervet.

Az intézmény dolgozait érintd élet, és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket.
Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egylittmiikddése sziikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakulasat.

Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai

eléterjesztenek.
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Vezet6i Tanacs ulései:

e A Vezetdi tandcs iiléseit az intézményvezetd vezeti, melynek idépontjait és helyszineit
az intézmeény vezetdje hatdrozza meg.
e A Vezetdi tandcs Ulésérdl az érdekelteket az iilés elott értesiteni kell.

e A VezetO1 tanacs ulésérol emlékeztetot kell késziteni.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

e Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
o Az ¢értekezletet az intézményvezetd telephelyeken is 6sszehivhatja és vezeti.
o Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
o Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjdn megtargyalja:
e az eltelt idészakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet,
o akovetkezo idOoszak feladatait,
e a munkafeltételek alakuladsat.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, €s irattarban kell megdrizni.

Olyan kérdésre, melyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon

belil irasban kell valaszt adni.
Munkaértekezlet:

A munkaértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasainak megfelelden, telephelyenkénti

onallo értekezletként kell megtartani.
Az értekezlet megtargyalja:

e az adott teriilet végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének
modjat,
o a feladatokat,

e amunkafegyelmet,
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e az etikai helyzetet,
e adolgozodk javaslatait.

Az értekezletet az érintett vezetd sziikség szerint hivja Ossze.

Az értekezleten az érintett teriilet valamennyi dolgozdjanak és vezetdjének részt kell vennie.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetd részére

kell megkiildeni, a masik példany az intézményi irattdrban marad.
Lakégyiilés:

e Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal lakogytilést hiv ossze.

e A lakogylilést az intézményvezetd a telephelyen 1is Osszehivhatja, de a
telephelyvezetonek atruhazhatja a lakogytilés levezetését.

o A lakdgyiilésen az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottakat az intézmény életérdl,
eseményeirdl, feladatokrol.

e A lakogyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
oOtleteik, javaslataik kifejtésére.

e A lakégytlésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

e Az intézmény vezetdje, valamint az atruhdzott feladat soran a telephelyvezet6 az altala
meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban koteles valaszt adni.

e A lakogytilésrdl jegyzOkonyvet €s lakonévsort kell késziteni, és azt irattarban kell

megOrizni.

Erdekképviseleti Férum:

Az FErdekképviseleti Forum megalakitisanak és tevékenységének szabdlyait a fenntart6

hatdrozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelden.

e Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nallé érdekképviseleti
forum miikodik.
e Az intézményi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti eld, a

hazirendben meghatérozott feltételek és szabalyzat szerint miikodik.
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Ellatotti Onkormanyzat:

e Az integralt intézmény tamogatott lakhatasaban 6nalléan érdekképviselet, ugy

nevezett ellatotti onkormanyzatot mitkodik.

e A tamogatott lakhatasi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti
eld, a hazirendben ¢€s az egyiittélési szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint
miikodik

Az intézményen beliili kapcsolattartas modja

Az intézmény szervezeti felépitésébdl a - struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony

jelzi az egyes részlegek kozotti kdlesonos egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozodk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo

el6éirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

Az egymashoz kapcsolddo feladatokat végrehajtd csoportok-részlegek kozotti kapcsolattartas,

egytittmiikodés kiilon eldiras nélkiil is kotelezo.

e belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra ¢€piil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségliik van. Az egységek segitik egymds munkdjat hatdridére torténd

adatszolgaltatassal, az egységre harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével.

A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, idOpont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymadsra ¢épiild
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a

jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.

o vezetdk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartés:

A vezetk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott munkavallalo) és az

intézmény allomanyéba tartozo, vagy egyéb mddon foglalkoztatott (pl. megbizasi szerzddés)
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munkavallal6 a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba
¢épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a
munkavallaléval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek
alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd ¢és a munkavallalo kozotti

kapcsolddasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatdrozasa megtortént.

Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas modja

e adatszolgaltatas kiilsO szervezetek részére:
Az intézmény belsé szabdlyzataiban meghatarozott mdédon ¢és iddben, az erre
felhatalmazott munkavallaldé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgéltatist - Magyar Allamkincstar, NAV, NRSZH (az igénybevevoi

nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségrol) stb.- teljesiteni.

e amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli — pl. NRSZH ellenérzés - abban az
esetben az intézményvezetd jeldli ki az adatszolgaltatdo személyét, aki koteles ennek

eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

e amédiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntartd szabalyzata hatdrozza meg.

VI.
A miikodés egyes szabalyai
A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A munkaltatoi jog gyakorldsdra vonatkozo szabalyok:

e az intézményvezetd gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a munkaltatoi
jogokat,

e a munkakdri részleg - és a kozépvezetdk véleményének eldzetes kikérését kovetden
dont: a tanulmanyi szerzodéskotésrol, tulmunka elrendelésérél, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérdl,

e a munkakdri leirdsokat sziikség szerint aktualizalni kell.

A vezetdi utasitasok rendje
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A munkavéllalok szdmara - az intézményi miikddés harmonikus és atlathatd rendszere

érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

e utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsira, a végrehajtas
modjara,

e a szakmai intézményvezetd helyettesek, intézményvezetd apolo, részlegvezetok, csak
rendkiviili helyzetben utasithatjdk nem a sajat telephelyiiket és nem részlegiikhoz
tartoz6 munkavallalot valamely feladat ellatasara.

Az intézmeényi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsokban konkrétan meghatarozni a

helyettesitések rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején

gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak, ettdl eltérni kivételes esetben az

intézményvezeto, — illetve tdvollétében —az intézményvezetd-helyettes utasitasara lehetséges.
A kozalkalmazottra vonatkozo dltalanos szabalyok

A munkavallalok kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsO szabalyzataiban,

valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelel6en végezni feladatukat.

A munkavallalok kotelesek munkajukat:

e az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

e aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

e clvarhatd, és megfelel6 szakértelemmel, pontossaggal,

e a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
veégezzek.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele
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A munkakorok atadas-atvételérél, adott munkavallald kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezeto,

illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

e az atadas-atvétel id6pontja,

¢ a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
e a munka ellatdsa sordn folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,
e az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek,

e az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

e ajelenlévok aléirésa.

A jegyzokonyvet meg kell drizni az irattarban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd munkavallaldo a vonatkozo belsd szabalyzatok szerint

kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara.

A pénz és értékkezeldk teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfeleloen atadasra- atvételre
keriiljon. Ha a vonatkozd jegyzokonyv tartalma eltér a munkakdr végleges atvételekor

alkalmazand6 jegyzOkonyvtol, tartalmat a vonatkozé belsd szabalyzat hatarozza meg.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
Az intézmeényt az intézmeényvezeto képviseli.

Az intézmény 0nalld jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény

nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerzddések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd

dokumentum alairasa.
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Az intézmény nevében torténd alairas

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirdsban, valamint bels6
szabalyzatokban meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadvanyozasra mast is

felhatalmazhat.)
A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatos munkarendben miik6dd intézmény. Az
intézmény allami feladatként ellatando alaptevékenységét meghatarozza az Szt... Az
intézményben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I
torvény, ¢és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény vonatkozo

szabalyai az irdnyadoak.

Munkarend

Munkaido beosztas

Az intézmény folyamatosan mik6do intézmény.
Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.

A csoportok - részlegek részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok

figyelembevételével hatdrozza meg.

A munkaidé-beosztast az érintett teriiletek vezetdi egy honapra készitik el a targyhdnapot

megel6z6 honap 20-ig.
A teljesitett munkavégzésrol a munkavallaloknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni.

A targyhonap végén a munkakori részlegvezetoknek a jelenléti ivek alapjan kell elkésziteni a

megvalosult munkaiddé-beosztast.
Szocialis juttatasok
Szamitogep monitora elott dolgozok védoszemiiveg juttatdsa

A folyamatosan 4 ordnal hosszabb id6t szamitégép monitora elétt munkat végzd dolgozot

fénysztirovel ellatott véddszemiiveg juttatés illeti meg. A jogosultsagot optikai szakrendelésen
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kell megallapitani. A munkaltatd belsé szabalyzataban rogzitett keretosszeget biztositja a

dolgozo részére szamla alapjan.

