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1. Altalanos rész

I.1. Bevezetés

I.1.1. Koltségvetési szerv

Kéltségvetési szerv neve: Dr. Piréth Endre Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Virmegye

Koltségvetési szerv székhelye: 9086 Téltéstava-Taplanypuszta, hrsz. 025
Koltségvetési szerv telephelyei: 9113 Koroncé, Zéldmajor 1.

Fiizes Rehabilitaciés Otthon Koroncé-Zéldmajor

9023 Gyor, Torok Istvan utca 1.
Sziget Atmeneti Gondozéhaz Gybr

Illetékességi teriilete: Gybér-Moson-Sopron Virmegye
Alapité és irdnyité szery neve, székhelye:

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Kézépirdnyité szerv:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fbéigazgatosag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
I.1.2. Fenntarté szerv:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi ut 49.

A koltségvetési szerv gazdilkod4si besoroldsa:

Onélléan miikddé koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kdzépiranyito szerv latja el.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje alapité okirat 5.1.-a szerint):

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szociglis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosagrol szo16 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § 2)
bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi FdigazgatGsag Fdigazgat6ja kozépiranyitéi hataskérében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXCXIIL térvényben foglaltak szerint elékészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év
hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Szervezeti és Miikddési Szabilyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatéja gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatssi jo iszonyok megjelilése:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak Jogallasar6l sz6lé 1992. évi XXXIIL trvény alapjan létesitett
jogviszony.
- munkaviszony: a munka térvénykényvérdl szol6 2012. évi I torvény szerinti jogviszony.
- megbizisi szerzodéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény alapjan létesitett Jjogviszony.

A koltségvetési szerv kozfeladata

Pszichiatriai és szenvedélybetegek, valamint felnétt kort értelmi fogyatékos személyek apolasat-gondozasat nyuijté tartés
bentlakésos ellatasa, a szocidlis igazgatosrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993, évi III. térvény (tovabbiakban: Szoc.tv.)
69, 71, 71/A, 74, 83 §-a szerinti bentlakasos szocialis ellatas.

A koltségvetési szerv tevékenyséoei:
a) alaptevékenysége: A Szoc.tv. szerinti gondozasi szilkséglettel rendelkezd pszichidtriai és szenvedélybetegek, valamint
felnétt korui értelmi fogyatékos személyek dpolast-gondozast nyiijté dtmeneti és tartos bentlakdsos ellatdsa. Ennek




keretében gondoskodik az énmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek legalabb napi
Htszori étkezésérdl, ruhazattal valod ellatasardl, mentalis gondozasardl, egészségiigyi ellatasardl, valamint lakhatdsarol,
fogyatékos személyek képzésérdl és foglalkoztatasarol.

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés.

b) véllalkozasi tevékenysége: A kéltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Koltségvetési szerv dllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:
872000 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakéasos ellatasa

I.1.3. Az intézmény torzsszama: 371397

A szocidlis intézmény székhelyének dgazati azonositéja:
S0010768

Telephely dgazati azonositéja:
Fiizes Rehabilitdiciés Otthon Koroncé-Zildmajor: S0010768; S0083247

Sziget Atmeneti Gondozéhdz Gyér: S0010768; S0306958

Adéazonosité szam: 15371393-1-08

Alapité okirat szdma: A-317-2/2023

Tipusa:1993.évi III. torvény 85/C. § (1) bekezdés d) pont integralt, apolast - gondozéast nyujté intézmény

- pszichiatriai betegek otthona 350 férdhely
- feln6tt koru értelmi fogyatékosok rehabilitacids

bentlakasos intézménye 50 férohely
- fogyatékosok dtmeneti gondozdéhaza 10 férohely

Jogeléd: Ertelmi Fogyatékosok Rehabilitaciés Intézménye
Fogyatékosok Atmeneti Gondozdhaza

Székhelye: 9086 Toltéstava, Taplanypuszta

Alapitasinak éve: 1957. szeptember 1. (2011. szeptember 1-jétd] jogutédja az 1982. janudr 1.-én alapitott
Ertelmi Fogyatekosok Rehabilitaciés Intézménye elnevezésl intézménynek és 2016. november 1-jétdl
jogutédja az 2013. majus 1-én alapitott Fogyatékosok Atmeneti Gondoz6hazéanak,

Alapité szerv: Gyér-Sopron Megyei Tanédcs, a Gydr-Moson-Sopron Megyei Onkorményzata, a Gybr-
Moson-Sopron Megyei Intézményfenntarté Kézpont, az SZGYF Gydr-Moson-Sopron Megyei Kirendeltsége
jogelddjei.

9022 Gyér, Batthydany tér 2,

A jogszabsdlyban meghatirozott kizfeladat:
A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL.tv.71.§, valamint 69.§. és 74. §. és 83.

§ alapjan végzett tevékenyseg.
Az intézmény altal ellatandd alaptevékenységek, a tevékenységek tipusai

I.1.4. Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat rend szerinti
besorolasa:

872001 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatdsa

872002 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa

873021 Fogyatékos személyek tartos bentlakasos ellatasa
873024 Fogyatékos személyek rehabiliticids bentlakasos ellatasa
873028 Fogyatékos személyek atmeneti ellatasa

889923 Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas

890432 Fejleszt6 foglalkoztatds

804200 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés



Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciék szerinti besoroldsa:

101121 Pszichiatriai betegek tart6s bentlakasos ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal élok tartés bentlakdsos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal é16k rehabilitacios célu bentlakasos ellatisa
101213 Fogyatékossiggal élok atmeneti ellatasa

107030 Szocialis foglakoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas

095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés

I1.1.4.1 Szocialis foglalkoztatas
Az intézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatdsa az intézmény szakmai programja
alapjan, az egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint, szocialis foglalkoztatés, fejleszt

foglalkoztatas keretében

873024 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids bentlakésos ellatasa
890432  Szocialis foglalkoztatas fejlesztd foglalkoztatas keretébe

I.1.5. Intézmény alaptevékenységének ellatasat szolgalé vagyon

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Gyor-Moson-Sopron Vérmegyei Kirendeltség vagyonkataszterében
kimutatott, intézmény kezelésében és hasznalataban 1évé ingatlan és ingd vagyontargyak.

I.1.6. A vagyon feletti rendelkezés joga
Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Kirendeltség vagyonardl és a vagyonnal torténd gazdalkodas szabalyair6l sz6lé
leirataban, illetve e jogszabaly alapjan megkotott vagyonkezelsi megallapodasok szerint térténik. A feladatellatashoz

sziikkséges koltségvetés meghatérozasanak rendje, a tamogatds és a sajat bevételek arinya: A Gydr-Moson-Sopron
Varmegyei Kirendeltség kiltségvetési leirata szerint.

