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Altalinos és bevezeto rendelkezések

Viktéria Integralt Szocidlis Intézmény Szabolcs-Szatmér-Bereg Véarmegye (tovabbiakban:
intézmény) szervezeti felépitésének, valamint mikkddésének szabélyait az aldbbi jogszabélyok
hatarozzak meg:

e a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi III, torvény (tovabbiakban:
Szt.),

e az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény,

o a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarél szolé 1998, évi
XXVI. torvény,

» a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. térvény,

e akozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi XXXIIIL térvény,

e aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. t6rvény

¢ az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

o az allami vagyonr6l sz616 2007. évi CVI. térvény

* a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

o a tiiz elleni védekezéstdl, a milszaki mentésrol és a tizoltosagrol szélo 1996. évi XXXI.
térvény,

e az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informécid szabadsdgrol szolé a 2011. évi
CXII. torvény,

¢ anemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztésdnak, forgalmazésinak egyes
szabalyairél sz616 1999. évi XLII. térvény,

e a személyes gondoskodast nyWjto szocialis ellatdsok téritési dijarol szélo 29/1993.(11.17.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

e az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szélo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet,
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a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitaciés alkalmasségi vizsgalatokrol,
tovdbba a szocidlis intézményben ellétott személyek allapotanak felitlvizsgalatarél szol6
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaték, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartdsarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsok igénylésének és megallapitasinak, valamint
folydsitasanak részletes szabélyairdl 52616 63/2006. {11.27.) Korm. rendelet, |

a személyes gondoskoddst nyWjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl sz6lo 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis ellatasok  igénybevételérdl sz6lo
9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérél, és a szocidlis szakvizsgarol
52016 9/2000.(VIIL4.) SzCsM. rendelet,

a személyes gondoskodast végz$ személyek adatainak mitksdési nyilvantartésarél szolé
8/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi 4llapoton alapulé raszorultsig vizsgalatinak
és igazoldsanak részletes szabalyair6l sz616 36/2007.(X11. 22.) SZMM rendelet,

a pszichidliiai betegek intézell felvélelének és az elldlasuk sorsn alkalmazhato korlatozé
intézkedések szabalyairdl sz616 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabélyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a

szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl szolé 1993. évi IIL. torvény és végrehajtasi

rendeletel  alupjdn a Viktéria Integrall Szocialis Intéunény Szabolcs-Szatmar-Bereg

Varmegye alaptevékenységét, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, az intézmény

vezetdinek é€s dolgozdinak feladat és jogkorét, az intézmény miikodési szabélyait.
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Az SZMSZ hatalya:
Az S8ZMSZ hatalya kiterjed:

¢ az intézmény foglalkoztatottjaira
¢ az intézményben miiksdo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

¢ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Az SZMSZ id6beli hatalya a szabélyzatban meghatarozott idoponttal kezd6dik, és hatalyon

kiviil helyezésével sziinik meg.

Az SIMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény SZMSZ-ét — a mindenkori jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleléen — az

intézmeényvezetdnek kell elkészitenie.
A szabilyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.
Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ- a fenntart6i jovahagyast kévetden nyilvanossdgra kell hozni. Az SZMSZ-t meg

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

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

Szatmar-Bereg Varmegye

Székhelye: 4752 Gyértelek, Kossuth utca 141.
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Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
1. |Barka Idések Otthona ¢és tdmogatott Lakhatis | 4754 Fiilposdare, Fé u.
Fiilp&sdarde 66.
2. | Malyva Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpos 4755 Okoritofiilpss,

Kossuth Lajos u. 124.

3. | Tulipanfa Tamogatott Lakhatas Okoritéfiilpss

4755 Okoritofiilpos,
Mikszath Kéalman u. 14.

4. | Rozsa Tamogatott Lakhatas Okoritofilpss

4755 Okoritofiilpss,
Jozsef Attila u. 25.

5. | Kokéresin TAmogatott Lakhatas Okoritofiilpos 4755 Okoritofiilpss,
Kossuth Lajos u. 117,

6. | Lilaakac Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpss 4755 Okoritofiilpos,
Lehel u. 10.

7. | Sz&lrdzsa Szolgaltaté Kozpont Okoritofiilpss 4755 Okoritofilpss,
Kossuth koz 1.

8. | Amarillisz Otthon Mandok 4644 Mandok,
Ady Endre utca 73.

¢ A kéltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével tsszefiiggd rendelkezések

A kéltségvetési szerv alapité okirata: A-344-1/2023
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.08.09.

A kiltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése

Szekhelye

1. | Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Apolé- Gondozd

4754 Hilposdarée, FO utca
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Otthon Fiilpdsdaroc 66.

2. | Szaboles-Szatmér-Bereg Megyei ,,Viktéria” Apold- | 4334 Hodész, Tarnai tag 1.
Gondozo Otthon Hodasz

3. | Szabolcs-Szatmir-Bereg ~ Megyei  ,Harmdnia” | 4352 Mérk, Hunyadi u. 183.

Egyesitett Szocialis Intézmény

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

Szocialis Intézmény

o A kiiltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

A Kkoltségvetési szerv, irdnyité szervének megnevezése:
Beliigyminisztérium
Székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
Kozépiranyito szerv fenntartéjinak megnevezése:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Székhelye: 1133 Budapest, Visegradi utca 49.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében kozépirdnyité szervre atrubazott irdnyitasi

hataskorok esetén

A kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, 1136 Budapest, Visegradi utca 49.
Atruhdzott irdnyitdsi hataskorslk:

Az allamhaztartasrdl szélo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht) 9. § ¢), g), i) és j)

pontjaiban meghatarozott irdnyitéi jogkoérdk.
A kozépirinyité szervet kijelold torvény, kormanyrendelet megjelélése:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol sz0l6 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet.
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A koéltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhdzott irdnyitasi

hataskiérck esetén:

Az irényitasi hataskor Az irényitasi Ugycsoportok | Az atruhdzott
atruh&z4sardl rendelkezd hataskor iranyitasi
térvény, kormanyrendelet |  gyakorldjanak hataskorok

megjeldlése megnevezése,

székhelye

A szocialis igazgatasrdl | Szocidlis és | Az Szt.-ben | Az Aht. 9. § €)
és szocidlis ellatdsokrol | Gyermekvédelmi | meghatdrozott | és f) pontja
sz0l6  1993. ¢évi IIL | Foigazgat6sag, {igycsoportok
torvény (a tovdbbiakban: | 1132  Budapest,
Szt.) Visegradi utca 49.
a gyermekek védelmérdl | Szocidlis és
f’:s a gye’{.mi’igyi N Gz,r.ermekv’é%ehni az Gyvt:-ben az Aht. 9. § ¢)
igazgatasrol sz6l6 1997. | Féigazgatosag, meghatdrozott \ .
évi XXXI. torvény (a 1132 Budapest, | tigyosoportok | °/ Ponta
tovdbbiakban: Gyvt.) Visegradi utca 49.

2.4, A kiltségvetési szerv tevékenysége

A kéltségvetési szerv kizfeladata:

Az Szt 62. § étkeztetés, a 63. § hdzi segitségnyijtas, a 65. § jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, a 65/C. § tAmogat6 szolgaltatas, a 65/F. § (1) bekezdés a) és ¢) pontja
szerinti nappali ellatds szocialis alapszolgaltatasok, tovabba a 68. § idSsek otthona, a
69. § fogyatékos személyck otthona, a 71/A. § szenvedélybetegek otthona, a 75. § (1)
bekezdés tdmogatott lakhatas és a 85/A. § (2) bekezdés a) pontja, és (3) bekezdés a)
pont ab) alpontja szerinti fogyatékos személyek &polo-gondozé célti lakdotthona
szocialis ellatds biztositdsa,

- A Gyvt. 53. § (6) bekezdés c) pontja szerinti otthont nyiijtd ellatds biztositisa a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl sz616 1993. évi II1. térvény hatalya ald
tartoz6 fogyatékosokat apolé-gondozd bentlakésos intézményben.
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A killtségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakégazat szdma szakAgazat megnevezése

873000 Idések, fogyatékosok bentlakésos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Egészségiigyi apolasi tevékenység bentlakdsos ellatasa
Szabadidésport- (rekredcids sport) tevékenység tamogatasa
Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatisa
Fogyatékossaggal élok apold-gondozo lakootthoni ellatasa
Iddskortak tartds bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas

Tamogatott lakhatas pszichidtriai betegek részére
Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal €16k nappah ellatdsa

Téamogato szolgéltatds fogyatékos személyek részére
Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Hazi segitségnyujtas

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelélése:

kermanyzati kormanyzati funkeié megnevezése
funkecidszam
1 ]073410 Egészségligyi apolds bentlakassal
2 | 081045 Szabadidbsport- (rekiedcios sport-) tevékenység és timogatasa
3 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés.
4 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatdsa
5 (101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
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6 {10121t Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa

7 | 101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

8 |101215 Fogyatékossaggal é16k dpolé-gondozd lakdotthoni ellatdsa
9 |101221 Fogyatékossaggal élék nappali ellatasa

10 | 101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

11 | 102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

12 | 102024 Demens betegek tartés bentlakasos eilatasa

13 | 104011 Gyvermekvédelmi bentlakasos ellatasok

14 | 107030 Szociélis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

15 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn

16 | 107052 Hazi segitségnyujtas

17 1107053 Jelz6érendszeres hazi segitségnyljtas

A kiltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye.

Gazdalkoedassal tsszefilggo jogositvanyok

A szerv a gazdaikoddsa megszervezésének maédjara tekintettel

o  Onalléan miikods koltségvetési szerv,

o Pénziigyi, gazdilkodisi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Teriileti Gazdalkodasi FoOosztaly Szabolcs-Szatmat-Bereg Varmegyei Gazdasagi
Osztalya (tovabbiakban: Varmegyei Gazdasagi Osztaly) latja el.

o Szakmai céli keretei felett kotelezetiségvallaldsi, teljesitésigazolasi joggal és

felelosséggel bir.

2. 8. A kiltségvetési szerv szervezete ¢s miikodése
A kbltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrél szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis €s

Gyermekvédelmi Foigazgatésag Foigazgatoja kozépiranyiiéi hataskdrében eljarva a
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kozalkalmazottak jogallasarél szdld 1992, évi XXXIII, torvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat ttjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idotartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, meghizdsit visszavonja, az egyéb munkaltati jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosig Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban foglaltak alapjdn a
Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly

1 | Kdzalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992, évi

XXXIIL. térvény
2 | Munkaviszony A munka torvénykényvér8l sz616 2012. évi 1. torvény
3 | Megbizési jogviszony A Polgari Térvénykdnyvrdl sz6lé 2013. évi V. tdrvény

A Viktoria Integralt Szocidlis Intézmény Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegye esetében az
EFOP 2.2.2-17-2017-00027 kédszamu projekt megvaldsitisa soran 2021, janudr 29. napjan
megtortént a szolgaltatdi nyilvantartdsba térténd bejegyzés a pszichidtriai betegek részére
nyGjtott tdmogatott lakhatas szolgaltatas, illetve a szolgéltatasi helyszinek vonatkozasaban.
Tdmogatott lakhatas szolgaltatisi helyszinei pszichiitriai betegek szamara:

8 | Barka Id6sek Otthona ¢és Téamogatott Lakhatds | 4754 FiilpSsdaréc Fé u.
Fiilposdaroe 1/E

Hrsz.: 240

9 |Barka Id6sek Otthona és Tamogatott Lakhatas | 4754 Géberjén

Fiilposdaroc Jozsef A. u.45.

Hrsz.: 283

10 | Barka Iddsek Otthona és Tamogatoit Lakhatas | 4754 Géberjén

Flilpdsdaroc Jézsef A. u. 49.

Hrsz.:285

11 | Barka Id6sek Otthona és Tamogatott Lakhatds | 4355 Nagyecsed

10
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Fiilpssdarée Komordczi u. 50/A
Hrsz.: 273
12 | Barka Iddések Otthona és Tamogatoit Lakhatas | 4355 Nagyecsed

Szatmari u. 15.

Hrsz.: 2287/2

Az ellitandé valalkozasi tevékenység kire, mértéke

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi férdohelyek szima: 572 f6.

Székhely intézmény: Vikidria Inteordlt Szocidlis Intézmény Szaboles-Szatmar-Bereu

Varmegye
(4752Gydrtelek, Kossuth u. 141.)

o Ellatas tipusa: 1dés- demens személyek 4dpolo-gondozé otthona

Férbhelyek szama: 127 £6

» Eilatas tipusa: Fogyatékos személyek apold-gondozd otthona

Férohelyek szama: 72 f6

o Ellatas tipusa: Szenvedeélybetegek apolé-gondozo otthona

Férohelyek szana: 72 [6

Telephelyek:

Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpésdar6c (4754 Fiilpdsdardc, F6 u. 66.)

Ellatas tipusa: id6s - demens személyek dpolé-gondozs otthona

Férbhelyek szama: 85 {6

° Malyva Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpss (4755 Okoritofiilpss, Kossuth L. u. 124.)

Ellatas tipusa: tdmogatott lakhatds fogyatékossaggal 616 személyok részére

Férohelyek szdma: 12 f6

e Tulipanfa Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpss (4755 Okoritofiilpos, Mikszath K. w.

14-16.)

Ellatas tipusa: tAmogatott lakhatds fogyatékossaggal €16 személyek részére

11
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Féréhelyek szama: 12 16
Rézsa Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpss (4755 Okoritofiilpss, Jozsef A. u. 25.)
Ellatas tipusa: tAmogatott lakhatis fogyatékossdggal él6 személyek részére
Férohelyek szama: 12 {6
Kokoresin TAmogatott Lakhatas Okoritofiilpss (4755 Okoritofiilpss, Kossuth L. u.
117.)
Ellatas tl’pusa: tamogatott lakhatas fogyatékossaggal &6 személyek részére |
FérShelyek szama: 25 6
Lilaakac Tamogatott Lakhatds Okoritéfiilpss (4755 Okoritofiilpos, Lehel u. 10.)
Ellatas tipusa: tamogatott lakhatas fogyatékossaggal é16 személyek részére
Férbhelyek szdma: 5 6
Szélrézsa Szolgaltatdé Kozpont (4755 Okoritofiilpss, Kossuth kéz 1.)
Ellatas tipusa: fogyatékkal €16k nappali ellatasa, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnyjtas, tAmogatd szolgaltatas.
Barka Id6sek Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpésdaroc (4754 Fiilpésdarée Fo6 u.
1/E. Hrsz.:240)
Ellatés tipusa: tAmogatott lakhatas pézichiétriai betegek részére
Férohelyek szdma: 12 6
Barka Idések Otthona és Tamogatotl Lakhatds Fillpdsdaroc (4754 Géberjén Jozsel A.
u. 45, Hrsz. 283)
Ellatas tipusa: tdmogatott lakhatds pszichiatriai betegek részére
Férohelyek szama: 12 £6
Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas FiilpSsdaroc (4754 Géberjén Jozsef A.
u. 49. Hrsz. 285)
Ellatas tipusa: tamogatott lakhatas pszichidtriai betegek részére
Férohelyek szama: 12 (6
Barka Iddsek Otthona és Tamogatott Lakhatéds Flilpdsdaroc (4355 Nagyecsed
Komordczi u. 50/A Hrsz. 273).
Ellatas tipusa: tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek 1észére
Férbhelyek szama: 12 {6
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e Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpésdaroc (4355 Nagyecsed Szatmari
u.15. Hrsz. 2287/2),
Ellatas tipusa: timogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
Féréhelyek szdma: 12 £
e  Amarillisz Otthon Méandok (4644 Mandok, Ady Endre utca 73.)
Ellatas tipusa: fogyatékos személyek otthona
Férohelyek szama: 78 £6
Ellatas tipusa: fogyatékos személyek apolé-gondozo céld lakdotthona
Féréhelyek szdma:12 6

Az intézményben folytathaté rekldmtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szdl és
az egészséges életmodddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény hasznilataban 1év6é vagyon a Magyar Allam tulajdonaban, a fenntarté Szocialis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatosidg vagyonkezelésében all. Az intézmény hasznalataban 1évé
vagyonra vonatkozoszabalyokrdl az FO-SZSZBMK-14-5/2016. FO-SZSZBMK-14-7/2016.,
FO-SZSZBMK-14-8/2016. ikiatoszamt hasznélati megallapoddsok rendelkeznek.

Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésr6! az alapité hatérozattal dont.

Az intézmény tevékenységét szabalyoz6 dokumentumok:
Az intézmény tevékenységét a

¢ hatélyos jogszabalyok
e az intézményi alapdokumentumok
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utasitasok alapjan végzi.

II1.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése és feladatkore

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény a szocidlis igazgatasrdl és ellatdsrdl szolo 1993. évi II1. torvény 85/C. § (1) d)
pontja alapjan integralt intézmény, melyben t6bb intézménytipus kilonallé szervezeti

egységekben torténé megszervezése a feladat.

Az intézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti egységek ala-és folérendeltségét,

illetéleg munkamegosztasat, az SZMSZ 1. szam\ fiiggeléke a szervezeti abra tartalmazza.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelden zavartalanul és
zokkenOmentesen lathassa el. A fenti koriilmények figyelembevételével az intézményben az
alabbi szervezeti egységek kiiloniilnek el:

Az intézmény megnevezése:

Viktéria Integrilt Szocidlis Intézmény Szaboles-Szatmar-Bereg Virmegye
Székhelve: 4752 Gyortelek, Kossuth u. 141,

Székhelven miitkodo szolgaltatasok:

A személyes gondoskodas keretébe tartozd szakositott ellitasi formak:
Apolast, gondozast nyajto intézmenyi ellatas

Tipusa: Idések otthona (demens részleg)  Engedélyezett férdhelyek szama: 12716
Fogyatékos személyek otthona  Engedélyezett férdhelyek szama: 726

Szenvedélybetegek otthona Engedélyezett férohelyek szama: 72 {6
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Telephelven miikiidé szolgdltatdsok:

e Telephely:  Barkalddsek Otthona és Tamogatott Lakhatés Fillpdsdarée
Flilpdsdaréc Fé u. 66.
Apolast, gondozést nyjtd intézményi ellatas

Tipusa: Id6sek otthona (demens részleg)  Engedélyezett férdhelyek szama: 85 £6

e Telephely:  Amarllisz Otthon Mandok
Méndok, Ady Endre utca 73.
Apolést, gondozast nyjté intézmeényi ellatas

Tipusa: Fogyatékos személyek otthona Engedélyezett féréhelyek szama: 78 {6
Tipusa: Fogyatékos személyek apolo-gondozé céld lakdotthona
Engedélyezett féréhelyek szdma: 12 {6

o Telephely: Malyva Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpss
4755 Okoritdfiilpss, Kossuth L. u. 124.

Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal él6k szamara
Engedélyezett férdhely: 12 6

Telephely:  Tulipanfa Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpos

4755 Okoritofiilpos, Mikszath K. u. 14,

Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal €16k szdmara
Engedélyezett féréhely: 12 6

e Telephely: Rézsa Tamogatott Lakhatas Okéritofiilpos
4755 Okoritofiilpss, Jozsef A. . 25.
Téamogatott lakhatds fogyatékossaggal él6k szdmara
Engedélyczett férohely: 12 16

¢ Telephely: Kokoresin Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpss
4755 Okoritéfiilpds, Kossuth u. 117.
Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal élok szamara
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Engedélyezett férohely: 25 1o

o Telephely: Lilaakéc Tamogatott Lakhats Okoritofiilpss
4755 Okoritofiilpss, Lehel u. 10.

Tamogatott lakhatas fogyatékossiggal €16k szamara

Engedélyezett féréhely: 5 6

o Telephely: Szélrdzsa Szolgaltatd Kdzpont
4755 Okoritofiilpss, Kossuth koz 1.
Fogyatékkal él6k nappali ellatasa

Tamogato szolgaltatas
Szocidlis étkeztetés
Hézi segitségnyjtis
e Telephely: Barka Id6sek Otthona és TAmogatott Lakhatés Fiilpgsdarée
4754 Fiilpssdarde, Fo u. 1/e
e Telephely: Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilptsdaroc
4754 Géberjén, Jozsef A. u. 45.
o Telephely: Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilptsdardc

4754 Géberjén, Jézsef A. u. 49.
e Telephely: Barka Id6sek Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilpdsdardc
4355 Nagyecsed, Komordczi u. 50/a

o Telephely: Barka Jdések Otthona és Tamogatott Lakhatés Fiilposdaréc
4355 Nagyecsed, Szatmar u. 15.

Az intézménynél az allamhaztartasrél szols 2011, évi CXCV. torvény 43. § (2) bekezdése

alapjan bérgazdalkodas folyik.
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Székhelv: Viktoria Integrali Szocidlis Intézmény Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegye

4752 Gyortelek, Kossuth u. 141.
Munkakérik/beosztisok:

Munkakér/beosztas: Intézményvezetd

Az intézményvezett feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetdsi szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakér/beosztas: Intézményvezeto-helyettes

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

tartalmazza.
Munkakér/beosztis: Esetfelelos koordinator

Az esetfelelds koordindtor feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakir/beosztas: Vezeté apolo
Az vezet§ apolé feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakér: Orvos, szakorves (megbizasi jogviszony keretében)
Az orvos, szakorvos a feladatait megbizési szerzédésben foglaltak szerint végzi.
Idések Apolo-gondozé otthoni ellatdsa

A szolgaltatds célja, hogy az intézmény a szocidlis térvény alapjdn az idéskortiak otthona

ellatasara jogosult személyeknek teljes koril ellatast biziositson.

Az ellatas soran az Gregseég és betegsép ellenére névelni a masok segitsdgére szoruld idos
emberek képességeit azért, hogy megtarthassdk autondmiajukat, kifejezhessék identitasukat és
felnétt dllapotukat.

Idések otthona szolgéltatésainak biztositasa keretében a gondozasi részlegek feladatai:
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Chorronils o

az ellatottak személyre szabott dpolasa-gondozasa, a szociilis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa az idések otthonaban egyéni gondozisi, illetve szitkség szerint
egyéni apoldsi terv alapjan,

az elldtottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhdzat, textilia, kdzsziikségleti

cikkek, komyezeti és személyi higiéné),

- szakdpolasi tevékenység ellatasa,

rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozoi feliigyelet biztositasa, gyogyszer és

gyogyaszati segédeszkoz ellatas megszervezése, biztositdsa,

az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcesolatai kialakitdsanak,

fenntartasanak elosegitése,

a lakok beilleszkedésének eldsegitése, kozOsségépitd tevékenység végzése,
az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatasi terv alapjan,
egyéni és csoportos foglalkoztatisban valo részvétel megszervezése,

az el6irt dokumentacié naprakész vezetése,

az igénybevételi eljaras soran az elégondozas elvégzése.

Az intézményben az ellatottak egészségiigyi alapelldtasit a hdziorvos biztositja, valamint havi

egy alkalommal pszichiater szakorvos all rendelkezésre. Az elldtottak részére a gydgyszert és

a gyogydszati segédeszkbzdket a jogszabalyban meghatirozottak szerint biziositja az

intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabdlyokban elGirtaknak megfeleléen biztositja a lakdk

egeszségligyi ellatasat, és ellatja az alabb felsorolt feladatokat:

®

cgészeégmepdrzést szolgald felvilagositas

orvosi, szakorvosi ellatas biztositasa

komplex gondozés biztositasa

alapapolasi gondozasi feladatok ellatasa —személyi higiéné biztositasa,

szaképolasi tevékenység ellatasa,
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e gyogyszerelés, az étkezésben, folyadékpotlasban, hely- és helyzetviltoztatdsban
segitségnynjtas

e gyogyszer €s gyOgydaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e szlirGvizsgalatok megszervezése

e szakorvosi ellatashoz vald hozzdjutds biztositasa

e korhazi elldtdshoz vald hozzajutas biztositisa

e személyi, kémyezeti higiéné biztositisa.
Az orvos biztositja az ellatast igénybe veve egészségi Allapotanak rendszeres ellendrzését, az
egészségligyi tanacsadast, az egészségiigyi targyt jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

a gyogyszerrendelést, valamint szilkség esetén az egészségiigyi szakellatasra térténd beutalast.

Az intézmény orvosa a megallapitasait az egészségligyi statuszlapban régziti, és a haziorvosi,
hézi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolé 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet 1.

szamu melleklete szerinti egészségligyi személyi lapot (raktari szdm: A. 3510-170) vezeti.
Munkakior/beosztds: részlegvezett apolo

Munkajat a kdzvetlentil az vezetd apold irdnyitaséval és ellendrzésével onalloan végzi.

Az részlegvezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™ rész tartalmazza.

Munkakor: apolé

Munkajat a kdzvetlentil a részlegvezetd iranyitasaval és ellendérzésével dnalléan végzi.

Az apol6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakér: apold (szakapoldsi tevékenységbe bevont apold)

Munkéjat a kozvetlenill az vezetd dpolé iranyitdsdval és ellendrzésével onalldéan végzi, az
orvos altal elrendelt médon.

Az 4pold feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezele” rész tartalmazza.
Munkakor: gondozd

Munkajat a kozvetleniil a részlegvezetd dpold iranyitasival és ellendrzésével dnalldéan végzi.

A gondozo6i feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete® rész tartalmazza.

i9




VIKTORIA Integrélt Szocidlis Intézmény

Méndok

Szabolcs-Szatmar-Bereg Vdrmegye " _§ Hoosdoree] * . G, 3
Cim: 4752 Gyorielek, Kossuth utca 141, S Guondlek =
Tel: 44/357-312  Fax: 44/557-070 ___' -
Emall: ago.gyortelek@agogyortelek hu M!j Otéritcidlpos

Szenvedélybetegek dpolé-gondozd otthoni ellatdsa

A szolgéltatas célja, hogy az intézmény a szocidlis tdrvény alapjdn a szenvedélybetegek

otthona ellatdsara jogosult személyeknek teljes korii ellatast biztositson.

Az ellatas soran a betegségiik ellenére novelni a masok segitségére szoruld szenvedélybeteg
ellatottak képességeit azért, hogy megtarthassak autondmiajukat, kifejezhessék identitasukat
és felndtt allapotukat.

Szenvedélybetegek otthona szolgaltatdsainak biztositasa keretében a gondozési részlegek

feladatai:

o az ellatottak személyre szabott dpoldsa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa a szenvedélybetegek otthonaban egyéni gondozasi, illetve

szikség szerint egyéni apolési terv alapjén,

o az ellatottak kizvetlen fizikai ellatdsa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kozszitkségleti

cikkek, kornyezeti és szemelyi higiéné),

e rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozdi feliigyelet biztositasa, gyogyszer €s

gyogyaszati segédeszkoz ellatas megszervezeése, biztositasa,
o szaképolasi tevékenyseég ellatasa,

e az ellitottak csaladi, trsadalmi és egymas kiztti kapesolatai kialakitdsanak,

fenntartasanak elosegitése,
e alakdk beilleszkedésének eldsegitése, kiz8sségépitd tevékenység végzése,
e az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatési terv alapjan,
e egyéni és csoportos foglalkoztatdsban valo részvétel megszervezése,
e ac cloitl dokwnentacié naprakész vezelése,
o azigénybevételi eljiras sordn az eldgondozés elvégzése.

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

egy alkalommal pszichidter szakorvos all rendelkezésre. Az ellatottak részére a gydgyszert €s
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a gyogyaszati segédeszkozoket a jogszabalyban meghatirozottak szerint biztositia az
intézmény.
Az intézmény a szakmai jogszabélyokban eldirtaknak megfeleléen biztositia a lakok
egeszségligyi ellatasat, és ellatja az alabb felsorolt feladatokat:

o cgészségmegbrzest szolgald felvildgositas

¢ orvosi, szakorvosi ellatas biztosftasa

¢ komplex gondozas biztositasa

e alapépolasi gondozdasi feladatok elldtisa —személyi higiéné biztositdsa,

e gyOgyszerelés, az étkezésben, folyadékpdétlasban, hely- és helyzetvaltoztatasban
segitségnyijtas

e gyOgyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e sziirdvizsgélatok megszervezése

e szakorvosi ellatashoz val6d hozzajutas biztositisa

e korhazi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa

¢ személyi, kbrnyezeti higiéné biztositasa.

Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevo egészségi allapotinak rendszeres ellendrzését, az
egészségligyi tanacsadast, az egészségiigyi targyll jogszabilyokban meghatarozott sziiréseket,

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

Az intézmény orvosa a megallapitisait az egészségligyi stituszlapban régziti, és a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szold 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 1.

szamu melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.
Munkakér/beosztis: részlegvezetd Apold

Munkdjat a kézvetleniil az vezetd apolo iranyitasival és ellendrzésével 6nalidan végzi.

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

Munk4jat a kozvetleniil a részlegvezetd dpolo iranyitisaval és ellendrzésével dnalldan végzi.
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Az dpolé feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor: apolo (szakapolasi tevékenységbe bevont apold)

Munkéjat a kzvetleniil a részlegvezet6 apold irdnyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi,
az orvos altal elrendelt médon.

A gondozdi feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™ rész tartalmazza,
Munkakir: gondozé

Munk4ajat a kézvetleniil a részlegvezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével Gnalléan végzi.

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

Fogyatékossaggal €16k apolé-gondozo otthoni ellatisa

A szolgaltatas célja, hogy az intézmény a szociédlis torvény alapjan a fogyatékos személyek

otthona ellatasara jogosult személyeknek teljes korli ellatast biztositson.

Az ellatds sordn a fogyatékossag ellenére névelni a masok segitségére szoruld fogyatékos
személyek képességeit azért, hogy megtarthassiak autondémiajukat, kifejezhessék identitasukat
¢s feln6tt allapotukat.

Fogyatékos szémélyek otthona szolgéltatisainak biztositasa keretében a gondozasi részlegek
feladatai:

s az ellatottak személyre szabott apolasa-gondozdsa, a szocidlis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa az fogyatékos személyek otthonaban egyéni gondozasi, illetve

szilkség szerint egyéni 4polasi terv alapjan,

o az cllatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kozszitkssgleti

cikkek, koruyezeti és személyi Ligiéné),

¢ rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozdi felligyelet biztositasa, gyogyszer €s

gyogyaszati segédeszkiz ellatds megszervezese, biztositas,

e szakapoldsi tevékenység ellatasa,
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¢ az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapesolatai kialakitdsanak,

fenntartidsanak elosegitése,
e a lakdk beilleszkedésének elGsegitése, kozosségépité tevékenység végzése,
e az clldtottak foglalkoztatisa, éves, havi, heti foglalkoztatasi terv alapjan,
o egyéni €s csoportos foglalkoztatasban valod részvétel megszervezése,
e az elGirt dokumentacidé naprakész vezetése,

¢ azigénybevételi eljaras sordn az eldgondozas elvégzése.