Védoruhazat és védoeszkoz, valamint munkaruha juttatds: Az intézmény sajatossagaibol

adddoan valamennyi dolgozé részesiil véddeszkoz €s véddruha juttatasban.

A véddruhdzatot ¢€s védofelszerelést a munkaltatd biztositja, sziikség esetén gondoskodik
annak mosasardl, tisztitasardl, javittatasardl, illetve poétlasardl. Az alkalmazott koteles

munkavégzése soran, az eldirtak szerint hasznalni azt.

Ha kozvetlen felettese figyelmeztetése ellenére sem haszndlja a védofelszerelést, a
munkavégzéstdl eltilthato, illetve a hasznalat elmulasztasdbol eredd karért a munkaltatd nem

tehetO felelOssé.

A védoeszkozokkel egy tekintet ald esO (egészségiigyi) eszkézOk hasznélatara, és a
munkaltatd ezekkel kapcsolatos kotelezettségeire, a véddeszkozokre vonatkozd szabalyok

alkalmazandok.

A védoruhazaton ¢és védofelszerelésen kiviil egyes munkakorokben dolgozé munkatarsak

munkaruha juttatasban is részesiilnek.

A munkaruha hasznélata kotelezd, az intézménybdl ki nem vihetd, és a megadott kihordasi

1d6 vonatkozik ra.

A munkaruha, és munkacip6 kihordasi idén beliili megrongalodasat igazolni kell. A kihordasi
idén beliill torténd kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a munkaruhat, illetve

munkacipdt le kell adni, vagy ardnak idéaranyos részét megtériteni.

Az intézmény fertdtlenitdé hatasti kézmosod szert biztosit minden kézmosé helyen. Zsiroldo
kéztisztitot a mliszaki munkatarsak részére. Kézvédo krémet — az irodai dolgozok kivételével

— minden munkakorben.
Veédadital

e - 5C° alatt, szabadban végzett munkavégzés esetén a munkaltatd meleg citromos teat

biztosit védoditalként a munkavallalonak
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e + 25C° folott meleg, paras helyen dolgozo (konyha, mosdkonyha) alkalmazottnak,

valamint szabadban, tiiz6 napon végzett munka mellett (miiszaki munkatarsak) hiitott
védoital — szddaviz — és/vagy citromos limonadé biztositott minden hoének Kkitett

dolgozdnak.

A kozalkalmazottak részére biztositott étkezési hozzdjarulas

Az intézmény dolgozoéi igénybe vehetik az intézmény konyhdja altal nyujtott étkezést,

amelynek részleteit az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

Kiilfoldi kikiildetés

A kilfoldi kikiildetést az intézményvezetd esetében a Szocialis és Gyermekvédelmi

Foigazgatésag Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kirendeltség igazgatdja, a beosztottak

esetében az intézményvezetd engedélyezi. A jovahagyott kiutazasokrdl az indulds elott

legalabb 15 nappal az engedély lapot ki kell allitani, s az iligyintézésre at kell adni a

kikiildottnek. A kikiildetés idejére minden kikiildottnek kiilfoldi napidij jar.

Utazasi koltsegtérités

A munkaltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltséget

Tavolsagi autobusszal torténd utazas esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve az
alkalmanként megvasarolt menetjegy aranak Osszesitése utan adodo koltség 86%-nak
erejéig tériti a munkavallalo részére.

Vonattal torténd utazas esetén az utazasi koltség 86%-nak erejéig tériti a munkavallalo
részére.

Abban az esetben, ha a munkavallalo lakhelye és a munkahelye kozott nincs
tomegkozlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudnd, vagy csak hosszu véarakozasi
idével igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavallald irdsos kérelmére —
engedélyezheti sajat gépkocsi hasznalatat.