I.1.7. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség Az intézménynél a 2007. évi CLII. évi torvény rendelkezik, egyes vagyon nyilatkozat
tételi kdtelezettségrol. A torvény 3.§.(1.) bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételre kételezett személy:

* intézményvezetd

I.1.8. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere,
szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett Iétszama, feladatai

Székhelye: 9086 Toltéstava-Taplinypuszta
Miikddési engedély: : GY/12/224-3/2021.

Telephely I.: 9113 Koroncé, Zéldmajor 1.
Miikddési engedély: GY/12/225-3/2021.

Telephely II. : 9023 Gyér, Torok Istvan utca 1.
Miikddési engedély: GYC/12/364-7/2023.

Ezen beliil:

Székhelyen: 9086 Taplanypuszta




Apolast-gondozast ny(jté felndtt kora pszichiatriai betegeket ellaté tartos bentlakasos intézmény

Féréhely: 350 f6

Telephely I.: 9113 Koroncé, Zéldmajor 1.

Felnétt koru Ertelmi Fogyatékosok Rehabilitacios bentlakasos intézménye
Férohely: 50 fo

Telephely 11. 9023 Gyér, Torok Istvédn utca 1.

Ertelmi Fogyatékosok Atmeneti Gondozéhaza

Féréhely: 10 f6
Az intézményben maximalisan engedélyezett ellatotti létszam: 410 o6
Az intézmény engedélyezett alkalmazotti létszama: 193 o6

Foglalkoztatottak alkalmazdsa:

A foglalkoztatottak jogviszonya kézalkalmazott, akikre a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény, illetve az
ennek végrehajtasardl sz616 Korm. rendelet az irdnyad6. Egyes foglalkoztatottak jogviszonya munkavallaléi, akikre nézve a
Munka Torvénykonyvérdl sz6lé 1992. évi XXII. térvény az irdnyadé. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrdl szélo 1959.évi IV. orvény (pl. megbizasi jogviszony) alkalmazand6. A koltségvetési szerv

dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat a koltségvetési szerv gyakorolja.

1.1.9. Az intézmény vezetdjének képviselete

Az intézményvezeti helyettesitésekor az aldbbi sorrendet kell figyelembe venni:

Altalanos és szakmai helyettes: Vezetd dpold
Telephely I.: Gondozasi egység vezetésével megbizott apold
Telephely II.: Szocialis munkatars (mentalhigiénés munkatars)

1.1.10. Bélyegzo6 hasznalata
A kor alaku bélyegzd szbvege:

Dr. Piréth Endre Integrdlt Szocidlis Intézmény
Gydr-Moson-Sopron Virmegye
9086 Toltéstava-Taplanypuszta

Taplanypuszta
9113 Koronco, Zéldmajor 1

9023 Gyor, Tordk Istvan utca 1.

Az intézmény cégszerii aldiraséhoz, illetve levelezéshez, pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegii kotelezettség vallalashoz

hasznaljuk a kor alaki bélyegzot.

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas Szerint atvette. A bélyegz6 hasznélatanak ellendrzését az

intézményvezetd altal kijelolt személy végzi.
Az intézmény cégbélvegzdijének (hosszi) szévege:

Dr. Piréth Endre Integrdlt Szocidlis Intézmény
Gydr-Moson-Sopron Vidrmegye
9086 Toltéstava-Taplanypuszta
Tel.:96/548-280
Szla.szam:10033001-00316367-00000000
Addszdm: 1537393-1-08



A cégbélyegzé (hosszi) kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzoket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.
A kiadott bélyegz6 sorszimmal ellatott.

Az intézmény altal ellithaté villalkozisi tevékenység kire és mértéke, és annak forrdsai:

Az intézménynek vallalkozasi jogkdre nincs.

1.2, Az integralt intézmény miikédését képezé jogszabalyok,
dokumentumok

- a szocidlis igazgatésrél és szocialis ellatasokrdl sz616 1993.évi III. torvény,

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miiksdésik feltételeirdl sz616 1/2000.
(1.7.) SZCSM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujto szociélis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (IL.17.) Kormanyrendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és
ellenérzésérol sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

- a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl sz616 1998. évi XX VL. tv.

- a fogyatékos személyek alapvizsgalatarél és rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrél, tovabba a szociélis intézményekben
ellatott személyek allapoténak feliilvizsgalatarél sz616 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet

- a szocidlis foglalkoztatds engedélyezésérdl és szocialis foglalkoztatasi tAmogatasrol szoélé 112/2006. (V.12)) Korm.
rendelet” szovegrésszel.

Egyéb dokumentumok:

Az intézmény milkddését meghatrozé jogszabalyok, dokumentumok, az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segitd kiilldnféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az intézmény belsé szabélyzatai:

- Adatvédelemrol és adatbiztonsagrél sz616 szabalyzat

- Anyag- és eszkozgazdalkodasrol sz616 szabalyzat

- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérél sz616 szabalyzat

- Belsé kontroll kézikdnyv

- Bélyegzbhaszndlat és nyilvantartas rendje

- Beszerzések rendjérdl szd16 szabalyzat

- Bizonylati rend

- Ellatotti pénzkezelési szabalyzat

- EsélyegyenlGségi terv

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Etikai kodex

5 Elelmezési szabélyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasarél és selejtezésérdl szo16 szabalyzat
- Gépjarmiivek lizemelltetésének szabdlyzata

- Gyogyszerelés szabalyzata

- Higiénés szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Intim szoba hasznalati rendjének szabalyzata

- Iratkezelés rendjének szabalyzata

- Kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvinyozas rendje
- Koveteléskezelés rendjének szabalyzata

- Kézalkalmazottak személyes adatainak védelmérdl sz616 szabalyzat

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatala
- Lakascéld timogatdsok rendjérél sz616 szabalyzat

- Leltarozasrél, leltarkészitésrél sz616 szabalyzat

- Mobiltelefon hasznalatanak rendjérdl sz616 szabélyzat

- Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kdltségtérités szabalyzata

- Munkavédelmi szabalyzat

- Nemzeti Kommunikéciés Hivatal utmutatdja a rendezvényszervezési feladatok értelmezésérs|
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Panaszok és kzérdekii bejelentések rendjérdl sz616 szabalyzat

- Pénzkezelés rendjének szabalyzata




- Rendkiviili események jelentési rendjérdl sz616 szabalyzat

- Reprezentacios kiadasokrol sz6l6 szabalyzat

- Szabad szobavalasztas szabalyzata

- Szabalyzat a szolgaltatast nyujté személyek védelmére

- Szabalyzat a korlatozo intézkedések alkalmazasardl

- Szamlarend

- Szamviteli politika

- Személyes gondoskodast nyujtdé szocialis €s gyermekvédelmi intézményekben létrehozott
érdekképviseleti forumok megalakulasanak és tevékenységének szabalyzata

- Tajékoztatas a fotdk és videofelvételek készitésének és kdzzétételének szabalyairol

- Textiliak kezelésére vonatkozo szabalyzat

- Tiizvédelmi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Vezetékes telefonok hasznalatanak rendje

Vezetdi kinevezés, megbizis rendje:

A koézalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIII toérvény 23.§ (1) bekezdése alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag féigazgatdjanak irdsos megbizasa szerint.