Chomaiily o5

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

egy alkalommal pszichidter szakorvos 4ll rendelkezésre. Az ellatottak részére a gydgyszert és

a gyogyaszati segédeszkozbket a jogszabialyban meghatérozottak szerint biztositja az

intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabalyokban elbirtaknak megfelelden biztositja a lakék

egeszségligyi ellatasat, és végzi az alabb felsorolt feladatokat:

e egeszségmegbrzést szolgalo felvilagositas
e orvosi, szakorvosi ellatas biztositdsa
e komplex gondozas biztositasa

e alapédpolasi gondozasi feladatok ellatasa—személyi higiéné biztositasa,

e gyogyszerelés, az étkezésben, folyadékpétiasban, hely- és helyzetvaltoztatasban

segitségnyljtas
® gyogyszer és gyogydszati segédeszkoz ellatas biztositasa
e sziirévizsgalatok megszervezése
e szakorvosi ellatdshoz valé hozzajutds biztositasa
e korhavi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa

e szakdpolasi tevékenység ellatdsa

o személyi, kormyezeti higiéné biztositdsa.
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Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevé egészségi dllapotinak rendszeres ellenbrzését, az
egészségligyl tandcsadast, az egészségiigyi targyn jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatdsra t6rténd beutalast.

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

szamu melléklete szerinti egészségligyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.
Munkakér/beosztas: részlegvezetd apolé

Munkajat a kozvetleniil az vezetd apold irdnyitdsdval és ellendrzésével dnalldan veégzi, az

orvos altal elrendelt modon.

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

Munkakir: apolé

Munkajat a kozvetleniil az részlegvezetd dpold irdnyitasaval és ellendrzésével dnalléan végzi.

Az dpolé feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakir: apolé (szakipolasi tevékenységbe bevont apeld)

Munkéjat a kozvetleniil a részlegvezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével nélldan végzi,
az orvos 4ltal elrendelt médon.

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

Munkakér: gondozé

Munkajat a kézvetleniil a részlegvezetd apold irdnyitdsdval és ellendrzésével ondlléan végzi.

A gondoz6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakér: szocidlis munkatars

Munkajat a kozvetlenill intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellenérzésével nallodan
végzi.

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

Munkakor: terapias munkatars
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Munkdjat a kozvetlenil intézményvezetd-helyeites iranyitasaval és ellenorzesevel tndlldan
vegzi.
A terdpids munkatars feladatait részletesen ,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor: foglalkoztatas szervezd

Munkdjat a kozvetleniil intézményvezeté-helyettes iranyitasival és ellendrzésével 6nélléan
végzi.

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

Munkakér: fejleszté pedagogus

Munkéjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és ellendrzésével onalldan
végzi.

A fejlesztdé pedagogus feladatait részletesen LAz intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.

Fejlesztt foglalkoztatas
Munkakior: segitd

Munkéjat a kdzvetlentl intézményvezetd-helyettes irdnyitasdval és ellendrzésével onalldan
végzi.

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

IAttérszolgaltatast végsi dolgozok
Munkakar: takarito

Munkajat a kbzvetleniil vezetd apold iranyitdséval és ellenérzésével onalldan végzi.

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

Munkajat a kozvetleniil vezetd-apold irdnyitasaval és ellendrzésével 6nalloan végzi.

A mosénd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™ rész tartalmazza.
Munkakér: karbantarté

Munkajat a kozvetleniil intézményvezetd-helyeties iranyitdsdval és ellendrzésével dndlléan
veégzi,

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

Munkakoy: gépkoesivezetd

Munk4jat a kozvetleniil intézményvezetS-helyettes iranyitasaval és ellenbrzésével dnalléan
végzi.
A gépkocsivezett feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor: raktaros

Munk4jat a kdzvetlenill intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval és ellendrzésével Snalloan
végzi.
A raktaros feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Elelmezési csoport
Munkakér: élelmezésvezetd

Munkajat a kézvetlenill intézményvezetd-helyettes iranyitdsival és ellendrzésével 6nélléan
végzi.

Az élelmezésvezett feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész
tartalmazza.

Munkakir: szakacs

Munkajat a kdzvetleniil élelmezésvezetd iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

A szakacs feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™ rész tartalmazza.
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Munkakér: konyhai kisegité
Munkdjat a kdzvetleniil élelmezésvezetd iranyitasaval és ellenbrzésével 6ndlldan végzi.
A konyhai kisegft6 feladatait részletesen ,, Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Telephely:
Barka Idések Otthona és Tamogatott Lakhatas Fiilposdaréc

Iddsek — demensek dpolé-gondozé otthoni ellatisa
Feladatait lasd: székhely id6sek otthona gondozasi részlegeinek feladatainak leirdsandl.
Munkakorok. beosztasok

Munkakdr/beosztas: szakmai intézményvezeto-helyettes

Az szakmai intézményvezetS-helyettes feladatait részletesen ,Az intézmény vezetési
szerkezete” 1ész tartalmazza.

Munkakor: orvos, szakorvos (meghizasi jogviszony keretében)

Feladatait a megbizasi szerzédésben foglaltak szerint végzi.

Munkakér/beosztas: vezetd apold
Az vezetd dpold feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakér/beosztas: részlegvezeto apolo

Munkajat a kdzvetleniil az vezetd apold iranyitasival és ellendrzésével ondlldan végzi, az
orvos altal elrendelt madon.

Az részlegvezet6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakir: apoléd

Munkéjat a kozvetleniil az vezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével 6nélldan végzi.

Av dpold [eladatail 1€szletesen ,,Av intéanéuy vezetési szerkezele™ 18ss lartalinazza,
Munkakor: apolé (szakapolasi tevékenységbe bevont apold)

Munk4jat a kdzvetleniil az vezetd apold iranyitasaval €s ellendrzésével 6ndlldan végzi, az

orvos altal elrendelt médon.
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Az apold feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakér: gondozo

Munk3jat a kdzvetleniil az vezetd dpold iranyitasaval és ellendrzésével énalldan végzi.

A gondozodi feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™ rész tartalmazza.

Telephely: Szélrozsa Szolgaltaté Kozpont
Munkakor/beosztas: alapszolgaltatas vezeté/tdmogatéd szolgdlat vezetd
Az alapszolgaltatas vezetd/tdmogatd szolgalat feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési

szerkezete” rész tartalmazza. Munkéjat a kizvetleniil az esetfelelos koordinator iranyitasaval

és ellenérzésével onalléan végzi.

Fogyatékkal élok Nappali EHatasa

Nappali Elkitas Vezeto:

Munkakér/beosztas: terdpids munkatars

Munkajat a kozvetleniil az alapszolgéltatiasok vezetbje irdnyftasdval és ellenbrzésével
onalléan végzi. Az terdpids munkatirs feladatait részletesen ,, Az intézmény vezetési
szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor/beosztas: szocialis gondozé

Munk&jdt a kouzvetlenill az alapszolgallaldsok vezelbje irdnyilasaval és ellendrzésével
Onalléan végzi. Az szocidlis gondozd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési

szerkezete” rész tartalmazza.

Szocialis étkeztetés

Munkakér/beosztas: szocidlis segité

Munkdjat a kozvetlenill az alapszolgiltatisok vezetdje iranyitdsival és ellendrzésével
Unalldan végzi. Az szocidlis segitd feladatail részletesen Az intéunény vezelési szetkezele”
rész tartalmazza.

Tameogatoé szolgaltatis

Munkakdr/beosztas: személyi segité
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Munkajat a kozvetlenill az alapszolgaltatisok vezetdje irdnyitdsival és ellendrzésével
énalldan végzi. Az személyi segitd feladatait részletesen ,, Az intézmény vezetési szerkezete™

rész tartalmazza.

Munkakér/beosztas: gépkocsivezetd

Munkéjit a kozvetlenill az alapszolgaltatasok vezetdje iranyitasiaval és ellenOrzésével
tnalloan végzi. Az gépkocsivezetd feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™”

rész tartalmazza.
Hazi segitségnyiijtas
Munkakor/beosztas: gondozo

Munkajdt a kozvetleniil az alapszolgdltatisok vezetdje iranyitdsival és ellendrzésével
Onalléan végzi. Az szocidlis gondozd feladatait részletesen ,Az intézmény vezetési

szerkezete” rész tartalmazza.

Tamogatott lakhatds telephelvei

Malyva Tamogatott Lakhatas Okoritéfiilps 4755 Okoritéfiilpss, Kossuth u. 124.
Tulipanfa Tamogatott Lakhatds Okoritofiilpss 4755 Okeéritofiilpss, Mikszath K. u.14
Rézsa Tamogatott Lakhatas Okéritéfillpss 4755 Okoritéfiilpss, Jozsef A. . 23.
Kokaresin Tamogatott Lakhatis Okoritofiilpos 4755 Okoritofilpss, Kossuth u. 117.
Lilaakac Tamogatott Lakhatas Okoritofiilpas 4755 Okaoritofiilpss, Lehel u. 10.
Munkakdr/beosztas: esetfelelés koordindtor

Munkajat a kozvetleniil az intézményvezet6-helyettes irdnyitdsival és ellenérzésével 6nalléan
veégzi. Az esetfelel6s koordinator feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete”

1ész tartalmazza

Munkakor/beoszids: esatfelelés

Munkéjat a kozvetleniil az esetfelelés koordindtor irdnyitasdval és ellendrzésével 8ndlldan
végzi. Az esetfelelés feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
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Munkakor/beosztas: gondozé

Munkajat a kozvetlenill az esetfelelds koordinator irdnyitdsaval és ellendrzésével cnaliban

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

Telephely: Amarillisz Qtthon Mandok

Fogyatékossaggal élok apolo-gondozo otthoni ellatasa

A szolgaltatds célja, hogy az intézmény a szocialis t6rvény alapjan a fogyatékos személyek

otthona ellatasara jogosult személyeknek teljes kort ellatast biztositson.

Az cllatds soran a fogyatékossig ellenére ndvelni a mdsok segitségére szoruld fogyatékos
személyek képességeit azért, hogy megtarthassak autondmidjukat, kifejezhessék identitasukat
¢s feln6tt allapotukat.

Fogyatékos személyek otthona szolgaltatasainak biztositdsa keretében a gondozési részlegek
feladatai:

o az elldtottak személyre szabott 4poldsa-gondozasa, a szocidlis és mentalhigiénés
ellatas biztositasa az fogyatékos személyek otthondban egyéni gondozasi, illetve

szitkség szerint egyéni dpolasi terv alapjan,

e az elldtottak kézvetlen fizikai ellatasa (étkezietés, ruhdzat, textilia, kozszilkségleti

cikkek, kémyezeti és személyi higiéne),

s rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozoi feliigyelet biztositdsa, gydgyszer és

gydgyaszati segédeszkoz ellatas megszervezése, biztositas,
e szakédpolasi tevékenység ellatasa,

e azellatottak csalddi, tarsadalmi és egymas kdzitl kapesolatai kialakitdsanak,

fenntartasanak eldsegitése,
o alakok beilleszkedésének elosegitése, kizdsségépitd tevékenység végzése,

e az ellatottak foglalkoztatasa, éves, havi, heti foglalkoztatasi terv alapjan,
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e egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo részvétel megszervezése,
e az elOirt dokumenticié naprakész vezetése,
e azigénybevételi eljards sordn az eldgondozas elvégzése.

Az intézményben az ellatottak egészségiigyi alapellatdsit a hiziorvos biztositja, valamint havi
egy alkalommal pszichidter szakorvos 4ll rendelkezésre. Az ellatottak részére a gyogyszert és
a gyégyészati segédeszkﬁzﬁket a jogszabalyban meghatdrozottak szerint biztositja az
intézmény.

Az intézmény a szakmai jogszabalyokban elGirtaknak megfeleléen biztositia a lakdk

egészségiigyi ellatasat, és végzi az alibb felsorolt feladatokat:

o egészségmegdrzést szolgald felvilagositas

e orvosi, szakorvosi ellatas biztositasa

e komplex gondozas biztositasa

o alapapolasi gondozasi feladatok ellatasa—személyi higiéné biztositasa,

e gyogyszerelés, az étkezésben, folyadékpétlasban, hely- és helyzetvaltoztatasban
segitségnynjtas

e gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa

e szfulvizsgilalok megszervesése

e szakorvosi ellatdshoz valé hozzajutas biztositasa

e koérhazi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa

e szakdpolasi tevékenység ellatasa

e személyi, kornyezeti higiéné biztositasa.
Az orvos biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
egészségiigyi tandcsaddast, az egészségiigyi targyi jogszabalyokban meghatdrozott sziiréseket,

a gyogyszerrendelést, valaminl sziikség eselén az egészségligys szakellatasia torténd beutalast.

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

szam® melléklete szerinti egészségiigyi személyi lapot (raktari szam: A. 3510-170) vezeti.

31



VIKTORIA Integrdlt Szocidlis Intézmény
Szabolcs-Szatmadr-Bereg Varmegye

Foposdared] . teapanin

e \_a:r/
Cim: 4752 Gybrtelek, Kossuth utca 141 wa _M N 3
Tel: 44/357-312  Fax: 44/557-070 cawessed, (S
Email: ago.gyortelek@agogyortelek.hu "‘1\]\ IQkariglolpcs!
Munkakor/beosztas: szakmai intézményvezeté-helyettes

Az szakmai intézményvezet6-helyettes feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési
szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakir/beosztas: vezetd dpoléd

Munkajat a kozvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes irdnyitdsaval és ellenbrzésével
Onalloan végzi, az orvos altal elrendelt modon.,

Az részlegvezet feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakor: apolo

Munk4jat a kdzvetleniil a vezet6 &pold irdnyitasival és ellenérzésével 6nalléan végzi.

Az apol6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakor: apolé (szakdpolasi tevékenységbe bevont dpold)

Munkéjat a kozvetleniil a vezetd 4polod iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi, az
orvos éltal elrendelt médon.

Az &polé feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakér: gondozé

Munkajat a kézvetleniil a vezetd apolo irdnyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

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

Munkajat a kozvetleniil szakmai intézményvezeté-helyettes iranyitiséval és ellendrzésével
Onalléan végzi.

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

Munkakdr: terdplds munkatars

Munkajat a kézvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval és ellendrzésével

onalléan végzi.
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A terapids munkatérs feladatait részletesen ,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakor: foglalkoztatas szervezo

Munkéjat a kozvetleniil szakmai intézmeényvezetd-helyettes irdnyitisaval és ellen6rzésével

Snalléan végzi.

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

Munkakor: fejlesztd pedagégus

Munkajat a kozvetleniil szakmai intézményvezet6-helyettes iranyitasaval és ellenérzésével
Onalloan végzi.
A fejlesztté pedagdgus feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.

Lakéotthon vonatkozisaban;

A lakéotthonban €16k ellatdsa tekintetében biztositjuk a lakéhelyi, munkahelyi feladatok és a
szabadidd eltoltésének szétvalasztasat, lehetdség szerint foglalkoztatdst, szabadidds
tevékenységeket, illetve azok szervezését. Az elldtist igénybe vevd életkdriilményeivel
kapcsolatos problémdk onalld megoldasat, sziikség esetén segitséget a dontések
meghozatalahoz. Az ellatast igénybe vevo szitkségletei szerinti szolgiltatasok elérhet6ségének
megkdénnyitését. A normdlis napi életritmus kialakitasdnak segitése. A lakdotthon

fenntartasaban véllalt feladatok ellatasinak koordindlasa. Pedagogiai fejlesztés biztositdsa.

