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I

ALAPITO OKIRAT

A Gondoskodas Integralt Szociélis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Varmegye A-318-1/2025.
szamu alapitd okirattal rendelkezik, mely tartalmazza az aldbbiakat:

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Varmegye

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

telephely megnevezése telephely ¢ime
1. Fagydngy Idések Otthona Nagylozs 9482 Nagyldzs, Zrinyi utca 2.

Tézike Idések Otthona Csafordjanosfa 9375 Csafordjanosfa, Béke utca 17.
3. Paletta Szocidlis Szolgaltaté Koézpont [9311 Pésztori, Alsd u. 30.

Pasztori
4, Szocidlis Szakapoldsi Kbézpont Celldémolk 9500 Celldémélk, Nagy Sandor tér 3.
5. Nyugdfjas Pedagdgusok Idésotthona Sopron | 9400 Sopron, Szent Margit Gt 2.

2. A kdltségvetési szerv irdnyitasa, felilgyelete

2.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
2.1.1. megnevezése: Beligyminisztérium
2.1.2. székhelye: 1051 Budapest, Jdzsef Attila u. 2-4.

2.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

2.2.1. megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
2.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A koliségvetési szerv alaptevékenysége:

3.1.1. Idbsek tartds bentlakdsos szocialis elldtdsa

3.1.2. Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

3.1.3. Fogyatékossaggal élék tartds bentlakdsos elldtisa
3.1.4. Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére
3.1.5. Fogyatékossaggal élék nappali elldtdsa



3.1.6. Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
3.1.7. Fejleszt6 foglalkoztatds

3.1.8. Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

3.1.9. Hézi segitségnyujtas

3.1.10. Jelzbrendszeres hazi segitsegnyljtas

3.1.11. Szakapotasi Kdzpont

4. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

4.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének meghbizasi rendje:

A kéltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol szdlé 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Foigazgatdja kdzépiranyitoi hatdskdrében eljarva a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992, évi XXXIIl. térvényben foglaltak szerint elSkészitett palyazat Gtjén, legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi
jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban
foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatodja gyakorolja.

4.2. A kbltségvetesi szervnel alkalmazashan allo szemelyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony  |jogviszonyt szahalyozd jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony |a kdzalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIIL
térvény
2 munkaviszony a munka torvénykényvérsl szold 2012. évi . torvény
3 megbizdsi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V. térvény

GONDOSKODAS INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az intézmény feladata:

Az intézmény az 1993. évi tobbszordsen madositott lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrdl, az 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl, valamint az e térvényekhez kapcsolddd
véarehajtdsi rendeletek rendelkezéseinek medgfeleléen, az ellatdst igénybe vevd részére teljes kdrl
szolgdltatdst biztosit, mely magdban foglalja a szakdpoldsi kdzpontban az aktiv ellatdst nem igényld
betegek ellatdsat is. Ezen torvény rendelkezései alapjan a teljes kérd, személyre szabott szolgaltatas
kiterjed az egyéni szikségletekre alapozé, a specidlis allapotnak megfeleld, sulyos demenciaban

szenvedd személyek szdmara is. Ellatdsunk kiterjed az iddselldtdsra, szakdpolasra, Tamogatott
lakhatdsra, a fejlesztd foglalkoztatdsra és a jelen Szakmai Programban meghatarozott szocidlis
alapszolgaltatasokra.




Az intézmény biztositja:

s alakhatdsi feltételeket,

o azellatottak otszori étkeztetését,

e sziikség szerint ruhazattal, textilidval vald ellatdsukat,

e a mentdlis gondozast, az egészségligyi ellatist,

* orvosi, szakorvosi, kérhazi, ellatashoz valé hozzdjutdst,

¢ a kilén jogszabalyban meghatdrozottak szerint gydgyszer és gyodgyaszati segédeszkdz
biztositasat,

¢ valamint az dpolast, gondozdst.

Az Intézmény alapdokumentumaban (alapité okiratéaban) meghatarozott dpold, gondozd célu tartds

bentlakast nydjto ellatdson til, szakdpoldst biztosit annak a 18. életévét betdltdtt személynek:

e akiid&sotthoni elldtdsra gondozési szlikséglettel rendelkezik

e aki betegsegébdl adddodan szakapoldst igényel, de akut fekvébeteg gydgyintezeti ellatasra, és
allandd orvosi fellgyeltre nem szorul, és

e akit a kezelSorvosa vagy intézményi jogviszony fennalldsa esetén a szocialis intézmény orvosa
szakdpoldsi kbzpontba beutalt.

Az intézmény olyan fizikai, mentdlis, és életvezetési segitséget nyljt, amelynek sordn a lakd testi és
szellemi dllapotanak megfeleléen egyéni bandsmaodban részesiil.

A térvény rendelkezései alapjan a teljes korl, személyre szabott szolgdltatds kiterjed az egyéni
sziikségletekre alapozd, a speciilis allapotnak megfeleld, szakdapolast igényld és silyos demencigban
szenvedd személyek szdmara is.

Az idbseket ellaté gondozasi egységekben elsdsorban azoknak az Idéseknek, a 18. évet betdltdtt
személyeknek elldtdsa folyik, akik &nmaguk elldtdsdra csak folyamatos segitséggel segitséggel
képesek, illetve dnmaguk ellatésdra képtelenek. Az ellatds soran biztositjuk a kornak, egészségi

allapotnak megfeleld fizikai, egészségligyi ellatdst, mentalis gondozdst.

A székhely intézményben szocidlis alapelldtas és szocialis szakellatds folyik, szocialis alapellatast
fogyatekos személynek, mig a szakellatast id6s ellatotiak részére biztositjuk. A fogyatékos személyek
nappali elldtdsa keretében a fogyatékossagnak megfelelé szinten tartd, képesség fejlesztd
foglalkoztatds, kulturalis és szabadidbs tevékenység folyik Ugy, hogy a fogyatékos személy szamara

az allapotdanak megfeleld 6nalldsag, dontési [ehetdség biztositott legyen.

A székhely intézményben biztosftunk helyet a jelzérendszeres hazi segitségnydjtas szakmai
kozpontjanak, amely a teljes elldtdsi teriilet vonatkozdsaban biztositja a gondozdnak a
diszpécserkdzpontbdl érkezd hivds szerinti id6tartamon belili helyszinre érkezést. A jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas keretében az intézmény biztositja a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetlk miatt rdszoruldk, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznalatdra képes iddskord
vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett
felmerQld krizishelyzetek elharitasa céljabol nydjtja az ellatast.



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

A Gondoskodas Integrdlt Szocidlis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Varmegye feladata, hogy a
szolgdltatast ugy nyljtsa az ellatottak részére, hogy az megfelelien az intézményi mukodést
szakmailag is érintd szabalyozasoknak, igy:

jelen Szervezeti és m(kédési szabalyzatnak,

a fent csatolt alapité okiratnak,

a szakmai programnak,

a hazirendek,

a jogszabdlyokban meghatdrozott szakmai szempontoknak, az ott meghatarozott feladat-

ellatasi kévetelményeknek.

GONDOSKODAS INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény Gy6r-Moson-Sopron Varmegye a székhely intézmény
mellett 5 telephelyen nyijtja szolgaltatdsait az ellatdst igényld részére. A szervezeti integracid a az
alap és szakositott elldtas vonatkozdsdban egy szervezeti keretben mukddve, a kilonbozd ellatdsi
formak szervezeti és szakmai dsszekapcsoldddsaval, a részteriiletek egylttmdkddésével valosul meg.

Az integrélt intézmény dpoldst-gondozdst nydjtd szakmai feladatait 5 szakmai egységben, melybdl 1
szakmai egységet szocidlis szakdpoldsi kézpont keretében mulkodtet, mig alapszolgaltatdst —
jelzérendszeres hazi segltségnyljtast — 1 szakmai egységhben biztositja, fogyatékosok nappali ellatasat
2 telephelyen, tdmogatott lakhatdst és a hozzad kapcsolddo szolgaltatasokat az Szakmai Programban
részletesen kifejtettek szerint biztositja.

Az egyes csoportok dolgozdéi valtozd telephelyen végzik munkajukat kinevezéslk szerint vagy a
székhelyhez, vagy egy-egy telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okokbdl onnan atiranyithatdk

mds telephelyre.

Az intézmény az aldbbi szervezeti felépitésben végzi mlikédesét:
1. Intézményvezetd
2. Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt 3llo személyek, szervezeti egységek

- Szakmai vezet (intézményvezetd helyettes)
- Telephely (részleg) vezetdk
- Vezetod dpolok (dpoldsi vezetd)



- Adminisztrativ Csoport

- Muszaki-human csoportvezetd
- Terdpias Csoport

- Elelmezésvezetd

- Intézmeényi orvasok
3. Apoldsi-gondozasi csoport

- Jelzérendszeres hazi segitségnyljtdst biztosité gondozdk
- Fogyatékosok nappali elldtdsa

- Tamogatd szolgalat

- Hazi segitségnyujtas

4. Szocialis Szakapolasi Kézpont
5. Tamogatott lakhatds

6, Fejlesztd foglalkoztatas

7. Elelmezési Csoport

8. Miszaki Cscport

V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO FELADATKORE] - VEZETESE

A vezetésre vonatkozod dltaldnos elvek:

A vezetd felelds a vezetése alatt alld intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan

[

ellatasdért.
Minden vezeté koteles ennek érdekében a szdmara meghatdrozott hataskdrben és jogkdrben:
¢ gondoskodni a feladatok elldtdsahoz szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

s a minGségi ellatds biztositdsdhoz szilkséges intézkedéseket sajat hataskdrben megtenni, a

szikséges javaslatokat a felettesének megtenni,

s folyamatosan es rendszeresen ellendérizni a feladatok ellatdsat

A vezetésben érvényesiteni kell az aldbbi altaldnos elveket:

e a szervezeti egységeket Ugy kell kialakitani, hogy az intézmény irdnyitdsdban és

ellendrzésében az egyszemeélyes vezetés elve maradéktalanut érvényesiljon.



o A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast

e az intézményvezetd altal hatdrozott idbre megbfzott intézményvezetd helyettes szakmai
ellendrzési és iranymutatasi jogkdre a székhely és a telephelyek muikodésére kiterjed.

1./ Intézményvezetd

A Gondoskodds Integralt Szocidlis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye intézményt az

intézményvezetd vezeti.

Az intézmény vezetlje egy személyben felelds az intézmény mlkddéséért, az intézményben és
szervezeti egységeiben folyd gondozasért.

Az intézmény vezetdje a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag (tovabbiakban SZGYF)
Féigazgatdja nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXX tdrvény és
végrehajtasardl széld 257/2000.(X11.26.} kormanyrendelet alapjdn az 1/2000.(.7.} $zCsM rendelet
képesitési kdvetelmeényei szerint.

Az intézményvezetd feladata és felelGssége:

FELELOSSEGE:

- Az intézet igazgatdja egyszemélyben felelés az intézet mikodéséért, az intézetben folyd
gondozésért

- A munkaerd gazdalkodds, bérgazdélkodas iranyitasdért és ellendrzéséert

- Dolgozdk szocidlis és munkavédelmi ellatasdért

- Belsé ellendrzés megszervezéséért, a felelés gazdasdgi dolgozdk beszamoltatasaeért

- Felettes szervek utasitdsanak végrehajtasédért.

FELADATAL

- A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Varmegye szervezetének
meghatarozasa

- Kinevezési jogkor, illetve munkaszerzédési jogkdr gyakorldsa

- Fegyelmi jogkor valamennyi intézeti dolgozdval szemben

- Anvyagi feleldsség érvényesitése a kart okozd dolgozéval szemben

- Szerzbédések kbtése, kdtelezettségvallaldsok, fenntartdval egyeztetve egylttmikodve

- F&bb kdltségvetési feladatok elSterjesztése, végrehajtasa

- Feldjitdsi-karbantartasi tervek eléterjesztése

- Azintézeti élelmezés rendjének megdllapitasa

- Munkaeré gazdalkodas, bérgazdalkodas iranyitdsa

- Gazdalkodasi terv végrehajtasanak ellendrzése

- Gazdasdgi lgyekben az intézet képviselete a kiilsé szerveknél, intézményeknél, vallalatoknal,

hatdsagoknal fenntartdval egyeztetve, egylttmikddve



Dolgozdk munkakdri lelrdsdnak elkészitése

Gondozottak és atkalmazottak élelmezésének megszervezése, az élelmezés folyamatos
munkajanak biztositasa

Végzi a panaszok és kdzérdek( bejelentések kivizsgaldsat és intézkedik

Biztositja az Erdekképviseleti Férum miiksdését

Altaldnos és célellendrzések elrendelése, ellendrzése, ellendrzési munkaterv kidolgozésa.

HELYETTESITESE:

Az intézményvezeto akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket

szakmai vezetd munkakér betdltéséig az intézményvezetd dltal megbizott gondozasi csoportvezetd,

mint dltaldnos intézményvezetd helyettes ldtja el. Amennyiben az akaddlyoztatds, vagy tavollét a heti

40 drat (6t munkanapot) nem haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkdrok

kdzil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

2./ Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt alléd személyek, szervezeti egyséqgek

a) Szakmai vezetd

A szakmai vezetd a szakma irdnyelveinek és belsd szabdlyzatoknak megfeleléen szervezi, iranyitja és

ellendrzi az intézményben élék komplex elldtdsét,

Feladatait az intézmény vezetdjének iranyitdsaval végzi. Munkajardl koteles az intézményvezetdnek

rendszeresen beszamolni széban és lrasban {e-mailen).