A fenntartéi ellendrzés rendje:

A 1993 évi III. Térvény 92/B. §. (1) b, d, pontja alapjan ellendrzési tervnek megfelelden torténik.
A fenntartd és az intézmény kozotti érdekegyeztetés rendje: intézményvezetd beszamolok, felterjesztések, elbterjesztések.

1.3. SZMSZ célja

Rogzitse az intézmény adatait, miikddésének belsé rendjét, vezetok és dolgozok szakmai feladatrendszerét, meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, jogkorét és a milkodési szabilyait.

I.3.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdire
- az intézmény dolgozdira
- az intézmény székhelyén és telephelyein mitkod6 szervekre, kbzosségekre és testiiletekre

- az intézmény szolgaltatisat igénybe vevokre.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ-be foglalt eldirasok az integralt intézmény Osszes kbzalkalmazottjara ktelezdek.
A fenntart6 altal jévahagyott SZMSZ-t nyilvanosségra kell hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérol.

” e

1.3.2. Intézmény magasabb vezetdje, vezetoi
Magasabb vezetd: az intézményvezetd - székhelyen 9086 Téplanypuszta.

A megbizds 2023. marcius 1. napjatél 2028. februar 28. napjéig hatérozott ideig tart.

Vezeték:
- Vezetd 4pol6 (altalanos és szakmai intézményvezetd helyettes) 9086 Taplanypuszta
- Részleg vezetd (gondozési egység vezetésével megbizott apold) 9113 Koroncé, Zéldmajor 1
- Szocialis munkatars (Mentalhigiénés csoportvezetd) 9023 Gyér, Torsk Istvan u.1.

1.3.3. Tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek
Gondozisi egység vezetdi a székhelyen:

»A” épillet Kastély 116
,C” épiilet 4 f6
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Gondozisi egység vezet6i:

I. telephelyen:
- gondozési egység iranyitasaval megbizott apolo 1 f6

IL. telephely
- szocialis munkatars (mentalhigiénés csoportvezetd) 1 f6

1.3.4. Az intézmény szervezeti felépitése:

Szervezeti struktiirat 1. szamu melléklet tartalmazza

I1. Az intézmény feladatai

- Az intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapité okiratban meghatarozott
ellatasokat nyijtsa, az ellatast igénybe vevd személyek szamara.

- Az integralt intézmény gondoskodik az onmaguk ellatisira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi
legaldbb Otszori étkezésérdl, szilkség szerint ruhazattal, illetve textilidval vald ellatasardl, mentalis gondozasardl, a kiilon
Jjogszabélyban meghatarozott egészségiigyi ellatasardl, valamint lakhatasarol- teljes kori ellatasrol.

- Az intézmény olyan krénikus pszichidtriai lakok, valamint fogyatékosséggal é16 személyek szdmara nyujt teljes korii ellatast,
akik az ellatds igénybevételének idépontjaban nem veszélyeztetd allapotiak, akut gyogykezelést nem igényelnek, és egészségi
allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt onmaguk ellatdséra segitséggel sem képesek.

- Az intézmény gondoskodik tovabba a felnétt kora fogyatékos személyek teljes korii ellatasardl, a fogyatékossaganak megfelels-
szinten tart6, képességfejlesztd, fejleszté foglalkoztatasrél, munka jellegii foglalkoztatdsarol, sport-és szabadidés tevékenység
végzésérol.

-A taplanypusztai Szocialis Kozpont székelyén az intézményi jogviszony létesitését 3 hénapnal nem régebbi pszichiatriai
szakorvosi vélemény alapozza meg. Benyujtasat kbvetden az intézmény elégondozast végez, melynek sorén felmérik bekeriilésre

- A Koroncé-Zéldmajor telephelyen az intézménybe vald bekeriilés a teriiletileg illetékes haziorvos, és - az ellatast igénybevevi
vagy torvényes képviselSje altal benytijtott igény alapjan - a szakértdi bizottsag atfogo rehabiliticios alkalmassagi vizsgalatat
kovetden.az intézményvezetd dont az ellatas igénybevételérs).

- Az Atmeneti Gondozéhiz tevékenységének kézéppontjiban azon fogyatékos személyek gondozasa, dpolasa, napi tevékenységiik
megszervezése, szinten tartdsa all, akiknek ellatdsa otthonukban nem biztositott, vagy csalddjuk atmeneti tehermentesitése
sziikséges és indokolt. A szolgaltatast hatdrozott id6tartamra, maximum egy évre, rendkiviili esetben tovabbi egy év
hosszabbitdssal lehet igénybe venni. Ez idé alatt gondoskodni kell az ellatott csalddba torténd visszahelyezésérél vagy tartds
bentlakésos intézményi ellatas biztositasarsl.

II.1. A Dr. Piréth Endre Integralt Szocialis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye
Taplanypuszta szervezeti felépitése

1. Gondozssi részleg
2. Mentilhigiénés részleg
3. Elelmezési részleg
4. Gazdasdgi - miiszaki részleg
I1.1.1. Gondozasi részleg szervezeti tagozdodasa

- Cépiilet (négy gondozasi egység, Gsszesen hat gondozasi csoporttal, demens részleg)
- Aépiilet Kastély (egy gondozasi egység, négy gondozasi csoport)
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Az Intézmény 6t kiilon 4116 egységre + 1 részlegre — tagolodik

-  Egészségiigyi csoport:

» gondozasi egységek iranyitasaval megbizott dpolo-szakgondozok
» 4polok (ltalanos apold, asszisztens, OKJ apold, feln6tt szakipolo)
» gondozdk (szocialis gondozd és apold, szocialis szakgondozo)
» segédapolo
»> pénzkezelési eldado

- Technikai személyzet:
» takaritok

I1.1.2. Mentalhigiénés részleg

- szocialis munkatars (mentalhigiénés munkatars, szocialis munkas, szociadlpedagogus)
- terdpias munkatars (egészségfejlesztd, foglalkoztatas szervezd)