A koltségek elszamolasa ebben az esetben jogszabaly szerint torténik, az ,,Elszamolo
lap a gépkocsival torténd munkaba jards koltségtéritéséhez” elnevezésli sajat

nyomtatvanyon.
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Az utazasi koltség elszamolasa a 39/2010.(11.26.) kormanyrendelet alapjan torténik a
bérletszelvények, vagy menetjegyek alapjan a belfoldi kikiildetési utasitas c.
nyomtatvany, illetve sajat gépkocsival torténd munkaba jaras esetén az ,,Elszdmolo lap
a gépkocsival torténd munkaba jarads koltségtéritéseéhez” elnevezésii sajat nyomtatvany

kitoltésével és leadasaval.
Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben, telephelyen keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja. Az iktatas részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos

eldirasokat.
Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a bélyegzdk hasznalatar6l és nyilvantartasardl szolod

szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozo6ja szamara kdételezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat

tartalmazza.
Ebben az intézményvezetd szabalyozza,

e az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
e az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat
is.
Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels6

dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.
Nyilatkozattételi jog

A kiilonb6z6é médiaval, médiumokkal vald kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel

szabalyai:
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o Felvilagositasra, nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult,
e amédiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntartd szabalyzata hatdrozza meg.

A nyilatkozattétellel kapcsolatos elvarasok:

o A televiziod, a radio ¢€s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

e A nyilatkozattevd minden esetben az ,,intézmény dolgozdja” mindségben nyilatkozik,
nem pedig maganemberként.

e A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkéz munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

o A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga és kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gijsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, a kozlés el6tt vele egyeztesse.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag kiils6é kommunikécios tevékenységeének
rendjérdl szolo 5/2016. (IV.14.) SZGYF szabélyzat hatirozza meg a médidval torténd
kapcsolattartas  szabdlyait, amely szabdlyzat eldirdsi a mérvadéak az intézmény
vonatkozasaban is.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1.-én hatalyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
2007. évi CLII torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a

kovetkezd munkakort betoltd kozalkalmazottak: intézményvezetd.
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A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség szabalyzata részletesen tartalmazza.
Belsé ellendrzés

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 0Ondllo koltségvetési szerv, belsd
ellendrzési szervezet nem miikddik. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolo
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag latja el a fenntartoi feladatokat az Intézmény tekintetében. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15. § (6) bekezdése, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatdsaggal 2016. november 30. napjan kotott megallapodés alapjan az SZGYF, mint

fenntart6 latja el az Intézmény belsé ellendrzési feladatait.
Vezet6i és munkafolyamatokba épitett ellenérzés

A vezetéi és munkafolyamatokba épitett ellendrzést az intézményvezetonek az intézmény
Belso kontrollrendszerrel 0sszefiiggd eldirasok, eljarasrendek szabalyzataban foglaltak szerint

kell megszerveznie és elvégeznie.
Hivatali telefon magancéli hasznalatara vonatkozo szabalyok

A telefonszolgaltatds magancéli hasznalata adokoteles természetbeni juttatdsnak mindsiil, a
felmeriilt koltségek 20 %-a mindsiil természetbeni juttatasnak, amit 54 % ado terhel. A
telefonszolgéltatadsokra vonatkozd szabdly a mobil és vezetékes telefonokra egyarant
vonatkozik.

Amennyiben a maganszemély a magancéli hasznalat koltségét teljes egészében megtériti a
kifizetonek, ugy adokotelezettség nem all fenn és az afa is teljes egészében levonhatd. Ha a
dolgozd6 az intézményi telefont maganbeszélgetésre hasznalja, koteles azt a
»telefonbeszélgetések nyilvantartasa” elnevezésii fiizetben regisztralni, és a targyiddszakrol
sz0l6 részletes szamla alapjan a maganbeszélgetés dijat tételesen az intézmény pénztaraban
befizetni.

Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
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Az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon a Magyar Allam tulajdonaban, a fenntartd Szocialis
¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosag vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem
hasznosithatja, azzal egyéb mddon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezelot

illeti meg.

Z4r6 rendelkezés
A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartdjanak jovahagyésa napjat kovetd naptol 1ép hatalyba,
egyidejlileg a 2022. november 01. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti.

Gyortelek, 2023. marcius 01.

Angyal Istvanné
intézményvezeto

A Viktoria Integralt Szocidlis Intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.
Nyiregyhaza, 2023. marcius 01.
Hasulyo Szabolcs
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Kirendeltség Igazgato
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