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I
ALAPITO OKIRAT

A Gondoskodés Integralt Szocialis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Viarmegye A-318-2/2023. szamu
alapito okirattal rendelkezik, mely tartalmazza az alabbiakat:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye

1.2, A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9311 Pésztori, Alsé utca 39-41.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
Fagyongy Id6sek Otthona Nagylozs 9482 Nagyldzs, Zrinyi utca 2.
Tozike 1d6sek Otthona Csafordjanosfa 9375 Csafordjanosfa, Béke utca 17.

Paletta Szocialis Szolgaltaté Kézpont Pasztori  |9311 Pasztori, Alsé u. 30.

Szocialis Szakapolasi Kézpont Celldomolk 9500 Celldomolk, Nagy Sandor tér 3.

R

Nyugdijas Pedagdgusok Idésotthona Sopron 9400 Sopron, Szent Margit Gt 2.

2. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

2.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
2.1.1. megnevezése: Beliigyminisztérium
2.1.2. székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila u. 2-4.

2.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

2.2.1. megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
2.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége
3.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

3.1.1. Id6sek tartds bentlakasos szocialis ellatasa

3.1.2. Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

3.1.3. Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatdsa
3.1.4. Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
3.1.5. Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

3.1.6. Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére
3.1.7. Fejleszto foglalkoztatas

3.1.8. Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

3.1.9. Hazi segitségnyijtas



3.1.10. Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
3.1.11. Szakapolasi Kozpont

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

4.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet$jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolé 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Foigazgatdja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint eldkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltat6éi jogokat a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

4.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony  |a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
II.

GONDOSKODAS INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az intézmény feladata:

Az intézmény az 1993. évi tobbszordsen modositott III. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocialis
ellatasokrdl, az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl, valamint az e tdrvényekhez kapcsolodd
végrehajtasi rendeletek rendelkezéseinek megfeleléen, az ellatdst igénybe vevl részére teljes kori
szolgaltatast biztosit, mely magaban foglalja a szakdpolasi kdzpontban az aktiv ellatast nem igényld betegek
ellatasat is. Ezen torvény rendelkezései alapjan a teljes korii, személyre szabott szolgaltatas kiterjed az
egyéni szitkségletekre alapozd, a specidlis allapotnak megfeleld, sulyos demencidban szenvedd személyek
szamara is. Ellatasunk kiterjed a tamogatott lakhatasra, és a a jelen Szakmai Programban meghatarozott
szocialis alapszolgaltatasokra.

Az intézmény biztositja:

e a lakhatisi feltételeket,
o az ellatottak 6tszori étkeztetését,
e sziikség szerint ruhazattal, textilidval valé ellatasukat,



e amentalis gondozist, az egészségiigyi ellatast,

e orvosi, szakorvosi, kérhazi, ellatashoz valo hozzajutast,

o akiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint gyogyszer és gydgyaszati segédeszkoz biztositasat,
» valamint az apolast, gondozast.

Az Intézmény alapdokumentuméaban (alapité okiratdban) meghatdrozott apold, gondozd célu tartos
bentlakast ny(jté ellatason tal, szakapolast biztosit annak a 18. életévét betsltstt személynek:

e aki idésotthoni ellatasra gondozasi sziikséglettel rendelkezik

o aki betegségébdl adodban szakapolast igényel, de akut fekvbeteg gyogyintézeti ellatasra, és allando
orvosi feliigyeltre nem szorul, és

e akit a kezelGorvosa vagy intézményi jogviszony fennallasa esetén a szocidlis intézmény orvosa
szakdpolasi kdzpontba beutalt.

Az intézmény olyan fizikai, mentalis, és életvezetési segitséget nyujt, amelynek soran a laké testi és szellemi
allapotanak megfeleléen egyéni banasmédban részesiil.

A torvény rendelkezései alapjan a teljes korli, személyre szabott szolgaltatds kiterjed az egyéni
sziikségletekre alapozd, a specialis allapotnak megfeleld, szakapolast igénylé és stalyos demenciaban
szenvedd személyek szamara is.

Az iddseket ellatd gondozasi egységekben els@sorban azoknak az IdGseknek, a 18. évet betSltott
személyeknek ellatasa folyik, akik dnmaguk ellatasara csak folyamatos segitséggel segitséggel képesek,
illetve 6nmaguk ellatasara képtelenek. Az ellatas soran biztositjuk a kornak, egészségi allapotnak megfeleld
fizikai, egészségligyi ellatast, mentalis gondozast.

A székhely intézményben szocidlis alapellatas és szociadlis szakellatds folyik, szocialis alapellatast
fogyatékos személynek, mig a szakellatast id6s ellatottak részére biztositjuk. A fogyatékos személyek
nappali ellatasa keretében a fogyatékossagnak megfeleld szinten tartd, képesség fejleszté foglalkoztatas,
kulturdlis és szabadidds tevékenység folyik gy, hogy a fogyatékos személy szdmara az allapotanak
megfeleld dnallosag, dontési lehetdség biztositott legyen.

A székhely intézményben biztositunk helyet a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas szakmai kdzpontjanak,
amely a teljes ellatasi teriilet vonatkozasaban biztositja a gondozonak a diszpécserkdzpontbdl érkezd hivas
szerinti idStartamon beliili helyszinre érkezést. A jelzGrendszeres hazi segitségnyijtis keretében az
intézmény biztositja a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulok, a
segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatira képes iddskoril vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai
betegek részére az 6néllé életvitel fenntartasa mellett felmeriil$ krizishelyzetek elharitasa céljabdl ny(jtja az
ellatast.

Részletes feladat: Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Viarmegye
Szakmai Programjaban.

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye feladata, hogy a szolgaltatast
ugy nyudjtsa az ellatottak részére, hogy az megfeleljen az intézményi miikodést szakmailag is érintd
szabalyozasoknak, igy:

- jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatnak,
- a fent csatolt alapit6 okiratnak,
- aszakmai programnak,
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- a hazirendek,
- a jogszabalyokban meghatdrozott szakmai szempontoknak, az ott meghatarozott feladat-ellatasi
kovetelményeknek.

1.

GONDOSKODAS INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Gy6r-Moson-Sopron Varmegye a székhely intézmény mellett
5 telephelyen ny(jtja szolgaltatasait az ellatast igényld részére. A szervezeti integricio a az alap és
szakositott ellatds vonatkozasaban egy szervezeti keretben milkddve, a kiilonbsz6 ellatasi forméak szervezeti
és szakmai Osszekapesolodasaval, a részteriiletek egytittmiikodésével valdsul meg.

Az integralt intézmény &polast-gondozast nyujté szakmai feladatait 5 szakmai egységben, melyb6l 1 szakmai
egységet szocialis szakdpolasi kozpont keretében miikddtet, mig alapszolgéltatist — jelzérendszeres hazi
segitségnyujtast — 1 szakmai egységben biztositja, fogyatékosok nappali ellatasat 2 telephelyen, timogatott
lakhatast és a hozza kapcsoldédd szolgaltatasokat az Szakmai Programban részletesen kifejtettek szerint
biztositja.

Az egyes csoportok dolgozoi valtozé telephelyen végzik munkajukat kinevezésiik szerint vagy a székhelyhez,
vagy egy-egy telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okokbdl onnan atiranyithatok mas telephelyre.

Az intézmény az alibbi szervezeti felépitésben végzi mitkodését:
1. Intézményvezetd
2. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4116 személyek, szervezeti egységek

- Szakmai vezet6 (intézményvezetd helyettes)
- Telephely (részleg) vezetdk

- Vezet6 apolok (apolasi vezetd)

- Adminisztrativ Csoport

- Miiszaki-human csoportvezetd

- Terapias Csoport

- Elelmezésvezetd

- Intézményi orvosok

3. Apolasi-gondozasi csoport

- Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtast biztositéo gondozok
- Fogyatékosok nappali ellatasa

- Téamogato szolgalat

- Hazi segitségnyujtas

4. Szocialis Szakapolasi Kézpont

5. Tamogatott lakhatas



6. Elelmezési Csoport

7. Miiszaki Csoport

Iv.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO FELADATKOREI - VEZETESE

A vezetésre vonatkozo altalianos elvek:

A vezetd felelOs a vezetése alatt 4116 intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan ellatasaért.
Minden vezet6 koteles ennek érdekében a szamara meghatarozott hataskorben és jogkorben:
e gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

e amindségi ellatas biztositasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskérben megtenni, a sziikséges
javaslatokat a felettesének megtenni,

e folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ell4tasat

A vezetésbhen érvényesiteni kell az alabbi altalanos elveket:

e a szervezeti egységeket gy kell kialakitani, hogy az intézmény iranyitasaban és ellen6rzésében az
egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

e A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast

e az intézményvezetd altal hatarozott id6re megbizott intézményvezetd helyettes szakmai ellendrzési
és  irAnymutatdsi jogkdre a székhely és a telephelyek miikddésére  kiterjed.

1./ Intézményvezeté
A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény GyO6r-Moson-Sopron Varmegye intézményt az
intézményvezetd vezeti.

Az intézmény vezetSje egy személyben felelds az intézmény miikddéséért, az intézményben és szervezeti
egységeiben folyd gondozésért.

Az intézmény vezetdje a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fodigazgatdja, nevezi ki a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény és végrehajtasarol szo16 257/2000.(X11.26.)
kormanyrendelet alapjan az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet képesitési kdvetelményei szerint.

Az intézményvezeté feladata és felelossége:

FELELOSSEGE:




- Az intézet igazgatdja egyszemélyben felelds az intézet miikodéséért, az intézetben folyd gondozisért
- A munkaerd gazdalkodas, bérgazdalkodas iranyitasaért és ellendrzéséért

- Dolgozdk szocialis és munkavédelmi ellatasaért

- Belsd ellenérzés megszervezéséért, a felelds gazdasagi dolgozok beszamoltatasaért

- Felettes szervek utasitasanak végrehajtasaért.

FELADATAL

- A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény GyO6r-Moson-Sopron Varmegye szervezetének
meghatirozasa

- Kinevezési jogkor, illetve munkaszerz6dési jogkdr gyakorlésa

- Fegyelmi jogkor valamennyi intézeti dolgozdval szemben

- Anyagi felelésség érvényesitése a kart okozé dolgozoval szemben

- Szerzddések kotése, kotelezettségvallalasok, fenntartdval egyeztetve egyiittmiikodve

- F&bb koltségvetési feladatok eléterjesztése, végrehajtasa

- Felujitasi-karbantartasi tervek eléterjesztése

- Az intézeti élelmezés rendjének megallapitisa

- Munkaerd gazdalkodas, bérgazdalkodas iranyitasa

- Gazdéalkodasi terv végrehajtasanak ellendrzése ‘

- Gazdasagi tigyekben az intézet képviselete a kiils6 szerveknél, intézményeknél, vallalatoknal,
hatésagoknal fenntartoval egyeztetve, egyiittmitkddve

- Dolgozék munkakori leirdsanak elkészitése

- Gondozottak és alkalmazottak élelmezésének megszervezése, az élelmezés folyamatos munkdjanak
biztositasa

- Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és intézkedik

- Biztositja az Erdekképviseleti Férum miikodését

- Altaldnos és célellendrzések elrendelése, ellenérzése, ellendrzési munkaterv kidolgozasa.