Az intézmeény a lakéotthonban €16k szamara az alabbi szolgéltatasokat biztositja:

Slhezds,
— munka jellegii foglalkoztatds megszervezése,
— pénzkezeléssel kapesolatos segitségnyjtas,
— egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgaltatds (tanacsadas, életvitel javitasat segit

programok),
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— szabadidds programok szervezése (kirdndulés, rendezvények),
— sportszerek hasznalatanak biztositasa.

Munkakér: segité

Munkdjat a kozvetleniil szakmai intézményvezetS-helyettes irdnyitdsaval és ellendrzésével
Onalloan végzi.
A segit6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakér: gondezé

Munkajat a koézvetleniil szakmai intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval és ellendrzésével
Onalloan végzi.

Fejlesztd foglalkoztatas

Munkakor: segitd

Munk3ajat a kozvetleniil szakmai intézményvezet§-helyettes irdnyitasival és ellenbrzésével
Onalloan végzi.

A segitd feladatait részletesen ,,Az intézmeény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Hattérszolgaltatast végzé dolgozdk

Munkakor: takarito

Munkajat a kdzvetlenitl vezet6 apold iranyitisaval és ellenérzésével 6nalldan végzi.

A takarit6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakér: mosond

Munkajét a kozvetleniil vezet-apold iranyitisaval és ellendrzésével onalléan végzi.

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

Munkakér: karbantarto

Munk4jit a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval és ellenérzésével Gnélléan
végzi,

A karbantart6 feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
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Munkakér: gépkocsivezetd

Munkajat a kozvetleniil intézményvezetd-helyeties irdnyitasaval és ellendrzésével énalldan
végzi.
A gépkocsivezet$ feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.

Munkakér: raktiros

Munk4jat a kozvetlenill intézményvezetd-helyettes irdnyitasival és ellendrzésével dnalléan
vegzi.

A raktaros feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Elelmezési csoport
Munkakor: ¢lelmezésvezeto

Munkéjat a kozvetleniil intézményvezetd-helyettes irdnyitasdval és ellen6rzésével onalléan
végzi.
Az dlelmezésvezetd feladatait részletesen ,Az intézmény vezetési szerkezete” rész

tartalmazza.
Munkakér; szakies

Munk4jat a kozvetlentil élelmezésvezets iranyitasival és ellendrzésével dnélldan végzi.

A szakacs feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete” rész tartalmazza.
Munkakéor: konyhai kisegitd

Munkajat a kozvetleniil élelmezésvezetd iranyitasival és ellendrzésével onalléan végzi.

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

Intézményvezetd

Az intézmény egy személyi felelds vezetdje az intézmény vezetd.

Az intézményvezeté magasabb vezetdi beoszids.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon tirténd

ellatasaért, ennek érdekében joga €s kotelessége:

biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartéval,

ellendrizni a feladatellatds alapité okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek,
valamint a jogszabélyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvardsoknak valé
megfeleldsségét,

torekednie kell a szolgaltatds, ellatds magas szinvonalon torténé folytatdséra,
kozvetlen kapesolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Szabolcs-
Szatmir Bereg Varmegyei Kirendeltségével és Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosdg Teriileti Gazdalkodéasi FSosztily Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Gazdasagi Osztalyaval,

az intézmény gazdalkoddsinak szervezése, irdnyitdsa a Feladat megosztasi
Megallapodas alapjan,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése, emmek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikodésének Ssszehangolasa,
az intézmény képviselete,

folyamatosan vizsgalni, rendszeresen Aattekinteni a szervezeti struktirdt, a
munkamegoszids rendjét az egyes részlegek kozoll és a részlegeken belill,

a munkaltatéi jogok gyakorldsa,

engedélyezi az irdnyitasa alatt allok szabadsagat,

felelds az adatszolgaltatasok hataridben torténd szakszerii teljesitéséért,

megkéti az intézményi szolgaltatast igénybevevikkel a megéilapodast,
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e a kitelezett altal fizetendd személyi téritési dij Osszegének megéllapitdsa, illetve
feliilvizsgalata,

e az intézmény szervezett miikddéséhez sziikséges belsé szabalyozottsdg megteremtése,
szabalyzatok, eljarasrendek folyamatos aktualizdldsa, kulonos figyelemmel a
kovetkezore:

e Hazirend, (Egytittéiési szabalyzat)
o Szakmai pfogramok,
o SZMSZ,
o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
e Esélyegyenldségi terv,
o Iratkezelési szabdlyzat,
¢ Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyzata,
¢ Thzvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
o Beszerzések rendjének szabalyzata,
o  Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
e Kozbeszerzési szabilyzat,
e Kockazatkezelési szabalyzat,
o Reprezenticios kiadasok szabalyzata,
o Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,
o Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata,
e Kozalkalmazotti szabalyzat,
o Telefonhasznalat szabélyzata,
e Kozérdekil adatok kézzététele,
e Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koliségtérités szabalyzata,
o Elolmozdsi szubilyzat,
e Anyag és eszkdzgazdalkodas szabalyzata,
e Szamviteli politika,
e Szamlarend,

e Bizonylati rend,
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e Erdekképviseleti Forum szabalyzata,

e Eszkozik és forrdsok értékelési szabalyzata

e Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak, selejtezésének szabélyzata,

e Koveteléskezelési szabélyzat,

e Leltarozasi szabalyzat,

e énkﬁltség szdmitasi szabalyzat,

o Pénzkezelési Szabalyzat,

e Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat,

¢ Bels6 kontrollrendszerrel sszefiigg elbirasok, eljarasrendek szabdlyzata,

o Kbotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitds igazoldsa, az

érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata.

az intézmény pénaziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése,
az intézmény munkavallaléi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése-szervezése, €s az azokon vald részvétel biztositasa,
az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulményozza az {j gondozasi
modszereket, torekszik az elldtottak jogainak minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,
térekszik az intézmény hatékony és gazdasdgos miikédtetésére, ennek érdekében
vizsgdlja azt, hogy az elldtas szinvonalanak megtartisa vagy emelése milyen moédon
lehetséges,
a telephelyek és székhely leltirozasi-selejtezései feladatainak megszervezése,
kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,
jovéhagyija a részlegvezetd apolok altal készitett és az intézményvezetd apolok altal
ellenérzott beosztasokat,
jovahagyja a szakmai intézményvezetd helyettesek éltal készitett éves szabadsagoldsi
ttemterveket.
A gyermekvédelmi szakellatdst nydjto intézményekben, neveldsziiléi halozatokban &s
a javitdintézetekben ellitott gyermekek és fiatal felnbitek bantalmazasi eseteinek

kivizsgilasiara és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartéi ¢&s 4gazali
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modszertanban €s az intézmény szakmai programjaban meghatarozott kitelességek és

feladatok elvégzése.

Az intézményvezettt tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Intézményvezeto-helyettes

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Feladata:

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

o idrekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon t6rténé folytatasara,

» gondoskodik az igénybevev6i nyilvantartasba térténé adatszolgéltatasrol,

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

o a7 elégondozasok koordinalasa

o folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a munkamegosztas
rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil,

¢ ajogszabalyok, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasanak szervezése

s felelds az adatszolgaltatisok hataridoben torténd szakszerii teljesitéséért,

* az intézmény szervezett miikdéschez sziikséges belsé szabilyozottsig megteremtése,
(szabalyzatok, eljarasrendek) folyamatos aktualizalasa,

¢ az intézmény foglalkoztatottjai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések tervezése €s
az azokon vald részvétel biztositasa,

s az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 1jj gondozasi modszereket,
(0reksztk uz ellalotiak jogainak mingl szélesebb korben valo érvényesilésére,

o cllatja a kdzvetlen irdnyitdsa alatt All6 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasdra az intézményvezets felhatalmazta, illetve utasitotta,

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

egészségiigyl intézményekkel
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¢ informacidszolgaltatis az intézményvezet6 és a fenntarto felé

e részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

o a beszerzések és beruhdzasok megszervezése,

I

o gondoskodik a fejleszidfoglalkoztatdsban 1évék megfeleld dokumenticijdnak és a

munkatevékenység féléves érickelésének elkészitésérdl, hataskorébe tartozé munkatirsak

munkavégzésével kapcsolatban észlelt hidnyossagot, szabdalytalansagot jelzi a felettese
felé,

s engedélyezi az iranyitasa alatt allok szabadsagat.

Tévolléte esetén helyetiesitését az intézményvezets latja el.

Szakmai intézményvezeto-helyettes

Kozvetlen felettese az intézményvezetS-helyettes.

Feladata:

*

ellendrizni a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek,
valamint a jogszabdlyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvérasoknak valé
megfeleldsseget,

torekednie kell a szolgaltatas, ellatds magas szinvonalon térténd folytatasara,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa, a végzett munkardl
beszamolas az intézményvezetd részére,

folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a telephely szervezeti struktirajat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken belil,

a jogszabalyok, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

felelSs az adatszolgaltatdsok hatiridOben térténd szakszerti teljesitéséért,

hataskérébe tartoz$ munkatirsak munkavégzésével kapesolatban észlell hidnyossagot,
szabalytalansagot jelzi a felettese felé,

kozremiikédik 1) gondozasi, 4poldsi moédszerek bevezetésében, e témakorben

tapasztalatcserét folytat az intézményvezetovel,
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iranyitja és szervezi az intézmeényben €16k mentalhigiénés gondozasat, megismerteti és
elfogadtatja a normalizaci6s és integraciGs elvet az otthon lakdival, munkavallaléival,
egyiittmikddik az érdekképviseleti szervezetekkel, tAmogatdkkal, civil szervezetekkel,
irdnyitja és szervezi az intézmény tradicionalis Uinnepeit és rendezvényeit,

ellendrzi az &polési - gondozasi és fejlesztési tervet az intézményvezets apoldval,
koordindlja az intézmény tulajrdonéban lév6 autdk gazdasdgos miikGdését,

szervezi €s iranyitja a parkgondozasi, kertészeti feladatokat,

szervezi €s iranyitja az intézmény karbantartasi feladatait,

flitési, elektromos, viz és szennyvizrendszerek biztonsagos iizemeltetési feltételeinek
folyamatos biztositasa,

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatasanak szervezése, valamint valé kozremiikodése,

a takaritasi és mosasi feladatok megszervezése,

éves szabadsagolasi itemterv elkészitése a telephely vonatkozasaban

felelés az iranyitdsa alatt dolgozék munkaeszkozeiért, azok épségéért, munka - €s
érintésvédelmi megfelelGsségéért,

gondoskodik a feladat elosztasrol,

az iranyitasa alatt dolgozé munkatarsak szakmai ellenérzése,

engedélyezi az iranyitasa alatt 4ll0k szabadsagat, ellenérzi a szabadsdg nyilvantartdsat
és fitemezéseét,

folyamatos beszadmolasi kitelezettség az intézményvezetd felé,

az intézmény ellatottjai szadméra intézményen beliil és kiviil, csoportos forméban
szervezett szabadidbs tevékenység megszervezése, részvétel a lebonyolitas
folyamataban,

a csoportos mentdlhigiénés tevékenység dokumentalasa,

a konfliktushelyzelek Kialakuldsanak megeldz€se érdekében egyéni, és csopotlos
megbeszélést tart,

részvétel a konfliktusok megeldzésében, ill. azok megoldasdban,

biztositja a személyre szabott bandsmédot,

a szabadidd kulturalt eltGltésének feltételeit biztositja,
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biztositja a hitélet gyakorlisanak feltételeit, és segiti, tAmogatja az intézményen beliili
kis kézdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikodését,

csaladi kapcsolatok 4polasanak segitése (levél, telefon, személyes talélkozds az
ellatottak hozzatartozoival, térvényes képviseltivel),

megszervezi az innepségeket, elokészilleteiben, megrendezésében, lebonyolitisiban
reszt vesz,

alkalmazza a munkakorre vonatkoz6 szakmai szabalyokat,

ellatja az Gj laké és a mar korabban ellatott lakdk tajékoztatasi kitelezetiség keretébe
tartozd feladatokat,

kérelmezdk és hozzitartozék intézményi litogatisa sordn hazigazdaként mikddik
kazre, a sziikséges informacidkat biztositja,

az egyéni gondozasi tervek elkészitése és feliilvizsgalata érdekében a
munkacsoporttagok szamara jol koriilhatarolt feladatokat €s hataridéket ir el6,
megteremti a team munka alapjait,

éves, havi, heti foglalkoztatasi tervet készit a szocialis és mentalhigiénés csoport
tagjaival kdzdsen,

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

Miéndok telephely vonatkozisaban feladata gyermekvédelmi szakellatdst nywgjto
intézményekben, neveldsziil6i halézatokban és a javitdintézetekben ellatott gyermekek
és fiatal felnbttek bantalmazasi eseteinek kivizsgilasira és kezelésére vonatkozd
intézményi, fenntartéi és 4gazati moédszertanban és az intézmény szakmai

programjaban meghatarozott ktelességek és feladatok elvégzése.

A szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitdsa ala tartozé dolgozdkkal

kapcsolalbar.

¢ engedélyezi az irdnyitdsa alatt allok szabadsagit, ellenérzi a beosztasokat, a
szabadsag nyilvantartasat és litemezését,
e a szocidlis és mentilhigiénés csoport vezettje szakmai feladatainak koérében

végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol a feletteseinek,
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Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté-helyettes latja el.

Esetfelelds koordindtor

Kozvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes.

Téavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd-helyettes latja el.

Feladata:

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

rogzitett dokumentécios rend biztositasa.

Javaslattétel a dokumentumokkal kapesolatban az elkészitésért felelés szakmai vezetd
felé.

Dokumentumok idészakos ellenorzése, attekintése, tsszevetése a jogi és szakmai
szabalyozok tartalmi és formai, valamint a gyakorlati miikod€s feltételrendszerével és

kovetelményeivel.

A dokumentacidval kapcsolatos tajékoztatasi kitelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntartd, a szakmai és finanszirozasi ellenérzést végz szervek felé a jogszabalyban

rogzitett esetekben és modban.

Ioénybevevdi, gondozdsi dokumentacioval kapcsolatos feladatok

Jogi és szakmai szabalyozok, el6irasok megismerése, nyomon kévetése, az azokban

rogzitett dokumentécios rend biztositasa.

A kérelmeztk, igénybevevik tijékoztatiasinak biztositasa az eléirasnak megfeleld

szabalyozott dokumentacios rend szerint.

A dokumentacio szabalyszerii, a jogi és szakmai szabalyozokban rogzitett

kovetelinényeknek megleleld hiteles vezelese és nyilvintartisa.

Az igénybe vevdk személyi dokumentéicidjanak rendszeres ellenérzése, szilkség esetén

intézkedés a szikséges modositasokrol, hidnypotlasok teljesitésérol.

Személyes adatok védelmének biztositasa, a dokumentumok kitéltése, tarolasa és

felhaszndalasa.
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Jovedelem vizsgélat és szocislis rdszorultsig vizsgalata, a fogyatékos és pszichidtriai

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

A tamogatott lakhatdshoz kapcsolédé dokumentaci6 szakmai tartalménak vizsgélata:
Tartalmazza az ellitisban részesiildé komplex sziikséglet felmérésre €piild a
szolgaltatasi tervben meghatdrozott megfeleld  gondozasi, é4polasi, a térsadalmi
részvételt segitd tevékenységek, fejlesztési feladatokat ¢és azok megvaldsitasanak

moadszereit.

Téritési dijak (intézményi, személyi, havi) megdllapitdsa, feliilvizsgdlata és a térifési

dijértesitések, modositasok elkészitése

Adatszolgaltatas és javaslattétel az intézményi téritési dijak meghatérozasahoz a

munkaltatd, illetve a fenntartéd felé.