Feladata:

Biztositja a gydgyitd — megelbzd tevékenység hatékony mlkodését, ennek érdekében szervezi,
irdnyitja és ellenérzi az intézményben dolgozd csoportvezetdk, apold-gondozdk, szocialis-
terapidas munkatarsak munkdjat,

Biztositja az elldtasban a humanitas szellemének, az ellatottak emberi és ellatott jogi jogainak
érvényesllését, adatvédelmi szabdlyok betartdsdt, a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
foglaltak maradéktalan érvényre jutdasat. Folyamatosan kapcsolatot tart és egyittmikddik az

ellatottak hozzatartozdival,

Gondoskodik arrél, hogy a gondozottak a részikre jard teljes kord, a koruknak és egészségi
allapotuknak megfeleld ellatasban részesiljenek, vellk az intézmény dolgozdi tisztelettel és
emberségesen banjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozdk
foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,

Folyamatosan elemzi az intézményben folyé terdpids és gondozdi — dpoldi tevékenység
szinvonaldt, és a hataskdrébe tartozé szlikséges intézkedésekre javaslatot tesz az

intézményvezeto felé,



Elbkésziti az intézmény szakmai programjanak kidolgozdsdt, és a szakmai beszamoldk

elkészitesét,

Koteles személyesen részt venni a részlegvezetdi (telephelyvezetdi), egészségligyi és szocialis

munkacsoport dlésein.

Osszehangolja a szakdolgozdi csoport tovébbképzéseit, részt vesz a szamdra eldirt

képzéseken,

Folyamatosan ellenérzi a szakmai dokumentaciét,

Gondoskodik és ellendrzi a kdzegészsegligyi, jarvanylgyi eldirasok betartasat, betartatasat.
Kézremiikddik az elldtottak felvételével kapcsolatos eljarasban,

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszerll végrehajtdsardl,

s

fellgyeletérotl.

Elldtja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat biztositja,
ennek keretében gondoskodik az érdek-képviseleti férum miikddésérdl.

Végzi a panaszok és kozérdek(l bejelentések kivizsgildsat és gondoskodik a megfeleld

intézkedések megtételérdl.
Rendkivili eseményrél haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tesz a telephelyvezeték és egyéb vezetSk jutalmazasdra, fegyelmi feleldsségre

vonasara, mindsitésére.

Felelds a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasok betartasaért, betartatdsaért, ellentrzéséért.

Gazdasagi koordinacids feladatai:

Havonta egyeztet a telephelyvezetdkkel a telephely energia és anyagfelhasznaldsardl.
Feladata a gazdasdgos mikodés figyelemmel kisérése és biztositasa,

Hetente {csttortdk 12.00-ig) leadia a miszaki csoportvezetdnek a részleg tervezhetd gepkocsi
haszndlati igényét, a nem tervezhetd igényeket is egyezteti a mlszaki csoportvezetével.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi joga van az intézményvezetd

tavollétében.

Jogosultsagok:

A részlegen dolgozé szakszemélyzet felett utasitdsi, ellendrzési és irdnyitasi jogkér gyakorldsa.
Utalvanyozasi jogkére van (pénzlgyi szabalyzat szerint)

A tamogaté személyzet vonatkozdsaban utasftasi és ellendrzési jogkér gyakorlasa, melyrél a
miszaki vezetdt értesit.

A szakmai dolgozdk munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
Az ellatottak intézmenyi jogviszonyanak megszintetésének kezdeményezése.

10



* Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén vezetdi feladatokat, hatds- és
jogkéréket lat el.

Feleldsség:
o Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabalyi eléirdsok szerint végezni.
s Felelds a részleg rendelkezésére alld forrdsok takarékos beosztasaért.
* Felelds a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan betartdsaért.
s Felelds a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsdért.

e Felelos az otthonfejlesztéséért, ezért a palydzatokat nyomon kéveti és abban aktivan
kézremikodik.

» Felelds a szakmai munka eléirdsok szerint szakszer(l végzéséért, mindségi fejlesztéséért.
+ Felel6s a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért,

¢ Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmaért és a hatdridd megklldéséért.

HELYETTESITES:

- a munkakoér az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
intézményvezetd, telephelyvezets,

- amunkakdrt az alabbi munkakodrék helyettesithetik:
intézményvezeto,

b) Telephelyvezetdk

A telephelyvezet6k a szakma iranyelveinek és belsé szabdlyzatoknak megfeleléen szervezi, irdnyltja és
ellendrzi a telephelyeken él6k komplex elldtédsat.

Feladatait az intézmény vezetdjének irdanyitdsaval végzi. Munkajardl kteles az intézmény vezetdjének

rendszeresen beszdmolni szdban és irasban (e-mailen).

Feladata:

» Biztositja a gydgyitd — megeldzd tevékenység hatékony mllkodését, ennek érdekében szervezi,
iréanyitja és ellendrzi az intézményben dolgozd csoportvezetbk, apold-gondozdk, szocidlis-
terapids munkatarsak munkajat,

s Biztositja az elldtdsban a humanitds szellemének, az elldtottak emberi és elldtott jogi jogainak
érvényesilését, adatvédelmi szabdlyok betartdsdt, a Szocidlis Munka FEtikai Kddexében
foglaltak maradéktalan érvényre jutasat. Folyamatosan kapcsolatot tart és egylttmdkédik az
elldtottak hozzatartozdival,
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Gondoskodik arrél, hogy a gondozottak a részikre jard teljes kérii, a koruknak és egészségi
dllapotuknak megfeleld elldtdsban részeslljenek, velik az intézmény dolgozdi tisztelettel és
emberségesen banjanak, emberi méltdsdguk és jogaik ne sériljenek, vatamint a dolgozok
foglalkozédsheli titoktartasi kotelezettsége érvényesiljon,

Folyamatosan elemzi a részlegen folyd terdpids és gondozdi - apoldi tevékenység szinvonaldt,
és a hatdskorébe tartozd sziikséges intézkedéseket megteszi, tovdbba kezdeményezi a

szlikséges szakmai lépések megtételét felettesénél,

Az ellatottak egészségi dllapotanak nyomon kovetése, illetve fizikai és szellemi ellatasa
érdekében kapcsolatot tart és irdnymutatdsokat ad a csoportvezetének, dpold-gondozéknak,

szocidlis és terdpias munkatarsaknak, segédgondozoknak.

KézremUkodik az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, és a szakmai beszamoldk

elkészitéséhen,

Kételes személyesen részt venni a részlegvezetdi, egészseglgyi, apoldsi-gondozasi, terdpias
és szocialis munkacsoport (ilésein.

Gondoskodik a terdpids és szocidlis munkatdrsak, dpold-gondozdk szakképzettségének

megszerzeésérdl és rendszeres tovabbképzéslkril, részt vesz a szamara eldirt képzéseken,

A szakdolgozdk részére eldirt kotelezd tovabbképzés nyilvantartasat vezeti, elkésziti a

tovdbbképzési tervet és a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentdciét, gondoskodik az eseménynaplé vezetésérol.
Gondoskodik és ellendrzi a kézegészségliqyi, jarvanylgyi eldirasok betartdsdt, betartatdsat.
Kézremukodik az ellatottak felvételével kapcsolatos eljarasban,

Ellatott elhaldlozdsa esetén feladatai:

¢ Hozzatartozo értesitése

o Ingdsagokrodl leltar készitése és annak eljuttatdsa az illetékes dnkormanyzati hivatalba
orokdsodési eljaras lefolytatdsahoz
o Hozzatartozék nélkil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodds, szlkség szerint

koztemetés kezdeményezése.

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedések szakszerl veégrehajtasardl,

Lon

felligyeletérol.

A telephelyén elldtja az intézmenyi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az érdek-képviseleti férum mikodéseérdl

Végzi a panaszok és kézérdekl bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a megfelels
intézkedések megtételérdl.

Rendkivili eseményrél azonnak, de legkésébb 8 érén belll értesiti az intézmény vezetdjét,
akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetét.

Javaslatot tesz a részlegek dolgozdinak jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre vonasara,

mindsitésére.
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Elkésziti a részleg szakdolgozdinak munkabeosztasat.

Felelds a munkavédelmi és tdzvédelmi elbirasok betartdsaért, betartatdsaért, ellenérzésaért.

Gazdasagi koordinacios feladatai:

Havonta egyeziet a human-mlszaki vezetdvel a telephely energia és anyagfethasznaldsardl.

Feladata, hogy a telephelyén biztositsa a gazdasagos mikddést. Feladata a beszerzésekkel,
feldjitdasokkal, karbantatdsokkal, szakmai anyagokkal kapcsolatos &rajénlatok beszerzése,

kontrollaldsa, és nyomon kovetése.

Gondoskodik és nyomon kéveti a téritési dif megallapitasahoz szilkséges adatok elokészitését.

Jogosultsagok:

A részlegen dolgozd szakszemélyzet felett utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogkér gyakorlasa.

A tamogato személyzet vonatkozdsaban utasitdsi és ellendrzési jogkdr gyakorlasa, melyrél a
miszaki vezetdt értesiti.

A szakmai dolgozék munkajanak értékelésére és mindsitésére javaslatot tesz.
Az ellatottak intézményi jogviszonyanak megszintetésének kezdeményezése.

A soproni telephelyvezetd telephelyén jogosult az egyes beszerzések teljesitésigazolasara,
utalvanyozasi jogosultsdga van az elldtotti pénztérra.

A nagylozsi telephelyvezetének kételezettségvallaldsi, utalvanyozdsi és teljesitésigazolasi
joga van.

Felelésség:

*

Koteles a feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos jogszabdlyi el6irasok szerint végezni.
Felelds a részlegy rendelkezésére alld forrasok takarékos beosztaséért.

i

Felelds a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Felelés a naprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért.

Felelés az otthonfejlesztéséért, ezért a palyazatokat nyomon koveti és abban aktivan
kdzremlkodik.

Felel6s a szakmai munka elbirasok szerint szakszerd végzéséért, mindségi fejlesztéséért.
Felelds a nyilvantartdsok és a dokumentumok vezetéséért.

Felelds az adatszolgaltatdsok tartalmdért és a hatdridd megkildéséért.

HELYETTESITES:

a munkakdr az aldbbi munkakérdket helyettesitheti:
13



intézményvezetd, telephelyvezets, intézményvezetd dpold, osztilyvezetd dpold
- amunkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
intézményvezetd, intézményvezetd dpold, osztilyvezetd dpold

¢) Vezet6 apold

Az vezetd adpold irdnyitjia az intézményben folyd gondozdsi tevékenységet, amely az intézmény
szolgdltatdasat igénybe vevs személy részére nyljtott olyan fizikai, mentdlis és életvezetési segitség,
amelynek soran az igénybe vevé szocidlis, testi és szellemi &llapotanak megfelelé egyéni
bandsmddban vald részesitése keretében a hidnyzd, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi

funkcidinak helyreallitasara kerdl sor.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézmeényvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezetd, a telephelyeken a telephelyvezetd

Munkajardl hetente rendszeresen beszamolni kételes.

Felelossége:

- Munkdjat az intézmény vagyondnak védelmét szem elétt tartva végzi és azt az intézmény
valamennyi dolgozdjatdl megkovetelni kiteles.

- Kar keletkezése esetén kézremikodik a felelésség megallapitasa céljdbol inditott vizsgalatban.

- Az dltala tapasztalt szdndékos karokozds esetén az intézményvezetd felé jelentési
kotelezettsége van.

- Minden lehetséges eszkdzzel biztositja a tlz és munkavédelmi elbirdsok betartasat,
nemdohanyzdk érdekében hozott belsd utasitds betartdsat.

Jogkorei:

- A gondozasi csoport munkaidd beosztasat elkésziti

- Az intézményvezetd megbizdsaval intézményt kilsd szerveknél kepviselheti szakmai
kérdésekben.

- A gondozasi csoport dolgozdit a szolgdlati Ut betartdsdval és kdzvetlenil utasithatja.

- A telephelyeken a gondozasi csoport tagjainak éves rendes szabadsagat engedélyezi.

Feladata:

- Kézrem(kédik az intézményi ellatottak részére a teljes kérll elldtds megszervezésében,
biztosftasaban, kildndsen az egyes egészséglgyi elldtasok, gydgyszerbeszerzés és
gazdalkodas biztositdsdval.

- Szervezi az osztalyvezetd dpoldk tevékenységét.

- Szervezi az apoldk, gondozdk munkajat, tevékenységét.

- Felettese, valamint az intézeti orvos iranymutatasa alapjan szervezi az apoldk, gondozok
munkajat, tevékenységét

- Az dpolasi, gondozasi tevékenység soran szakmai ellendrzést, illetve iranymutatast tart a
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beosztottjai szamara.

Gondoskodik a szakmai dokumentdcid elkészitésérdl, az eseménynapld vezetéserol, és
ellendrzi tartalmat és megfeleldségét.

Gondoskodik és ellendrzi a kézegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsok betartdsat, betartatdsat.
Kézremikddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitdsaban, szervezésében.

Kézremlkédik az intézmény hosszid- és rovid tawvd stratégiai programjanak, szakmai
programjanak elkészitésében, javastatot tesz az egészséglgyi, gondozasi elldtds szakmai
mUkodési elveire.

Gondoskodik indokolt esetben a korldtozd intézkedés szakszerl végrehajtdsardl,
felligyeletérdl, dokumentdcidjardl.