HELYETTESITESE:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a vezetSi feladatokat, hatds- és jogkoroket
szakmai vezetd munkakor betdltéséig az intézményvezeté 4ltal megbizott gondozasi csoportvezetd, mint
altalanos intézményvezetd helyettes latja el. Amennyiben az akadélyoztatas, vagy tavollét a heti 40 6rat (6t
munkanapot) nem haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkordk koziil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

2./ Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa alatt allé személyek, szervezeti egységek

a) Szakmai vezeto

A szakmai vezetd a szakma iranyelveinek és belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi, irdnyitja és
ellendrzi az intézményben €16k komplex ellatasat.

Feladatait az intézmény vezetdjének iranyitasival végzi. Munk4jarol koteles az intézmény igazgatojanak
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rendszeresen beszamolni szdban és irasban (e-mailen).

Feladata:

wor

Biztositja a gydgyitd — megelz6 tevékenység hatékony mitkodését, ennek érdekében szervezi,
iranyitja és ellenérzi az intézményben dolgozd csoportvezetdk, apolé-gondozdk, szocialis-terapias
munkatarsak munkajat,

Biztositja az ellatisban a humanitids szellemének, az ellatottak emberi €s ellatott jogi jogainak
érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartdsat, a Szocidlis Munka Etikai Kdodexében foglaltak
maradéktalan érvényre jutasat. Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az ellatottak
hozzatartozéival,

Gondoskodik arrél, hogy a gondozottak a résziikre jaré teljes korli, a koruknak és egészségi
allapotuknak megfelelé ellatasban részesiiljenek, velilk az intézmény dolgozdi tisztelettel és
emberségesen banjanak, emberi méltésdguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok
foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,

Folyamatosan elemzi az intézményben folyé terapias és gondozoi — apoldi tevékenység szinvonalat,
€s a hataskorébe tartozo sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz az intézményvezetd felé,

El6késziti az intézmény szakmai programjanak kidolgozasat, és a szakmai beszamolok elkészitését,
Kételes személyesen részt venni a részlegvezetdi, egészségiigyi és szocialis munkacsoport iilésein.
Osszehangolja a szakdolgozéi csoport tovabbképzéseit, részt vesz a szamara eldirt képzéseken,
Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentaciot,

Gondoskodik és ellendrzi a kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi elbirasok betartasat, betartatasat.
Kozremiikodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljarasban,

Gondoskodik indokolt esetben a korlatozé intézkedések szakszer(i végrehajtasardl, feliigyeletérol.

A telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat
biztositja, ennek keretében gondoskodik az érdek-képviseleti forum miikodésérol.

Végzi a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a megfeleld intézkedések
megtételérol.

Rendkiviili eseményrol haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatojat.

Javaslatot tesz a telephelyvezetdk és egyéb vezetok jutalmazaséra, fegyelmi felel6sségre vondsara,
minOsitésére.

Felel6s a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért, ellendrzéséért.

Gazdasagi koordinacios feladatai:

Havonta egyeztet a telephelyvezetokkel a telephely energia €s anyagfelhasznalasarol.
Feladata, hogy a telephelyén biztositsa a gazdasagos miikodést.

Hetente (csiitértok 12.00-ig) leadja a miiszaki csoportvezetdnek a részleg tervezhetd gépkocsi
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hasznalati igényét, a nem tervezhetd igényeket is egyezteti a miiszaki csoportvezetdvel, aki
jovahagyja a gépkocsi futasat.

Utalvanyozasi joga van az intézményvezetd tdvollétében.

Jogosultsagok:

A részlegen dolgoz6 szakszemélyzet felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogkor gyakorlasa.
Utalvanyozasi jogkdre van (pénziigyi szabalyzat szerint)

A tdmogatd személyzet vonatkozdsaban utasitisi és ellendrzési jogkor gyakorlasa, melyrél a
miiszaki vezetOt értesiti.

A szakmai dolgozok munkajanak értékelésére ¢s mindsitésére javaslatot tesz.
Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket
lat el.

Felelosség:

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint végezni.

FelelSs a részleg rendelkezésére 4116 forrasok takarékos beosztasaért.

Felelds a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért.

FelelOs a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felels az otthonfejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon koveti és abban aktivan kézremiikodik.
Felel8s a szakmai munka el8irasok szerint szakszerii végzéséért, mindségi fejlesztéséért.

Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelos az adatszolgaltatisok tartalmaért és a hataridé megkiildéséért.

HELYETTESITES:

a munkakdr az aldbbi munkakorsket helyettesitheti:
intézményvezetd, telephelyvezetd,

a munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
intézményvezeto,

b) Telephelyvezet6k

A telephelyvezetdk a szakma irdnyelveinek és belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi, iranyitja Ss
ellendrzi a telephelyeken é16k komplex ellatasat.
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Feladatait az intézmény vezetOjének iranyitasival végzi. Munkajardl koteles az intézmény igazgatdjanak
rendszeresen beszdmolni szoban és irasban (e-mailen).

Feladata:

Biztositja a gydgyitd — megel6z6 tevékenység hatékony miikddését, ennek érdekében szervezi,
irAnyitja és ellenérzi az intézményben dolgozd csoportvezetdk, apold-gondozok, szocialis-terapias
munkatarsak munkajat,

Biztositja az ellatasban a humanitas szellemének, az ellatottak emberi és ellatott jogi jogainak
érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok betartasat, a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak
maradéktalan érvényre jutasat. Folyamatosan kapcsolatot tart ¢és egyiittmiikodik az ellatottak
hozzatartozébival,

Gondoskodik arrdl, hogy a gondozottak a résziikre jard teljes korli, a koruknak és egészségi
allapotuknak megfelel6 ellatasban részesiiljenek, veliik az intézmény dolgozdi tisztelettel és
emberségesen banjanak, emberi méltdésaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok
foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,

Folyamatosan elemzi a részlegen folyé terapids és gondozdi — apoloi tevékenység szinvonalat, és a
hataskorébe tartozé sziikséges intézkedéseket megteszi, tovabba kezdeményezi a sziikséges szakmai
1épések megtételét felettesénél,

Az ellatottak egészségi allapotanak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi ellatisa érdekében
kapcsolatot tart és iranymutatasokat ad a csoportvezetdnek, apolo-gondozoknak, szocialis és terapias
munkatarsaknak, segédgondozoknak.

Kozremikodik az intézmény szakmai programjanak kidolgozasiban, és a szakmai beszamoldk
elkészitésében,

Koteles személyesen részt venni a részlegvezetdi, egészségiigyi, apolasi-gondozasi, terapias és
szocialis munkacsoport iilésein.

Gondoskodik a terdpias és szocidlis munkatarsak, 4apolo-gondozdk szakképzettségének
megszerzésérdl és rendszeres tovabbképzésiikrol, részt vesz a szamara elbirt képzéseken,

A szakdolgozok részére eldirt kotelezd tovabbképzés nyilvantartasat vezeti, elkésziti a tovabbképzési
tervet és a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentacidt, gondoskodik az eseménynaplo vezetésérol.
Gondoskodik és ellendrzi a kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirasok betartasat, betartatasat.
Kozremiikodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljarasban,

Ellatott elhalalozasa esetén feladatai:
o Hozzatartozod értesitése

o Ingoésagokrol leltar készitése és annak eljuttatasa az illetékes 6nkormanyzati hivatalba
6rokosodési eljaras lefolytatdsahoz

° Hozzatartozok nélkiil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodas, sziikség szerint koztemetés
kezdeményezése.
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Gondoskodik indokolt esetben a korlatozé intézkedések szakszerii végrehajtasardl, félﬁgyeletérél.

A telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat,
ennek keretében gondoskodik az érdek-képviseleti forum miikodésérol. ‘

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a megfeleld intézkedések

o

megtételérol.

Rendkiviili eseményr6l 24 6ran beliil értesiti az intézmény igazgatojat.

Javaslatot tesz a részlegek dolgozdinak jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasara, mindsitésére.
Elkésziti a részleg szakdolgozdinak munkabeosztasat. :

Felelds a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért, ellendrzéséért.

Gazdasagi koordinacios feladatai:

Havonta egyeztet a huméan-miiszaki vezetével a telephely energia és anyagfelhasznalasarol.
Feladata, hogy a telephelyén biztositsa a gazdasagos miikodést.

Hetente (csiitortok 12.00-ig) leadja a miiszaki csoportvezetének a részleg tervezhetd gépkocsi
hasznalati igényét, a nem tervezhetd igényeket is egyezteti a miiszaki csoportvezetdvel, aki
jovahagyja a gépkocsi futdsat.

Gondoskodik a téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatok elokészitésérol.

Jogosultsagok:

A részlegen dolgozd szakszemélyzet felett utasitasi, ellen6rzési és irdnyitasi jogkor gyakorlasa.

A tamogatd személyzet vonatkozdsdban utasitdsi és ellenérzési jogkor gyakorlasa, melyrél a
miiszaki vezetot értesiti.

A szakmai dolgozok munkéajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.

Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megsziintetésének kezdeményezése.

FelelGsség:

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Felelos a részleg rendelkezésére alld forrasok takarékos beosztasaért.

Felelds a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felel6s az otthonfejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon koveti és abban aktivan kozremiikodik.
Felelds a szakmai munka el8irasok szerint szakszerii végzéséért, mindségi fejlesztéséért.

7 rr

Felelds a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért.
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* Felelds az adatszolgaltatasok tartalmaért és a hatéridé megkiildéséért.

HELYETTESITES:

- amunkakor az aldbbi munkakdoroket helyettesitheti:

- intézményvezetd, telephelyvezetd, intézményvezetd apold, osztalyvezetd apold
a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:

intézményvezetd, intézményvezetd apold, osztalyvezetd apold

¢) Vezetd apolé

Az vezetdé 4polé iramyitja az intézményben folyé gondozési tevékenységet, amely az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevs személy részére nytjtott olyan fizikai, mentilis és életvezetési segitség,
amelynek sordn az igénybe vevé szocidlis, testi s szellemi 4llapotanak megfelel6 egyéni banasmédban valé
részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara
keriil sor.

A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyit6ja: intézményvezetd

Munkajarol havonta rendszeresen beszamolni kételes.

Felelgssége:

- Munkajat az intézmény vagyoninak védelmét szem eldtt tartva végzi és azt az intézmény
valamennyi dolgozdjatél megkédvetelni koteles.

- Kar keletkezése esetén kézremiikodik a feleldsség megallapitasa céljabol inditott vizsgalatban.

- Az altala tapasztalt szandékos karokozas esetén az intézményvezeté felé jelentési kotelezettsége van.

- Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasat, nemdohanyzdk
érdekében hozott bels utasitas betartasat.

Jogkdrei:

- A gondozisi csoport munkaid6 beosztasat elkésziti

- Az intézményvezetd megbizasval intézményt kiilsé szerveknél képviselheti szakmai kérdésekben.
— A gondozasi csoport dolgozéit a szolgalati ut betartasaval és kozvetleniil utasithatja.