I1. 1.3. Elelmezési részleg

- Elelmezési csoport
- élelmezésvezetd
- dietetikus
- élelmezési adminisztrator
- diétas szakacs
- szakacs
- konyhalany

I11.1.4. Gazdasagi és miiszaki részleg szervezeti tagozodasa

-  Funkcionélis csoport

1.) Ugyviteli csoport
- gondnoki iigyintézd, gyamiigyi ligyintézd
- munkaiigyi ligyintéz6, munkailgyi eléado
- gazdasagi ligyintézok, lgyviteli munkatérsak
- letéti pénzkezel6
- pénztaros, pénztarellenér
- ellatotti pénzkezelok
- adminisztrator

2.) Titkarsag
- szocialis munkatars

3.) Uzemeltetési csoport
- segitd/gépkocsivezetd (amennyiben rendelkezik a jogszabélyban eldirt képesitéssel: gondozo, segitd)
- moso/vasald, varrénd ;
- karbantarto
- személy €s vagyondr

/2. sz. melléklet/

I1.2. Koronco-Zéldmajor telephely szervezeti felépitése

Telephelyvezetdi feladatok ellitdsa: vezet6 dpolé
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I1.2.1. Gondozasi — foglalkoztattatasi részleg

- Egészségiigyi csoport

- gondozasi egység irdnyitasdval megbizott 4pold

- apoldk (dltaldnos apolo, asszisztens, OKJ apolo, felnbtt szakapold)
- gondoz6k (szocialis gondozé és 4pold)

- takaritok

- Mentalhigiénés csoport

- fejleszt6 pedagdgus (gyégypedagbgus)
- szocialis munkatérs (szocialpedagdgus)
- terdpids munkatérs (foglalkoztatas szervezd, szabadid szervezb, foglalkoztatasi koordinator)

- Szocidlis foglalkoztatas:

- foglalkoztatasi koordinator
- segitok

11.2.2. Gazdasagi, miiszaki részleg

- egyéb ligyintézo

- segitd/gépkocsivezetd — anyagbeszerzd, (amennyiben a jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezik: gondozo, segitd)
- karbantart

- udvari munkas

/3. sz. melléklet/

I1.3. Atmeneti Gondozéhaz telephely szervezeti felépitése

- szocidlis munkatars (mentalhigiénés csoportvezets, telephelyvezet6i feladatok ellatasaval megbizott személy)

I1.3.1. Mentalhigiénés és gondozasi csoport
= szocialis munkatérs (szocidlpedagogus)

- gondozd (szocialis gondoz és apold)

- takaritok

/4. sz. melléklet/

II1. Az intézmény részlegeinek feladatai

II1.1. Gondozasi részleg feladatkore

b)
c)

d)

II1.1.1. Fizikai ellatassal kapcsolatos feladatkor

Etkeztetés a bentlakék életkori sajatossgainak, valamint az egészséges taplilkozas kdvetelményeinek megfelelden, a
szocialis étkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembevételével térténik.

Az intézmény az ellatottak részére napi 6tszori étkezést biztosit.

Ha az ellatott egészségi allapota indokolja, részére - orvosi javaslatra - az orvos el6irasainak megfelel6 diétas étkezési
lehetéséget biztosit.

Amennyiben az elldtst igénybe vevé megfeleld mennyiségii és mindségii sajat ruhazattal nem rendelkezik, a teljes korii
ellatds részeként ruhazatot biztosit. A teljes korii ellatds részeként nyujtott ruhdzat harom valtas fehérnemiit és haloruhat,
valamint az évszaknak megfeleld két valtas felséruhazatot és utcai cipdt tartalmaz.

Az intézmény a textiliaval vald ellatis keretében, valamint a személyi higiéné biztositasa érdekében ellatottanként hirom
valtas agynemiit, a tisztalkodast segitd harom viltas textiliat, az ehhez szilkséges tisztitoszereket, valamint a tisztalkod4shoz
szilkséges anyagokat, eszkézoket biztositja. :

II1.1.2. Egészségiigyi feladatkor

Az intézmény az egészségligyi ellatas keretében gondoskodik az ellatast igénybe vevé:

a)
b)
c)

Egészségmegdrzését szolgalo felvilagositasarol,
Rendszeres orvosi feliigyeletérdl,
Sziikség szerinti dpolasardl,
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d) Szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasarél,

e) Korhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,

f) Szakmai rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasarol,
g) Gyobgyaszati segédeszkozeinek biztositasarol.

Az intézmény a rendszeres orvosi- és szakorvosi feliigyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak
folyamatos ellendrzését, az egészségiigyi tandcsadast, a szlirést, az orvos éltal elrendelt vizsgalat elvégzését, - ha az intézmény
keretei kdzott megoldhato- gydgykezelését.

II1.1.3. Mentalhigiénés feladatkor:

Az intézmény e feladatkdrében biztositja:

a) A személyre sz6l6 banasmodot,

b) Konfliktushelyzetek megelzése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést,
c) A szabadidé kulturalt elt6ltésének feltételeit,

d) Sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

e) Azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

f) A gondozisi tervek megvaldsitasat,

g) Azegyéni fejlesztési tervekben meghatérozott célkitlizések megvaldsitasat

h) A hitélet gyakorlasanak feltételeit,
i) Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

A foglalkoztatdsi feladatkdrében biztositja az ellitdst igénybe vevd kordnak, egészségi dllapotinak, képességeinek és egyéni
adottsigainak megfeleld:

a) Az aktivitast segito fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek, levegbztetése, agytorna stb.)

b) A szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldaddsok, olvasis, felolvasds, radiohallgatds, tévénézés, kartya- és
tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas, szakkori foglalkozasok, stb.)

c) A kulturlis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhiz-, mozi-, mizeumlatogatasok, kirandulasok,
tidiiltetések, kiallitasok stb.)

Az ellitottak meglévé képességeinek szinten tartisa és fejlesztése érdekében
Szocioterapias foglalkozasok szervezése:

a) a munkaterapia, munkajutalmas foglalkoztatas

b) a terdpias és készségfejleszto foglalkozas,

II1.2. Szocialis foglalkoztatasi csoport

I11.2.1. Szocialis foglalkoztatas
Az intézmény a foglalkoztatasi szakmai programja alapjan, az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint, az ellatott meglévd képességeire épitve, kordnak, fizikai és mentalis dllapotdnak megfelelden fejlesztdé foglalkoztatés
keretében biztosit munkatevékenységet.

III.2.2. A fejleszto foglalkoztatas keretén belill a szocialis torvény
szerinti foglalkoztatas soran az ellatott személy munkakészségének,
valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd
megorzése, illetve fejlesztése, tovabba a munka térvénykényve szerinti
foglalkoztatasra valo felkészités a cél.