A rendetkezésre all6 dokumentaciék alapjan a szolgéltatast igénybe vevék havi
intézményi és/vagy személyi téritési dijanak megallapitdsa, valtozas esetén annak

modositasa.

Gondozasi és élelmezési napok osszesitése lakdegységenként, havonta €s éves szinten.,

Esetmenedzselési feladatok

Megkeresés, kapcsolatfelvétel
Tajékoztatas a szolgaltatasokrol

Az igénybevételi eljarashoz kapcsolodé eldgondozas, allapot, szitkséglet és
igényfelmérés
Megallapodasok megkotése, mddositdsa és megsziintetéze dokumentacidinak

etkészitése.,

Elvégzi a napi jelentési kotelezettségét a KENYSZI rendszerben. Uj szolgaltatdst
igénybe vevd esetében gondoskodik e rendszerbe torténé felvételrSl, illetve

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

Felel6s valamennyi adatszolgaltatds idbeni elkészitéséért

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés

Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacid vezetése, szervezeti

kapcsolatok kezelése
Tajékozdodas a kapesolodd szervezetek szolgaltatasairdl

Szervezeti egyiittmikodés idoszakos értékelése

Informdcios kapcsolatok

A jogszabélyi eldirasok betartasival informdécidt ny\jt a szolgiltatast igénybe vokrol
az intézmény szervezeti egységei felé, mint: Intézményvezets, Szakmai
intézményvezetd helyettes, Szakdpoldsi csoport, élelmezés vezeté valamint azon
dolgozok iranyaba, akiknek jelentési kotelezettségei vannak a szolgiltatasokkal

kapcsolatban.

Az igénybe vevd hozzijarulisival, a jogszabdlyi eldirasok betartdsa mellett

informdaciot nydjt Wrvényes képviseld és a hovzdlariozd szamara

Informaciot, tajékoztatast kérhet a hozzatartozotol, torvényes képviselétsl a

jogszabaly altal meghatarozott kérdésekben az igénybe vevore vonatkozdan.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Munkakoriok az Apol() - Gondoz6 Otthoni ellatas vonatkozasaban:

Vezetd apoléd

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

telephelyek vonatkozasaban szakmai intézményvezetd-helyettes.

Feladata:

az ellatottak fizikai, és egészségiigyl ellatdsanak megszervezése, irdnyitdsa és
ellendrzése,

45



VIKTORIA Integrélt Szocidlis Intézmény VAN
Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Vérmegye ﬁ//

Cim: 4752 Gyorielek, Kossuth uica 141. Q“\ =
Tel; 44/357-312  Fax: 44/557-070 /Lioggzc&zd

Email: ago.gyortelek@agogyortelekhu

Wigndok”

sandarse] ™ ahans
ot B i
Cuartelek &
o Yo B

“;\5, "\_/JJ [Okritéecipos:

a részlegvezettkon keresztiil irdnyitja a részlegek munkajat,

ellenérzi az dpolasi - gondozasi és fejlesztési terveket,

feligyeli az ellatottak egészségiigyi ellatdsdhoz szitkséges gyodgyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkiz0k beszerzését, nyilvantartdsat és részlegekre torténd
kiadasat,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésének folyamatossagarol,
megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatat,

a szakdolgozok részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez €s vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat,

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

kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival,

szervezi a munkatarsak id6szakos egészségiigyi ellatasat,

kijeldli miiszakonként a krizis helyzetre, korlatozd intézkedések elddntésére jogosult
személyt,

hataskérébe tartozé munkatiarsak munkavégzésével kaposolatban észlelt hianyossagot,

szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

A vezetd dpold irdnyitdsa ala tartozd dolgozoékkal kapcsolatban:

engedélyezi az iranyitdsa alatt allok szabadsagat, ellendrzi a beosztasokat, a szabadsag
nyilvantartasat és titemezéset,

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

thvolléte esetén a székhely vonatkozasaban a diplomas 4pols, a telephely
vonatkozasdban a szakmai intézményvezeté helyettes altal megbizott dolgozd
helyettesiti.

Mandok telephely vonatkozdsiban feladata gyermekvédelmi szakellatast nytjté
intézményekben, neveldsziiléi haldzatokban és a javitointézetekben ellatott gyermekek

¢és fiatal felnOttek bantalmazési eseteinek kivizsgalasira és kezelésére vonatkozé
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intézményi, fenntartéi és A4gazati mddszertanban és az intézmény szakmai
programjaban meghatarozott kitelességek és feladatok elvégzése.

Reészietes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Részlegvezetd dpold

Munkéjat az vezeté dpolo irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

Felelés a gondozasi részlegbiztonsagos mitkodéséért, a vonatkozd jogszabélyok és vezetdi
utasitasok betartasaért, az ellatottak szakszerl ellatasaért.

Feladata:

e JO minbség biztositasdra, védelmére és fejlesztésére vald torekvés, a mindségi
eldirdsok €s kivetelmények betartdsa, betartatasa.

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

e A részlegen tapasztalt problémakrél beszamol az intézményvezett apoldnak.

e (Gondoskodik a részlegigényei alapjan a szilkséges gyogyszerekrdl és elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

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

¢ Gondoskodik az egészségiigyi, gondozdsi dokumentacid folyamatos naprakész
vezetésérol.

e Figyelemmel kiséri a2 gondozasi részlegen az ellatottak egészségi allapotdt és szikség
esetén orvosi segitség igénybevételérél gondoskodik.

¢ Gondoskodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasarol.

o Rendszeresen ellendrzi az ellatottak agynemfijét és intézkedik a szitkséges cserék
érdekében.

¢ Gondoskodik a szenuyes textilia, ruhanemil leaddséardl, illetve cseréjérfl.

o Anyagi feleldsséggel kezeli az osztaly ruharaktarat.

e Nyilvantartja az elldtott sajat ruhdzatat.

o Megrendeli az osztdly miikodéséhez szitkséges anyagokat, eszkéziket.

e Tevékenyen részt vesz az ellatott étkeztetésében.

e Fogadja a részlegre érkezett ellatottakat €s segiti beilleszkedésiiket.
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e Az intézmény haziorvosa utasitisanak megfeleléen részt vesz az ellatottak
gyogyszerelésében és az dpolasi feladatok ellatasaban.

¢ Ellenérzi az osztalyokon a takaritdsi munkak elvégzését.

¢ Fogadja a latogatokat, az ellatottak hozzatartozoit.

e Elkésziti a részlegen dolgozd dpoldk, gondozok beosztisat,

e Gondoskodik a helyettesitésekrol.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Téavollétében feladatait az intézményvezetd apold altal kijelslt mésik gondozisi részlegvezetd

latja el.

Apolé/ apol6 (szakdpolasban)/gondozé

Munkéjat kozvetlenil az vezetd apolé vagy a részlegvezetd apold iranyitdsdval és

ellenérzésével 6nalléan végzi.
Feladata:

e az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az intézményvezetd
apold és a részlegvezetd apold iranymutatisal alapjén a fejlesztési, gondozasi - szikség
szerint — apolasi terv alapjan, az aktudlisan szilkkséges gondozasi szinten,

e az cllatottak fizikai ellatasa, szilkség esetén a teljes korii apolds-gondoziés, ételkiosztis,
sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositisa, gyogyszerelés,

e betegségtiinetek észlelése, slirgbsségi betegellatas,

s elvégzi a sziikséges kotozéseket,

o fertbz8 megbetegedés esetén megteszi a fertdtlenitéssel kapcsolatos teenddket,

o gondoskodik az egészségligyi ellatds soran keletkezett veszélyes hulladék szabalyszerii
gyljtésérol,

e arészlegében el nem lathato betegek orvoshoz irdnyitasa,

e az apolési-gondozasi dokumentacid, korlatozo intézkedés dokumenticidja, eseménynaplo,

folyamatjegyzokonyv, gyégyszernyilvantartd lap vezetése,
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o részlegében segitséget nyQjt az ellatottaknak onallosigi képességeik fenntartasdban,

fejlesziésében, a kozosség kialakitisdban és a keletkezett konfliktusok megoldaséban; a

kornyezettel, csaladdal valo kapcsolattartasban; ruhazat, ingésagok leltarba vételében.

Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.

Orvos/szakorvos (pszichiater, neuroléogus)

Az orvost/szakorvost az intézményvezetd bizza meg megbizasi jogviszonyban foglalkoztatva.

Feladata:

e az &polo-gondozd személyzet szakmai iranyitdsa, ellendrzése, a feladat végzésiik

szakszer( ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny és
idiilt betegségben szenveddkre, az elldtotiak prevencidjara €s rehabilitacidjara,
ellenérzi a gondozottak személyi, kornyezeti és élelmezési higiénéjét,

felelds az elbirt egészségiigyi dokumentacid szakszer(i vezetéséért,

segitséget nyjt az 4poldk-gondozdk szakmai képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, az ellatottak felvildgositasdban,

kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel, az intézményvezetd dpoloval.

Szocidlis és mentilhigiénés csoportvezetd

Koézvetlen felettese a székhely vonatkozasiban az intézményvezett-helyettes, a telephelyek

vonatkozasiban a szakmai intézményvezet6-helyettes,

Feladata:

az intézmény elldtoltjai szamaéra intézményen beliil és kiviil, csoportos formédban
szervezett szabadidds tevékenység mepszervezése, részvétel a lebonyolitds
folyamataban,

a ¢soportos mentalhigiénés tevékenység dokumentélasa,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélést tart,

részvétel a konfliktusok megelézésében, iil. azok megoldasaban,
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biztositja a személyre szabott banasmodot,

a szabadid6 kulturalt clttltésének feltételeit biztositja,

biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és segiti, tAmogatja az intézményen beliili
kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat €s miikddését,

csalddi kapcsolatok apoldsanak segitése (levél, telefon, személyes taldlkozas az
ellatottak hozzétartozdival, térvényes képviselbivel), 7

megszervezi az linnepségeket, el8késziileteiben, megrendezésében, lebonyolitasdban
részt vesz,

alkalmazza a munkakirre vonatkozd szakmai szabalyokat,

elldtja az Gj lakd és a mar kordbban ellatott lakdk tajékoztatasi kitelezettség keretébe
tartoz6 feladatokat,

kérelmezdk és hozzatartozdk intézményi latogatdsa soran hazigazdaként miikadik
kézre, a szitkséges informacidkat biztositja,

az egyéni gondozasi tervek elkészitése és feliilvizsgilata érdekében a
munkacsoporttagok szédmara jol koriilhatdrolt feladatokat és hataridket ir eld,
megteremti a team munka alapjait,

éves, havi, heti foglalkoztatasi tervet készit a szocidlis és mentalhigiénés csoport
tagjaival kézosen,

heti rendszerességgel csoportértekezletet tart aktualis feladatok megoldasa érdekében,

kozvetlen felettesét tdjékoztatia az intézményi tevékenységet érinté valamennyi fontos

kérdésben.

A szocidlis és mentéathigiénés csoport vezet8jének iranyitasa ala tartozéd dolgozdkkal

kapcsolatban:

o engedélyezi az iranyitasa alatt allok szabadsagat, ellendrzi a beosztisokat, a
szabatlsdy, nyilvantartisal és (etnesésél,

e a szocidlis €s mentdlhigiénés csoport vezetGje szakmai feladatainak korében
végzett tevékenységérél rendszeresen beszamol a felefteseinek,

e tivolléte esetén a székhely vonatkozasaban az intézményvezetd-helyettes , a
telephely vonatkozasidban a szakmai intézményvezetd helyettes altal megbizott

dolgozé helyettesiti.
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Szecidlis munkatars, terapias munkatars

Feladata:

*

szervezi és végzi az intézményben é16k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni és csoportos készség-, és képességfejlesztd foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadids programokat szervez az ellatottak szaméra,
biztositja a szabadidé kulturalt elt6ltését, valamint az ellatast igénybevevd csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

elosegiti a hitélet gyakorlasat,

segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat
és miikidését,

szervezi az intézmény tradicicnalis {innepeit €s rendezvényeit,

segitséget nyljt az Uj ellatottak beilleszkedéséhez,

v ellatott esetében elvégzi a sziikséges adminisztracios teenddket,

figyelemmel kiséri az ellatott pénzbeli ellatdsait, sziikség szerint kozremikodik 4j
ellatas igénylésében, az ellatas atkérésében, az ellatds feliilvizsgalatdhoz sziikséges
dokumentacioban,

szervezi az ellatottak kapcsolatait, kozosség épitd tevékenységet fejt ki,

részt vesz az ellitdst igénybevevék egyéni gondozasi és fejlesztési tervének
clkészitésében, vezeti az egyéni gondozasi és fejlesztési tervekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat, dokumentacidkat,

megvalositja az egyéni gondozasi és fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

végzi az igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatisi feladatokat,

végel az elhunyl lakok hagyatéki tigyeinek intezésél.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Fejlesztépedagogus

Feladata:

szervezi és elokésziti az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvenyeit,
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o az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

vezeti €s szervezi a nagycsoport foglalkozasokat,

e gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzik, kellékek beszerzésérol,

o elkésziti az egyéni &s csoportos készség és képesség fejleszté foglalkozasok
tematikajat,

e részt vesz az ellatottak szdmadra szervezett kiilsé programokon,

e részt vesz a gydgypedagogiai felmeérés elvégzésében és ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében és féléves feliilvizsgalatdban €s esetleges
mddositasaban,

e eldsegiti az ellatott személyiség-, képesség- €s készségflejlodését,

e részt vesz a tarsadalmi normdk és ismeretek szokdsrendszer kialakitasdban és
gyakorlasiban a lakok krében,

e a mozgaskészség €s egészséges életmdd kialakitdsanak eldsegitése,

s az 6nalld életvitelére valo felkeszités.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Foglalkoztatis szervezo

Feladatai:

s Tevékenyen részt vesz a szocioterdpids foglalkoztatds megszervezésében.

e Koordinalja a munkaterdpidban részt vevd ellatottak munkavégzését.

s A foglalkozasokat az el6re 8sszeallitott éves és heti terapias terv alapjan végzi.

¢ Koordinalja a munkaterapiaban részt vevo ellatottak munkaveégzesét.

¢ A munkaja sordn a munkaterdpias tevékenység szervezésével az a célja, hogy a
munkaképesség fejlesztésre keriiljon, annak érdekében, hogy az ellitott alkalmassé véljon
a szocidlis foglalkoztatashan vald részvételre.

¢ Bemutatja a foglalkozasok megkezdése el6tt a szilkséges technikai fogasokat és egyiitt
tevékenykedik a gondozottakkal.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a munkateriiletén sziikséges anyagok és eszkozok biztositottak
legyenek.
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¢ Kozremiikodik az iinnepségek elékésziileteiben, megrendezésében.

« Kiranduldsokon, tdborozasokon, rendezvényeken aktivan részt vesz.

e Az aktivitast segitd tevékenységek (séta, sporitevékenység, fekvobetegek levegOztetése,
agytorna stb.) biztositasaban tevékenyen részt vesz.

¢ A szellemi és szorakoztaté tevékenységek (pl.: elbadasok, olvasds, felolvasas,

radidhallgatas, tévénézés, kartya és tarsas jatékok, vetéikedok zenehallgatas stb.)

szervezésében és lebonyolitdsiaban részt vesz.
e Kulturalis tevékenységek (pl.: rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-,

muizeumlatogatésok) szervezésében és lebonyolitasaban részt vesz.

Részletes feladataikat a munkakéri lefras tartalmazza,.