- Utalvanyozasi joga van az intézményvezetd tavollétében (Nagyl6zsi intézményben).

- A gondozési csoport tagjainak éves rendes szabadsagat engedélyezi.

Tavollétében az ltala megbizott osztalyvezetd helyettesiti.
Feladata:

- Kozremiikddik az intézményi ellatottak részére a teljes korti elldtis megszervezésében,
biztositasaban, kiilonosen az egyes egészségiigyi ellatasok, gyogyszerbeszerzés és gazdalkodas
biztositasaval.

- Szervezi az osztalyvezetd apoldk tevékenységét.
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- Szervezi az 4poldk munkajat, tevékenységét.

- TFelettese, valamint az intézeti orvos irdnymutatisa alapjan szervezi az dpolok munkdjat,
tevékenysegét

- Az apolasi, gondozasi tevékenység soran szakmai ellendrzést, illetve irdnymutatast tart a beosztottjai
szamara.

- Kbzremiikddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében.

- Kozremiikodik az intézmény hosszi- és rvid tavi stratégiai programjanak elkészitésében, javaslatot
tesz az egészségiigyi ellatas szakmai miikodési elveire.

- Segiti az intézményi munkaterv és beszamol6 elkészitését az egészségiigyi szakmai feladatok
megvaldsitasival és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

- Biztositja az ellatottak életkordnak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.

- Figyelemmel kiséri a bentlakok életét.

- Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen feliigyelete mellett latja el.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerilien végzi.

- Ellatja az apolasi vezetdi feladatait.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb 6sszefuggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti
és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi €s végzi.

- Betartja, &s betartatja a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl sz016, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkoz6 térvényt (GDPR).

- Az osztalyvezet6 apolok munkajat irdnyitja.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szo6lo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd térvényt. '

HELYETTESITES:

- amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

- intézményvezetd, telephelyvezetd, osztalyvezetd apold

- amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

- intézményvezetd apold, telephelyvezetd, osztalyvezetd apolo,

d) Adminisztrativ Csoport

Az adminisztraciés csoport felel6s: az otthon igazgatoja altal raruhazott feladatok ellatasaért, amelyeket az
érvényben 1év6 rendeletek,valamint SZGYF utasitasai feladatkdrébe utalnak.

MUNKAKOROK

- kozponti iroda — kozalkalmazott dolgozoi a GYMS megyei Gondoskodas Integralt Szocialis
Intézmény iranyitasa alatt, az SZGYF korménytisztvisel6 munkavéllaléja az SZGYF iranyitasa alatt
(pénziigyi ligyintéz6) dolgozik.

- adminisztrator, munkaiigyes, raktaros iigyintézok (k6zalkalmazott)

HELYETTESITES

Munkak®éri leirasban foglaltak szerint.
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Human-miiszaki koordinacios csoportvezet6

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Tevékenysége a székhely intézményre és a telephelyre is kiterjed.

A human-miiszaki koordinacidés csoportvezetd az adminisztraciés és miiszaki feladatokat ellaté csoport
felelds vezetdje. Kozvetlen felettese az telephelyvezet6. Munkaja soran koteles egylittmiikddni a szakmai
részlegek vezet6ivel, munkatarsaival.

A human-miiszaki koordinacids csoportvezets felelos az intézmény mikddtetéséhez sziikséges miszaki
feltételek biztositasaért, a munkavégzés szakszerliségéért, a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi
elbirasok betartasaért, betartatasaért.

Feladata:

* Az intézmény igazgatGjanak és a telephelyvezetdnek utasitasai alapjan meghatdrozza a miiszaki
csoport munkatarsainak feladatait, iranyitja, ellen6rzi azok végrehajtasat.

e Gondoskodik az intézmény miiszaki ellatdsardl, a berendezések és eszkozok folyamatos és
biztonsagos lizemeltetésérol, karbantartasardl, javitasarol, allagmegdvasardl, kiemelt figyelmet fordit
az épiilet flitésére, a folyamatos viz — meleg viz ellatdsara, a konyha és a mosoda zavartalan
miikodtetésére.

e Gondoskodik az anyagbeszerzésrol az intézmény igazgatdja altal irdsban adott jovahagyas alapjan.

e Kiilonos figyelmet fordit az anyaggazdalkodasra, ellen6rzi az anyagfelhasznalds utjat,
dokumentélasardl, valamint az eszkdz beszerzésrol és nyilvantartasrol,

e Munkakorébe tartozik a szamara el6irt dokumentacidk, naprakész vezetése, elkésziti a miiszaki
ellatas teriiletét érintd statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatast teljesit az intézmény igazgatdja és
kiilsé szervek felé.

* Felel6s a vagyonvédelemmel kapcsolatos elbirdsok megvaldsitasaért, azok ellenbrzéséért.

e Mint munkavédelmi megbizott elvégzi a munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokat, az eldirasok
betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen6rzi, a hianyossagok megsziintetése érdekében
soron kiviil intézkedik.

e Azintézmény egész teriiletén gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkafeltételekrol.

* A telephelyvezetvel kbzosen iranyitja a leltarozas és selejtezés gyakorlati végrehajtasat, évente
selejtezésre elokésziti a miliszaki szerszamokat, egyéb eszkozoket.

e Ellatja a leltarfelelds feladatait az intézmény leltarozasi szabalyzata alapjan.

e Kozremiikddik a munkateriiletét érinté munkaprogramok, beszamolok, szabalyzatok, palyazatok
elOkészitésében.
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Koordinalja és iranyitja az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarmii futdsokat és szallitasokat a
telephelyvezet6k altal leadott igények alapjan.

Javaslatot tesz a miiszaki munkacsoport dolgozdinak jutalmazasara, feleldsségre vonasara.

A munkaiiggyel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, jelentés, adatszolgaltatds megkiildése a
KIRA rendszer keretében a MAK fele a munkaiigyes tavolléte esetén

KIRA rendszerben érkezett dokumentumok, iratok fogadésa és kezelése, tovabbitasa,

KENYSZI rendszer adatszolgaltatési feladatainak ellatdsa székhely vonatkozaséban

Tavolléte esetén munkajat a telephelyvezeto latja el.

A human-miiszaki koordinacids csoportvezet feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Munkaiigyi ligyintézés

Feladata:

Az intézmény dolgozdinak munkaiigyi iratainak készitése, kezelése.
A KIRA rendszer teljes kori kezelése.

Tavollét (szabadsagok, tappénz, fizetés nélkiiliszabadsagok, stb.) jelentése és folyamatos tovéabbitasa
igazolhaté modon a részlegek 4ltal leadott hidnyzasjelentés szerint.

Valtozdbér szamfejtése a részlegek altal leadott adatok alapjan.

Adoézassal kapcsolatos iratok (addelbleg és addelszamolas iratai) kezelése és tovabbitisa a Magyar
Allamkincstarba.

Csaladtamogatasi tligyek teljes korli intézése (MAK csaladtamogatasi irodaja csaladi pétlék,
terhességi gyermekagyi segély, GYED, GYES, stb.)

Kereseti és munkaltatoi igazolasok kiallitasa és kiadasa.
Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.
Dolgozékkal kapcsolatos statisztikai jelentések €s egy€b jelentések készitése.

Rehabilitacios, - cégautd bevallashoz adatszolgaltatas a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
részére.

A bérlistak alapjan a havi bérek feladasa a konyvelés részére.
A fliggd, atfuto tételek egyeztetése.
A kontirozott bizonylatok ellendrzése illetve sziikség esetén javitasa.

Az intézmény évenkénti leltarozasara felkésziilni és részt venni, a munkavallalok név szerinti
tartozasa, illetve a munkaltatd tartozasa dolgozoi felé név szerint, mely egyben az intézmény leltarat
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képezi.

* Kapcsolattartds a Munkatigyi Kozponttal, altaluk kiirt palyazatok keretében alkalmazott dolgozok
utdn bérek és jarulékainak elszdmolasa.

Tavolléte esetén munkajat a humén-miiszaki koordinacids vezetd, latja el.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

Raktaros

A gazdasagi tigyintézé az adminisztrativ csoport tagja, feladatat a miiszaki koordinator kdzvetlen
iranyitasaval végzi. Munkajardl koteles rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladatai:
® A raktarra vasarolt anyagok atvétele.
e Anyagkiadas.

* Anyag bevételezési és kiadasi bizonylat elkészitése naprakészen a CT-EcoSTAT programmal, az
atutalasos szamlak felszerelése, a készpénzes szamlakhoz bizonylat 4tadasa a pénztarosnak a
sziikséges alairasok utan.

¢ Megrendelt anyagok mozgatésa telephelyek felé.
o Kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése CT-EcoSTAT program készletmoduljaval.

¢ Egyéni munkaruha, véd6ruha és eszk6zok nyilvantartasanak vezetése szintén a fenti program készlet
moduljaval.

¢ Alleltarak nyilvantartisanak vezetése az el6bbivel.
* A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valésagnak megfelelnek-e.

* Azélelmezési ligyintéz6i teendbivel kapcsolatos az anyagkészlet kezelése, bevételezések, és
kiaddsok szabalyszerii bizonylatolasa, a CT-EcoSTAT programmal.

* A negyedéves készletvaltozasok feladasa a fokonyvi konyvelés részére..
* Az élelmezési raktirba beérkezd aruk atvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése.

o Az élelmezési raktarbdl kiadasok teljesitése az élelmezésvezetd altal elkészitett anyagkiszabasok
alapjan.

e Alkalmazottak étkezési nyilvantartasa és értékelése.

e Gongyolegek nyilvantartdsa, valamint idoben tortén6 visszaszallitasa.

* Az élelmezési nyersanyagok szakszerii tarolasa, a szavatossagi idék folyamatos figyelemmel
kisérése.

* Az élelmiszerek, élelmezési nyersanyagok felhasznalés elétti minéségi vizsgalata az élelmezésvezetd
iranyitasaval.

* Kozegészségligyi és higiénés szabalyok betartasa.
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Tavolléte esetén részben az élelmezési vezetd, részben a gazdasagi iigyintéz6 latja el feladatat. Tavollét
esetén az élelmezésvezetbt helyettesiti.

Adminisztrativ, szocialis és gazdasagi feladatokkal megbizott ligyintézok
Az iigyintéz6k a huméan-miiszaki részleg tagja. Feladatat a csoportvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Munk4jarél kételes rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladata:
o A készpénz kezelése, drzése a szakmai el6irdsoknak megfelelen.
« Az intézmény altal biztositott eldleg kezelése.
o Gondozottak nyugdijanak kifizetése, koltépénz, munkaterapias jutalom kifizetése.

« Folyamatosan vezeti a készpénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat naprakész
allapotban tartja.

o Téritési dijak megallapitisaval, feliilvizsgalatdval kapcsolatos elokészitd tevékenységet végez.