Kézrem(kodik és javaslatot tesz a Infekcid Kontroll elkészitésére, napra készen tartdsara.

Segiti az intézmeényi munkaterv és beszdmold elkészitédsét az egészségliayi szakmai feladatok
megvaldsitasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapesolatban.

Biztositja az ellatottak életkordnak és egészségi dllapotdnak megfeleld kdrnyezetet.
Figyelemmel kiséri a bentlakdk életét.

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen felligyelete mellett latja el.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Javaslatot tesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésére,

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mlkddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kbtelezettségek
figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi.

Betartja, és betartatja a személyes és a kézérdek(l adatok védelmérdl szdls, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt (GDPRY).

Az osztalyvezetd apoldk munkdjat irdnyitja.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek! adatok védelmérdl sz6ld, valamint az

egészséglgyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

Eliatott elhalalozasa esetén feladatai;
o Hozzétartozd értesitése.
o Kdzremikiidik az ingdsdgokrél leltar elkészitésében.

o Kozremikddik az elhunyt elldtottak végtisztességérdl.

HELYETTESITES:

a munkakor az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:
intézmeényvezeto, telephelyvezets, osztalyvezetd dpold

a munkakort az aldbbi munkakérék helyettesithetik:
intézményvezets apold, telephelyvezetd, osztalyvezetd dpold,
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d) Adminisztrativ csoport

Az adminisztrdciés csoport felelds: az intézményvezetd altal raruhazott feladatok ellatasaért,

amelyeket az érvényben lévd jogszabalyok, valamint SZGYF utasitasai feladatkorébe utalnak.

HELYETTESITES

Munkakéri leirdshan foglaltak szerint.

MUNKAKOROK

Mliszaki csoportvezeto:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
Tevékenysége a székhely intézményre és a telephelyre is kiterjed.

A humén-muiszaki koordinacios csoportvezetd az adminisztracids és muszaki feladatokat elldté csoport
felelés vezetdje. Kozvetlen felettese az telephelyvezetd. Munkdja sordn koteles egylttmikddni a
szakmai részlegek vezetdivel, munkatarsaival.

A human-muszaki csoportvezetd felelés az intézmény mikddtetéséhez szilkséges miszaki feltételek

s

biztositasaért, a munkavégzés szakszerlségéért, a munkavédelmi és tlzvédelmi, adatvedelmi

Nt I

eldirasok betartdsdért, betartatasdért.
Feladata:

» Az intézmény igazgatdjanak és a telephelyvezetdnek utasitdsai alapjan meghatdrozza a

mUszaki csoport munkatdrsainak feladatait, iranyitja, ellendrzi azok végrehajtasat.

* Gondoskodik az intézmény miszaki ellatasardl, a berendezések és eszkdzok folyamatos és
biztonsdgos Uzemeltetésérdl, karbantartdsardl, javitdsardl, &llagmegdvésarol, kiemelt
figyelmet fordit az épllet flitésére, a folyamatos viz — meleg viz elldtdséra, a konyha és a
mosoda zavartalan mlkddtetésére.

s« Gondoskodik az anvagbeszerzésr6l az intézmény igazgatdja altal irdsban adott jovahagydas
alapjan.

e Kilonos figyelmet fordit az anyaggazddlkodasra, ellenérzi az anyagfelhasznalds utjat,
dokumentaldsardl, valamint az eszkdz beszerzésrol és nyilvantartasrol.

e Munkakoérébe tartozik a szdmara eldirt dokumentdcidk, naprakész vezetése, elkésziti a mlszaki
ellatds teriiletét érintd statisztikai jelentéseket, adatszolgdltatast teljesit az intézmény

igazgatoja és kilsd szervek felée.
» Felelds a vagyonvedelemmel kapcsolatos eldirasok megvaldsitasaért, azok ellendrzéséért.
*  Mint munkavédelmi megbizott elvégzi a munkavédelmi, tlzvédelmi oktatdsokat, az eléirdsok
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betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, a hidanyossagok megsziintetése

érdekében soron kivil intézkedik.
e Azintézmény egész teriletén gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkafeltételekrdl.

¢ A telephelyvezetbvel kdzdsen iranyitja a leltdrozas és selejtezés gyakorlati végrehajtdsat,
évente selejtezésre eldkésziti a mlszaki szerszamokat, egyéb eszkézoket.

s Ellatja a leltarfelelds feladatait az intézmény leltdrozasi szabdlyzata alapjan.

o Kozremikoddik a munkaterlletét érintd munkaprogramok, beszdmoldk, szabdlyzatok,

palyazatok elkészitésében.

¢ Koordindlja és iranyitja az intézmény valamennyi telephelyén a gépjarmd futdsokat és
szallitdsokat a telephelyvezetdk dltal leadott igények alapjén.

e Javaslatot tesz a miszaki munkacsoport dolgozdinak jutalmazasara, feleldésségre vonasara.
¢ Azonnali és hataridds adatszolgaltatasokat teljesit a fenntartod felé.

+ Feladata, hogy a telephelyén biztositsa a gazdasagos mikddést. Feladata a beszerzésekkel,
felljitdsokkal, karbantatdsokkal, szakmai anyagokkal kapcsolatos &rajdnlatok beszerzése,

kontrolldlasa, és nyomon kévetése.

s Beszerzési, beruhdzasi tervet készit, melyet a SZIA rendszerben régzit és nyomon kdvet,

e Szlkség esetén az EcoStat rendszeren keresztlil rendelést tesz fel,

Tdavolléte esetén munkdjat a telephelyvezeté latja el.

A human-muszaki koordindcids csoportvezetd feladatait részletesen a munkakéri lefrds tartalmazza.

Munkaligyi tigyintézés:

Feladata:
s Az intézmény dolgozdinak munkaligyi iratainak készitése, kezelése.
s  AKIRA rendszer teljes kiri kezelése,

s Tavollét (szabadsagok, tdppénz, fizetés nélkili szabadsdgok, stb.) jelentése és folyamatos
tovabbitasa igazolhaté modon a részlegek altal leadott hidnyzasjelentés szerint.

» Valtozdbér szamfejtése a részlegek dltal leadott adatok alapjédn.

s Addzassal kapcsolatos iratok (addeldleg és addelszamolas iratai) kezelése és tovabbitdsa a

Magyar Allamkincstarba.

e Csalddtdmogatasi ligyek teljes korl intézése (MAK csalddtamogatdsi iroddja csalddi pétlék,
terhességi gyermekagyi segély, GYED, GYES, stb.)
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s Kereseti és munkéltatdi igazolasok kiallitasa és kiadasa.
* Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.
+ Dolgozdkkal kapcsolatos statisztikai jelentések és egyéh jelentések készitése.

¢ Rehabilitdcids, - cégauté bevalldshoz adatszolgaltatds a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatosag részére,
» A bérlistdk alapjan a havi bérek feladdsa a kényvelés részére.
o A flggo, atfutd tételek egyeztetése.
¢ A kontirozott bizonylatok ellendrzése illetve szlikség esetén javitdsa.

e Az intdzmény évenkénti leltdrozdsara felkészllni és részt venni, a munkavallaldk név szerinti
tartozdsa, illetve a munkaltatd tartozdsa dolgozdi felé név szerint, mely egyben az intézmény

leltarat képezi.

o Kapcsolattartds a Munkaiigyi Kézponttal, altaluk kiirt pélyazatok keretében alkalmazott
dolgozdk utdn bérek és jarulékainak elszamoldsa.

Tavolléte esetén munkdjat a human-mlszaki koordinacids vezetd, latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Raktaros:

A gazdasdgi Ugyintézd az adminisztrativ csoport tagja, feladatdt az intézményvezetd kozvetlen
irdnyftasdval végzi. Munkajarél kételes rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladatai:

» A raktdrra vasarolt anyagok atvétele.
s Anyagkiadds.
e Anyag bevételezési és kiadasi bizonylat elkészitése naprakészen a CT-EcoSTAT programmal,

az atutaldsos szamlak felszerelése, a készpénzes szdmldkhoz bizonylat dtadasa a

pénztirosnak a szlikséges alairasok utan.
s Megrendelt anyagok mozgatdsa telephelyek fele.

o Kis értékl targyi eszkdzok nyilvantartdasanak vezetése CT-EcoSTAT program
készletmoduljaval.

e Egyéni munkaruha, véddruha és eszkdzok nyilvantartdsdnak vezetése szintén a fenti program
keészlet moduljaval.

¢ Alleltarak nyilvantartdsanak vezetése az eldbbivel.
o A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valosagnak megfelelnek-e.

s Az élelmezési Ugyintézbiteenddivel kapcsolatos az anyagkészlet kezelése, bevételezések, és
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kiadasok szabalyszer bizonylatoldsa, a CT-EcoSTAT programmal.

A negyedeéves készletvaltozdsok feladdsa a fokényvi kbnyvelés részére..

Az élelmezési raktdrba beérkezd druk atvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése.
Az élelmezési raktarbdl kiadasck teljesitése az élelmezésvezetd altal elkészitett
anyagkiszabasok alapjan.

Alkalmazottak étkezesi nyilvantartdsa és értékelése,

Gongyodlegek nyilvantartdsa, valamint idében torténd visszaszillitdsa.

Az élelmezési nyersanyagok szakszer(l tarolasa, a szavatossagi iddk folyamatos figyelemmel
kisérése.

Az élelmiszerek, élelmezési nyersanyagok fethasznélds elétti mindségi vizsgalata az
élelmezésvezetd irdnyitasaval.

Kozegészséglgyi és higiénés szabdlyok betartdsa.

£

Tavolléte esetén részben a szocidlis asszisztens, részben a gazdasagi ligyintézé Latja el feladatat.

Szociilis feladatokkal megbizott ligyintézbk:

Az (gyintézd az adminisztracids csoport tagja. Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsaval

vegzi. Munkajardl koteles rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladata:

Az elldtotti készpénz kezelése, brzése a szakmai eldirdsoknak megfeleléen.
Az intézmény altal biztositott eléleg kezelése.
Gondozottak nyugdijanak kifizetése, kéltbpénz, munkaterdpias jutalom kifizetése.

Folyamatosan vezeti a készpénzkezeléssel kapesolatos nyilvantartdsokat, azokat naprakész

allapotban tartja.
Téritési dijak megallapitdsaval, fellilvizsgalataval kapcsolatos elékészitd tevékenységet végez.

Folyamatosan kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, tovabbitja a telephelyre érkezd
szamlakat,

Feladata a bizonylatkezelés és adatszolgaltatds.

A gazddlkodasi feladatokat végrehajtja

A telephelyen folyé szocidlis foglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasokat végzi.
A telephelyre érkezd leveleket a székhely felé tovabbitja.

A telephely elektronikus levelezését,
Az ellatottak ligyintézésével kapcsolatos iktatdst és irattarazést végez.

Kapcsolatot tart a székhely intézmény miiszaki Ggyintézdjével, valamint a telephelyen a

tamogato tevékenységet elldtd munkavallalokkal.
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Felel8s a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabdlyok betartdsadért.

KENYSZI, EcoStadt és SZIA rendszerekben napi szintd adatrogzités teljesitése.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. Részletes feladatait a munkakéri

leirasa tartalmazza.

Gazdasagi Ggyintézék:

A gazdasagi Ugyintéz4 az adminisztracids csoport tagja. Feladatat az intézményvezeté kozvetlen

iranyitdsaval végzi. Munkajarél koteles rendszeresen beszamolni felettesének.

Feladata:

A GYMSVM Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény és az SZGYF kozott érvényben Lévd
Feladatmegosztasi megallapodds értelmében az intézménnyel &sszefliggd gazdasagi
feladatokat latja el.

A bejdvé és kimend szamldkat kisérdjegyzékkel egylitt eljuttatia a GYMSVM Gazdasagi
Osztaly részere.

A negyedéves, féléves és éves zdrasokhoz kapcsolddd feladatok és hatdridohdz kététt
jelentések elkészitésében vald részvétel.

Részt vesz a tartozdsallomany jelentés elkészitésében.

Részt vesz a leltdrozasban és a selejtezésben.

Adatokat szolgaltat a likviditdsi terv elkészitéséhez, részt vesz a kOlonbozé hataridés
adatszolgaltatasok elkészitésében.

Kotelezettségvallalasi igények eljuttatdsa a VGO részére, a Kotelezettségvallalasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Hazipénztari elldtmany kezelése,

Gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott készpénzkereten beliil
megfeld cimletd bankjegy alljon rendelkezésre a hazipénztari kifizetésekhez.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos megdrzéserdl és taroldsarol,

A szigord szamadasuy nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

Ev végén a hdzipénztdr pénzallomanydrdl, egyéb értékekrdl, a december 31-i egyeztetés
eredményeként jegyzékdnyvet készit.

Végzi a szamlak iktatasat, rendeltések rogzitéset az EcoStat rendszerben.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkalmazza a
gazdasagi szervezet feladat- es hataskorét, illetve a munkakdrét meghatdrozod
jogszabalyokat.

A feladatkdréhez tartozd Uagyekben folyamatosan elemzé és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez.