A szocidlis térvény szerint torténd foglalkoztatds megallapodas alapjan torténik melyet az ellatott aldirhat.

A megdllapodds tartalmazza:

a) a munkatevékenység soran végzett feladatok részletes leirdsat,

b) a foglalkoztatas id6beosztasat,

¢) a munkatevékenységért jaré dij havi osszegét,

d) szandéknyilatkozatot arra nézve, hogy az ellatott testi és szellemi képességeihez mérten elvarhaté médon kozremiikddik a
foglalkoztatasban.

II1.2.3. A fejleszto foglalkoztatas keretén beliil a munka térvénykényve
szerinti foglalkoztatas soran az intézményiinkben él6k foglalkoztatasa
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révén az o6nall6 munkavégzé képesség kialakitasa, helyreallitasa,
fejlesztése a cél, valamint az ellatott felkészitése védett munka
keretében a nyilt munkaerdpiacon térténé 6nallé munkavégzésre.

IT1.3. Gazdasagi- miiszaki részleg feladatai

II1.3.1. Funkcionalis csoport

Pénz- és értékkezelés,

Téritési dij, hagyatéki és jelzalog ligyek

Halotti iigyintézés,

Pénziigyi, statisztikai, gazdalkodasi informaciok nyijtésa,
Iratkezelés, az informacios rendszer miikodtetése

VVVVYYVY

II1.3.2. Elelmezési csoport feladatai

> akonyhaiizem miikddtetése, ételkészités

» élelmezési anyagok beszerzése, tarolasa

» személyzeti étkeztetés bonyolitasa

» élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatok végrehajtasa

» a mindenkor érvényes élelmezés egészségiigyi Jjogszabalyok maradéktalan betartésa
> diétas étkeztetés biztositasa

II1.3.3. Miiszaki csoport feladatai

A zavartalan miikodéshez szilkséges anyag- és eszkozellatas biztositasa.

Az intézmény miikddésének /székhely, telephelyek/ zavarmentes biztositasa, hibaelharitas.

Felugyeli a kiilonb6z0 szolgéltatasok /melegviz, viz, fiités, dram, szennyvizelvezetés/ folyamatos meglétét.
Biztositja az intézmény vagyonvédelmét, ellatja a sziikséges tiizvédelmi és munkavédelmi feladatokat.
Raktarozasi feladatokat végez a targyi eszkdzok, anyagok és élelmiszerek vonatkozasaban.

Elvégzi az intézményben a belsé szabalyzatok szerint rogzitett selejtezéseket és leltarozasokat.

Feliigyeli a mosoda és a varroda munkajat.

Elvégzi a parkfenntartasi /székhely, telephelyek/feladatokat.

VVVVVVVY

IV. Az intézmény vezetése

A Dr. Pir6th Endre Integrilt Szocialis Intézmény Gyér-Moson-Sopron Varmegye intézményvezetbjét a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatésag foigazgatoja nevezi ki.

IV.1. Az intézményvezetd hataskore

Az intézményvezetd egyszemélyes feleldsséggel iranyitja és képviseli az integralt intézményt.
Felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, a koltségvetés keretén belilli ésszeri
és takarékos gazdilkodasért, valamint a kezelésében lév intézményi vagyoneért, melynek soran jogosult és kételes minden olyan
déntést meghozni, ami az integralt intézmény eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. .

» Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzaténak elkészitése

IV.1.2. Az Intézményvezetd jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az integralt intézmény kézalkalmazottai felett.
Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhézhatja fel.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasarél, megsziintetésérdl.

Rendelkezési jogkor gyakorlasa

Ellendrzési jogkor gyakorlasa

VVVVY

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa vagy tévolléte esetén a vezetdi feladatokat, hatds- és jogkoroket a vezetd apol6d, mint
altaldnos és szakmai intézményvezetd helyettes latja el. Amennyiben, az akadalyoztatas vagy tavollét a heti 40 orat /6t
munkanapot/ nem haladja meg, tigy a helyettesités nem terjed ki a munkaltaéi Jogkérdk koziil az alkalmazottak foglalkoztatési
Jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.
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IV.1.3. Intézményvezeto fo feladatai

Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositdsa, a fenntarté altal hozott hatarozatok, a hatalyos
jogszabalyok, dontések keretei kozott.

IV.1.4. Az intézményvezeto felelossége

>

W NN

VVY

>

Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének Kkialakitisaért, a szakmai egységek és azok tevékenységének
meghatarozasaért.

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen miikadjon.

Az intézmény tevékenységének, miikbdésének, szervezetének, targyi eszkozeinek, személyzetének szilkséges
fejlesztéséért, azok Gsszehangolasaért.

Az intézmény jogszerii és eredményes miikddéséhez sziikséges szabdlyzatok és utasitisok biztositasaért, tovabba
mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas ellendrzéséért.

Vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért

A ,,KENYSZI” informatikai rendszerén keresztiil tortén0 jelentések elkészitéséért, ellenérzéséért.

Lehetové teszi az érdekképviseleti szervek / szakszervezet, érdekképviseleti forum/ igény szerinti mikddtetésének
lehetdségét.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

IV.1.5. Miikodéssel kapcsolatos feladatai

>

V VWV VVVVVVY

Y

VVVVVY

Jovahagyasra felterjeszti az intézmény integralt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, Szakmai programjat,
elkésziti az eloirt szabalyzatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi egységének, teriiletének miikdését.

Meghatarozza az egyes vezeté munkakorokben a hatas- és jogkordket, az intézményen beliili munkamegosztast.

Felel a fels6bb szerv utasitasainak végrehajtasaért.

Felelds a belso ellenérzési rendszer megszervezéséért, a vezetdi ellendrzés miikodtetéséért.

Felkérésre beszamol az intézmény munkajardl.

Biztositja az érdekképviseleti és demokratikus férumok és a vezetést segitd tandcsadd szervek miikddésének feltételeit.
Gyakorolja az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban a munkaéltatéi jogokat, elkésziti a Kollektiv Szerzddést, irdnyitja
a humanerd gazdalkodast.

Irdnyitja, dsszehangolja és ellen6rzi a gondozasi-mentalhigiénés, gazdasagi és miiszaki részlegek, valamint a telephely
munkajat.

Feliigyeli a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem, az etikai kévetelmények
megtartasat.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgdldsat, megteszi a sziikséges intézkedéseket az integralt intézmény Szakmai
Programjédban meghatarozott rend szerint.

Gondot fordit a munkakoériilmények javitasara, ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat.