« Folyamatosan kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, tovébbitja a telephelyre érkezd szamlakat.
o Feladata a bizonylatkezelés és adatszolgaltatas.

e A gazdalkodasi feladatokat végrehajtja

« A telephelyen foly6 szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasokat végzi.

o A telephelyre érkezd leveleket a székhely felé tovabbitja.

o A telephely elektronikus levelezését.

o Az ellatottak iigyintézésével kapcsolatos iktatéast és irattarazast végez.

o Kapcsolatot tart a székhely intézmény miiszaki iigyintéz6jével, valamint a telephelyen a tamogat6
tevékenységet ellatdo munkavallalokkal.

o Felelds a munkavédelmi és tizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézmény human-miszaki csoport vezetdje gondoskodik. Részletes
feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

¢) Terapias Csoport

A lakok lelki egészség védelme, az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapesolatanak kialakitasa,
fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatisanak megszervezése, kulturalis programok és a
hitélet gyakorlasanak is. Feladatat az 1993.¢évi IIl. torvény és végrehajtasi rendeletei, a Szocialis Munka
Etikai Kédexében leirtaknak megfeleléen, valamint az egyéb vonatkozd szakmai rendeletek alapjan
munkakéri leirasokban szabalyozott médon latja el.

Feladatkoriikben biztositjak:
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- az egyéni banasmddot,

- aszabadid6 kulturalt eltsltésének feltételeit,

- asziikség szerinti pszichoterapids foglalkoztatast,

- agondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit.

Szervezik a munkavégzésre képes gondozottak foglalkoztatésat:
- munkajellegil
- terapias célu
- képességfejleszt

- képzési jellegii.

Ezek lehetnek / a. / pontja / az intézmény miikodési korén beliil szervezett, vagy mas gazdalkodo szervezet
részére végzett bérmunka.

Munkéjarol havonta rendszeresen beszamolni koteles. A terdpias csoport szakmai feladatat kzvetleniil az
otthon igazgatdjanak irdnyitisaval végzi.

Szocialis munkatars

Els6dleges feladata a fejlesztd &polds-gondozds, mindennapos tevékenységre nevelés, az onismeret
fejlesztése, az 6ndllosag kialakitasa, fejlesztése. Tevékenységének célja az ,egyiittélés” megtanulisa. Az
alkalmazkodasat segitd viselkedésformak tanitdsa, az elsajatitott ismeretek, készségek bévitése, szinten
tartasa, az ellatott egyéni sziikségleteinek és képességszintjének megfeleld szocialis viselkedés, illetve az ezt
megalapoz6 elemi készségek tanitisa, fejlesztése.

Specilis modszerek, terpidk alkalmazasaval az egyre pontosabb észlelés, a verbalis és nonverbalis
kommunikacié kialakitdsa, a gondolkodas, és az emlékezet fejlesztése; a mozgdsra alapozva készségek
kialakitdsa, képességek fejlesztése differencidlt, sziikségletekhez igazodé segitségnyujtassal; az
alapsziikségletek kielégitése, jo testi és lelki kdzérzet megteremtése, valamint a fejleszthetdség, és az 6nalld
teveékenykedés feltételeként a biztonsagérzet kialakitasa.

Munk4jat munkakori leiras alapjan végzi.

MUNKAKOROK

o Terapias munkatars
o Szocialis munkatars

HELYETTESITES

Helyettese a feladat ellatishoz sziikséges szakképzettséggel rendelkezd, intézményvezeté altal kijelolt
terapias csoport dolgozdja.

) Elelmezésvezeto

Kinevezéje az intézmény igazgatoja.

Az élelmezésvezetd az intézmény székhelyén és telephelyein miikodd konyhaiizem élelmezési csoportjanak
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felelos vezetdje.

Kozvetlen felettese a telephelyvezetd, de kdzvetlen kapesolatot tart az intézmény igazgatdjaval is. Munkaja

soran k

oteles egyiittmiikddni az SZGYF gazdasag csoportjaval, apolasi-gondozasi csoport valamennyi

szervezeti egységének vezetdjével, beosztott munkatarsaival, az intézmény vezetésével.

Felelos:

Feladat

Az ellatottak koranak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld valtozatos étrend
Osszeallitasaért.

Az étel min6ségéért és iddbeni kiszolgalasaért.

A kozegészségiigyi, munkavédelmi és a tlizvédelmi, adatvédelmi eldirasok betartasaert,
betartatasaért.

ai:
Szervezi, iranyitja és ellenérzi az élelmezési csoport feladatait, irdnyitja és ellenérzi azok
végrehajtasat.

Vezeti az élelmezésre vonatkozé CT-EcoStat programot.

Biztositja az ellatottak és dolgozok élelmezését, kiilonds tekintettel az orvos dltal eldirt diétakra,
mindségi és mennyiségi mutatokra.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartasarol, javaslatot tesz annak Osszegére.
Osszeallitja az étrendet, gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérél, megrendelésérol.
Gondoskodik a kdzegészségiigyi szabalyok betartasarol, a raktarkészlet szabalyos kezelésérol.

Rendszeresen ellenbrzi az élelmezésben felhasznalt anyagok és készételek mindségét, a taroldsra
vonatkoz6 szabalyok betartasat.

Javaslatot tesz az élelmezési munkacsoport dolgozdinak jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre
vonaséra.

Megkéveteli és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi el6irdsok betartasat.

HELYETTESITES

Helyettese a feladat ellatashoz sziikséges szakképzettséggel rendelkez6 élelmezésvezetd.

g) Intézményi orvos

Az ellatottak rendszeres egészségligyi ellatasat végzi telephelyen megbizasi szerzodéssel /szerz6déses/ orvos
végzi. Megbizdja az intézményvezetd.

Felelos:
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- Az intézményi lakok rendszeres egészségiigyi ellatasaért.

- Az apoléi munka szakszerii irdnyitasaért, végzéséért.

- Az egészségiigyi lapok naprakész vezetéséért.

- Gondozottak egészségiigyi koriilményeinek allandé javitasaért.

- Rendelkezésre 4ll6 gyogyszer, gydgyaszati segédeszkoz, pénziigyi keretének jogszer
felhasznaldsaért,

- Sajat hataskorben hozott intézkedéseiért

- azintézményi orvos felelds a szakapolas koordinalasaért.

Feladata:

- Gyogyit6-megel6zd tevékenység biztositisa,

- Betegek ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, korhazba utalasa,

- A lakdk idészakos orvosi vizsgilata,

- Rehabilitacios és egészségiigyi gondozas,

- Apoléi — gondozéi tevékenység szakszerii iranyitasa, Csafordjanosfai részleg vonatkozasaban is.

- Gondoskodik a gy6gyszerek maradéktalan és ésszerii felhasznaldsars]

- Ellendrzi a gydgyszerezés és injekciozés rendjét és végrehajtasat

- Esemény és munkanapldkat hetente atnézi, azokat értékeli, észrevételeit kdzvetlentiil bejegyzi

~ Feladata, hogy az otthonba folyé mindennemdi tevékenység ellatdsaban az eil. szempontok
érvényesiiljenek.

- Az intézményi orvos és szakorvos megbizasos jogviszony keretében nem finanszirozott jéardbeteg
szakellatas torténik:

-  Aaltalanos és hazi orvos

- neuroldgus, pszichiater szakorvos

Altalanos és hdzi orvosi ellatas:

Pasztori székhelyen: megbizasi szerzddés alapjan: - heti 6 6raban — fogyatékos ellatas
- heti 4 6raban - id6sellatas
Nagylozs telephelyen: megbizasi szerz6dés alapjan, heti 6 6raban.

Csafordjénosfa telephelyen: megbizési szerzédés alapjan, heti 4 6raban.

Neuroldgiai ellatas:

Pasztori székhelyen: neurolégus-pszichiater szakorvos megbizasi szerzédés alapjan, heti 4 6raban.
Nagyldzs telephelyen: neurolégus szakorvos megbizasi szerz6dés alapjan, heti 3 éraban.

3. Apolési—gondozési csoport

Az apolasi-gondozdsi csoport feladata a munkakori lefrasban foglalt gondozasi-apolasi és egyéb feladatok
ellatisanak biztositasa. Feladatot az 1993.évi III. torvény és végrehajtasi rendeletei, annak végrehajtasi
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rendeleteiben, a Szocialis Munka Etikai Kodexében leirtaknak megfelelden, valamint az egyéb vonatkozo
szakmai rendeletek alapjan végzi. Mindkét telephelyen az 6nallé osztalyok napi munkdjat kozvetleniil az
osztalyvezetd apoldk iranyitjak.

Osztalyvezeté (krizisapolo osztilyvezetd, osztalyvezetd apolo, gondozasi csoportvezetd)

Munkéjukat a Pasztori és Nagylozsi intézményben az vezetd apold, Csafordjanosfa telephelyen a
telephelyvezeté kozvetlen irdnyitasaval végzik, tevékenységiikrol rendszeresen beszdmolnak. Szakmai
feladataikat az intézmény orvosaival egyetértésben latjak el.

Felelosek az osztalyukon elhelyezett otthonlakdk egészségi és fizikai allapotanak megfeleld ellatasaért,
sziikséges ruhazatuk stb. biztositasaért.

Feladatkériik az intézmény igazgatéja altal meghatarozott részleg-, osztaly irdnyitasa.

Ezen beliill a gondozasi csoportvezetté feladata az intézményvezetd akadélyozottsaga esetén az O
helyettesitése.

Az osztalyvezetd-krizisapolo:
- iranyitja, ellendrzi a rabizott polasi-gondozasi osztaly munkatarsainak munkajat,
— iranyitja és elvégzi a rabizott szakapolasi feladatokat,
- ellendrzi, véleményezi dolgozdinak havi munkarendjét
- biztositja az orvos utasitésai alapjan a heveny és idiilt betegségii ellatottak ellatasat
- iranyitja és ellendrzi a gyogyszerek orvosi utasitas alapjan torténd terapiajat
—  megszervezi osztalyan az ellatast igénybevevék sziirdvizsgalatat
- iranyitja és ellendrzi a takaritok munkajat
- gondoskodik az apolasi dokumentaci6 naprakészségérdl
—  a hataskorébe tartozd munkatérsakkal kapcsolatban:
» gondoskodik a feladatelosztasrol

o intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl

HELYETTESITES

Helyettese a feladat ellatisahoz sziikséges szakképzettséggel rendelkezd, intézményvezetd altal kijelolt
gondozasi-apolasi csoport tagja.

Apolé-gondozo (szakképesitéssel rendelkezd)

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Munkahelyi vezetdje: a vezetd apolo
Kozvetlen felettese: az osztalyvezetd
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Feladata:

~ A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele

— Az élelmezéssel kapcsolatos 4poldi feladatok végzése

- A gondozottak ruhazata, valamint 4gynemii cseréje

- A gondozottak testi apolasa

~ Az orvos altal rendelt terapids kezelések, altalanos és szakapolasi teendék végzése

- A gondozottak dlland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szGban és frasban

- A szamdra eldirt dokumentacié vezetése

- Az egyéni és csoportos foglalkoztatasokon vald részvétel

- A foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait vezetd tavolléte esetén a vezetd apolond iranyitasaval
végzi.

HELYETTESITES

A szakképzett apol6-gondozé feladatét az intézményvezeté altal meghatdrozott munkakéri leiras alapjan
végzi, helyettesitése is az abban foglaltak szerint térténik.

Segédapolo, segédgondozé (szakképzetlen)

Munkaltato6i jogkor gyakorloja: az intézményvezetd,
Munkahelyi vezetdje: a vezetd apol6
Kozvetlen felettese: az osztalyvezetd.