Fejleszto foglalkoztatasban: segitd

Feladata:

o iranyitja a foglalkozast,

e szervezi a munkavégzést,

* koordinélja a sziikséges anyagok beszerzését,

e megtervezi a napi tevékenységet (a munka-rehabiliticiés tevékenység formajanak
megfeleléen),

o munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részitkre mentalis,
segitd szolgdltatisokat nyiijt,

o cllendrzi a kiilénb6z6 helyszineken dolgozok folyamatos munkavégzését,

o vezeti a foglalkoztatdssal kapesolatos jelenléti nyilvantartast, foglalkoztatasi tematikat
készit, a foglalkoztatottak elvégzett munkajat foglalkoztatasi napléban dokumentilja,

o veeeti u Lorvényben eldirl nyilvantartasokat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezetd

Feladatai:

e az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozasok szerinti
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feladatellatas,

¢ az dlelmezési lizem zavartalan mikddtetése, a HACCP szabalyainak betartasa és
betartatasa,

¢ a konyhan és hozzatartozo helyiségekben az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat és Munkavédelmi Feliigyeloség altal elbirt higiénés és munkavédelmi
elbirasok betartasa és betartatésa,

o kozvetlenill felligyeli a beszerzések szabélyszerﬁségét, gazdasagossagit,

e az intézményvezetd apoldval konzultdlva megéllapitja a diétds étkezésre szoruld
betegek krét és diétajukat,

o clvégz a szitkséges tapanyagszamitdsokat annak érdekében, hogy a beteg diétdja a
mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta
médositasara,

e kinyomtatja a heti étlaptervet,

o az élelmezési anyagok beszerzése, 4tvétele, taroldsa,

e az élelmezési anyagok kiadasa,

o az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabis,
étkezok nyilvantartasa stb.),

e az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus kényvelési és feladasi
feladatainak ellatisa,

¢ az intézmény élelmezési tevékenységével kapesolatos tdjékoztatasi feladatok,

¢ informacioszolgaltatds a vezetés felé,

e atelephelyhez tartozo leltdrozasi és értékelési feladatok ellatisa,

e atelephelyhez tartoz6 selejtezési tevékenység végrehajtasa,

e a szakmai rendeletekben meghatérozott gyakorisdggal, mennyiségben és mindségben
biztositja az ellatottak, a személyzet €s a vendégétkesdk étkeztetésdt,

Az élelmezési csoport vezetdjének irdnyitasa ala tartozd dolgozokkal kapcsolatban:

e engedélyezi az irdnyitasa alatt 4110k szabadsagét, ellendrzi a beosztasokat, a szabadsiag

nyilvantartasat és ltemezését,
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e szakmai feladatainak kérében végzett tevékenységérd! rendszeresen beszamol a

feletteseinek,
s tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Szakdcs

Feladata:

o elkésziti az ételt, onkiszolgilé rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgélja,

e befGzést, tartdsitast végez,

e gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérol.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Konyhai kisegitd

Feladata:

o &lel elékészitd muukat végez,
o szakképzett dolgoz6 irdnyitdsa mellett 5nallé ételkészitési munkat végez,
e takaritja a konyha, étkezé teriilletét és berendezési targyait.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Humanpoelitikai figyintézé

Koézvetlen feletiese: az intézményvezetd

Feladata:

¢ ecllitja a KIRA bérelszamold program, munkaiigyi elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat: kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

alkalmazasi, megsziintetési, atsorolési iratok elkészitése, valtozd munkabér
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lejelentése, nem rendszeres kifizetések szamfejtése, tovabbitésa a Magyar

Allamkincstar Varmegyei Igazgatésagahoz,

¢ ellenérzi a bérszamfejtés helyességét legalabb havonkénti attekintésével, hiba

estén gondoskodik a helyesbitésrol,

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

vesz ezek aktualizalasdban, naprakészségiik megteremtésében,

o cldkésziti a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos dokumentéciot, kdzremiikodik

a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban,
e koordinilja a megrendeléseket, részt vesz a beszerzési feladatok cllatasaban,
e részt vesz a targyi eszkdz nyilvantartasi feladatok ellatisaban,

¢ ellatja a beérkezd és kimend iratok iktatdsdval, irattarazasaval kapesolatos

feladatokat,
e kezeli a telefonkdzpontot,
¢ c¢llatja a postazassal kapcsolatos feladatokat,
o elkészili a munkakdrébe lartozd jelentéseket.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén az intézményvezetod altal megbizott személy helyettesiti.
Adminisztrator
Munkajat az intézményvezett iranyitasival végzi.
Feludatui:
e munkaiigyi nyilvantartas,
e vezetl a tilora és szabadsag-nyilvantartast,
e Kkigylijti a munkabél valé tdvolléteket és a miiszakpotiékra jogosité munkadrikat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK -hoz,
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e  vezeti a létszam, és bérnyilvantartast,
e elkésziti a munkakoréhez tartozé statisztikai jelentéseket,

e clvégzi az elldtotti személyi téritési dijak havi el6irasat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakdri leirdsban foglaltak szerint.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.
Karbantart

Feladata:

s 4ltaldnos karbantartasi munkak elvégzése,

¢ altalanos hibaelharitas,

o szakképesitésének megfelel munkavégzés,

e az intézmény karbantartasi feladatainak ellatdsa,

¢ az intézmény teriiletén festési feladatok ellatdsa,
¢ akarbantartas jellegli kdmiivesmunkak elvégzése,

* a fiitési berendezések biztonsigos tizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,

¢ az elekfromos halézat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelharitas,

® aviz- és szennyvizvezeték rendszer llapoténak karbantartasa, dugulds elharitas stb.,

e az intézmény udvarinak, kertjének gondozésa-dpolasa, parkgondozasi feladatok

ellatasa,

o a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok elldtisa, illetve azok szervezésében vald

kozremilkodés,
o szallitasi tevékenység clldtdsa az intézményi gépjarmil vezetésével,
¢ informdicioszolgaltatas a vezetés felé,
e a beszerzések, beruhdzdsok lebonyolitasa,
e az intézménnye] kapcsolatos leltarozasi feladatokban vald részvétel,

» az intézménnyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa,
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Gépkocesivezetd
Feladata:

¢ Gondoskodik a gépjarmii Allandd iizemkészségének biztositasardl, megfeleld
miiszaki éllapotban tartasirdl. A napi, heti, havi, stb. karbantartasi, javitasi,
allagmegdvasi teenddk elvégzésérdl (Ilyenek: a jarmil rendszeres mosésa, szallito,
rakoddtér tisztantartasa, iiléshuzatok rendben tartasa, zsirozésok, olajcserék, stb.).

o DBiztosftja, hogy miiszakbefejezésekor a gépjarmi tankjaban kell6 mennyiségli
benzin maradjon, hogy rendkiviili esetben az izemre foghato legyen. (legalabb 40
km-ig elegendd lizemanyag)

o Menetlevelet a feladatkezdés elbtt veszi at és jelenti a gépkocsi tizemképes allapotat.

e A gépjarmiihez rendszeresitett menetlevelet ¢ldirds szerlien koteles vezetni.
Feltiintetni az indulési érkezési id6pontokat, megallasok idejét, a varosi forgalmat
(helységjelzd tablatdl - tabldig).

e A gépjarmilvet a menetlevélben meghatdrozott uti céltél eltéré mas szallitasi
feladatra nem hasznédlhatja. A feladat megvaltoztatds és médositas a vezetd vagy
helyettese engedélyével torténhet.

o Vezetds kozben koteles a kozlekedési szabalyokat betartani, a gépjarmi
izemeltetéssel kapcsolatos jogszabilyokban el6irtakat végrehajtani.

Mosé6-varrénéd
Feladata:

Elvégzi az intézmény elldtottjai ruhdzatanak és a dolgozdk munka-véddéruhazatdnak mosasat,
vasalasat.

Takarito

Feladata:

e A munka végzése soran a megfeleld takaritds technikai eljaras alkalmazasa (felmosas,
surolas, sepregetés, portalanitas, tordlgetés, fertdtlenités, porszivozas és mas eljaras).

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

o Fiiggdnybket, sttétitéket rendszeresen mosni, lecserélni. Nyilaszardkat
(ajtékilincseket), heti két alkalommal, fertétlenitdszerrel lemosni.

o Takaritasi feladatai kozé tartozik, az intézmény lakoszobainak, kizdsségi és szocidlis
helyiségeinek, irodainak takaritasa, valamint az épiiletek jardainak, elotereknek,
szélfogdknak, rendben tartasa.

¢ Raktaros

Feladata: A kezelése alatt all6 raktéri készletek naprakész vezetése.

Munkakirok a lakdotthon vonatkozasiaban;

Segito / gondozd

Munkajat kodzvetleniil az vezetd 4polé vagy a részlegvezeté 4apolé irdnyitisdval és

ellentrzésével 6nalldan végzi.

Feladata:

o az ellatottak személyre szabott gondozdsa az intézmény orvosai, az vezeté apold és a
részlegvezetd 4pold irAnymutatdsai alapjan a fejlesztési, gondozasi - sziikség szerint —
apolasi terv alapjan, az aktudlisan szilkséges gondozasi szinten,

e az cllatottak fizikai ellatdsa, szitkség esetén a teljes korii dpolas-gondozds, ételkiosztas,
szilkség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa, gyogyszerelés,

e betegségtiinetek észlelése, slirgGsségi betegellatas,

o clvégzi a sziikséges kitozéseket,

e fert6z6 megbetegedés esetén megteszi a fertbtlenitéssel kapcesolatos teendoket,

e pondoskodik az egészségiigyi ellatds soran keletkezett veszélyes hulladék szabalyszerii
gytjtésérol,

e arészlegében ¢l nem lathaté betegek orvoshoz irdnyitasa,

e az apolasi-gondozasi dokumentacid, korlatozé intézkedés dokumentacioja, eseménynaplo,

folyamatjegyz8konyv, gyogyszemyilvantartd lap vezetése,
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o részlegében segitséget nyujt az elldtottaknak ©nallosigi képességeik fenntartasdban,

fejlesztésében, a kdzbsség kialakitasdban és a keletkezett konfliktusok megolddsaban; a

kérnyezettel, csaldddal val6 kapesolattartasban; ruhdzat, ingdsagok leltarba vételében.
Részletes feladatait 2 munkakori leiras tartalmazza.

Munkakiirik a tAmogatoit [akhatids vonatkozdsiban:

Munkakirik: csetfelelos koordinator, esetfelelds,

Esetfelelis koordinator

Az esetfelelés koordinator feladatait részletesen ,,Az intézmény vezetési szerkezete™ rész tartalmazza

Esetfelelds

Kozvetlen felettese: esetfelelés koordinator

Feladatat a tamogatott lakhatds szakmal intézményvezetd-helyettes és az esetfelelds

koordinator iranyitasdval &s ellendrzésével a gondozd munkatarsakkal egyiittmiikodve végzi.

az esetfeleldsok feladatkdre elsbsorban a lakdegy ségek, valamint a szolgéltatd kézpont
optimalis milkodtetésének segitése, a gondozdk szakmai munkéjanak operativ
tAmogatéasa, koordindlasa, az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitése, annak alapjan a
lakhatdsi egységek Osszesitett szolgdltatds csomagjanak elkészitése, folyamatos
karbantartdsa.

Napi jelentési kotelezettségek (gondozasi napok, élelmezési napok)

a tamogatott lakhatds szolgaltatd kozpontjadban a napkozbeni tevékenységek
(szocioterdpids, munkaterapids, miivészet terdpids, valamint munka jellegl
foglalkoztatds), valamint a pszicho szocidlis rehabilitdcié szervezését, megvalositasat
az esetfeleldsdk végzik.

seiiliség szerint gondoskodnuk o szebadidd, kozdsségl programok lebonyolitasarol a
programokhoz sziikséges eszkozok, anyagok biztositdsarél (tarsasjaték, technikai
eszkdzok, hangszerek, sajté, kazettdk stb.). Egyiittmikddnek a tdrsszakmékkal és
kiilsnféle szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitdljdk az intézménykézi
(alapszolgaltatas ~ tAmogatott lakhatas) egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,
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e koordindlja a gondozok munkavégzését, szervezi a munkavégzésre, szabadidos
tevékenységre €s egészségmegbrzésre iranyuld tevékenységet,

¢ gondoskedik a tamogaté ¢&s képességfejleszié tevékenysegek tervezésérol,
megvaldsitasarol és ellendrzésérol,

¢ segitséget ad a hivatalos ligyek intézésében, a lakok szamara szikséges szocidlis
ellatasokhoz vald hozzajutasban, _

o épiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségl kapesolatokat, eldsegiti a fogyatékossaggal
vagy pszichiatriai betegséggel €16 emberek személyes kilsé kapcsolatainak
jraepitését, tarsas tdmogatasanak erdsitését.

e a gondozdkkal és szolgaltatdst igénybevevdkkel kozosen gondoskodik a lakdhaz
csoportgazdalkodasardl, takarékos mitkddésérd],

¢ segitséget ny(jt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

Részletes munkakdri feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetében egy masik lakdegység esetfelelbse latja el feladatat.
Szakapolé

Kozvetlen felettese: esetfelelds koordinator

I'cladatat a székhely intézmény vezetd apold irdnyitasival végzi.

o részt vesz a tAmogatott lakhatdsi szolgéltatds szakmai irdnyitdsidban s
hattértamogatasiban. Munkakérébe sorolhato alapvetd feladatok:

e szakorvosi taldlkozasok szervezése,

e asszisztencia biztositasa,

s gybgyszer €s gyogyaszati segédeszkoz rendelés, beszerzés, kiadas az esetfelelésok
(lakdegységek) feald,

o clszdmolds az alapgyogyszer készleten tuli gydgyszerek é&s gydgydszatl
segédeszkdztk esetében,

e szakrendelésre utalds esetén a rendelésekre eljutds szervezése,

o  Részletes munkakéri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Tavolléte esetében az esetfelelds koordinator altal meghatdrozott masik szakapolé latja el
feladatét.

Munkakirik a Szocidlis alapszoleadltatasek vonatkezasaban:

Alapszolgaltatasok vezetdje
Kozvetlen felettese: esetfelelés koordinator

Munkgjat a kizvetleniil esetfelelds koordinator iranyitasaval és ellendrzésével snalldan végzi.

Feladatai:

o Ellatja a Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa és a tamogatd szolgaltatds vezetdi,
valamint a szocialis étkeztetés, hazi segitségnynjtas koordinalo feladatait.

o Koordinalja és ellendrzi a fogyatékossaggal €16k nappali ellatasban, a tamogato
szolgaltatasban, szocidlis étkeztetésben és a hazi segitségnytjtasban tevékenykedd
szakmai dolgozok munkéjat.

e Képviseli az intézmeényt a hatosdgok €s a kiilénbozd forumok elott.

¢ Figyelemmel kiséri, iranyitja és ellenérzi az alapszolgaltatisokat biztositd
Szolgaltatdhdz munkajat.

e Ellenérzi és biztositja az etikai normék betartasat, ennek érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

o Elidtja az alapité szerv, a fenntarté és a hatélyos jogszabalyok altal meghatarozott
feladatokat.

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

o Teljesiti a jogszabaly altal meghatirozott statisztikai adatszolgéltatasi
kotclezettsépcket.

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

betartisaért.
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Qlortisilos]
Végzi a beérkezett panaszok, bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Kezeli az alapszolgaltatiasban végzett ellendrzésekr6] a naplokat, jegyzokdnyveket, azt
sziikség szerint az ellendrzési szerv rendelkezésére bocsatja.