Tavollétében helyettesitésérél az intézmény vezetdje gondoskodik. Részletes feladatait a munkakéri

leirasa tartalmazza.
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e) Terapias Csoport

A lakdk lelki egészség vedelme, az elldtottak csalddi, térsadalmi és egymas kozdtti kapcsolatanak
kialakitasa, fenntartdsdnak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatdsdnak megszervezése, kulturalis
programok és a hitélet gyakorlasanak is. Feladatdt az 1993.évi lll. tdrvény és végrehajtasi rendeletei, a
Szocidlis Munka Etikai Kddexében leirtaknak megfelelden, valamint az egyéb vonatkozd szakmai
rendeletek alapjan munkakori leirasokban szabalyozott médon latja el.

Feladatkdrikben biztositjak:

- az egyeéni banasmadot,

- aszabadidé kulturdlt eltoltésének feltételeit,

- aszikseég szerinti pszichoterapids foglalkoztatast,

- agondozottak csaladi és tédrsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit.

Szervezik a munkavégzésre képes gondozottak foglalkoztatdsat:
-  munkajellegl
- terapids céld
- képességfejleszid

- képzésijellegli.

Ezek lehetnek / a. / pontja / az intézmény mikédési kdrén belil szervezett, vagy mas gazdalkedo
szervezet részére végzett bérmunka.

Munkdjarél havonta rendszeresen beszdmolni koteles. A terdpids csoport szakmai feladatat

kozvetlenll az otthon igazgatdjanak irdnyitdsdval végzi.

Szocialis munkatars

Elsédleges feladata a fejlesztd dpolds-gondozds, mindennapos tevékenységre nevelés, az dnismeret

]

fejlesztése, az 6ndlldsag kialakitdsa, fejlesztése. Tevékenységének célja az ,egylttélés” megtanuldsa.
Az alkalmazkodésat segitd viselkedésformak tanftdsa, az elsajatftott ismeretek, készségek bévitése,
szinten tartdsa, az ellatott egyéni szlkségleteinek és képességszintiének megfeleld szocialis

viselkedés, illetve az ezt megalapozd elemi készségek tanitasa, fejlesziése.

Specidlis mddszerek, terdpiak alkalmazasaval az egyre pontosabb észlelés, a verbalis és nonverbalis
kommunikacio kialakitasa, a gondolkodds, és az emlékezet fejlesztése; a mozgasra alapozva készségek
kialakitdsa, képességek fejlesztése differencialt, szikségletekhez igazodé segitségnydjtassal; az
alapszikségletek kielégitése, jé testi és lelki kdzérzet megteremtése, valamint a fejleszthetdség, és az

onallo tevekenykedés felteteleként a biztonsagérzet kialakitasa.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
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MUNKAKOROK

Terdpias munkatars
Szocidlis munkatars

HELYETTESITES

Helyettese a feladat ellatashoz szlkséges szakképzetiséggel rendelkezd, intézményvezetd Altal

kijelolt terdpids csoport dolgozdja.

f) Elelmezésvezetd

Kinevezdje az intézmény igazgatdja.

Az élelmezésvezetd az intézmény székhelyén és telephelyein miikddd konyhatizem élelmezési

csoportjanak felelds vezetdje.

Kézvetlen felettese a telephelyvezetd, de kdzvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval is.

Munkaja soran koteles egylttmikddni az SZGYF gazdasag csoportjaval, apoldsi-gondozasi csoport

valamennyi szervezeti egységének vezetdjével, beosztott munkatdrsaival, az intézmény vezetésével.

Felelds:

Az ellatottak kordnak és az egészséges taplilkozds kdvetelményeinek megfeleld véltozatos

étrend dsszeadllitdsaért.

3

Az étel mindségéért és id6beni kiszolgaldsaért.
A kézegészséglgyl, munkavédelmi és a tlzvédelmi, adatvédelmi eldirdsok betartdsdért,
betartatdsaért.

Feladatai:

Szervezi, iranyitjia és ellendrzi az élelmezési csoport feladatait, irdnyitja €s ellendrzi azok

veégrehajtasat.
Vezeti az élelmezésre vonatkozd CT-EcoStat programot.

Biztositja az ellatottak és dolgozdk élelmezését, kildnds tekintettel az orvos altal eldirt
dietakra, mindségi és mennyiségi mutatdkra.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagnorma betartasardl, javaslatot tesz annak dsszegére.

Osszedllitia az étrendet, gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérél,

megrendelésérsl.
Gondoskodik a kbzegészsegiigyi szabalyok betartasardl, a raktarkészlet szabdlyos kezelésérdl.

Rendszeresen ellendrzi az ételmezésben felhasznalt anyagok és keszételek mindséget, a

taroldsra vonatkozd szabalyok betartasat.
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e Javaslatot tesz az élelmezési munkacsoport dolgozdinak jutalmazasara, fegyelmi felelésségre

vonasara.

o Megkoveteli és ellendrzi a munkavédelmi és tlzvédelmi, adatvédelmi eldirdsok betartdsat.

HELYETTESITES

"ot

Helyettese a feladat ellatdshoz szlikséges szakképzettséggel rendetkezd élelmezésvezetd.

g) Intézményi orvos

Az elldtottak rendszeres egészségligyi elldtasdt végzi telephelyen megblzasi szerzédéssel
/szerzbdéses/ orvos végzi. Megbizdja az intézményvezetd.

Felelds:

- Azintézményi lakdk rendszeres egészségligyi elldtasaért.

- Az apoldi munka szakszerl irdnyitdsaért, végzéséért.

- Az egészségugyi lapok naprakész vezetéséért.

- Gondozottak egészségligyi korilmeényeinek dllandd javitdsaért.

- Rendelkezésre 3l gydgyszer, gydgyaszati segédeszkdz, pénzigyi keretének jogszeri
felhasznaldsaert.

- Sajat hataskérben hozott intézkedéseiért

- azintézményi orvos felelbs a szakapolds koordinaldsaért.

Feladata:

- Gydgyitd-megeldzd tevékenység biztositasa,

- Betegek ellatasa, szlkség esetén szakrendelésre, kérhazha utalédsa,

- Alakdk idbszakos orvosi vizsgalata,

- Rehabilitacids és egészségligyi gondozas,

~  Apoléi - gondozdi tevékenység szakszerti irdnyitdsa, Csafordjdnosfai részleg vonatkozdsaban
is.

- Gondoskodik a gydgyszerek maradéktalan és ésszerll felhasznalasarél

— Ellendrzi a gydgyszerezés és injekcidzas rendjét és végrehajtasat

- Esemény és munkanapldkat hetente dtnézi, azokat értékeli, észrevételeit kdzvetlenll bejegyzi

- Feladata, hogy az otthonba folyé mindennem( tevékenység ellatdsaban az eil. szempontok
érvényestljenek.

- Az intézményi orvos és szakorvos megbizdsos jogviszony keretében nem finanszirozott
jérobeteg szakelldtds torténik:

- altalanos és hazi orvos

neurolégus, pszichidter szakorvos



Altaldnos és hdzi orvosi elldtds:

Pasztori székhelyen: megbizasi szerzbdés alapjdn: - heti 6 drédban - fogyatékos ellatds
- heti 4 draban - idésellatas
Nagyl6zs telephelyen: megbizasi szerzédés alapjan, heti 6 draban.

Cséafordjanosfa, Sopron, Celldémaolk telephelyen: megbizési szerz6dés alapjan, heti 4 draban.

Neuroldgiai elldtds:

Pasztori székhelyen: neuroldgus-pszichidter szakorvos meghbizdsi szerz8dés alapjan, heti 4 éraban.
Nagyldzs telephelyen: neurolégus szakorvos megbizasi szerzédés alapjan, heti 3 éraban.
Sopron telephelyen: pszichiatriai tanacsadas megbizési szerzédés alapjan.

3. Apoldsi-gondozasi csoport

Az apolasi-gondozasi csoport feladata a munkakéri leirasban foglalt gondozasi-apolasi és egyéb
feladatok ellatasanak biztositasa. Feladatot az 1993.évi lIl. térvény és végrehajtdsi rendeletei, annak
végrehajtdsi rendeleteiben, a Szocidlis Munka Etikai Kédexében leirtaknak megfelelden, valamint az
egyéb vonatkozd szakmai rendeletek alapjan végzi. Valamennyi telephelyen az 6nalld osztalyok napi
munkajat a vezetd apold Utmutatdsa alapjan kdzvetlen(il az osztalyvezetd apoldk iranyitjak.

Osztalyvezetd (krizisapold osztalyvezetd, osztalyvezetd dpold, gondozasi csoportvezetd)

Munkajukat a vezetdé apold irdnyitdsaval végzik, tevékenységikrél rendszeresen beszamolnak.
Szakmai feladataikat az intézmény orvosaival egyetértéshen Latjdk el.

Felelések az osztdlyukon elhelyezett otthonlakék eqészségi és fizikai dllapotanak megfeleld
ellatasdert, szlikséges ruhdzatuk sth. biztositasdért,
Feladatkorik az intézmény igazgatdja altal meghatarozott részleg-, osztaly irdnyitasa.

"

Ezen bellil a gondozdsi csoportvezetd feladata az intézményvezetd akaddlyozottsdaga esetén az O
helyettesitése.

Az osztalyvezetS-krizisapolo:

iranyitja, ellendrzi a rdbizott dpoldsi-gondozasi osztdly munkatdrsainak munkajat,

irdnyitja és elvégzi a rabizott szakdpolasi feladatokat,

ellendrzi, véleményeri dolgozdinak havi munkarendjét

biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idilt betegségy ellatottak elldtasat
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iranyitia és ellendrzi a gydgyszerek orvosi utasitas alapian térténd terapiajat
megszervezi osztalyan az elldtdst igénybevevék szlirdvizsgalatat

iranyitja és ellen&rzi a takaritok munkajat

gondoskodik az apoldsi dokumentacidé naprakészségérél

a hatdskérébe tartozd munkatadrsakkal kapcsolatban:

+ gondoskodik a feladatelosztasrdl

+ intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl

HELYETTESITES

Helyettese a feladat elldtdsdhoz szikséges szakképzettséggel rendelkezd, intézményvezetd altal

kijeldlt gondozasi-apoldsi csoport tagja.

Gydgytornasz

Munkajukat a vezetd 3dpold irdnyitdsdval végzik, tevékenységiikrél rendszeresen beszdmolnak.

Szakmai feladataikat az intézmeény orvosaival egyetértéshen latjak el.

Részletes szakmai feladatok

[smeri a mozgasszervi betegségek belgydgydszati, pszichidtriai, sebészeti, ortopédiai és mas
betegségekkel kapcsolatos gydgyitd eljdrdsait és képes azok fizioterapiaval befolydsolhatd

részét-a diagndzist felallitd vagy a beteget kezeld orvos Utmutatasanak megfeleléen- az
altaldnosan elfogadott kezelési eljardsokkal énalléan gydgykezelni.

Orvosi elrendelés és utasitas alapjan, a Szakapoladsi Kézpont vezetdjének itemezése szerint
végzi a szlikséges szakirdnyl gydgytorna és fizioterapids kezeléseket,

Az eredmények dokumentaldsa; rovid és hosszy tdvd kezelések meghatérozasa, a terapias
terv kidolgozdsa és megvaldsitdsa; egyéni mozgds- és légzésterdpids mddszerek alkalmazasa;
tandcsadds a betegeknek.

Gydgytorna, passziv eljardsok, vezetett aktiv mozgatas egyéni és csoportos formaban.
Munkdjat a szakmai szabalyok betartdasdval, a beteg és a sajat testi épségének veédelme
mellett végzi.

Fajdalomcsillapité szerek alkalmazésa, felhelyezése

Rendszeresen tdjékoztatja felettesét, és az elrendeld orvost a beteg dllapotardl, abban
bekdvetkezett valtozdsokrdl, javaslatot tesz a tovabbi kezelésre vonatkozdan.

Egészségligyi felvildgositd munkat végez, kilonds tekintettel a beteg mozgasat illetden.

Mozgasterapias fejlesztés

passziv kimozgatds,

aktiv izomerdsitd gyakorlatok,
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« keringés javitas,

« mobilizalas,

o légzbtarna,

¢ erOsitd gyakorlatok szerrel,

+ koordinaciés gyakorlatok,

» egyensuly fejlesztése,

+ manipuldcio fejlesztése,

+ gyoOgyaszati segédeszkdz hasznalatanak betanitasa,
« helyes testhelyzet valtoztatas begyakoroltatasa,
o allé és jard gyakorlatok,

o 1épcsdzés gyakoridsa,

« kontraktura oldasa,

+ hiités, jegelés,

s rugalmas pdlya felhelyezés

Szakmai, tigyviteli, adminisztracids feladatok:

o Részt vesz a szakmai vezetés altal tartott szakmai konzultacidkon.

o A rendkivili eseményeket az eljarasrend szerint jelenti, a szerint intézkedik.

o  Egylttmuikodik a tarsszakmakkal és kilonféle szolgaltatdkkal, aktivan részt vesz, facilitalja az
intézmenykozi egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,

e A szocialis szolgaltatdsok megvaldsitasat folyamatosan nyomon kéveti és figyelemmel kiséri,
gondoskodik az iddszakos felllvizsgalatrol és szilkséges madositasarol.

»  Mozgasfejlesztési terv készitése és vezetése a lakdk mozgasallapotdradl.

HELYETTESITES

Helyettese a feladat elldtdsahoz szlkséges szakképzettséggel rendelkezd, intézmeényvezetd altal

kijeldlt gondozasi-dpolasi csoport tagja.