A segédgondozo feladatat kozvetleniil az osztalyvezetd apol6 iranyitasaval végzi mindkét telephelyen.

Feladata:

- agondozottak sziikebb kérnyezetének rendbetétele

- alakdszobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa
- az étkezésnél és ruhacserénél vald aktiv kozremiikodés

- gondozottak testi apoldsa

- agondozottak szakrendelésre, sziirbvizsgalatra valo kisérése

HELYETTESITES

A segédapolo-segédgondozd feladatst az intézményvezetd altal meghatirozott munkakori leiras alapjan
végzi, helyettesitése is az abban foglaltak szerint torténik.

Jelzérendszeres hazi segitségnytijtasban részt vevé koordinator

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas koordinatori feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval
végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol. Feladata a jelzdrendszeres hazi segitségnyiijtas koordinalasa
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és adminisztrativ feladatainak ellatasa.

HELYETTESITES

Feladatat az intézményvezetd altal meghatdrozott megbizasi szerzddés alapjan végzi, helyettesitése is az
abban foglaltak alapjan torténik.

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtasban részt vevé gondozék

Gondozéi feladatat a koordinator iranyitisival és ellendrzésével végzi. Feladatat folyamatos készenléti
rendszerben latja el. A diszpécser kdzpont értesiti a készenlétben 16v6 dolgozét, akinek az intézménybdl 30
percen beliil az ellatott lakdsan meg kell jelennie, €s

a) a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében szilkséges azonnali intézkedések
megtételét,

b) sziikség esetén tovabbi egészségiigyi, vagy szocialis ellatas kezdeményezését végzi.

HELYETTESITES

Feladatat az intézményvezetd altal meghatarozott megbizasi szerz6dés alapjan végzi, helyettesitése is az
abban foglaltak alapjan torténik.

Kisegité allomAnyu dolgozo (takarité)

A takarit6 feladatat az osztalyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Munkéjaval részt vesz a folyamatos ellatasban, gondoskodik a kozegészségiigyi szabalyok betartasarol,
hozzajarul az ellatottak komfortérzetének javitisahoz.

Els6dleges feladata az intézmény telephelyein 1év6 vizes blokkok, k6zos hasznalatil helyiségek, folyosok,
tarsalgok, fertétlenitd takaritasa, a bitorzat, a berendezések tisztan tartdsa, az intézményi rend és tisztasag
biztositasa.

Felel6sek a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

4. Tamogatott lakhatas

a) Esetfelelos (alapszolgdltatis)

Munkaltat6i jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
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Munkahelyi vezetdje: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Feladata:

A ,,semmit rélunk nélkiiliink” és a ,,tdAmogatott dontéshozatal” elvének alkalmazasaval a szolgaltatast
igénybe vevokkel kdzosen, az 6 igényeik és a szabad férbhely lehet6ségek figyelembe vételével
segiti a lakhatasi szolgaltatasok tipusainak kivalasztasat.

Koordindlja, segiti a bekoltozést, az elbzetesen egyeztetett személyes targyak, eszkozok,
berendezések behozatalat, timogatja az 0j lako beilleszkedését.

Segiti az otthonos kdrnyezet megteremtését, az élettér baratsagossa, kényelmessé tételét.

Betartja és betartatja a lakhatast szolgalo épiiletekben a baleset-, munka-€s tlizvédelmi el6irasokat.
Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartast kezdeményez, elvégzésiiket ellen6rzi.
Koziizemi szolgaltatasok igénybevételét figyelemmel kiséri, a pazarlast megeldzi.

A tamogatd szolgalat segitdivel és a lakokkal kozosen gondoskodik a lakohaz gazdasagos
tizemvitelérol, takarékos miikédésérol.

Esetvitel: .

Az esetvitel az 6nalld életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocidlis munka kérébe
tartozé és egyéb tamogatd technikak alkalmazidsaval végzett tevékenység. Az esetviteli szolgaltatast a
szolgaltatast igénybe vevd igénye szerint elsdsorban az esetfelelds nyujtja.

Megtervezi a komplex tamogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények alapjan
nyujtandé szolgaltatasok biztositdsanak folyamatat.

A intézményvezetd/ a szolgiltatd centrum vezetd vagy szakmai vezetd felé jelzéssel él a laké
szamara nyujtott szolgaltatdsok hatékonyabba tétele érdekében, illetve a személyre sz6ld
szolgéltatasi terv valtoztatasi javaslata esetén.

Koordinalja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidés tevékenység, valamint az egészég
megorzésre iranyuld tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a szabadidd eltoltését, illetve
lakokozosségi programokat segitd eszkoz6k, anyagok beszerzésérol.

Mentoralja azon lakokat, akik a fejleszté/akkreditalt/nyilt munkaerdpiaci foglalkoztatisban vesznek
részt.

Részt vesz a laké egészségi és mentalis allapotanak felmérésében, életitjanak megismerésében.
Tamogatja, segiti a laké mentalis allapotanak egyensulyban tartasat.

Részt vesz a lakokozosségben felmeriild problémak megoldasaban, a konfliktusok megeldzésében,
kezelésében, a lakok szamara esetmegbeszéléseket, csoport taldlkozokat tart, lakokozosségi vagy
egyéb konfliktusok esetén konfliktuskezelési stratégiakat alkalmaz.

Tevékenyen részt vesz a lakokozdsségen beliili egyiittélési szabalyok, lakokkal kézdsen torténd
kialakitasaban.

A lakdk szdméra konnyen értheté kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb napi
aktualitdsokkal kapcsolatban informaciét nyujt.

A lakoval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és a megvalositas egyénre
szabott mddjat.

Segitséget nyujt a lako 6nallo életvitelének megtartidsaban.

Kiséré tamogatas/hdztartasi és haztartaspotlo segitségnyijtas:

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal, kozlekedéssel kapcsolatos
ismereteinek bévitését.
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A laké altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri (megrendelés, minéség, hasznlat,
dijfizetés), sziikség szerint tamogatast nyujt.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakulasanak elharitdsdban, és megoldasaban.

Koordinalja a lakasban a napi takaritas és az idoszakos nagytakaritas elvégzését, udvar, utcarész,
kiskert rendben tartasat.

A TL gondozé/terapias munkatars tavollétében gondozasi sziikségletek kielégitésében segit.

Etkeztetés:

Megtervezi és megszervezi az étkezési folyamatokat, biztositja, hogy az élelmezés vezetd a
lakdegység igényeit figyelembe véve tudja ellatni az étkeztetési/élelmezési feladatokat.

Az egyéni étkezési szilkségletek és specidlis igények alapjan igényli, szervezi, koordindlja és
bonyolitja a lakéegységben él6k napi étkezését. (megrendelés, szallitds, talalds, tarolas,
hulladékkezelés).

Lehetdséget biztosit a lakok6zosség szamara egyéni és kozosségi igény esetén az ételek elkészitésére,
kozos elfogyasztisara. (bevasarlas kozds pénzbdl, elokészités, elfogyasztas, tarolas, hulladékkezelés).

Gondozas:

Figyelemmel kiséri a gyogyszerelés, gyogyéaszati segédeszkdzok beszerzését, apolasi-gondozasi
sziikségletek folyamatat.

A lakok egészségi allapotat, személyi, kdrnyezeti és az élelmezés higiéniajat, diétajat rendszeresen
ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és referdl a szakmai vezetdvel, a vezetd
apoldval és a haziorvossal az egészségiigyi ellatishoz val6 hozzajutas megszervezése érdekében.
Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gydgyaszati eszkdzok igénylésében, biztositasiban.
Gondoskodik a 24 oras feliigyelet megszervezésér6l, beosztast készit a TL-gondozdk/terapias
munkatarsak szamara.

Fejlesztés, készségfejlesztés:

Fejleszti a lakok 6nallé életvezetési képességeit, foglalkoztathatosagat befolyasold képességeit és
készségeit. '
Segitséget nydjt a tarsas kapcsolatok apolasiban, épitésében, valamint a szabadidé hasznos
eltoltésére szervezett programok elérésében.
Szervezi, irdnyitja a szocialis készségek fejlesztését, a tAmogatott dontéshozatali folyamatokat ennek
érdekében kiaknazza a csoport adta lehetdségeket.
Az alapvizsgalat és komplex sziikségletfelmérés eredményét kovetden elkésziti az érintett ellatott
egyéni szolgaltatasi. Az egyéni szolgaltatasi tervnek tartalmaznia kell: ,
- a tamogatott lakhatasban é16 lakd allapotdnak leirasat és az abban bekoOvetkezett
valtozast, egyéni fejlodést
- a tamogatott lakhatds keretében nyujtott szolgaltatdsok formait és feleloseit
koordinalja, meghatirozza a szolgaltatasi elemek alapjan nyujtott célokat,
- az egyénileg sziikséges pedagdgiai, gydgypedagdgiai, mentdlis segitségnyiijtas — ezek
iddbeli iitemezését heti/havi bontasban,
- konfliktushelyzetek kezelésének megoldasi modjait,.
- elvégzi az egyéni szolgaltatasi tervben rogzitett feladatokat, az elért eredményeket az
elsd harom hénap utén, majd félévente illetve allapotvéltozas alapjan sziikség szerint
értékeli és a tervet modositja.

A tarsadalmi életben valé részvételt segitd szolgaltatas:
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Elésegiti a laké csalddi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén fejlesztését,
egyiittmiikodik a csaladtagokkal és a térvényes képviselSkkel.

Képviseli a lakt, segitséget ad szdmara a hivatalos iigyek intézésében, segiti Snérvényesitését.

A szolgaltatdst igénybe vevd hatékonyabb tdmogatasanak érdekében kapcsolatot épit, kapcsolatot
tart mas kozszolgaltatast nyajté szervezetekkel.

El8segiti a kdzosségi befogadast, részt vesz diszkriminacié ellenes programok megszervezésében
lebonyolitasaban.

Informacié nyujtasaval, ligyintézésben valé segédkezéssel, tanacsadassal segiti a lakdk tarsadalmi
integraciojat.

Az adott telepiilés lakossagaval kapcsolatos inklazi6s feladatokban, tevékenységekben részt vesz.

Szakmai, figyviteli, adminisztracids feladatok:

* A jogszabilyban eléirt modon elkésziti és a meghatarozott id6kozonként aktualizalja a lako
Szolgaltatsi Tervét.

» Elkésziti a lakokozosséggel egyiitt 1étrehozott és elfogadott Egyiittélési szabalyzatat.

® Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban elbirt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

e Kozremikodik a timogatott lakhatds intézményi szakmai protokolljainak kidolgozasaban.

® Részt vesz a laké jovedelmi viszonyainak és vagyoni helyzetének feltardsdban a szolgaltatasi
(téritési) dij megallapitiasanak érdekében.

¢ A honap utolsé napjan a Téritési dijkezeldé felé leadja a havi o6raszamokat tartalmazéd
dokumentaciét, melyet naponta precizen pontosan vezet. Napi szolgaltatasok kapcsan koordinal
¢s egyeztet a gondozokkal/terapids munkatarsakkal. ‘

o Részt vesz a szakmai vezetés 4ltal tartott szakmai konzulticidkon.