Felelds az intézményt érintd jogszabalyok, fenntartdi rendeletek, hatarozatok ismertetéséért, betartatasaért.

Elkésziti az intézmény szabdlyzatait és folyamatosan karban tartja azokat.

Elkésziti az ala kozvetleniil beosztott telephely vezetd munkakori leirasat, feliigyeli a személyzeti iigyeket.

Ellatja a fegyelmi jogkort, a telephely dolgozok vonatkozasédban a telephely vezetd egyetértésével

Képviseli az intézményt killsé szervek elott, részt vesz az intézményt érintd megbeszéléseken.

IV.1.6. Szakmai feladatai

vV Y

Munkajat elsGsorban az 1993. évi Ill. térvény és a szakmai jogszabdlyok, médszertani utmutatdk eldirasai szerint kiteles
végezni.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonali gondozds megvalositasdhoz szitkséges feltételeket, ellenérzi a gondozast végzok
és iranyitok munkajat.

Az intézmény tipusonkénti gondozasi tervének elkészittetése, a székhely és a telephely szakmai munk4janak ellendrzése
Feliilvizsgilja az intézményi felvételre vardk iratait, gondoskodik a hianypétlasrol, nyilvéantartasba vételrél,
meghatirozza az ellatds igénybevételi eljaras rendjét, dont az intézményi felvételrdl, megallapodist kot az ellatast
igénybe vevdvel, illetve torvényes képviselojével.

Uj ellatott felvételekor tdjékoztatja a hozzatartozokat az intézményi rendrél, a gondozasi tevékenységrdl a szocialis
térvény elbirasai szerint

Felelos az ellatottak teljes elltisdnak zavartalansdgét biztosité szilkséges intézkedések idGben torténd megtételéért, a
belsd szabdlyozdsi munka koordinalaséaért.

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal, tajékoztatist ad a gondozasi iddszak alatti
allapotvaltozasukrol, engedélyezi az ellatottak eltavozasat.
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Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbkeépzési tervet készit és gondoskodik annak
megval6sitdsarol, szervezi az intézményen beliili tovabbképzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzését.
Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli az informatikai rendszeren keresztiil jelentd
adatszolgaltaté munkatéarsakat.

IV.1.7. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

Vv

VVYVVY

Jogosult kotelezettségvallalasra és gyakorolja az utalvanyozési és eldiranyzat felhasznalasi jogkort.

Téjékozédik az intézmény gazdasigi mutatoirol, ellendrzi az engedélyezett normativak betartsat, sziikség szerint
intézkedik az optimélis gazdalkodas biztositasa érdekében.

Megszervezi a belso ellendrzést, biztositja annak miikodését.

Evente felulvizsgélja a személyi téritési dijak sszegét, gondoskodik a hatralékmentességral.

Meghatarozza az Intézmény alapfeladatat meghalado szolgaltatas igénybevételéért fizetendd téritési dij mértékét,
Gondoskodik az intézmény huménpolitikajarél a szakmai egységeken keresztiil.

Biztositja az integralt intézmény miik&dése, soran felmeriild biztonsagi természetli kérdések, feladatok ellatésat.

IV.1.8. Vagyonvédelmi feladatai

Y

VVVVY

Munkijat koteles az intézmény vagyonanak védelmét szem elétt tartva végezni és ezt az intézmény dolgozéival szemben
is megkdvetelni.

Kér keletkezése esetén vizsgalatot indit a felelésség megallapitasa céljabol és intézkedik a kar megtériilése érdekében.
Szandékos karokozas esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

Biztositani kbteles a tiizvédelmi eldirasok betartasat, torekedni a karmegel&zésre.

Ugyel az épiiletek dllaganak megévasara.

Az ellatottaktél vagy hozzitartoz6iktél atvételi elismervény ellenében érték- és vagyonmegbrzésre dtvett targyak
biztonsagos megdrzéséért anyagilag felelds.

Az intézményvezetd feladatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Gyodr-Moson-Sopron Véarmegyei Kirendeltsége
meghatdrozott munkakdri leirds alapjan végzi.

IV.2. A vezeté munkatarsakra vonatkozé koézés szabalyok

IV.2.1. Vezetd munkatarsak altalanos feladatai

YVVVYVVVYVY

Szervezeti egységek munkajénak iranyitasa, telephelyek vonatkozasaban is.

Szervezeti egységek szakfeladatainak megfogalmazésa és végrehajtasa.

A munkavégzés megszervezése, dsszehangolasa

A hatékony vezet6i informaciérendszer megszervezése és miikddtetése.

Az iranyitésa alatt all6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd 4ltal meghatarozott keretek kozott.

A sajat képességeiknek fejlesztése, a munkatarsainak erre val6 dsztonzése

A munkavégzés folyamatos ellenérzése, beszamoltatés a kiadott feladatokrol, az elvégzett munka szakmai értékelése.
Az értekezleteken valé részvétel, az értekezlet témajéardl az érintett munkatarsak tajékoztatasa.

IV.3. Vezet6 apolé

Az intézmény foallasi kozalkalmazottia. A vezetd apoldt az intézményvezetd nevezi ki. Szakfeladatait az intézmény
szakorvoséval egyiittmiikédve az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Irasos megbizés alapjan ellatja az I. szdm telephelyen (Koronc6 — Zoldmajor) a telephelyvezetéi feladatokat.

A vezetd apol6 akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a szakfeladatokat, hatés- és jogkoroket az intézményvezeto el.

IV.3.1. Vezetd apol6 hataskére, jogkore, feladata

>
>

>

Szoros kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozé apolasi-gondozasi csoport vezetbjével

Az intézmeény lakéinak fizikai, és egészségiigyi ellatasanak, az intézmény szakmai munkadjénak megszervezése, irdnyitasa
és ellendrzése.

A krizis helyzet megoldasaval megbizott apolé-gondozékon keresztiil iranyitja az apoldsi csoport munkajat,

Ellenérzi az dpolasi és gondozasi tervet a mentalhigiénés csoportvezettvel.
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Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi ellatdsahoz sziikséges gyogyszerek-, és gybgyaszati segédeszkozok
beszerzésérdl, nyilvantartasarol és osztalyokra torténd kiadasarol.

Az intézmény orvosaival egyiittmikddve osszeillitia a rendeletben meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az
ellatottak szaméra téritésmentesen adhato alapgyogyszerek korét.

Gondoskodik az egészségiigyi adminisztricio vezetésének folyamatossagardl.

Egyiittmiikodik az Intézményvezetdjével, a telephelyvezetbjével, a telephely apolasi-gondozasi csoport vezetdjével az
intézmény szakmai programjanak elkészitésében.

Ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében irdnymutatast készit.