Gondoskodik az ellendrzést kovetben szitkségessé valt intézkedések haladéktalan vagy
meghatérozott idére megkdvetelt hidnyossagok, modositasok p6tldsarol, ill.
megtételérdl.

Ellendrzi az alapszolgaltatisokat biztosité Szolgaltatéhdz szakmai személyzetének
munkéjat.

A beosztott munkatarsak sziikség szerinti alkalmassagi vizsgalatardl gondoskodik.

Az alapszolgaltatds keretében alkalmazott szakmai személyzet tovabbképzési
kotelezettségének teljesitését nyilvantartja, a jogszabaly &ltal meghatirozott
lejelentéseket teljesiti.

Figyelemmel kiséri, gondoskodik €s ellendrzi a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6
szakmai dokumentdcid vezetését a szocidlis alapszolgiltatasok vonatkozasaban.
Vezeti az alapszolgéltatisok nyilvantartasat a varakozokrol.

Gondoskodik az 4j munkavéallalék munkavédelmi oktatdson vald részvételérdl.
Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket.

a szocidlis étkeztetésre vonatkozéan a kérelmezd altal benyujtott jovedelem
nyilatkozat alapjan elvégzi a csalad jévedelemvizsgalatat,

értesités a szolgaltatas biztositasarol, az ellatast igényld altal kitsltoit kérelem alapjan,
a megallapodas elkészitése,

az ellatott személyl anyagénak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen,

az cllatottale személyi anyagiban cléirt dokumentdcid személyenkénti biztositise a
mindenkori hatélyos jogszabalyok figyelembevételével,

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

a havi-heti ebédrendelés tovabbitdsa Az intézmény konyhdja felé,

a valtozdsok jelentése a konyha felé, napi pot- &s lerendelések

Munkaértekezletek, lakégylilések, hozzatartoz6i férumok megtartasa.
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Részletes munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitését: az esetfelelds koordindtor 1atja el.

Fogyatékos személyek nappali ellitas feladata:

Fogyatékos személyek nappali ellatisa: A tizennyolcadik életéviiket betdlistt, 6nkiszolgélésra
részben képes fogyatékossiggal é16 személyek napkdzbeni gondozasara, foglalkoztatisara és

nevelésére szolgald, a kizoktatas kdrébe nem tartozo ellatasi forma végzése.
Nappali ellatas vezeto:

Munkakorok: terapids munkatars, szocialis gondozé

Terapias munkatars

Feladatat kozvetleniil az alapszolgaltatasok vezetdjének irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

* A terapias és készségfejlesztd foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa.

o Személyes segitségnyujtas az ellatott kérésére.

° Apolési-, Gondozasi, tervek folyamatos vezetése.

¢ Nappali ellatast igénybe vevok allandé megfigyelése, valtozasok észlelése, jelzése szoban,
frasban

e A Litogatési €s esemény naplé naprakész, pontos, részletes vezetése.

e A nappali ellatast igénybe vevOk szamdra napkozbeni foglalkozédsok szervezése, az
intézmény altal szervezett rcndezvényekfe torténd eljutds segitése

o liletvitelie vouatkozo tandesadas, élelveselés segitése.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szocialis gcondozd

Feladatat kézvetleniil az alapszolgaltatisok vezettjének irdnyitdsaval végzi.
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Feladatai:

Kulturalt kéryezet, higiénés rend biztositdsa a nappali elldté részleg helyiségeiben.

A Klubtagok szekrényeinek rendben tartisa, ellatott jelenlétében

A nappali ellatdst igénybevevOk szilkség szerinti testi 4poldsa, higiénés
szitkségleteinek kielégitése (flirGsztés, hajapolds, korémdpolas stb.), személyes
feliigyelet €s segitségny\jtas e tevékenységek esetén.

Etkezéseknél aktiv kizremiikidés (talalds, etetés, ételosztas).

Ko6zremiikddik a személyes ruhdzat tisztitdsdban (automata mosdgép programozasa,
kezelése)

Sziikség esetén gyogyszerbevétel feligyelete

Személyes segitségnyjtas az ellatott kérésére.

Nappali ellatast igénybe vevok allandé megfigyelése, valtozasok észlelése, jelzése
szoban, frasban

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

A nappali ellatast igénybe vevOk szamdéra napkodzbeni foglalkozdsok szervezése, az
intézmény altal szervezett rendezvényekre térténo eljutas segitése

Eletvitelre vonatkozo tanicsadds, életvezetés segitése

Higiénés 1endszabalyok betartasa, a feildtlenités szabalyainak betartasdval.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis étkeztetés

A szocidlis étkeztetés célja, hogy az ellatdsi tertileten €16, szocidlisan raszoruld igényléknek

segitséget tudjon nydjtani a szocidlis étkeztetés biztositasaval.

Asszisztens

Feladatat kdzvetlenill az alapszolgéltatasok vezetdjének irdnyitasdval végzi.

Feladatai:

¢ informacid szolgaltatasa az ellatas igénybevételének feltételeirdl,
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a hazhoz szallitott igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel vald kapcsolat felvétele,
annak lakasan,

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

az étkez6k nyilvantartasanak vezetése,

az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszok rogzitése,

a hatdskorébe tartozé sziikséges intézkedések megtétele.

Reészletes munkakon feladatart a munkakdri leiras tartalmazza.

Tamogaté szolgaltatas

A tdmogatd szolgaltatas olyan aktiv tevékenység, amely az 8nalld életviteli mozgalom elvei

alapjan, aktivan kozremiikodik a fogyatékos ember teljes jogl ¢s egyenértékii tarsadalmi

részvételéért, fiiggetleniil a fogyatékossig tipusatol és mértékétdl, a kliens nemétdl, kulturalis

és etnikai hovatartozésatél, koratél, lakhelyétdl, szexualis beallitottsdgatol.

A tamogaté szolgaltatds feladata, hogy segitse az érintett személyek tarsadalmi

beilleszkedését oly mddon, hogy megszokott kornyezetiikben élhessék aktiv, alkotd, a

jelenleginél joval 6nailobb életiiket.

o Fogyatékos személyek oOnrendelkezésén alapulé o6ndllé életviteli mozgalom
megvaldsitisdhoz biztosit targyi és személyi feltételeket.

e Segiti a lakason kiviili kdzszolgdltatdsok igénybevételét a specidlis szallité
szolgalat altal.

o Segiti az egészségi 4allapotnak és a fogyatékossdg jellegének megfeleld
egészségligyi — szocialis ellatasokhoz valé hozzajutast.

e Segiti a fogyatékossdg jellegének megfeleld [ejlesztd felkészitésekher vald
hozzajutast.

e Lakison beliili minél 6nallobb életviteli megteremtéséhez szilkséges specidlis
segitségnyvjtast biztosit.

e Szocidlis ligyintézést, tandcsadast végez.

66



VIKTORIA Integralt Szocidlis Intézmény
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye

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

Munkakérék: személyi segitd, gépkocsivezetd
Személyi segito
Feladatat kozvetlentil az alapszolgaltatasok vezetdjének iranyitasaval végzi.

Feladata:

e Megismeri és nyomon kéveti a tevékenység végzését szabalyozo jogszabalyokat.

o Evi rendszerességgel elkésziti a tevékenységérdl szold szakmai beszamolot.

e A hefi iitemtervekben foglaltak alapjan végzi tevékenységét.

e Ellatja a kliens 6nallo életviteléhez és életvezetéséhez szitkséges teenddket, feltarva
az onellatd képesség maximalis hatérait.

e A kliens specidlis szlikségleteihez igazodd adekvat szolgaltatast biztosit.

o Részt vesz a szakiranyt felkészitéseken és tovabbképzéseken.

e Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Tevékenységérol rendszeresen beszamol a szolgalatvezetdnek.

¢ FEllatja adminisztrativ feladatait.

Részletes munkakori feladatait a munkaksri lefras tartalmazza.

A segitd a feladatait egy elozetes megallapodés alapjan késziilt szerz6dés szerint magétdl a
fogyatékos személytél kapja. A segité feladata a fogyatékos személy segitése abban, hogy ép

tarsaihoz hasonld életet élhessen.

Segiti €s végrehajtja azokat a feladatokat, amelyeket a segitett fogyatékossiga miatt nem tud
ellatni. Munkéja sorédn a segité gondozasi modell alapelveit tartja szem elétt, és elzarkozik a

laikus szintii paternalista gondozas gyakorlasatol.

Gépkocsivezetd

Feladatat kozvetlentil az alapszolgéltatasok vezetdjének irdnyitasaval végzi.
Feladata:

¢ Ellatja adminisztrativ feladatait.
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e A tamogatd szolgaliatas segit6it elszéllitja az egyiittmiikddésbe 1évo telepiilésekre.

e A fogyatékkal ¢l6k esetében a kdzszolgéltatasok igénybevételéhez eldzetesen kert
és Utemezett személyi szallitdst elvégzi.

o Feladata a gépjarmii allaganak megdvasa.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyijtas olyan gondozasi forma, amely a raszoruld onalld életvitelének

fenntartasat szitkségleteinek megfelelden lakasan, lakokomyezetében biztositja.

Munkakoriok: Gondozo
Gondozé

Feladatat kéizvetleniil az alapszolgaltatisok vezetdjének irdnyitasaval végzi

Feladata:

A hézi gondozo feladatai ellatisa sordn segitséget nytijt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé

fizikai, mentdlis, szociélis sziikséglete:

o sajat kdrnyezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotinak
megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartisdval, felhasznalasival,
fejlesztésével biztositott legyen,

A hazi segitségnyijtas keretébe tartozdé gondezasi tevékenység kiilonodsen:

e az ellatast igénybe vevl segit6 kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa,

¢ az orvos eldirasa szerint alapvet6 gondozasi, apolasi feladatok ellatésa,

¢ asegitsegnyyjtas a higiénia megtartasaban,

o kizremilkodés az ellatist igénybe vevd haztartdsanak vitelében (kiilonosen
bevasarlas, takaritdas, mosds, vasalds, rubajavitas, Oltoztetés, meleg étel
biztositasa),

o segitségnydjtds az ellatdst igénybe vevinek a komyezetével vald

kapcsolattartasban  (levélirasok, konyvkolesénzés, sajtétermékek beszerzése,
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beszélgetés, felolvasds, bardtok ismerlstk felkutatisa, hozzatartozdkkal
kapcsolattartas, trsadalmi aktivistakkal valé latogatds szervezése)

segitség adasa hivatalos ligyek intézésében, sepélykérelmek beaddsaban, az
elldtdshoz és a méltanyossdgi kérelemhez szitksépges, igazolasok és szamlak
beszerzése,

segitségny(jtas az ellatast igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megel6zésében, a kialakult vcszélyhélyzet elhéaritdsdban, |

részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd €s rehabiliticids
programok szervezésében,

az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra szilikséges szocialis ellatasokhoz
valé hozzajutasban,

az elégondozast végz6 személlyel vald egylittmikodés,

a gondozasi korzetébe tartozd idoskortak korhézi 1atogatasa sziikség esetén,
adminisztracids munkik elvégzése,

heti munkaértekezleten vald részvétel.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

V.

A szerveseti egységek kizbtti kapesolattartas rendje

A szervezeti egységek egyiittmiikédnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.

A szervezeti egységek egyiittmiikGdnek az intézményi feladatellitas megvaldsitasa érdekében.

Az egységek koordinalt mikodését

e az intézményvezetd iranyito tevékenysége, valamint

e o kozeépszintii vezetdk feladatellatisa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.

A szakmai egylittm{ikddést, a vezetést segité munka-, valamint a csoport értekezletek is

segitik.
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A vezetést segité tandcsadé szervezet formai:

vezetdi tanacs

e {sszdolgozol munkaértekezlet
e részlegértekezlet

e laké gyﬁlés

o érdekképviseleti forum

e ellatotti Onkormanyzat

Vezetoi tanacs:

Vezetdi tandcs az intézményvezetd tanicsadd szerveként miikddik.

A tandcs tagjai:

az intézményvezetd

az intézményvezet- helyettes

a szakmai intézményvezeto helyettesek
esetfelelds koordinator
intézményvezetd apolok

részlegvezetd dpolok

A tandcs megtirgyalja:

Az intézmény egészét érintd szervezési-mitkodési feladatokat.

Az éves munkatervet €s értékeli annak teljesitéset.

Az éves képzési és tovabbképzési tervet.

Az intézimény dolgozoit érintd élet, és munkakoriilményeket befolyasolé kérdéseket.
Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egylittmilkidése sziikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi 1égkor alakulasat.

Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezet$ vagy a tandcs tagjai

eldterjesztenek,
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Vezeti Tanacs tiléset:

o A Vezetdi tanics liléseit az intézményvezet6 vezeti, melynek id6pontjait és helyszineit
az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
o A VezetOl tandcs 1ilésérdl az érdekelteket az Glés elbtt értesiteni kell.

o A Vezetdi tanacs tilésérdl emlékeatettt kell késziteni.

Osszdolgozéi munkaértekezlet:

¢ Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8sszdolgozo6i

munkaértekezletet tart,
« Az értekezletet az intézményvezetd telephelyeken is 8sszehivhatja és vezeti.
o Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
e Az értekezlet az intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:
e azeltelt idoszakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet,
e akévetkez6 id6szak feladatait,
e amunkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrd] emlékeztetst kell késziteni, €s irattarban kell meg6rizni.

Olyan kérdésre, melyre az intézményvezet az értekezleten nem adott vélaszt, nyolc napon

beliil irasban kell vélaszt adni.

Munkaértekezlet:

A munkaértekezletet az intézmény szervezeti tagozoddsainak megfeleléen, telephelyenkénti
onalld értekezletként kell megtartani.

Az értekezlet megtargyalja:

¢ az adott terillet végzett munkajat, az észlelt hidnyossigokat, azok megsziintetésének
modjat,
¢ a feladatokat,

¢ amunkafegyelmet,
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¢ az etikai helyzetet,
¢ adolgozdk javaslatait,

Az értekezletet az €rintett vezetd sziikség szerint hivja dssze.

Az értekezleten az érintett teriilet valamennyi dolgozdjanak és vezetbjének részt kell vennie.
Az értekezletrol emlékeztetSt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetd részére

kell megkiildeni, a mésik példany az intézményi irattdrban marad.
Lakoégyiilés:

¢ Az intézményvezet$ évente legalabb két alkalommal lakégytilést hiv tssze.

o A lakogylilést az intézményvezetd a telephelyen is Osszehivhatja, de a
telephelyvezetének dtruhazhatja a lakdgyiilés levezetését.

o A lakdgylilésen az intézményvezetd tajékoztatja az elldtottakat az intézmény életérol,
eseményeirdl, feladatokrol.

o A lakégylilésen az ellitottaknak moédjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
Otleteik, javaslataik kifejtésére.

¢ A lakogytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

¢ Az intézmény vezetdje, valamint az atrubdzott feladat soran a telephelyvezetd az altala
meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban kételes valaszt adni.

o A lakdgylilésrdl jegyzékonyvet és lakonévsort kell késziteni, és azt irattdrban kell

megorizni.

Erdekképviseleti Férum:

Az FErdekképviseleti Forum megalakitasinak és tevékenységének szabdlyait a fenmtartd

hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelSen.

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

hazirendben meghatarozott feltételek és szabélyzat szerint miikédik.
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ERstetti Onkormsnyzat:

e Az integralt intézmény tdmogatott lakhatasdban 6nalloan érdekképviselet, tigy

nevezett ellatotti onkormanyzatot mikkodik.

e A tamogatott lakhatasi jogviszonyban 4llok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti
eld, a hdzirendben és az egyiittélési szabalyzatban meghatirozott feltételek szerint
mikddik

Az intézményen beliili kapcesolattartis modja

Az intézmény szervezeti felépitésébol a - struktirdjabsl adodo ala- és folérendeltségi viszony

jelzi az egyes részlegek kiszotti kdlesionds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo

eldirdsokat a munkakéri leiras tartalmazza.