* Koordinalja, szakmailag segiti a lakoegységben dolgozé kisérd tamogatast nyiijté team munkajat.
Sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal valamennyi kisér6 tamogat6 jelenlétében
esetmegbeszElést tart.

¢ Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak megrendelésérél, nyilvantartasarol.

* Gondoskodik a lakéegység esetnapldjanak folyamatos vezetésérol.

¢ A rendkiviili eseményeket az eljarasrend szerint jelenti, a szerint intézkedik.

» Egyiittmiikddik a tirsszakmakkal és kiilonféle szolgaltatokkal, aktivan részt vesz, facilitalja az
intézménykozi egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,

* A szocidlis szolgaltatdsok megvaldsitasat folyamatosan nyomon kéveti és figyelemmel kiséri,
gondoskodik az idészakos feliilvizsgalatrol és sziikséges médositasarol.

* A megfogalmazott feladatokon kiviil ellitja mindazon feladatokat, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

Altalanos rendelkezések és feladatok:

A GDPR altal szabalyozott adatvédelmi szempontok szigor betartasa

allami, ‘intéZményi és szakmai titkokat koteles megdrizni

munkdjat a vonatkoz6 jogszabélyok, iranyelvek, valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint koteles ellatni

feladata a fentiek megismerése és betartasa.

tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyujto intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatiasban részesiild személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatds idétartama alatt - illetve annak megszinésétdl
szamitott egy évig - nem kothet.
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Feleldssége és kotelességei:
— A csoportra vonatkozo jogszabalyok ismerete és gyakorlatban torténd alkalmazasa.
~ Tiiz- és munkavédelmi szabalyok, etikai kodex betartasa €s betartatasa.
— Koteles munkajarol kozvetlen felettesének rendszeresen és korrekt médon beszamolni.
— Eleget tenni a jogszabaly altal el6irt tovabbképzési kotelezettségének.
— Alairasaval az atvett eszkozokért feleldsséggel tartozik.
— Felelds a munkarend pontos betartasaért.
— A munkakorébe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkolesi feleldsséggel tartozik.
— Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

HELYETTESITES RENDJE:
Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladatait mésik esetfelelos vagy felsdfokli végzettségli munkatars
(fejleszté pedagdgus, szocidlis munkatars) végzi az intézményvezetd megbizdsabol.

b) gondozd/segitd (alapszolgdltatds)

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Munkahelyi vezetdje: szakmai vezetd
Kozvetlen felettese: koordinator

Feladatai:

Az egyéni szolgaltatdsi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatas elemek
biztositasaban miiksdik kozre egyiittmiikddve az esetfeleldssel és az igénybe vevovel:

- feliigyelet

- étkeztetés

- gondozas

- tanacsadas

- szallitas/kisérés

- haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas

Feliigyelet keretében kontrollt biztosit a megjelolt hazban €16 igénybe vevOk szamara a lelki és fizikai
biztonsagat szolgalva, személyes jelenléttel. A feligyelet tobbnyire csoportos feliigyeletet jelent
napkozben az egyéb szolgiltatisokkal nem lefedett idészakokban, illetve az éjszakak folyaman.

Etkeztetés keretében az egyéni étkezési szikségletek, specialis igények alapjan kozremiikodik, koordinal,
figyelemmel kisér a lakasban €16k napi étkezésében (reggeli, vacsora hétvégi menii kozOsségi igény
szerinti elkésztésében, a Szolgaltaté Kozpont konyhdjardl étkezdk étkezésében a szitkséges mértékben
segitséget nyujt, az étkezés koriili teend6kbe — elokészités, mosogatés, elpakolas) figyelemmel kiséri az
onallok taplalkozasi szokasait).

Gondozds keretében elvégzi a napi gondozasi feladatokat:
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— Figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis allapotat,
eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé, tovabba probléma esetén az alapszolgaltatas koordinatora
felé.

— Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

— Kozremiikodik a fizikai sziikségletek kielégitééében (személyi higiéné, gondozasi feladatok:
mosdatés, fiirdetés, oltdztetés, dgyazas, 4gyhuzas, inkontinens betegek ellatasa, haj, arcszérzet apolas,
szajapolas, kérém - és bérapolas...)

— A lakok életviteli készségeit fejleszti,

— A napi, heti feladatok ellatasa sordn a lakokkal feladatmegosztast egyeztet, megbeszél, a kozos
munkat koordinalja,

— Szabadidés programok szervezésében, lebonyolitisiban részt vesz,

— Figyelemmel kiséri, ellen6rzi a szolgéltatast igénybe vevé Altaldnos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelés szamara,

— Gondoskodik arrél, hogy minden laké a sziikségletei szerint eljusson a kivénatos, napirendjébe
épitett szolgaltatasokhoz, vagy a szolgaltatasok hozza (figyelemmel kisér, kiséretet biztosit, team
tagjaként tajékozodik, egyeztet, kdzremiiksdik).

— A lakok gydgyszereinek biztonsagos tarolasarl gondoskodik, amennyiben az esetfeleléstsl
megbizast kap gyogyszerek orvosi eldirds szerinti adagoldsat elvégzi, gondoskodik a beadasardl, s a
sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

— A lakok egészségi allapotit, személyi, a kornyezet és az élelmezés higiéniajat, diétajat rendszeresen
figyelemmel kiséri, allapotvaltozasok, visszaesés, probléma esetén jelzést ad és referal az
esetfelelésnek, haziorvosnak,

— Sziikség esetén orvost hiv, orvoshoz, szakorvoshoz, kérhazba torténd elJutashoz kiséretet biztosit.
Korhazban fekv beteget meglatogatja.

Tandcsadds keretében:
— Segit az egyiittélés sordn felmeriilt problémak, konfliktusok megoldasaban, kezelésében,
— Hivatalos ligyek intézésénél segitséget nyiijt, timogat.

Szdllitds/kisérés keretében kozremiikodik, hogy az igénybe vevd eljusson az egészségiigyi alap és
fekvobeteg-intézmények, a kozszolgaltatisok, szolgaltatasok, munkavégzés, kozosségi programok
helyszinére, illetve megtorténjen a javak, vagy szolgaltatasok eljuttatasa az igénybe vevéhoz — amennyiben a
sziikségleteibdl adédéan mindezek masként nem oldhatéak meg. Kozlekedési kisérést, feliigyeletet biztosit, a
biztonsagos kozlekedési szabalyokat, utvonalat betanitja a lakok szamara.

Hadztartdsi vagy hdztartdst potlo segitségnyijtds keretében:

—  Kozremiikodik a lakokornyezeti higiénia kialakitisiban, megtartasaban
— Segiti az otthonos kornyezet kialakitasat, a kdrnyezet baratsagossa, kényelmessé tételét
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—  Részt vesz a lakasban az

- idészakos nagytakaritas elvégzésében,
- udvar, utcarész, kiskert rendben tartasaban,

—  Kozremiikddik haztartasi tevékenységekben

- igény szerint meleg és hideg ¢lelem biztositasaban, a fiziolégiai sziikségletek kielégitésében
(ételkészitésben, étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyujtas stb.),
- a haztartasvitelében (bevasarlas, mosas, vasalas, ruhajavitas, 6ltozkodés),

Ugyviteli, adminisztracios feladatok:

Részt vesz a lako Szolgaltatasi Tervének elkészitésében, aktualizalasaban.

Részt vesz az Egyiittélési Szabalyzat elkészitésében.

Vezeti a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban szaméra eléirt nyilvantartasokat,
dokumentumokat. (pl. esetnaplo)

Részt vesz a szakmai vezetés 4ltal tartott szakmai konzultacidkon.

Részt vesz az esetfelelds altal hetente tartott esetmegbeszélésen.

Az esetfelel6snek rendszeresen jelzi az egyéni étkezési igényeket és formakat.

A rendkiviili eseményeket az eljarasrend szerint jelenti, a szerint intézkedik.

A szocialis szolgaltatasok megvalositasat folyamatosan nyomon koéveti és figyelemmel kiséri,
valtoztatasi javaslattal él az esetfelelds felé.

A megfogalmazott feladatokon kiviil ellatja mindazon feladatokat, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

Altalanos rendelkezések és feladatok:

A GDPR altal szabalyozott adatvédelmi szempontok szigoru betartisa.

Allami, intézményi és szakmai titkokat koteles meg6rizni.

Munkajét a vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint koteles ellatni.

Feladata a fentiek megismerése és betartasa.

Tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nytjté intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kézeli hozzatartozéja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatisban részesiil személlyel
tartasi, életjaradéki és sroklési szerzodést az ellatds idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétol
szamitott egy évig - nem kothet.

Felelgssége és kotelességei:

A csoportra vonatkozd jogszabalyok ismerete és gyakorlatban t6rténd alkalmazasa.
Tiiz- és munkavédelmi szabalyok, etikai kodex betartasa és betartatisa.

Koteles munkajarol kozvetlen felettesének rendszeresen és korrekt médon beszdmolni.
Eleget tenni a jogszabaly altal elirt tovabbképzési kotelezettségének.

Alairasaval az atvett eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Felelds a munkarend pontos betartasaért.

A munkakorébe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkolesi felelosséggel tartozik.
Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

HELYETTESITES RENDIJE:
Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén feladatait masik gondoz6 munkatars végzi.
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¢) gépkocsivezeti/segito (alapszolgaltatds)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd
Munkahelyi vezetdje: szakmai vezet6
Kozvetlen felettese: koordinator

Feladatai:

Személyi segitoi tevékenysége soran feladatai:

e A vezet§ utasitisanak €s irdnymutatidsanak megfeleléen a szallitdshoz (személyszallitas) kapcsolodo
dokumentacié eseményszerii kit6ltése. ‘

e Egyéb (fenntartdi, szolgalatvezetdi) iratkezelési szabalyok betartasa

e Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kit6ltése soran.

e A dokumentacidval, annak kit5ltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a vezetd tajékoztatdsa.

o Kitdltott dokumentumok leadasa a megfeleld iigyintézok felé

e Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgalatvezetdnek

e Részvétel és javaslattétel a havi/heti szolgaltatasi terv 6sszeallitasaban

e Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion

* A biztonsagos személyszallitas feltételeinek ellenbrzése, megteremtése a szllitott személyre, a
gépjarmiire, a személyi feltételekre és az altalanos kdrnyezeti feltételekre vonatkozdan

» A biztonsagos személyszallitas feltételeinek hianyaban tajékoztatja a szolgélatvezetdt a helyzetrdl

o Szillitott személy segitése a gépjarmiihdz és a gépjarmiitsl az ati célig vald eljutisban (egyéni

- sziikségletnek és a kdrnyezeti feltételeknek megfelelden)

Tamogato szolgalat gépjarmiivezetdi feladatok:

* Kozvetlen felettese irdnyitdsaval elvégzi a tamogatott lakhatds miikddtetését segitd gépjarmiivel a
szallitasi, beszerzési stb. feladatokat.

Koteles:

* Az elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tlteni,
illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

* Az intézmény tulajdonat képezd gépjarmiivet iizemképes és tiszta allapotba tartani.