Apold-gondozé (szakképesitéssel rendelkezd)

Munkaltatdi jogkdr gyakoridia: az intézményvezetd
Munkahelyi vezetdje: a vezetd apold

Kozvetlen felettese: az osztalyvezetd
Feladata:

- Akulturdlt kérnyezet, higiénés rend kialakitdsa, a lakdszobdk otthonossa tétele
- Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok végzése
- A gondozottak ruhazata, valamint dgynemi cseréje

- A gondozottak testi apoldsa
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- Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos és szakapoldsi teenddk végzése

- A gondozottak dllandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban

- A szdmara eldirt dokumentdcié vezetése

— Az egyéni és csoportos foglalkoztatdsokon vald részvétel

- A foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatait vezetd tdvolléte esetén a vezetd dpolénd

iranyitasaval vegazi.

HELYETTESITES

A szakképzett dpold-gondozd feladatdt az imtézményvezetd dltal meghatarozott munkakéri leirds
alapjan végzi, helyettesitése is az abban foglaltak szerint térténik.

Segédapold, segédgondozd (szakképzetlen)

Munkéltatdi jogkdr gyakorldja: az intézményvezetd,
Munkahelyi vezetdje: a vezetd dpold
Kdzvetlen felettese: az osztalyvezetd.

A segédgondozd feladatat kdzvetlenlil az osztdlyvezetd dpold irdnyitdsaval végzi mindkét telephelyen.
Feladata:

- agondozottak szlkebb kérnyezetének rendbetétele

- alakoszobdk és kisegitd helyiségek higienés rendjének biztositasa

- az étkezésnél és ruhacserénél vald aktiv kdzrem(ikodés

- gondozottak testi apolasa
- a.gondozottak szakrendelésre, sz{irGvizsgdlatra vald kisérése

HELYETTESITES

A segédapold-segédgondozo feladatat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leirds
alapjan végzi, helyettesitése is az abban foglaltak szerint térténik.

Jelzérendszeres hazi segitségnyvjtasban részt vevd koordinator

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds koordindtori feladatait az intézményvezetd kbzvetlen
iranyitasaval végzi, tevékenységérél rendszeresen beszamol. Feladata a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas koordinalasa és adminisztrativ feladatainak ellétdsa.

HELYETTESITES

Feladatat az intézmenyvezetd dltal meghatdrozott megbizdsi szerzddés alapjan végzi, helyettesitése is
az abban foglaltak alapjan torténik.



Jelzdrendszeres hazi seqitségnyljtasban részt vevo gondozak

Gondozdi feladatdt a koordinator iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Feladatdt folyamatos

oo

készenléti rendszerben latja el. A diszpécser kdzpont értesiti a készenléthen lévd dolgozét, akinek az
intezmeénybdl 30 percen bellit az ellatott lakdsan meg kell jelennie, és

a) a segeélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,

b} szikség esetén tovabbi egészségligyi, vagy szocialis ellatas kezdemeényezését végzi.

HELYETTESITES

w4

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

Fejleszt6 foglalkoztatds:

A tevékenység végzését tamogatd segitbk szama, képzetisége, kompetenciai, végzett feladataik az
egyes tevékenységekben:

A koordindtor feladatai:

A segitdk altal elldtott feladatokat @ munkakodri lefrdsuk tartalmazza, a munkafolyamatok segitése
egyénre szabottan tdrténik a foglalkoztatdsi tervben meghatdrozott ardnyban.

s |ranyitja a foglalkoztatast.

s Szervezi a munkaveégzést.

+ Koordindlja a szlikséges anyagok beszerzését.

* Megtervezi a napi tevékenységet.

* Vezeti a foglalkoztatdsi napldt és a nyilvantartasokat.

s Részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsaban.

» Javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatads formaira.

¢« A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentélis, segitd
szolgaltatasokhoz nyujt.

A foglalkoztatishoz kapcsolédé egyéb feladatok:
s koordinalja a szocialis intézményen belili munkavégzést,
o részt vesz a fejlesztd foglalkoztatdsi engedély irdnti kérelem elékeészitésében,
e résztvesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,
o eldkésziti a fejlesztd foglatkoztatdsi tdmogatdssal kapcsolatos igényléseket,
s képviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatdssal kapcsolatos Ggyekben,
e Osszesfti a nyilvantartasokat, elszdmolasokat

A segitd feladatai:
» A segitdnek ismernie és alkalmaznia kell az értelmileg serilt személyek, elldtottak segitésének
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modszereit.

o Megfeleld ismeretekkel kell rendelkeznie egyéni képességeik, személyiségvondsaik
tekintetében.

s Teljes kéri ismeretekkel kell rendelkeznie a munkatevékenységek irdnyitdsara vonatkozdan és
folyamatosan biztositania kell a szilkséges motivaciot,

Feladatat az intézményvezetd dltal meghatdrozott megbizdsi szerz6dés alapjan végzi, helyettesitése is

az abban foglaltak alapjan torténik.

Kiseqits dllomany dolgozd {takarito)

A takaritd feladatat az osztdlyvezetd iranyitdsdval és ellendrzésével végzi.

Munkajaval részt vesz a folyamatos elldtdsban, gondoskodik a kozegészségligyi szabalyok
betartasardl, hozzajarul az elldtottak komfortérzetének javitasahoz.

Elsédleges feladata az intézmény telephelyein évd vizes blokkok, kozds haszndlatd helyiségek,
folyosdk, tarsalgok, fertStlenitd takaritdsa, a bltorzat, a berendezések tisztdn tartasa, az intézményi

rend és tisztasdg biztositdsa,

it

Feleldsek a munka és tlizvédelmi szabdlyok betartdsaért.

4, TAmogatott lakhatas

a) Esetfelelés (alapszolgaltatds)

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: az intézményvezeto
Munkahelyi vezetdje: az intézményvezetd
Kdzvetlen felettese: szakmai vezetd

Feladata:

e A semmit rélunk nélkillink” és a ,tamogatott déntéshozatal” elvének alkalmazasaval a szol-
galtatast igénybe vevbkkel kbzdsen, az & igényeik és a szabad férShely lehetdségek figyelem-
be vételével segiti a lakhatasi szolgaltatasok tipusainak kivalasztdsat.

s Koordinélja, segiti a bekdltbzést, az eldzetesen egyeztetett személyes targyak, eszkdzok, he-
rendezések behozatalat, tamogatja az Uj lakd beilleszkedését.

s Segiti az otthonos kérnyezet megteremiését, az élettér bardtsagossa, kényelmessé tételét,

s Betartja és betartatja a lakhatast szolgald épliletekben a baleset-, munka-és tlzvédelmi elé-
irdsokat.

s Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartdst kezdeményez, elvégzésiiket el-
lendrzi.

+ Kdézlzemi szolgaltatasok igénybevételét figyelemmel kiséri, a pazarlast megelézi.

*» A tamogatd szolgalat segitdivel és a lakdkkal kdzbsen gondoskodik a lakohaz gazdasagos
Uzemvitelérdl, takarékos mikddésérdl,
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Esetvitel:
Az esetvitel az 6nalld életvitel fenntartdsa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocidlis munka

kbrébe tartozd és egyéb tdmogatd technikdk alkalmazasaval végzett tevékenység. Az esetviteli

szolgdltatast a szolgdltatdst igénybe vevd igénye szerint elsdsorban az esetfelelds nydjtja.

Megtervezi a komplex tdmogatasi szlikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények alapjan
nyljtandé szolgaltatdsok biztosftdsanak folyamatat.

A intézményvezetd/ a szolgaltatd centrum vezetd vagy szakmai vezetd felé jelzéssel él a lako
szamara nyljtott szolgéltatdsok hatékonyabbd tétele érdekében, illetve a személyre szold
szolgaltatasi terv valtoztatasi javaslata esetén.

Koordindlja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint az egészeg
megérzésre irdnyuld tevékenységeket. Szikség szerint gondoskodik a szabadidd eltolieset, il-
letve lakokdzosségi programokat segité eszkézok, anyagok beszerzésérdl.

Mentordlja azon lakdkat, akik a fejleszté/akkreditdlt/nyilt munkaerdpiaci foglalkoztatasban
vesznek részt.

Részt vesz a lakd egészségi és mentdlis dllapotdnak felmérésében, életltjdnak megismerésé-
ben.

Tédmogatja, seqgiti a lakd mentélis dllapoténak egyensilyban tartasat.

Részt vesz a lakdkdzosségben felmeriilé problémak megoldasdban, a konfliktusok megeldzé-
sében, kezelésében, a lakdk szamara esetmegbeszéléseket, csoport taldlkozokat tart, lakoks-
z0sséqi vagy egyeéb konfliktusok esetén konfliktuskezelési stratégidkat alkalmaz.

Tevékenyen részt vesz a lakdkdzosségen belili egylttélési szabalyok, lakdkkal kdzdsen torté-
né kialakitasaban.

A lakdk szdmdra kénnyen érthetd kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb napi
aktualitdsokkal kapcsolatban informdaciot nyuijt.

A lakdval kdzdsen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatds kereteit és a megvaldsitas
egyénre szabott mddjat.

Segitséget nyudjt a laké dnalld életvitelének megtartdsaban.

Kisérd tAmogatds/haztartasi és haztartdspétld segitségnyijtas:

Személyesen is segiti a lakdk mindennapi életvezetésével, bevdsarldssal, kozlekedéssel kap-
csolatos ismereteinek bovitését.

A lakd dltal megrendelt kiilsd szolgaltatdsokat figyelemmel kiséri (megrendelés, mindseg,
hasznalat, dijfizetés), szikség szerint tdmogatdst nyujt.

Segitséget nyljt a veszélyhelyzet kialakuldsdnak elharitasiban, és megoldasaban.

Koordinalja a lakasban a napi takarftds és az id6szakos nagytakaritas elvégzését, udvar, utca-
rész, kiskert rendben tartasat.

A TL gondozd/terdpids munkatérs tavollétében gondozasi szilkségletek kielégitésében segit.

Etkeztetés:

Megtervezi és megszervezi az étkezési folyamatokat, biztositja, hogy az élelmezés vezeto a la-
kdegység igényeit figyelembe véve tudja ellatni az étkeztetési/élelmezési feladatokat.
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Az egyéni étkezési szikségletek és specidlis igények alapjdn igényli, szervezi, koordindlja és
bonyolitja a lakdegységben €lék napi étkezését. (megrendelés, szallitas, talalas, tdrolas, hulla-
dékkezelés).

Lehetdséget biztosit a lakokdzosség szamara egyéni és kbzosségi igény esetén az ételek elké-
szitésére, kdzos elfogyasztdsara. (bevasdrlds kdzds pénzbol, elékészités, elfogyasztds, tarolas,
hulladékkezelés).

Gondozas:

Figyelemmel kiséri a gydgyszerelés, gydgydszati segédeszkdzok beszerzését, apolasi-gondo-
zasi szikségletek folyamatat.

A lakok egészségi allapotdt, személyi, kdrnyezeti és az élelmezés higiénidjat, diétdjat rendsze-
resen ellendrzi, dllapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és referal a szakmai vezetdvel,
a vezetd apoldval és a haziorvossal az egészségligyi elldtdshoz vald hozzdjutds megszervezése
érdekében.

Részt vesz a szilkséges életvitelt segitd eszkozdk, gydgydszati eszkdzok igénylésében, biztosi-
tasaban.

Gondoskodik a 24 éras felligyelet megszervezésérél, beosztast készit a TL-gondozdk/terdpids
munkatdrsak szamara.

Fejlesztés, készségfejlesztés:

Fejleszti a lakdk &nallo életvezetési képességeit, foglalkoztathatdsdgat befolydsold képessé-
geit és készségeit.
Segitséget nyljt a tarsas kapcsolatok dpoldsdban, épitésében, valamint a szabadidé hasznos
eltdltésére szervezett programok elérésében.
Szervezi, iranyitja a szocialis készségek fejlesztését, a tdmogatott dontéshozatali folyamatokat
ennek érdekében kiakndzza a csoport adta lehetdségeket.
Az alapvizsgdlat és komplex szikségletfelmérés eredményet kdvetden elkésziti az érintett el-
latott egyéni szolgaltatasi. Az egyéni szolgaltatdsi tervnek tartalmaznia kell:
- a tdmogatott lakhatdsban él6 lako allapotanak leirasat és az abban bekdvetke-
zett valtozést, egyéni fejl8dést
- atamogatott lakhatas keretében nyUjtott szolgaltatasok formait és feleldseit ko-
ordindlja, meghatdrozza a szolgaltatdsi elemek alapjan nyUjtott célokat,
- az egyénileg szikséges pedagdgiai, gydgypedagdgiai, mentalis segitségnyljtés —
ezek idGbeli itemezését heti/havi bontdsban,
- konfliktushelyzetek kezelésének megoldasi madjait,
- elvégzi az egyéni szolgaltatasi tervben rdgzitett feladatokat, az elért eredménye-
ket az elsd harom hoénap utdn, majd felévente illetve allapotvaltozas alapjan

szlikség szerint értékeli és a tervet mddositja.

A tarsadalmi életben valé részvételt segitd szolgaltatds:

Eldsegiti a lakd csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak dpoldsat, sziikség esetén fejlesztését,
egylttmUkddik a csaladtagokkal és a tdrvényes képviseldkkel.

Képviseli a lakdt, segitséget ad szamara a hivatalos Ugyek intézésében, segiti 6nérvényesiteé-
set.
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e A szolgdltatdst igénybe vevd hatékonyabb tdmogatdsanak érdekében kapcsolatot épit, kap-

csolatot tart mas kdzszolgaltatast nydjtd szervezetekkel.