Az egymashoz kapcsolédo feladatokat végrehajtd csoportok-részlegek kozotti kapesolattartds,
egytittmilikddés kiilon eldiras nélkiil is kotelezd.

* belso szervezeti egységekkel torténd kapesolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiil6 feladatok kaltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egylittmitkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkdjat hataridére torténd

adatszolgaltatdssal, az egységre haruld feladatok maradéktalan teljesitésével,

A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A kapcesolattartds t6rténhet
személyesen, telefonon, idOpont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymésra épiild
munkafolyamatokat végzok folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a

jogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend elbirja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.

o vezetok és alkalmazottak koztt kapcesolattartas:

A vezetbk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott munkavallald) és az

intézmény allomanyéba tartozd, vagy egyéb madon foglatkoztatott (pl. megbizasi szerz8dés)
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munkavallalé a folyamatos kapcsolattartdsért azonos felel6sséggel tartozmak. A folyamatba

épitett elBzetes, utblagos és vezetSi ellenbrzés sordn a vezetdé napi kapcsolatban 4ll a

munkavallaléval, barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek

alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjén a vezetd és a munkavallalo kozotti

kapcsolodasi (ellenbrzési, beavatkozasi) pontok meghatérozasa megtortént.

Az intézményen kiviili kapcsolattartis médja

e adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott moédon és idében, az erre

felhatalmazott munkavallalé Gtjan koteles a jogszabdlyok betartisa mellett

adatszolgaltatist - Magyar Allamkincstar, NAV, NRSZH (az igénybevevéi
nyilvantartasba t6rténd adatszolgaltatasi kételezettségrol) stb.- teljesiteni.

e amennyiben az adatszolgaltatds eseti jellegli — pl. NRSZH ellenérzés - abban az

esetben az intézményvezetd jelsli ki az adatszolgéltaté személyét, aki koteles ennek

eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatas tartalmardl.

o ameédidval térténd kapcesolattartis rendjét a fenntart6 szabalyzata hatirozza meg.

VL
A miikodés egyes szabalyai
A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A munkaltatoi jog gyakorldsdra vonatkozo szabdlyok:

e az intézményvezetd gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a munkaltatoi

jogokat,

o o nunkukdni 1€seleg  és o kizépvezetdk véleményének elézetes kikérését kovetben

dént: a tanulményi szerz8déskotésrol, tilmunka elrendelésér6l, fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezésérol,
e amunkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

A vezetGi wtasitasok rendje
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A munkavallaloék szdmdra - az intézményi mikédés harmonikus és atlathaté rendszere

érdekében - utasftast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

e utasitast csak a kozvetlen feleties adhat konkrét feladat elldtasdra, a végrehajtas
médjara,

¢ a szakmai intézményvezet6 helyettesek, intézményvezets apolo, részlegvezettk, csak
rendkiviili helyzetben utasithatjdk nem a sajat telephelyiiket és nem részlegiikhtz
tartozd munkavallalét valamely feladat elldtasara.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezeté koteles a munkakéri leirdasokban konkrétan meghatarozni a

helyettesitések rendjét.

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

gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettesitések rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak, ett6] eltérni kivételes esetben az

intézményvezeto, — illetve tavollétében —az intézményvezetd-helyettes utasitasara lehetséges.
A kozalkalmazottra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

A munkavallalék kotelesek a munkakori lefrasuknak, az intézmény belsd szabalyzataiban,

valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A munkavallalok kételesek munkajukat:

e az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

¢ a szamukra meghatirozott munkarend szerint,

e elvarhat6, és megfeleld szakértelemmel, pontossaggal,

¢ a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabélyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzEék,

A munkakorok végleges, illerve ideiglenes dtaddsa-dtvétele
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]Okéritétagg.és
A  munkakordk 4tadds-atvételérdl, adott munkavallalé kozalkalmazotti jogviszonya

megsziinésekor, illetve megszintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd,

illetve az altala kijelslt személy gondoskodik.

Az dtadas-atvételrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kételezd tartalmi elemei:
¢ az itadds-atvétel idépontja,
¢ a munkakdrrel kapesolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
« amunka ellatasa sordn folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,
e az atadasra keriils eszkozok, értékek,
e az atadd és az atvevd észrevételel, vélemeényel,

* ajelenlévok alairsa.

A jegyzékdnyvet meg kell 6rizni az irattarban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd munkavallalé a vonatkozd belsé szabélyzatok szerint

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

A pénz és értékkezelk teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakériiket az Altaluk kezelt pénz €s érték megfeleloen atadasra- atvételre
keriifjon. Ha a vonatkozo jegyz0konyv tartalma ellér a munkakdr végleges atvételekor

alkalmazandé jegyzokonyviél, tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatarozza meg.

Eljaris az intézmény nevében, az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intéamény 6ndlld jogi személy, melyel uz intéanényvezoltd Iépvisel, oz intézmény

nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonb6zd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szdmdéra
kitelezettséget jelentd szerzédések, megillapoddsok, fizetési kotelezettséget eredményezd

dokumentum aléirasa.
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Az intézmény nevében torténd aldivds

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakéri leirasban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadvanyozasra mast is

felhatalmazhat.)
A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megézaldtés nélkiil, folyé.matos munkarendben miikodé intézmény. Az
intézmény allami feladatként elldtandd alaptevékenységét meghatirozza az Szt... Az
intézmeényben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi L
torveny, €s a Kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992, évi XXXIII. térvény vonatkozd

szabalyail az iranyaddak.

Munkarend

Munkaidé beosztds

Az intézmény folyamatosan miik6d6 intézmény.
Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra.

A csoportok - részlegek részletes munkarendjét az intézmény vezet6je a helyi adotisagok

figyelembevételével hatarozza meg,.

A munkaidd-beosztast az érintett teriiletek vezetdi egy honapra készitik el a targyhonapot

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

A térgyhénap végén a munkakéri részlegvezetbknek a jelenléti ivek alapian kell elkésziteni a

megvaldsult munkaido-beosztast.
Szocialis juttatasok
Szdmitégép monitora eldtt dolgozok védbszemiiveg juttatdsa

A folyamatosan 4 érandl hosszabb id6t szamitdgép monitora elétt munkat végzé dolgozot

fénysziirével ellatott véddszemiiveg juttatds illeti meg. A jogosultsagot optikai szakrendelésen
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kell megallapitani. A munkaltatd belsé szabalyzatdban rdgzitett keretdsszeget biztositja a

dolgozé részére szamla alapjan.

VédGruhdzat és védbeszkoz, valamint munkaruha juttatds: Az intézmény sajatossagaibol

adédéan valamennyi dolgozo részesll védoeszkz €s védoruha juttatasban.

A védéruhdzatot és védofelszerelést a munkaltatd biztositja, szitkség esetén gondoskodik
annak mosasardl, tisztitdsardl, javittatasardl, illetve potlasarol. Az alkalmazott koteles

munkavégzése soran, az eléirtak szerint hasznalni azt.

Ha kozvetlen felettese figyelmezietése ellenére sem hasznalja a védofelszerelést, a
munkavégzést6l eltilthatd, illetve a hasznalat elmulasztasabdl eredd kérért a munkaltaté nem

tehetd felelfssé.

A védbeszkdzokkel egy tekintet ald esd (egészségiigyi) eszkozok haszndlatara, €s a
munkaltatdé ezekkel kapcsolatos kotelezettségeire, a véddeszkdzokre vonatkozd szabilyok
alkalmazandok.

A védéruhdzaton és véddfelszerelésen kiviil egyes munkakordkben dolgozé munkatirsak

munkaruha juttatisban is részesiilnek.

A munkaruha hasznilata kételezd, az intézményb6! ki nem vihetd, és a megadott kihorddsi
idé vonatkozik ra.

A munkaruha, és munkacipd kihordasi idén beliili megrongalddasat igazolni kell. A kihordasi
idén belil térténd kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a munkaruhdt, illetve

munkacip6t le kell adni, vagy dranak id6aranyos részét megtériteni.

Az intézmény fert6tlenitd hatasti kézmos6 szert biztosit minden kézmosé helyen. Zsiroldd
kéztisztitot a miiszaki munkatirsak részére. Kézvédd krémet — az irodai dolgozok kivételével

minden munkakérben
Véddital

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

biztosit védoitalként a munkavallalonak
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o + 25C° 1516t meleg, paras helyen dolgozé (konyha, mosokonyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, t{iz6 napon végzett munka mellett (miiszaki munkatirsak) hiitott
véddital — szédaviz — és/vagy citromos limonddé biztosftott minden hének Kkitett

dolgozdnak.

A kozalkalmazottak részére biztositott étkezési hozzdjdrulds

Az intézmény dolgozéi igénybe vehetik az intézmény konyhdja altal nywjtott étkezést,

amelynek részleteit az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.
Kiilfoldi kikiildetés

A kilfoldi kikiildetést az intézményvezetd esetében a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgat6sig Szabolcs-Szatmar-Bereg Vérmegyei Kirendeltség igazgatdja, a beosztottak
esetében az intézményvezet engedélyezi. A jovdhagyott kiutazdsokrol az indulds elétt
legalabb 15 nappal az engedély lapot ki kell Allitani, s az @igyintézésre at kell adni a
kikulddtinek. A kikiildetés idejére minden kikiildsttnek kiilfoldi napidij jar.

Utazdsi koltségtérités

A munkaltaté a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltséget

e Tavolsigi autébusszal torténd utazds esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve az
alkalmanként megvasarolt menetjegy dranak osszesitése utdn adédo kéltség 86%-nak
erejéig tériti a munkavallald részére.

* Vonattal t6rténd utazds esetén az utazasi koltség 86%-nak erejéig tériti a munkavallalé
részere.

° Abban az esetben, ha a munkavéllals lakhelye és a munkahelye kozdtt nincs
tomegkozlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudné, vagy csak hosszi vérakozasi
idével igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavallald irdsos kérelmére —
engedélyezheti sajat gépkocsi hasznalatat.

A kaltségek elszdmolasa ebben az esetben jogszabély szerint torténik, az , Elszamold
lap a gépkocsival torténd munkaba jards koltségtéritéséhez” elnevezésii sajat

nyomtatvanyon.
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Az utazasi koltség elszdmolasa a 39/2010.(11.26.) korméanyrendelet alapjan torténik a
bérletszelvények, vagy menetjegyek alapjdn a belfoldi kikiildetési utasitds c.
nyomtatvény, illetve sajat gépkocsival térténd munkdba jards esetén az ,,Elszamol6 lap
a gépkocsival torténd munkéba jaras koltségtéritésshez” elnevezési sajat nyomtatvany

kitdltésével és leadasaval.
Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben, telephelyen keletkezett iratokat,
dokumentumeokat iktatja. Az iktatas részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos

el6irasokat.

Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok haszndlatira a bélyegz6k hasznalatirél és nyilvantartdsarol szélé
szabalyzat rendelkezései az irdanyaddak.

Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartdsa.

Az adatvédelmi szabédlyokat az intézményvezeté altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat

lartalinazza.
Ebben az intézményvezetd szabalyozza,

¢ az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
o az intézményi ellatast igénybe vevd elldtottak adatvédelmével kapesolatos feladatokat
is.
Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intéznényben torténd adatkczelés megfelel-e a jogszabadlyokban, valamint a belsd

dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.
Nyilatkozattételi jog

A kiilonbozé médiaval, médiumokkal valé kapcsolattartds, felvildgositds nyilatkozattétel

szabélyai:
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o Felvilagositisra, nyilatkozattételre az intézményvezets jogosult,
* amédiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntarto szabalyzata hatdrozza meg.

A nyilatkozattétellel kapcsolatos elvarasok:

° A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

* A nyilatkozattevé minden esetben az ,,intézmény dolgozéja” mindségben nyilatkozik,
nem pedig maganemberként.

° A nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdz munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon.

° A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvinossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkélesi kirt okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelynél
a dontés nem a nyilatkozattevé hatéskorébe tartozik.

° A nyilatkozattevének joga és kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az tjsagirot, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
& szavait tartalmazza, a kozlés elétt vele egyeztesse.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig kilsé kommunikicids tevékenységének
rendjérdl sz6lé 5/2016. (IV.14.) SZGYF szabalyzat hatirozza meg a médiaval t6rténd
kapcsolattartds szabilyait, amely szabalyzat eldirdsi a mérvadoak az intézmény
vonatkozasaban is.

Vagyonnyilatkoza(-tételi kitelezettség

A 2008. januar 1.-¢én hatalyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold
2007. évi CLIL torvény alapjdn az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kételezetick a
kovetkezd munkakort betéltd kozalkalmazottak: intézményvezetd.
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A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség szabalyzata részletesen tartalmazza.
Belsé ellendrzés

Az intézmény gazdasigi szervezette]l nem rendelkezd &nallé koliségvetési szerv, belsd
ellenérzési szervezet nem mitkddik. A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol sz616
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag latja el a fenntartéi feladatokat az Intézmény tekintetében. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendé-zerérél és belss ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm, rendelet (Bkr.) 15. § (6) bekezdése, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosaggal 2016. november 30. napjan kotdtt megéllapodas alapjén az SZGYF, mint

fenntarto latja el az Intézmény belst ellendrzési feladatait.
Vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellendrzés

A vezetdi és munkafolyamatokba épitett ellenérzést az intézményvezetének az intézmeény
Bels6 kontrolirendszerrel Gsszefiiggd eléirasok, eljarasrendek szabalyzatdban foglaltak szerint

kell megszerveznie és elvégeznie.
Hivatali telefon magancéli hasznilatara vonatkozo szabalyok

A lelelonszolgillatas magancéla haszndlata adokoteles tennészelbeni jutlatdsuak windsil, a
felmeriilt koltségek 20 %-a mindsill természetbeni juttatdsnak, amit 54 % adé terhel. A
telefonszolgaltatisokra vonatkozd szabdly a mobil és vezetékes telefonokra egyaréant
vonatkozik.

Amennyiben a maganszemély a magancélt hasznalat koltségét telies egészében megtériti a
kifizetének, ugy adokodtelezettség nem 4ll fenn és az 4fa is teljes egészében levonhato. Ha a
dolgozé az intézményi telefont maganbeszélgetésre hasznédlia, koteles azt a
Welefonbeszélgetések nyllvantartdsa” elnevezdsil filzetben regisztrdini, és a tirgyiddszakedl
sz0l6 részletes szamla alapjdn a maganbeszélgetés dijat tételesen az intézmény pénztaraban
befizetni.

Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtdblaval, zaszloval kell ellatni.
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Az intézmény hasznalatdban 1évé vagyon a Magyar Allam tulajdonéban, a fenntarté Szociélis
és Gyermekvédelmi Foigazgatosig vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem
hasznosithatja, azzal egyéb médon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezel6t

illeti meg.

Zar6 rendelkezés
A jelen SZMSZ az Intézmény fenntartdjanak jovahagyasa napjat kovetd naptol 1ép hatalyba,
egyidejlileg a 2022. november 01. napjan kelt SZMSZ hatélyat veszti.

Wpcre C%.

Angyal Istvanné
intézményvezetd
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igazgatosag
% Szabolcs—Szatmar—Bereg Varmegyei
ot Kirendeltség Igazgaté
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