* A miiszaki- és kornyezetvédelmi feliilvizsgalatokat az eldirt idészakonként elvégeztetni.

* A garancia feltételeként megszabott kitelezd atvizsgalasokat, a garanciafiizetben leirtak alapjan, a
meghatarozott kilométer elérésekor, illetve az elbirt id§ leteltével, szakszervizben elvégeztetni.

* A gépkocsik mindennemii javitasat kizardlag a miiszaki vezetdvel egyeztetett szakszervizben
elvégeztetni.

* A gépkocsik dllapotiban bekévetkezett barminemi véltozast illetve a javitds sziikségességét, a
miiszaki vezetnek jelenteni.

* Az iizemanyag szdmlakat minden honap végén elszamolasra leadni, a honap utolsé munkanapjan a
gépkocsikat teletankolni.

e Utasitas alapjan a sziikséges anyagok beszerzését elvégezni.
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e Munkéjat elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozo6 szabalyok,
szabvanyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatorlédas esetén, szoban vagy irasban elrendelt idépontban és helyszinen, rendkiviili
munkavégzésre (tilérara) megjelenni. A rendkiviili munkavégzés id6tartama, naptari évenkeént
legfeljebb 250 ora.

e A KRESZ-nek és a gépjarmii iizemeltetés szabalyainak maradéktalan betartasa.

e A garazs és kornyékének tisztan tartasat elvégezni.

e A munkavégzés soran bekovetkezett minden sériilést vagy balesetet a felettesének jelenteni.

Egyéb feladatok:

o Sziikség esetén aktivan részt vesz a tamogatott lakhatas miiszaki feladatainak ellatdsaban. (tisztitd
festés, karbantartas, jarélapok és csempék potlasa, udvari jatékok, keritések, korlatok festése stb.)

e A réabizott szerszamokat, gépeket tisztan és folyamatosan iizemképes allapotban tartja.

e Az intézmény teriiletén beliil részt vesz az étel kiszallitasaban, a kiszallit6 jarm{i karbantartasaban és
fert6tlenitd tisztitdsaban az eldirtaknak megfelelden.

e Személyre sz6l6 Intézményvezetdi megbizds alapjén illetve a koézvetlen vezetSje utasitasara az
intézmény egyéb gépkocsijat vezeti, az ezzel kapcsolatos atadas/atvétel dokumentacioit vezeti.

Kotelességei:

e Az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéban télteni,
illetsleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltat6 rendelkezésére allni.

e Munkajat elvarhaté szekértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
szabvanyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni.

e Miiszaki hiba, iizemzavar, munkatorlédas esetén, szOban vagy frdsban elrendelt idSpontban és
helyszinen, rendkiviili munkavégzésre (tulérara) megjelenni. A rendkiviili munkavégzés id6tartama,
naptari évenként legfeljebb 250 ora.

e Munkafiizetet vezetni, abban a felhasznélt anyagokat és az elvégzett munkakat bejegyezni.

e Amennyiben a munka, munkaigényld lapon lett elrendelve, a munka elvégzésct, a munkat
megrendeld személlyel igazoltatni.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsokat betartani, a szamara eldirt oktatason részt venni.

e A rendelkezésére bocsatott anyagokat, gazdasagosan és takarékosan felhasznalni.

e Az gondozasi egységekben végzett munka soran, a gondozottak nyugalmat biztositani, illetve csak a
legkisebb mértékben zavarni.

e A munkavégzés soran bekovetkezett minden sériilést vagy balesetet a miiszaki vezetOnek, illetve a
munkavédelmi képviseldnek jelenteni.

e Munkatarsanak kérésére indokolt esetben segiteni. (pl. emelés, szallitas, csak két vagy tobb személy
altal végezhetd munkak, stb.)

Felelos:

o Teljes anyagi feleléséggel tartozik az 4ltala hasznalat gépjarmiivek épségeert, a megOrzésre atadott
és alairasaval atvett anyagért, szerszamért, berendezésért.

e A vonatkozo szabalyok alapjan, felelds a szallitott személyek testi épségéért, az anyagok biztonsagos
szallitasaért.
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e Ha vétkes magatartassal okozta a teljes kart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel.

e A javitasra atvett eszkozokért, berendezésekért a javitas idtartama alatt.

e A gondozottak biztonsagaért, a sajat és a munkatarsak testi épségéért, a munkavégzés helyszinén és
ideje alatt.

Altalanos rendelkezések és feladatok:

¢ A GDPR altal szabalyozott adatvédelmi szempontok szigorll betartasa.

e Titoktartasi kotelezettségének eleget téve koteles az allami, intézményi és szakmai titkokat
megorizni.

e Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint koteles ellatni.

o Feladata a fentiek megismerése és betartsa.

e Tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyjté intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kozeli hozzatartozdéja [a Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatdsban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki €s oroklési szerzbdést az ellatas idbtartama alatt - illetve annak megsziinésétol
szamitott egy évig - nem kothet.

Altalanos felelgssége és kotelességei:

e A csoportra vonatkozo jogszabalyok ismerete és gyakorlatban torténd alkalmazasa.

e Tiiz- és munkavédelmi szabalyok, etikai kodex betartasa és betartatasa.

e Koteles munkajarol kozvetlen felettesének rendszeresen és korrekt moédon beszamolni.
e Eleget tenni a jogszabaly éltal el6irt tovabbképzési kotelezettségének.

e Alairasaval az atvett eszkozokért felel6sséggel tartozik.

¢ Felelds a munkarend pontos betartisaért.

e A munkakorébe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkolcsi feleldsséggel tartozik.

e Munkafolyamatba épitett ellendrzés. ‘

HELYETTESITES RENDJE:
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladatait masik gépjarmivezets végzi. Ha a személyi feltételek ugy
kivanjak, akkor az intézmény valamennyi egységét tekintve koteles véltozd munkahelyen munkat végezni.

5. Elelmezési Csoport

A szakicsok, diétds szakacsok, és konyhai kisegitdk az élelmezési csoport tagjai, munkajukat az
élelmezésvezetdk utasitasai alapjan a munkakori leirasban foglaltak szerint latjak el.

Az élelmezésvezetd utasitisai alapjan kotelesek az ételek elBkészitésével, elkészitésével kapcsolatos
feladatokat ellatni, feladatukhoz tartozik az ételek szétosztisa, az eldkészitd, fozokonyha mellékhelyiségek,
a konyhai felszerelések tisztan tartasa.

Az élelmezésvezetd latja el a személyzet f6zéssel kapcsolatos kozvetlen iranyitasat. Egyéb tekintetben a
konyha, illetve az élelmezéssel foglalkozdk a helyettes élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa és feliigyelete
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alatt latjak el feladatukat.

Felel6sek a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

HELYETTESITES

Egyéni munkakdri leirasban foglaltak szerint.
6. Miiszaki-Human Csoport

Miiszaki csoport:

A miiszaki csoport vezet6je a human-miiszaki koordinacids csoportvezeto.
Tevékenysége mind a 4 intézmény egységre is kiterjed.

A miiszaki csoport tagjai:

- a karbantarto-iizemeltetési szakmunkasok

- a gépjarmiivezetd- iizemeltetési szakmunkasok
~  akertész-iizemeltetési szakmunkasok,

— avarrond,

- mosodasok.

Feladataik mind a négy telephelyen:
— széleskorh karbantartasi munkak elvégzése.
- Altalanos hibaelharitas, jelentés
— Az intézmény szlikebb kérnyezetének rendben tartisa.
— Szakképesitésnek megfeleld, munkakéri leirasban részletezett munkavégzeés.
- A gépkocsivezetOk karbantartdi feladatokat is ellatnak.
- A nagylozsi lizemeltetési szakmunkasok felvaltva gépjarmiivezet6i feladatokat is ellatnak.
- Az intézmény sziikebb kérnyezetét rendben tartjak.
— Eltérd telephelyeken is végezhetnek karbantartdsi munkat.

A gépkocsivezetdk tovabbi kiilon feladatai:
~ A gépjarmitvek mindenkori biztonsagos hasznalatinak biztositasa.
- A gépjarmii vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.
- Besggrzési feladatok ellatdsa eseti megbizas alapjan.
- Menetlevelek szabalyszerl vezetése, naponkénti leadasa.
— Gépjarmii tisztan tartisa, szabadsag illetve szabadnap, hénap végén teli tankkal tSrténd
atadasa.
Felelések a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

HELYETTESITES
A feladat ellatashoz sziikséges szakképzettséggel rendelkezd, a csoportvezetd altal kijelolt szakmunkas.
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V.

IRANYITASI SZABALYOK

A szocidlis szolgéltatast végz6 dolgozdink védelme érdekében az intézmény belsd utasitésa szabalyozza
azon veszélyhelyzetek kezelésének modozatait, amik az ellatdst igénybe vevok részérél esetlegesen
felmeriilnek./ 1993.¢évi I11.tv.94/L.§ (3) /

Az otthon miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allandé fejlesztése.

Nélkiilozhetetlen a gondozottak és dolgozdk rendszeres tdjékoztatisa az intézmény miikodésérél, az
eredményekrol és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl.

Sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miik5dését érinté fontosabb dontések elbtt.

A munkahelyi demokrécia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a gondozottakkal
és a dolgozdkkal valé tanicskozashoz.

Ennek alapvet6 formai:

Vezetodi értekezlet

Osszdolgozéi értekezlet

Lakogytilés

Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek.

BN~

Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb ketté alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:

e intézményvezets,

e telephelyvezetdk

e szakmai apolasi vezetd apolok

® belsé szervezeti egységek vezetdi,
¢ meghivottak.

A vezetbdi értekezlet feladata:

» tajckozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivalGinak attekintése.

Osszdolgozoi értekezlet

Az intézrriény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozoi munkaértekezletet
tart.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdjat.

Az intézményvezetb az §sszdolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,
ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Lakoégyiilés

Az intézet igazgatdja évente 1 alkalommal tart lakogyiilést (épiiletenként és telephelyenként) az intézeti
lakok részére.

Lakogytilés feladata:

1./ Tajékoztaté az intézet fejlesztésérdl, a gondozottak ellatasinak havi kdltségérol.

2./ Véleménykérés és tajékoztatd az intézményi téritési dij emelésérdl.

3./ Lakok viselkedése, hazirend betartésa, apolé- gondozott kapesolat.

4./ Vélemények, hozzasz6lasok, javaslatok, egyéni sérelmek.

5./ Igazgatd és laké ,,négyszemkozti,, elbeszélgetés lehetdségének biztositasa.

6./ Kérdésekre azonnali valaszadas az igazgato részérdl.

Lakogyiilésrol jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek: Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyiittmikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

VL
A MUNKAVEGZES RENDJE

Az intézmény megszakitds nélkiili munkarendben dolgozé, folyamatosan mitkodd tartds bentlakasos
intézmény.
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A részlegek, egységek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok
figyelembe vételével késziti el, figyelembe véve a Kozalkalmazotti Tanacs javaslatait.

A dolgozék munkarendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak részletesen.
A munkaid6 heti 40 6ra.
A munkavallal6 beosztas szerinti napi munkaideje a napi 12, heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A munkavallalok miiszakuk kezdetén és végén jelenléti ivet kotelesek vezetni.