» Eldsegiti a kdzdsségi befogadast, részt vesz diszkriminacié ellenes programok megszervezésé-

ben lebonyolitasaban.

o Informacié nydjtdsdval, Ggyintézésben vald segédkezéssel, tandcsaddssal segiti a lakok térsa-

dalmi integraciojat.

* Az adott teleplilés takossagaval kapesolatos inkllzids feladatokban, tevékenységekben részt

VESZ.

Szakmai, Ggyviteli, adminisztracids feladatok:

A jogszabdlyban eldirt médon elkésziti és a meghatarozott id6kézénként aktualizalja a lakd
Szolgéltatdsi Tervét.

Elkésziti a lakdkdzosséqgel egyUtt Létrehozott és elfogadott Egyiittélési szabalyzatat.
Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eldirt nyilvantartasokat, dokumentumo-
kat.

KézremUlkddik a tamogatott lakhatas intézményi szakmai protokolljainak kidolgozasahan.
Részt vesz a lakd jévedelmi viszonyainak és vagyoni helyzetének feltdrdsaban a szolgalta-
tasi (téritési) dij megéllapitdsanak érdekében.

A hénap utolsé napjén a Téritési dijkezels felé leadja a havi draszdmokat tartatmazé doku-
mentdciét, melyet naponta precizen pontosan vezet. Napi szolgaltatdsok kapcsan koordinal
és egyeztet a gondozdkkal/terapias munkatarsakkal.

Részt vesz a szakmai vezetés altal tartott szakmai konzultacidkon.

Koordinalja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozd kiséré tamogatdst nydjtd team
munkajat. Sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal valamennyi kiséré tamo-
gatd jelenlétében esetmegbeszélést tart.

Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formdk megrendelésérdl, nyilvantartasardl.
Gondoskodik a lakéegység esetnaplojanak folyamatos vezetésérsl

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

EgyUttmUkddik a tarsszakmakkal és kilonféle szolgaltatdkkal, aktivan részt vesz, facilitalja
az intézmenykdzi egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket,

A szocidlis szolgdltatdasok megvaldsitdsat folyamatosan nyomon kéveti és figyelemmel ki-
séri, gondoskodik az iddszakos fellilvizsgalatrdl és szikséges mdédositasarsl.

A megfogalmazott feladatokon kivill elldtja mindazon feladatokat, amellyel az intézmény

vezetdje megbizza.

Altaldnos rendelkezések és feladatok:

—A GDPR Altal szabdlyozott adatvédelmi szempontok szigoru betartdsa

—allami, intézmeényi és szakmai titkokat koteles megdrizni

—munkajat a vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, valamint az intézmény szabélyzataiban foglaltak

szerint koteles ellatni

—feladata a fentiek megismerése és betartdsa.

—tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyUjtd intézményben foglalkoztatott személy,

valamint kézeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykdnyvr6l szélé 2013, évi V. tdrvény (a

tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § {1) bekezdés 1. pontja} és élettdrsa az ellatasban részes(ilé személlyel
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tartdsi, életjdradéki és Oroklési szerzddést az elldtds idétartama alatt - illetve annak
megszlinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.

Felelossége és kotelességei:
—A csoportra vonatkozd jogszabalyok ismerete és gyakorlatban torténd alkalmazasa.
—TUlz- és munkavédelmi szabalyok, etikai kddex betartdsa és betartatésa.
-Kételes munkajardl kdzvetlen felettesének rendszeresen és korrekt médon beszamolni.
—Eleget tenni a jogszabdly altal eléirt tovabbképzési kotelezettségének.
~Aldirasaval az atvett eszkdzokért feleldsséggel tartozik.
—Felelds a munkarend pontos betartasaért.
—A munkakéreébe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkolcsi felelésséggel tartozik.

—Munkafolyamatba épltett ellendrzés.

HELYETTESITES RENDJE:
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén feladatait masik esetfelelds vagy felséfokl végzettségu
munkatars (fejleszté pedagdgus, szocidlis munkatars) végzi az intézményvezetd megbizasabol.

b) gondozd/segité (alapszolgaitatds)

Munkaltatéi jogkér gyakorldja: az intézményvezetd
Munkahelyi vezetdje: szakmai vezets
Kézvetlen felettese: koordinator

Feladatai:

Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleldéen személyre szabottan az alabbi szolgaltatds elemek
biztositasaban mkodik kézre egylttmilikodve az esetfeleldssel és az igénybe vevével:

- feliigyelet

- étkeztetés

- gondozis

- tandcsadds

- szallitas/kisérés

- haztartasi vagy haztartast pdtld segitségnydjtas

Feliigyelet keretében kontrollt biztosit a megjeldtt hazban élé igénybe vevdk széméra a lelki és
fizikai biztonsdgat szolgdlva, személyes jelenléttel. A felligyelet tébbnyire csoportos feliigyeletet
jelent napkézben az egyéb szolgaltatdsokkal nem lefedett idészakokban, illetve az éjszakak

folyamdn.

Etkeztetés keretében az egyéni étkezési szikségletek, specidlis igények alapjan kdzremiikodik,
koordindl, figyelemmel kisér a lakdshan élék napi étkezésében (reggeli, vacsora hétvégi meni
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kzdsségi igény szerinti elkésztésében, a Szolgaltatd Kézpont konyhajarol étkezbk étkezésében a
szikséges mértékben segitséget nyujt, az etkezés korili teenddkbe — elékészités, mosogatas,

elpakolds} figyelemmel kiséri az 6nallok tdplalkozasi szokasait).
Gondozas keretében elvégzi a napi gondozasi feladatokat:

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevlk dltaldnos egészségi, fizikai, mentélis dllapotat,
eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé, tovabba probléma esetén az alapszolgaltatas
koordindtora felé.

- Szilkség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

- Koézremiikodik a fizikai sziikségletek kielégiteseében (személyi higiéne, gondozasi feladatok:
mosdatas, flrdetés, oltdztetés, agyazas, agyhiizas, inkontinens betegek elldtasa, haj,
arcszorzet apolas, szajapolas, kérom - es borapolas...)

~ A lakdk életviteli készségeit fejleszti,

- A napi, heti feladatok ellatdsa sordn a lakdkkal feladatmegosztast egyeztet, megbeszél, a
kézds munkat koordinalja,

— Szabadidds programok szervezesében, lebonyolitasaban részt vesz,

~  Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatdst igénybe vevd altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds szdmara,

- Gondoskodik arrél, hogy minden lako a sziikségletei szerint eljusson a kivanatos, napirendjébe
épitett szolgaltatdsokhoz, vagy a szolgaltatasok hozza {figyelemmel kisér, kiséretet biztosft,

team tagjaként tdjékozddik, egyeztet, kézremulkodik).

- A lakok gydgyszereinek biztonsdgos tarolasardl gondoskodik, amennyiben az esetfeleldstol
meghbizast kap gydgyszerek orvosi eldirds szerinti adagoldsat elvégzi, gondoskodik a
beaddsardl, s a szlikséges nyilvantartadsokat vezeti.

- A lakok egészségi dllapotdt, személyi, a kérnyezet és az élelmezés higiénigjat, diétajat
rendszeresen figyelemmel kiséri, dllapotvéltozasok, visszaesés, probléma esetén jelzést ad és

referal az esetfeleldsnek, haziorvosnak,

- Szlkseg esetén orvost hiv, orvoshoz, szakorvoshoz, kérhazba torténd eljutashoz kiseretet
biztosit. Kdrhazban fekvé beteget meglatogatja.

Tanacsadas keretében:
- Segit az egylittélés soran felmer(lt problémak, konfliktusok megoldasaban, kezelésében,

- Hivatalos Ogyek intézésénél segitséget nyujt, tamogat.

Szallitds/kisérds keretében kdzremikodik, hogy az igénybe vevd eljusson az egészségligyi alap és
fekvébeteg-intézmények, a kdzszolgdltatdsok, szolgdltatdsok, munkavégzés, kdzdsségi programok
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helyszinére, illetve meatbrténjen a javak, vagy szolgaltatdsok eljuttatdsa az igénybe vevbhoz —
amennyiben a szlkségleteibdl addddan mindezek mésként nem oldhatdak meq. Kdzlekedési kisérést,
fellgyeletet biztosit, a biztonsdgos kdzlekedési szabalyokat, Utvonalat betanitja a lakdk szamara.

Haztartasi vagy hdztartdst pétlo segitségnyijtds keretében:

- KoézremUkédik a lakdkémyezeti higiénia kialakitdsaban, megtartdsaban
- Segiti az otthonos kérnyezet kialakitdasat, a kérnyezet bardtsdgossa, kényelmessé tételét
- Részt vesz a lakdshan az
- idészakos nagytakaritas elvégzésében,
- udvar, utcarész, kiskert rendben tartdsaban,
- Kézremiikadik haztartasi tevékenységekben
- igény szerint meleg és hideg élelem biztositdsdban, a fizioldgiai szlkségletek
kielégitésében (ételkészitésben, étkezésben, folyadékbevitelben segitségnydjtas stb.),

- ahaztartdsvitelében (bevasarlds, mosas, vasalas, ruhajavitas, 6ltozkodés),

Ugyviteli, adminisztraciés feladatok:

s Reészt vesz a lako Szolgaltatasi Tervének elkészitésében, aktualizaldsaban.

s Reészt vesz az Egylittélési Szabalyzat elkészitéseben.

¢ Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban szamara eldit nyilvantartasokat,
dokumentumokat. {pl. esetnapld)

s Részt vesz a szakmai vezetés altal tartott szakmai konzultacidkon.

e Résrzt vesz az esetfelelds dltal hetente tartott esetmegbeszélésen.

o Az esetfelelésnek rendszeresen jelzi az egyéni étkezési igényeket és formakat.

* Arendkivili eseményeket az eljdrésrend szerint jelenti, a szerint intézkedik.

e A szocidlis szolgaltatdsok megvaldsitdsat folyamatosan nyomon kéveti és figyelemmel
kiséri, valtoztatdsi javaslattal él az esetfelelds felé.

*« A megfogalmazott feladatokon kiviil elldtja mindazon feladatokat, amellyel az intézmény

vezetdje megblizza.

Altaldnos rendelkezések és feladatok:

s A GDPR iltal szabalyozott adatvédelmi szempontok szigorl betartasa.

o Allami, intézményi s szakmai titkokat kdteles megérizni.

o  Munkdjdt a vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, valamint az intézmény szabdlyzataiban
foglaltak szerint kdteles ellatni.

+ [eladata a fentiek megismerése és betartasa.

» Tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodast nyljté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kézeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V.
torvény (a tovébbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtasban
részesllo személlyel tartasi, életjdradéki és 6roklési szerzddést az ellatds idétartama alatt -
illetve annak megszinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.

Feleléssége és kételességei:
- A csoportra vonatkozd jogszabalyok ismerete és gyakorlatban térténd alkalmazasa.
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- Tlz- s munkavédelmi szabdlyok, etikai kddex betartdsa és betartatdsa.
- Kbteles munkajardl kdzvetlen felettesének rendszeresen és korrekt médon beszdmolni.

"

- Eleget tenni a jogszabadly altal eldirt tovabbképzési kitelezettségének.

- Alairasaval az atvett eszkbzokért felelosséggel tartozik.

- Felelos a munkarend pontos betartasaert.

- A munkakorébe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkdlesi felelbsséggel tartozik.

- Munkafolyamatba épitett ellenérzés.

HELYETTESITES RENDJE:
Téavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén feladatait masik gondozé munkatérs végzi.

c) szocidlis asszisztens

Munkaltatoi jogkér gyakorldja: az intézmeényvezetd
Munkahelyi vezetdje: szakmai vezetd

Kdzvetlen felettese: koordinator

Feladata:

Etkeztetés sordn el8késziti a szolgaltatds igénybevételéhez szilkséges dokumentaciét a
jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden, melyet napra készen vezet.

o Az élelmezésvezetdvel és a raktarossal szoros egylttmGkddésben dolgozik.

s Vezeti az anyagok nyilvantartdsat az EcoStat rendszerben.

e Gondoskodik a HACCP rendszerben eldirt nyilvantartasok vezetésérodl.

¢ Selejtezéssel és letdrozdssal kapcsolatos teenddket Lat el.

¢ Gondoskodik a raktari készletek feltdltésérdl, a romlott élelmezési anyagok selejtezéserdl.

Altaldnos felel8ssége és kotelességei:

e A csoportra vonatkozd jogszabalyok ismerete és gyakorlatban torténé alkalmazasa.

e Tlz- és munkavédelmi szabdlyok, etikai kédex betartdsa és betartatasa.