Megszervezi a gondozottak sziirévizsgalatat.

A gondozasi részleg dolgozoéinak, valamint a telephelyek egészségiigyi dolgozdinak rendszeres képzést, tovabbképzést
szervez.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaval, a haziorvossal, valamint

Gyogyintézetekkel, szakrendeldkkel.

Kapcsolatot tart a lakok hozzétartozéival.

Kapcsolatot tart a testkozeli és test tavoli gyogyaszati segédeszkdzoket, egészségiigyi termeékeket, berendezéseket,
eszkozoket gyartd, forgalmazé cégek teriileti képviseldivel.

Szervezi a munkatarsak idészakos egészségiigyi ellatasat

Kijeloli miiszakonkeént a krizis helyzetre, korlatozd intézkedések eldontésére jogosult személyt

Javaslatot tesz a munkaeré atcsoportositasra

Hataskorébe tartozé munkatarsakkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

A mentalhigiénés és az egészségiigyi ellatas szakmai iranyitasa, ellendrzése.

Biztositja a gyogyité — megel6zo tevékenység hatékony miikddesét.

Elokésziti a belsd szabalyzatokat, munkakori leirdsokat.

Biztositja a korszerii, magas szinvonali gondozas, apolas megvalodsitasat.

Kozremiikddik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében

Irdnyitja az élelmezéssel, diétaval kapcsolatos dpol6i feladatokat.

IV.3.2. A vezetd apol6 iranyitasa ala tartozé6 dolgozdkkal kapcsolatban

»
»
>

Gondoskodik a megbizott apol6-gondozok munkabeosztasanak elkészitésérol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi részleg dolgozdinak szabadsag nyilvantartasat.
A vezetd apol6 szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetbjének.

IV.3.3 Vezetd apolé Koroncé — Zéldmajor telephely vezetésével
kapcsolatos feladatai

>

>
>

A telephely vezetésével kapcsolatos feladatokkal a Szocialis Intézmény vezetGje bizza meg és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

Szakmai feladatait az intézményvezetd irdnyitasa és feliigyelete mellett teljes szakmai felelosséggel végzi.

Munkajarél rendszeresen és kimeritden koteles beszdmolni az intézményvezetonek hetente a vezetbi értekezleten

IV.3.4. A vezetd apolé Koroncé-Zoldmajor telephellyel kapcsolatos
hataskore, jogkore

VVVVVVY

>

Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa.

Az intézményvezetd utasitasainak betartasa a telephelye vonatkozasaban.

Egyetértési joggal bir a telephely szakdolgozdi felett.

Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak iranyitasarol.

Ismétlédd, vagy fennmaradé probléma esetén értesiti az intézmény vezetot.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai program szerint.

Gondot fordit a munkakériilmények javitisara és ellendrzi a telephelyén a munkavédelmi szabélyok betartasat,
betartatasat. . :

Telephelyén gondoskodik a rendeletek, hatérozatok végrehajtasar6l valamint a telephelyi dokumentécidk elkészitésérdl.

IV.3.5. A vezetd apolé Koronc6-Zéldmajor telephellyel kapcsolatos
szakmai feladatai

>

Munkajat elsdsorban az 1993. évi Il Térvény €s a szakmai jogszabdlyok, médszertani Gtmutaték eldirasai szerint koteles
végezni.
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> Utasitasokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve szobeliek, a feladat Jellegétdl fiiggben, de azokrél minden
esetben tajékoztatja az intézményvezetot.

» Telephely vonatkozasaban lakogyiilést vezethet,

» Irdnyitja, szakmailag ellendrzi az éltala vezetett telephelyen a mentalhigiénés csoport munkajat

> Sajat egységében ellatottak esetében felel a felillvizsgélatok feltételeinek biztositasaért

» Tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai egységek miikddését

» Javaslatot tesz a telephely vonatkozasiban a képzési és tovabbképzési tervre, a magasabb szinvonali szakmai munka
megvalOsitdsara, a telephelyet érintd szakmai program esetleges modositasra

» Koordindlja a telephelyen a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak betartasat, a munkafegyelem és az etikai
kovetelmények betartasat

> Elkésziti a telephelye vonatkozasaban az éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat

> Kaoteles a betdltott férohelyek szamat, valamint a vdrakozok létszamat nem és slirglsségi megosztasban heti

rendszerességgel e-mail-ben jelenteni.
» Koordinalja a telephelyre benynjtott kérelmeket, valamit az elégondozasok menetét és errdl szintén heti rendszerességgel
jelentést tesz.
Gondoskodik a szocialis foglalkoztatasban lévék megfelelé dokumentaciéjanak és munkatevékenység féléves értékelésének
elkészitésérdl.

A vezetd apolé akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén a szakfeladatokat, hatas- és jogkoroket az intézményvezetd el.
IV.4. Egészségiigyi ellatas, gondozas

Orvos

Az integralt intézmény megbizasos szerzédéssel pszichiater szakorvost foglalkoztat heti 6 Graban.

Az intézmény székhelyén és telephelyein heti egy alkalommal végzi feladatait, székhelyen heti egy alkalommal 3 éraban, Koroncod telephelyen
heti egy alkalommal 2 6réban, Gy6ri telephelyen heti egy alkalommal 1 éraban.

A pszichiater mellett a székhelyen és a telephelyeken haziorvosok biztositjék heti két alkalommal, illetve sziikség szerint a lak6k
egészségiigyi ellatasat.

IV.4.1. Feladataik

Az egészségiigyi gondozasban valé aktiv részvétel.

Az intézmény lakoinak egészségi allapoténak rendszeres ellendrzése, heveny és idiilt betegségben szenvedd gondozottak
ellatasa, gyogyitasa, sziikség esetén szakrendelésre, ill. kérhazba utalas.

Az ellatottak egészségiigyi, valamint gyégyszer és gyogyaszati segédeszkdzzel valé ellatdsa.

Véleményezi a jogszabalyokban meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szdmara téritésmentesen adhatd
gyogyszerek korét.

Részt vesz az egyéni apolasi terv készitésében.

Figyelemmel kiséri az apoldsi feladatok szakszerii ellatdsat.

Ellendrzi a lakok személyi és kornyezeti higiénéjét.

Az elbirt egészségiigyi dokumentacidk szakszerii vezetés

Segitségnyujtas a gondozék szakmai képzéséhez, részvétel az apolok tovabbképzésében.

Diétés étkeztetésben részesiilok korének meghatarozésa.

A gondozottak foglalkoztathat6saganak vizsgélata.