VIL
AZ ELLATAS BIZTOSITASANAK ALTALANOS SZABALYAI

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény ellatasi teriilete: Gydr-Moson-Sopron Megye teriilete.

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény - intézményi jogviszony keletkezését az intézmény
igazgat6janak intézkedése és a MEGALLAPODAS alapozza meg. '

Az intézményben nytjtott ellatas igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje
kérésére, inditvanyara torténik.

A kérelmet az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje a 9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet 1. szamt
melléklete szerinti formanyomtatvanyon nyujtja be az intézmény vezet&jénél.

Amennyiben az ellatast igényl6 cselekvéképtelen, a kérelmet, az inditvanyt torvényes képviseldje terjeszti
el6.

A Kkorlatozottan cselekvGképes személy a kérelmét, inditvanyét torvényes képviseldjének beleegyezésével
terjesztheti elé. Ha kozottiik a kérelem, az inditvany kérdésében vita van, arrdl a gyamhivatal dént.

Amennyiben a torvényes képviseld ideiglenes gondnok, a gondnokolt intézményi elhelyezésére vonatkozd
kérelméhez, inditvanydhoz a gyAmhivatal el8zetes jovahagyasa sziikséges.

Az intézményben, az ellatisban részesiils személyek részére — az elltas igénybevételét kovetden egy
hénapon beliil egyéni gondozasi terv, fogyatékosok otthonaban fejlesztési terv késziil, amely az egyénre
szabott banasmod leirasat, az onellatasi képesség fejlesztését tartalmazé dokumentécio- elkészitésérdl és az
abban meghatérozott feladatok teljesitésérél az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az mtézmény valamennyi telephelyének gondozasi egységei heterogének, ezért gondozasi csoportok
kialakitdsara keriilt sor. Erre azért volt sziikség, hogy a személyes és a kozosségi igények kozelithessenek
egymashoz.

Ennek kdszénhetden az dpoldi-gondozoi munka nagyobb hatékonysiggal végezhetd, a konfliktushelyzetek
csOkkenthetoek, a személyre sz616 ellatas magasabb szinten biztosithatd.

A csoportok kozotti atjarhatosagot folyamatosan biztositjuk aszerint, ahogy a lakok onellatasi képessége
valtozik, melyet az egyéni gondozasi, fejlesztési terv is titkrdz.

Az intézmény belsd életének rendjét a Hazirend tartalmazza, mely kotelezd értékii mind az ellatottakra,
mind pedig a dolgozoékra, hozzétartozokra. Az intézmény lakdjaval az intézményi felvételkor ismertetni kell
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a hazirendet, és az intézmény belsd életére vonatkozé szabalyokat.

A hézirendet az intézmény vezetdje késziti el, melyet az intézmény feliigyeletét ellato szerv jovahagy.

Hivatalos ligyek intézése:

hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 8 - 15 6raig,
pénteken: 8 - 13 oraig.

Hozzatartozoi latogatas:

naponta: 9 - 17 oraig.

VIIL

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

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

Altalanos helyettes: megbizott gondozasi csoportvezetd.
Szakmai helyettes a székhely intézmény gondozasi csoportvezetdje.

Atruhazott jogkorben a megbizott (intézményvezetSi utasitassal kijeldlt szemely) szervezeti egységek
koordinaléi, illetve mds dolgozok — feladatkoriikbe tartozo teriileteken — megbizas alapjan képviselhetik az
intézményt. Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrol az intézmény intézményvezetdjet kotelesek tajékoztatni.

Aldirasi jogosultsig

Az intézmény alairasi és utalvanyozasi rendjét részletesen az intézmény- pénzgazdalkodasaval osszefliggd
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jogkorok gyakorlasarol és annak rendjérol
sz616 szabélyzata tartalmazza, az SZGYF rendelkezései az irdnyadok.

Cégszerii alairasra:
- intézményvezetd, tvolléte estén a helyettesitéssel megbizott szocialis munkatars
Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszer( alairdssal lehet érvényesiteni:

- intézményvezetd, gondozési csoportvezetd és/vagy nagylozsi vezetd apolo

Kotelezettségvallalas
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Az éllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV: térvény 2. § 1. bekezdésének értelmében kotelezettség
vallalasnak mindsill a kiadési el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy kiilsndsen foglalkoztatésra
iranyul6 jogviszony létesitésére szerzddés megkotésére, koltségvetési tamogatis biztositdsara iranyuld —
vallalasrol sz616 szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv- intézmény- vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.
Az ez iranyl kotelezettség véllalds az intézmény és a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Gyor-
Moson-Sopron Megyei Kirendeltségének szabalyozasa szerint torténik.

Kételezettségvallalas ellenjegyzése, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, az utalvanyozas
ellenjegyzése az intézmény és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Gydr-Moson-Sopron Megyei
Kirendeltségének Szabalyozasa szerint alkalmazza az intézmény

A kiadasok utalvinyozisa az intézmény és a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag GyOr-Moson-
Sopron Megyei Kirendeltség Szabalyozésa szerint alkalmazza az intézmény.

IX.
EGYEB SZABALYOK

A munkaviszonyhoz kapcsolod6 szabalyok

A kozalkalmazottak jogillasarol szolo tobbszor médositott 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései
érvényesek a munkavégzéshez kapcsolddd szabalyoknal. A kozalkalmazotti jogviszonyt a munkaltaté és
munkavallalé kozott 16trejétt kinevezés alapozza meg.

Munkavallalé a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi munkajat legjobb tudésa szerint.

A kozalkalmazott és a munkavallalé kartéritési felelssége

A munkavéllalé a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Gondatlan karokozas esetén a kértérités mértéke a munkavallalo egyhavi
atlagkeresetének Gtven szézalékat nem haladhatja meg. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart kételes megtériteni.

Iratkezeléssel kapcsolatos szabilyok

A szabalyzat rogziti az iratok 4tvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, illetve
irattarozaséanak, selejtezésének, vagy levéltarba torténd atadasanak szabalyait. A teljes szabalyzat a gazdasagi
szabalyzatok gyiijteményében taldlhaté Iratkezelés szabalyzat tartalmazza.

Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok
Az érintettek szamdra meg kell adni a sziikséges tdjékoztatast, az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU)
2016/679. (2016.04.27.) rendelete (GDPR) alapjan.

Célja, hogy elbsegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, meghatirozza a
kérelem esetén kovetendd eljaras menetét és az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az intézménynek, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelességeit.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiil:

- Az ellatottak betegek, egészségi allapotardl, vagyoni és jovedelmi helyzetérdl szerzett informaciok.
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- Az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerz6déses kapesolatairdl szerzett informaciok.
Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

Intézményiinkben hang-, fénykép-, film-, vagy televiziés felvétel, web kamera iizembeallitasa csak a
Szocialis és Gyermekvédelmi F6igazgatosag engedélyével torténhet.

A sajténak adott irasbeli valasz esetében az Wjsagiréval kapcsolatot tarté munkatars koteles kérni a
publikalandé anyag megtekintését, melyet koteles az SZGYF illetekes osztalyanak megkiildeni.

A sajtéanyag csak az engedélyezd szervek jovahagyasaval jelenhet meg.

A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmeny valamennyi dolgozoja koteles a
tudomaséra jutott szolgalati titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

A gazdalkoddsra vonatkozé szabalyok
Az intézmény gazdalkodas elsésorban a:
- 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol
- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 tdrvény végrehajtasarol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl sz616 jogszabalyok, valamint a fenntarto SZGYF altal kiadott
utasitasok az iranyadoak.

X.

ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

- A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény a hatalyos jogszabalyok, a vonatkozo rendelkezések
és szakmai atmutatasok a feliigyeleti szerv utasitasanak megfeleléen miikodik.

- Az intézmény vezetdje koteles feliigyelni arra, hogy a felterjesztések a szolgalati ut betartasaval
torténjenek.

~ Az intézmény dolgozbi az intézményvezetd irAnyitdsa és Gtmutatasa mellett a munkakéri lefrasban
foglaltak alapjan végzik munkajukat.

- Az intézmény dolgozéi kételesek a tudomasukra jutott orvosetikai és hivatali titkot megdrizni. Nem
kézolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, eseményeket, melyek kozlésébdl az intézetre,
lakoira és dolgozodira hatrany szarmazhat.

— A dolgozdk kotelesek a munkajuk végzése soran egymast segiteni.
- A dolgozoknak torekedniiik kell szakmai ismereteik dlland6 gyarapitasara.
~ Az intézmény dolgozoi kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az ofthon lakoival szemben

megértd, eldzékeny magatartast tandsitani.
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- Tilos a lakdktél barmit véasarolni a dolgozéknak, illetve résziikre eladni, valamint a lakokat a
dolgozdknak sajat céljaikra vagy érdekiikben foglalkoztatni.

- Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés az intézmény miikodését biztosito eszkdzok,
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megérzéséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.

- Az intézeten beliili kapcsolat lehetéleg az {rasbeliség elkeriilésével, kozvetlen megbeszéléssel,
tajékoztatassal torténjen.

XL

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Vérmegye Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Gydér-Moson-Sopron Varmegyei Kirendeltség
Igazgatojanak jovahagyédsaval lép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Eléirdsait az intézmény valamennyi munkavallaléja kételes betartani.

Pasztori, 2023. julius 20. //b i &y \\
&
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Alloméany tabla 2023. jilius 20.

1. szamu melléklet

Intézmény- 1 1
vezetd

Szakmai vezetd 1 1
Telephelyvezetd |1 0,5 1 2,5
Vezetd apolo 1 1 1 3
Vezetd 1 1
szakapold

Intézményi Heti 6 6ra |Heti 4 6ra |Heti 4 6ra |Heti4 6ra |Heti 4 6ra

orvos

Pszichiater- Heti 3 6ra Heti 4 6ra |Havi 2 6ra

neuroldgus o

szakorvos Havi 2 6ra

Belgybgyasz Heti 2 6ra

Szak- Egyiitt-

pszichologus, milkodési

mentélhigiénés, Megallapod

gyégytorndsz assal

Gyogytornész 1 1
Apolo, gondozé |33,5 12 18,5 12 78
Apolo6 6 6
Gondozd 6 6
Szocialis/ 4 0,5 1,75 1 1 8,25
terapids

munkatérs

Szoc. és 1 1 1 3
adminisztracids

igyintézd
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Szakdolgoz6i

1étsza

Takariténék

Kertész- 2
lizemeltetési

szakmunkas

Karbantarto- 4
lizemeltetési

szakmunkas

Elelmezésvezetd 3
Human-miiszaki 1
csoportvezetd

Konyhai 20
dolgozok

Adminisztratoro 4
k

Gépjarmiivezetd 4
-lizemeltetési

szakmunkas

Mosé- vasalond 4
Varrénd 1
Raktaros- 1
ligyintéz6

43



Allomanytibla TaAmogatott lakhatds - személyi feltételek:

Koordinator

Esetfelelds (fojl.ped.
vagy fels6foku szk.

Gondoz/segits

Asszisztens

‘Gépjarmiivezeto-
Jlizemeltetési
‘szakmunkds / segité

v G'Sszdolgozif)‘i
létszam

Pasztori, 2023. jalius 20.
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