¢ Kételes munkdjardl kozvetlen felettesének rendszeresen és korrekt médon beszamolni.
« FEleget tenni a jogszabdly altal eldirt tovabbképzési ktelezettségenek.

e Alairdsaval az dtvett eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

+ Felelds a munkarend pontos betartdasaért.

s A munkakérébe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkolesi feleldsséggel tartozik.

s  Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

HELYETTESITES RENDJE:
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait
masik gondozd munkatars végzi.
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d} gépkocsivezetd/segito (alapszolgdltatis)

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

Feladatai:

Személyi segitdi tevékenyseége soran feladatai:

e A vezetd utasitdsdnak és irdnymutatdsdnak megfelelden a szdllitdshoz (személyszallitds)
kapcsolddd dokumentacid eseményszer( kitdltése.

s Egyeéb (fenntartdi, szolgadlatvezetdi) iratkezelési szabalyok betartasa

¢« Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése soran.

e A dokumentdcidval, annak kitdltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a verzetd
tajékoztatasa.

o Kitdltétt dokumentumok leaddsa a megfeleld ligyintézék felé

e Szolgaltatdsi igények felvétele, jelzése a szolgdlatvezetdnek

o Részvétel és javaslattétel a havilheti szolgaltatdsi terv dsszedllitdsaban

o Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizidn

s A biztonsagos személyszallitas feltételeinek ellenérzése, megteremtése a szallftott személyre,
a gépjarmure, a személyi feltételekre és az altaldnos kérnyezeti feltételekre vonatkozdan

e A Dbiztonsdgos személyszillités feltételeinek hidnydban tdjékoztatia a szolgalatvezetét a
helyzetrél

e Szillitott személy segitése a gépjarm(hoz és a gépjarmutd! az uti célig vald eljutdsban {egyéni
szlkségletnek és a krnyezeti feliételeknek megfelelden)

Tamogato szolgalat gépjarmlvezetdi feladatok:

¢ Kozvetlen felettese iranyitasaval elvégzi a tamogatott lakhatds mikodtetéset segitd

gépjarmuvel a szallitasi, beszerzési stb. feladatokat.

Koteles:

e Az eléirt helyen és id6ben munkéra képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, itletbleg ez alatt munkavégzés céljdbdl a munkaltatd rendelkezésére allni.

* Azintézmény tulajdonat képezé gépjarmivet Gzemképes és tiszta allapotba tartani.

s A muszaki- és kdrnyezetvédelmi felllvizsgalatokat az eldirt idészakonként elvégeztetni.

* A garancia feltételeként megszabott kételezd atvizsgdlasokat, a garanciaflzetben leirtak

alapjan, a meghatdrozott kilométer elérésekor, illetve az eldirt idd leteltével, szakszervizben

elvégeztetni.
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* A gépkocsik mindennemU javitasat kizérolag a mlszaki vezetdvel egyeztetett szakszervizben
elvégeztetni.

* A gépkocsik allapotdban bekbvetkezett barminemd vdltozast illetve a javitds szlikségességét,
a mUiszaki vezetbének jelenteni.

¢ Az Uzemanyag szamlakat minden hdnap végén elszamoldsra leadni, a hdnap utolsd
munkanapjan a gépkocsikat teletankolni.

¢ Utasitas alapjan a szitkséges anyagok beszerzését elvégezni.

¢ Munkdjat elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
szabvanyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni.

* Munkatorlddds esetén, szoban vagy (rasban elrendelt idépontban és helyszinen, rendkivili
munkavégzésre (tulorara) megjelenni. A rendkivili munkaveégzes idotartama, naptari evenkent
legfeljebb 250 dra.

¢ A KRESZ-nek és a gépjarmi Gzemeltetés szabdlyainak maradéktalan betartdsa.

e A garézs és kdrnyékének tisztan tartdsat elvégezni.

s A munkavégzés soran bekdvetkezett minden sériilést vagy balesetet a felettesének jelenteni.

Egyéb feladatok:

e Szikség esetén aktivan részt vesz a tdmogatott lakhatas miszaki feladatainak ellatasaban,
{tisztitd festés, karbantartds, jarolapok és csempek potlasa, udvari jatékok, keritések, korlatok
festése stb.)

¢ A rdbizott szerszamokat, gépeket tisztan és folyamatosan lizemképes éllapotban tartja.

e Az intézmény teriiletén belll részt vesz az étel kiszallitdsdban, a kiszallitd jarmd
karbantartdsdban és fertStlenité tisztitdsdban az eldirtaknak megfeleléen.

¢ Szemeélyre sz0l6 Intézményvezetdi megbizas alapjan itletve a kbzvetlen vezetdje utasitasara az

intézmeény egyéb gépkocsijat vezeti, az ezzel kapcsolatos atadas/atvetel dokumentacidit vezeti.

Kételességei:

s Az eldirt helyen és idében munkéra képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tdlieni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni.

o  Munkajat elvarhatd szekértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
szabvanyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni,

e Mdszaki hiba, Gzemzavar, munkatorlédas esetén, szdban vagy irdshan elrendelt idépontban és
helyszinen, rendkivili munkavégzésre (taldrara) megjelenni. A rendkivili munkavégzés
idétartama, naptari évenként legfeljebb 250 éra.

e Munkaflizetet vezetni, abban a felhasznalt anyagokat és az elvégzett munkakat bejegyezni.

» Amennyiben a munka, munkaigénylé lapon lett elrendelve, a munka elvégzését, a munkat
megrendeld szemellyel igazoltatni.

¢ A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat betartani, a szamadra eldirt oktatdson reszt venni.

s A rendelkezésére bocsatott anyagokat, gazdasagosan és takarékosan felhasznalni.

e Az gondozdsi egységekben végzett munka soran, a gondozottak nyugalmat hiztositani, illetve
csak a legkisebb mértékben zavarni.
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¢ A munkavégzés soran bekdvetkezett minden sérilést vagy balesetet a miszaki vezetdnek,
illetve a munkavédelmi képviselbnek jelenteni.

o Munkatdrsdnak kérésére indokolt esetben segiteni. (pl. emelés, szdllitds, csak két vagy tébb
személy altal végezhetd munkak, stb.)

Felelés:

» Teljes anyagi feleldseggel tartozik az altala hasznalat gepjarmilvek épségéért, a megdrzésre
atadott és aldirdsaval dtvett anyagért, szerszdmért, berendezésért.

s A vonatkozd szabalyok alapjan, felelés a szdllitott személyek testi épségéért, az anyagok
biztonsdgos szallitasaért.

» Ha vétkes magatartdssal okozta a teljes kart kételes megtériteni, a visszaszolgdltatdsi vagy
elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan 6rizetben tart, kizérélagosan hasznal, vagy kezel.

e Ajavitasra dtvett eszkdzdkért, berendezésekért a javitas idétartama alatt.

e A gondozottak biztonsdgaért, a sajat és a munkatdrsak testi épségéért, a munkavégzés
helyszinén és ideje alatt.

Altaldnos rendelkezések és feladatok:

¢ A GDPR altal szabélyozott adatvédelmi szempontok szigord betartasa.

e Titoktartasi kotelezettségének eleget téve kételes az allami, intézményi és szakmai titkokat
megdrizni.

e Munkdjat a vonatkozd jogszabdlyok, irdnyelvek, valamint az intézmény szabdlyzataiban
foglaltak szerint koteles ellatni.

+ Feladata a fentiek megismerése és betartdsa.

+ Tudomdsul veszi, hogy a személyes gondoskodast nydjtd intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kdzeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykdnyvrél szdlé 2013. évi V. torvény
{a tovabbiakban: Ptk) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatdsban részesild
személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas idotartama alatt - illetve annak
megszinésétol szamitott egy évig - nem kothet.

Altaldnos feleldssége és kotelességei:

* A csoportra vonatkozo jogszabalyok ismerete és gyakorlatban térténd alkalmazasa.

e Tlz- és munkavédelmi szabdalyok, etikai kddex betartdsa és betartatdsa.

e Koteles munkdjarél kdzvetlen felettesének rendszeresen és korrekt médon beszédmolni.
» Eleget tenni a jogszabaly altal elirt tovabbképzési kitelezettsegenek.

e Aldirasaval az atvett eszkozokért feleldsséggel tartozik.

* Felelds a munkarend pontos betartdsédért.

s A munkakdrebe utalt feladatok teljesitéséért teljes erkdlesi feleldésséggel tartozik.

¢ Munkafolyamatba épitett ellendrzés.
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HELYETTESITES RENDIE:

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén feladatait masik gépjarmlvezetd végzi. Ha a személyi
feltételek Ugy kivanjak, akkor az intézmény valamennyi egységét tekintve kételes valtozd
munkahelyen munkat végezni.

5. Elelmezési Csoport

A szakdcsok, diétas szakacsok, és konyhai kisegitdk az éleimezési csoport tagjai, munkajukat az
élelmezésvezetbk utasftasai alapjan a munkakéri leirdsban foglaltak szerint latjak el.

Az életmezésvezetsd utasitasai alapjan kotelesek az ételek elékeszitésével, elkészitésével kapcsolatos
feladatokat ellatni, feladatukhoz tartozik az ételek szétosztdsa, az eldkészitd, fozdkonyha,

mellékhelyiségek, a konyhai felszerelések tisztan tartasa.

Az élelmezésvezetd latjia el a személyzet fbzéssel kapcsolatos kozvetlen irdnyitdsat. Egyéb
tekintetben a konyha, illetve az élelmezéssel foglalkozdk a helyettes élelmezésvezetd kdzvetlen
iranyitasa és fellgyelete alatt latjdk el feladatukat.

Feleldsek a munka és tlizveédelmi szabalyok betartasaért.

HELYETTESITES

Egyéni munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

6. Mlszaki Csoport

Muszaki csoport:

A muszaki csoport vezetdje a miszaki csoportvezets. Tevékenysége valamennyi intézményegységre is
kiterjed.

A miiszaki csoport tagjai:

- akarbantarto-Gzemeltetési szakmunkasok

- agépjarmlvezetd- lzemeltetési szakmunkésok
- akertész-lizemeltetési szakmunkdsok,

- avarrdnd,

-  mosodasok.

Feladataik:
- széleskdrd karbantartasi munkak elvégzése.
-~ Altaldnos hibaelhdritds, jelentés
- Az intézmény szlikebb kérnyezetének rendben tartdsa.
- Szakképesitésnek megfeleld, munkakdri leirasban részletezett munkavégzés.

— A gepkocsivezetok karbantartdi feladatokat is ellatnak.
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- A nagyldzsi Gizemeltetési szakmunkdsok felvaltva gépjarmivezetdi feladatokat is elldtnak.
- Az intézmény szikebb kérnyezetét rendben tartjak.
- Eltérd telephelyeken is végezhetnek karbantartdsi munkat.

A gépkocsivezetbk tovabbi kiilén feladatai:
- A gépjarmdvek mindenkori biztonsdgos hasznélaténak biztositdsa.
- A gépjarml vezetése, rakoddsi és szillitdsi feladatok elldtdsa.
- Beszerzési feladatok elldtdsa eseti megbizds alapjdn.
- Menetlevelek szabalyszer{l vezetése, naponkénti leadasa.
- GépjarmU tisztan tartdsa, szabadsdg, illetve szabadnap, hdnap végén teli tankkal torténé
atadasa.
Felelések a munka és tlzvédelmi szabalyok betartasdért.

HELYETTESITES ‘
A feladat ellatashoz sziikséges szakképzettséggel rendelkezd, a csoportvezetd altal kijeldlt

szakmunkas,

V.

IRANYITASI SZABALYOK

A szocidlis szolgaltatdst végzé dolgozdink védelme érdekében az intézmény belsd utasitdsa
szabalyozza azon veszélyhelyzetek kezelésének mddozatait, amik az elldtdst igénybe vevék részérol
esetlegesen felmeriilnek./ 1993.evi ll.tv.94/L.5 (3} /

Az otthon mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allandd
fejlesztése.

Nélkilozhetetlen a gondozottak és dolgozdk rendszeres tajékoztatdsa az intézmény muikédésérdl, az
eredményekrél és hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrél.

Sziikséges kikérni véleményliket az intézmény mikddését érintd fontosabb donteések elétt.

A munkahelyi demokracia érvényesilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a
gondozottakkal és a dolgozdkkal vald tandcskozashoz.

Ennek alapvetd formai:

Vezetdi értekezlet
Osszdolgozéi értekezlet
Lakdgytilés

BN e

Az intézmény munkajat segitd testiletek, szervek, kéztsségek.
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Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb kettd alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A verzetdi értekezleten részt vesznek:

s intézményvezetd,

¢ telephelyvezetok

o vezetd apoldk

e belsd szervezeti egységek vezetdi,
« meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata;

s tdjékozddds a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzbsségek munkajardl,
e az intdzmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

Osszdolgozéi értekezlet

Az intézmény vezetbje szlkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az ériekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fé- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:

e heszdmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

e értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdrilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk vélemeénylket, eszreveteleiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Lakogylilés

Az intézet igazgatdja évente 1 alkalommal tart lakdgyllést (épliletenként és telephelyenként) az

intézeti lakdk részére.

Lakdgylilés feladata:

1./ Téjékoztatd az intézet fejlesztésérél, a gondozottak ellétasanak havi kdltségerol.

2./ Véleménykérés és tajékoztatd az intézményi téritési dij emelésérdl.
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3./ Lakok viselkedése, hazirend betartasa, dapold- gondozott kapesolat.

4./ Vélemények, hozzaszdlasok, javastatok, eqyéni sérelmek.

5./ lgazgaté és lakd ,négyszemkézti, elbeszélgetés lehetdségének biztositasa.
6./ Kérdesekre azonnali vélaszadas az igazgaté részérél,

Lakogyllésrél jegyzokonyv, itletve feljegyzés késziil.

Az intézmény munkdjit seqftd testiiletek, szervek, koztsségek

Az intézmény vezetése egylttmikédik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

VI,
A MUNKAVEGZES RENDJE

A Gondoskodas Integralt Szocidlis Intézmény szocidlis alapszolgdltatdst, tamogatott lakhatast,
fejleszté foglalkoztatdst és folyamatosan miiksdé tartds bentlakdst nydjtd idéotthoni elldtdst biztosit.

A részlegek, egységek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsdgok
figyelembe vételével késziti el. A dolgozék munkarendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak
részletesen.

A teljes munkaidé heti 40 éra, de ettél eltérd heti munkaidd is alkalmazhatd. A munkavéllald beosztéds
szerinti napi munkaideje a napi 12, heti 48 4rat nem haladhatja meg. A munkavallaldok miszakjuk
kezdetén és végén jelenléti ivet kitelesek vezetni.

VIL.
AZ ELLATAS BIZTOSITASANAK ALTALANOS SZABALYA!

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény ellatdsi terliletét részleteiben az Alapité Okirat
tartalmazza.

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

Az intézményben nyljtott elldtds igénybevétele &nkéntes, az elldtdst igényld, illetve tdrvényes
képviseldje kérésére, inditvanydra torténik.
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A kérelmet az elldtast igényld, illetve tdrvényes képviseldje a 9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet 1.
szamu melléklete szerinti formanyomtatvanyon nydjtia be az intézmény vezetdjénél.

Amennyiben az elldtast igényld cselekviképtelen, a kérelmet, az inditvanyt térvényes képviseldje
terjeszti eld.

A korldtozottan cselekvéképes személy a kérelmét, inditvanyat torvényes képviselGjének
beleegyezésével terjesztheti elé. Ha kozottik a kérelem, az indftvany kérdésében vita van, arrdl a
gyamhivatal dont.

Amennyiben a torvényes képvisels ideiglenes gondnok, a gondnokolt intézményi elhelyezésére
vonatkozé kérelméhez, inditvdnydhoz a gydmhivatal elézetes jovahagydsa szlikséges.

Az intézményben, az elldtdsban részesiild szemelyek részére — az elldtads igénybevételét kbvetden egy
hénapon beliit egyéni gondozési terv, amely az egyénre szabott bdnasmdd leirdsat, az Snellatasi
képesség fejlesztését tartalmazd dokumentdcid- elkészitésérbl és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Az intézmény valamennyi telephelyének gondozasi egységei heterogének, ezért gondozasi csoportok
kialakitdsdra kerilt sor. Erre azért volt szlikség, hogy a személyes és a koézbsségi igények
kozelithessenek egymdshoz. A tdmogatott lakhatdsban a felvétel komplex szikségletfelmérés alapjan
valdsul meg.

Ennek koszénhetben az dpoldi-gondozdi munka nagyobb hatékonysaggal végezhetd, a
konfliktushelyzetek csdkkenthetdek, a személyre sz4l6 elldtds magasabb szinten biztosithatd.

A csoportok kozotti atjdrhatdsdgot folyamatosan biztositjuk aszerint, ahogy a lakok onellatasi
képessége valtozik, melyet az egyéni gondozdsi, fejlesztési terv is tikroz.

Az intézmény belsd életének rendjét a Hazirend tartalmazza, mely kotelezdé érték( mind az
elldtottakra, mind pedig a dolgozdkra, hozzétartozbkra, és valamennyi személyre, aki az intézményben
tartézkodik. Az intézmény lakdjdval az intézményi felvételkor ismertetni kell a hazirendet, és az
intézmény belsé életére vonatkozd szabalyokat.

A hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, melyet az intézmény felligyeletét elldtd szerv jovahagy.

Hivatalos (igyek intézése:
hétfd, kedd, szerda, csiitbrtok: 8 - 15 draig,

pénteken: 8 - 13 draig.

Hozzatartozdi latogatds:

naponta: g - 17 ordig.
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VIIL.

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az intezmeény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezetd helyettesitésekor az aldbbi sorrendet kell figyelembe venni:

Altaldnos helyettes: szakmai vezetd, tavolléte esetén a nagyldzsi intézmény telephelyvezetdje
Szakmai helyettes: szakmai vezetd, tavolléte esetén a vezetd apold/gondozasi csoportvezeto.

Atruhdzott jogkérben a megbizott {intézményvezetdi utasitdssal kijeldlt személy) szervezeti egységek
koordindldi, illetve mds dolgozék - feladatkdrikbe tartozd terlileteken — megbizds alapjan
képviselhetik az intézményt. Tevékenységlkrdl, nyilatkozataikrél az intézmény intézményvezetdjét
kotelesek tajékoztatni.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény aldirdsi és utalvanyozdsi rendjét részletesen az intézmény- pénzgazdalkodasaval
Gsszef(iggd kdtelezettségvallalasi, utalvdnyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrok gyakorlasardl
és annak rendjérol sz6ld szabdlyzata tartalmazza, az SZGYF rendelkezései az irdnyaddk.

Cégszer(i alairasra:
- intézményvezetd, tavolléte estén a szakmai vezetd, nagyldzsi telephelyvezetd.
Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdgot is csak cégszer( aldirassal lehet érvényesiteni:

- intézményvezetd, gondozasi csoportvezetd és/vagy szakmai vezetd.

Kotelezettségvallalas

Az allamhaztartdsrél szdld 2011, évi CXCV: torvény 2. § 1. bekezdésének értelmeben kételezettség
vallaldsnak minGsil a kiadasi eldirdnyzatok terhére fizetési kdtelezetiség - igy kUldondsen
foalalkoztatdsra irdanyuld jogviszony létesitésére szerzédés megkdtésére, kidltségvetési tamogatas
biztositdsara iranyuld — vallaldsrél sz6lo szabilyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettsegvallaldsra a koliségvetési szerv- intézményvezetdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult.

Az ez iranyu kotelezettség véllalds az intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdésag
Gyér-Moson-Sopron Megyei Kirendeltségének szabélyozédsa szerint torténik.

Kotelezetisegvillalas ellenjegyzése, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozads, az
utalvdnyozds ellenjegyzése az intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Gydr-
Moson-Sopron Megyei Kirendeltségének Szabalyozasa szerint alkalmazza az intézmeényA kiadasok
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utalvdnyozdsa az intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Gyodr-Moson-Sopron
Megyei Kirendeltség Szabalyozasa szerint alkalmazza az intézmény.

IX.
EGYEB SZABALYOK

A munkaviszonyhoz kapcsolddd szabdlyok

A kézalkalmazottak jogalldsardl szold tébbszér mddositott 1992, évi XXXIII. Térvény rendelkezései
érvényesek a munkavégzéshez kapcsolddé szabalyokndl A kodzalkalmazotti jogviszonyt a munkaltatd
és munkavallalo kozott létrejott kinevezes alapozza meg.

Munkavallald a munkakéri lefrasban foglaltak szerint végzi munkajat legjobb tuddsa szerint.

A kdzalkalmazott és a munkavallald kartéritési feleldssége

A munkavallald a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kdrtéritési feleldsséggel tartozik. Gondatlan karokozds esetén a kartérités mértéke a munkavallald
egyhavi dtlagkeresetének Otven szdzalékdt nem haladhatja meg. Szandeékos karokozds esetén a
munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.

Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok

A szabdlyzat rogziti az iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartdsanak, illetve
irattarozasanak, selejtezéseének, vagy leveltarba térténd dtaddsdnak szabdlyait. A teljes szabalyzat a
gazdasagi szabdlyzatok gyljteményében taldlhaté Iratkezelés szabalyzat tartalmazza.

Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok
Az érintettek szdméra meg kell adni a szlikséges tajékoztatast, az Eurdpai Parlament és Tanacs {EU)
2016/679. (2016.04.27.) rendelete (GDPR) alapjan.

Célja, hogy elbsegitse a kozérdek(l adatok megismerésére vonatkozd jog érvényeslitését,
meghatdrozza a kérelem esetén kovetendS eljards menetét és az Ggyintézésben résztvevd
személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint
meghatarozza az intézménynek, mint adatszolgaltatdnak a jogait és kdtelességeit.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsal:

- Az elldtottak betegek, egészségi allapotdrdl, vagyoni és jovedelmi helyzetérél szerzett informaciok.
- Az intézmény kéltségvetési helyzetével, gazdélkodasaval, szerzédéses kapcsolatairdl szerzett
informacidk.

Nyilatkozat todmegtdjékoztatd szervek részére

[Intézménylinkben hang-, fénykép-, film-, vagy televizios felvétel, web kamera (zembeéllitdsa csak a

Szocialis es Gyermekvédelmi Féigazgatdsag engedélyével torténhet.

A sajtdnak adott frasbeli valasz esetében az (jsdgiréval kapcsolatot tartd munkatars koteles keérni a
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publikdlandé anyag megtekintését, melyet koteles az SZGYF illetékes osztalyanak megkildeni.

A sajtéanyag csak az engedélyezo szervek jovahagyasaval jelenhet meg.

A szolgdlati titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesetdt engedeélyt nem kap.

A gazdalkodasra vonatkozd szabalyok

Az intézmény gazdalkodas elsdsorban a:
- 2011, évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél szold térvény végrehajtasarol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrél sz6ld jogszabdlyok, valamint a fenntarté SZGYF altal
kiadott utasitdsok az irdnyaddak.

X.

ALTALANOS MUKODES| SZABALYOK

!

A Gondoskodds Integrdit Szocidlis Intézmény a hatdlyos jogszabalyok, a vonatkozd
rendelkezések és szakmai Utmutatdsok a feliigyeleti szerv utasitdsanak megfeleléen makodik.

- Az intézmény vezetdje koteles feliigyelni arra, hogy a felterjesztések a szolgalati Ut

betartasaval torténjenek.

- Az intézmény dolgozéi az intézményvezetS irdnyitdsa és utmutatdsa mellett a munkakdri

leirasban foglaltak alapjan vegzik munkajukat.

- Az intézmény dolgozdi kdtelesek a tudomdsukra jutott orvosetikai és hivatali titkot megérizni.
Nem kdzdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, eseményeket, melyek kdzlésébdl
az intézetre, lakdira és dolgozéira hatrdny szarmazhat.

- A dolgozdk kételesek a munkdjuk végzése soran egymast segfteni.

- A dolgozdknak torekedniik kell szakmai ismereteik 4dllandd gyarapitasara.

- Az intézmény dolgozdi kételesek feladatukat maradéktalanul elldtni, az otthon lakdival
szemben megértd, eldzékeny magatartast tandsitani.

- Tilos a lakdktdl barmit vasarolni a dolgozdknak, illetve részikre eladni, valamint a lakdkat a

dolgozdknak sajat céljaikra vagy érdekikben foglalkoztatni.

- Az intdzmény valamennyi dolgozdja felelbs az intézmény mikodését biztositd eszkozok,
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalatdért, megdrzéséért, a tarsadalmi tulajdon
védelmeert.

- Azintézeten bellli kapcsolat lehetdleg az irasbeliség elkeriilésével, kbzvetlen megbeszéléssel,
tajékoztatdssal torténjen.
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Xl,

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A Gondoskodas Integralt Szocialis Intézmény GySr-Moson-Sopron Vérmegye Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Gydr-Moson-Sopron Varmegyei
Kirendeltség lgazgatdjanak jovahagydsaval lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Elbirdsait az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles betartani.

Pasztori, 2025. marcius 13. [kU_Q\AJ (g\
Szabdne gén:\eth Maria
intézményvezetd
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Allomény tabla 2025. mércius 13.

1. szamu melléklet

Szakmai vezetd 1 1
Telephelyvezetd 1 0.5 1 25
Vezetd dpold 1 1 1 3
Vezetd szakipold 1 1
Intézményi orvos | Heti 6 dra Heti 4 dra Heti 4 éra | Heti 4 éra Heti 4 ¢ra

Psrichidter- Heti 3 ora Heti 4 éra | Havi 2 6ra

neurolégus

szakorvos Havi 2 ora

Belgyogyasz Heti 2 éra

Szak- Egyltt-

pszicholdgus, miikdési

mentdlhigiénés, Megéllapod

gydgytornasz assal

Gyogytornasz 1 1
Apolé, gondozé | 33,5 i2 18,5 12 78
Apold 6 6
Gondozd 6 6
Szocidlis/ terdpids | 4 0.5 1,75 1 1 825
munkatars

S_zak_q_ql_gozéi 40,5 13 24,25 16 15 1110,75
letszém S e
Szoc. és |1 1 1 3
adminisztracids

Ugyintézd

Gazdasagi 2 2
agyintézd

Takariténdk 5 2 4 2 3 15
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Kertész- pi 2
lzemeltetési

szakmunkas

Karbantartg- 3 4
(zemeltetési

szakmunkds

Elelmezdsvezetd [1 3
MUiszaki 1
csoportvezetd

Konyhai dolgozdk |7 20
Adminisztratorok 4
Gépjarmlivezetd- 4
dzemeltetési

szakmunkés

Mosd~ vasalond 2 4
Varrond 1 1
Raktaros- 2
Ggyintézd

Egyéb létszdm |23

Osszdolgozdi

ltszam
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2. szamu melléklet

Allomanytdbta Tdmogatott lakhatés - személyi feltételek:

102 6 22f6 | 102f6 |2x30f6| 516 102 8 15 f6

Koordindtor 1 IW
Esetfelelbs
{fejl.ped. vagy 10
felstfoku szk. 10
Gondozd/segit6 1 10 0,2 38 51,2
Szocialis/tera- 0.8
pids munkatars 0,8 '

, 2
Szakacs 2
Asszisztens 1 1
Gépjarmiive-
zetd-lizemelte-
tési szakmun- 2
kas / segitd 2
Osszdolgozdi
létszam 11 1 3 10 1 40 68

Pésztori, 2025. marcius 13.

e

Szabdné Nemeth Maria

intézményvezetd

N
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