Az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben 6nalléan dont, ezek végrehajtasara a megbizott dpol6-gondozdkat utasitja az
intézményvezetd és az intézetvezetd apold tajékoztatasa mellett.

vV VvV
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. :
Feleldsek betartani a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatokrél szol6, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozdtérvényeket.

Rendeléi asszisztens

Feladatit a vezet6 4pol6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
> Segit az orvosnak a betegek vizsgalatanal.
» Gondoskodik a sziikséges anyagok, eszkozok tisztantartasarol és beszerzésérs).
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Adminisztrativ, iratkezelési teendoket elvégzi

Egészségiigyi vizsgalatoknil és beavatkozasoknal asszisztal.

Biztositja az orvos ellendrzése mellett az intézményben biztositandd gydgyszereket, segédeszkozoket, azokat az ellatottak
szamara kiadja az a gondozasi egység vezetésével megbizott dpoldknak az intézményben eldirt szabalyok szerint.
Kapcsolatot tart a gondozasi egységek vezetdivel, részlegvezettkkel.

A gyégyszerek, segédeszkozok, egészségiigyi termékek leltarjaért felel.

A fokozottan ellendrzott szerek orvos altal valo feliratisat biztositja, a jogszabdlyban eldirtak szerint tarolja,
dokumentalja.

EKG- és a hélégsterilizalo késziilékeket eldiras szerint haszndlja, tisztitja, valamint a hitelesitésiikkel kapcsolatos
teenddket, adminisztraciot elvégzi hataridon beliil.

Naponta megbeszéli az aktualis teenddket a gondozasi egységek vezetdivel

Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a vezetd apolonak.

Kozvetlen felettese a vezetd apold, gydgyaszati szempontbol az intézmény orvosai.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A rendeldi asszisztens akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a munkakoréhez tartozo feladatait az intézményvezetd altal kijelolt
személy latja el.

V. Az intézmény csoportjainak vezetoi

V.1. Telephelyek - gondozasi egység iranyitasaval megbizott apolé
hataskore, jogkore, feladatai
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Kinevezbje a székhely intézményvezetdje, kdzvetlen felettese az intézményvezetd dpolo.

Szakfeladatait a telephely szakorvosanak kozvetlen irdnyitasa alatt személyes felelosséggel latja el.

Gondoskodik telephelyén az orvos dltal eldirt gyogyszerek beszerzésérol és gy6gyszerelésrol.

Gondoskodik az egészségiigyi, valamint a gondozasi adminisztracié meglétérol, rendszeresen ellenérzi vezetésiiket.
Folyamatos koordinaléssal kapcsolatot tart a vezetd apoloval.

Szervezi a munkatarsak id6szakos egészségilgyi vizsgalatat.

Megszervezi az ellatast igénybevevok sziirdvizsgalatat, egészségligyi ellatasat, dpolasat, gondozasat.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet

Engedélyezi a tervezett, és soron kiviiliszabadségokat

Elkésziti az apoldk, gondozok, takaritok havi munkabeosztasat.

Elokésziti a szakmai tovabbképzéseket.

Felel az 4altala vezetett gondozasi egység szakmai munkajaért.

Részt vesz a gondozasi egységen folyd apoldsi, gondozasi munkdban, annak szervezésében, ellenérzésében.
Iranyitja és feliigyeli az egyéni gondozasi, illetve 4poldsi terv Kkivitelezését, folyamatossagat, ennek kapcsin
egyiittmiikddik az ellatast igénybe vevovel és hozzétartozéival.

Gondoskodik az eseménynaplo naprakész vezetésérol.

Feliigyeli és ellendrzi az ellatottakra vonatkoz6 dokumentécié vezetését.

Figyelemmel kiséri az ellatottak killsémegjelenését, ruhazatét, dpoltsagat.

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat.

Anyagilag és erkdlcsileg felel a gondozési egység lakéinak ruhdzataért, eszkdzeiért, a leltarilag atvett dolgokért.
Elkésziti a gondozési egység lakoinak gyodgyszersziikségletét, és vezeti az egyéni gyodgyszer-felhasznalasi nyilvantart6
lapot.

El6késziti az orvosi viziteket, rendeléseket és részt vesz azokon.

Jelzi az orvos és vezetd apold felé, ha a laké éallapotiban véltozis 4ll be.

Nyilvén tartja a kérhdzba és szabadsagra mend elldtottakat, a jelentést az intézmény rendje szerint hataridére elkésziti és
leadja a funkcionalis csoport munkatéarsanak.

Megszervezi a kérhazban fekvd betegek latogatasat, gondoskodik ellatasukrol (tiszta ruha, zsp, gyiimélcs)
Gondoskodik a gondozasi egységen elhunyt lakok végtisztességre vald felkészitésérol.

Gondoskodik az osztily rendjérdl, tisztasagarol, a lakoszobék és kozosségi helyiségek rendeltetésszerii hasznalatardl.
Vezeti az ellatottak napi 1étszamjelentését.

Elbsegiti az egyéni gondozasi apolasi terv megvaldsuldsat.

Tevékenységérol rendszeresen beszamol a vezetd 4polonak.

Amennyiben a feladat, vagy az intézmény érdeke megkivanja, az intézmény barmelyik gondozasi egységében
foglalkoztathaté és athelyezhetd.
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Kozvetl

A hataskorébe tartoz6 munkatarsakkal kapcsolatban

Gondoskodik a feladat elosztasrol

Intézkedik az észlelt hidnyossagok megszilntetésérsl

Részt vesz, ill. szakteriiletét illetéen egyiittmiikodik a telephelyvezetsvel, részlegvezetovel, vezetd pedagdgussal, a
mentélhigiénés csoportvezetével az egyéni fejlesztési tervek és az egyéni apolasi, gondozasi tervdokumentécié
megvaldsulasinak érdekében.

Tavolléte esetén a kijelolt gondozasi egység vezetd helyettesiti.

Kapcsolatot tart szocidlis és terdpids munkatirsakkal, foglalkoztatis szervezdvel, az ellatottak hasznos és tartalmas
idotoltése érdekében.

en felettese a vezetd dpold, gyogyaszati szempontbol az intézet orvosai.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

V.3.

Gondozasi egység iranyitasaval megbizott 4polé - székhely:

Kinevezdje: az intézményvezetd

Kézvetl

V.
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en felettese: a vezetd apolo, gy6gyészati szempontbdl az intézet orvosai.

3.1. Felelds:

Az orvosi eldirasok pontos betartisaért.

Gyogyszerelésért, azok felhasznalasaért és nyilvantartasaért.

A fekvébetegek gondos apolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért.

Az osztalyon laké gondozottak egészségiigyi dokumentécidjinak naprakész vezetéséért.
Az egyéni gondozasi tervek és az apolasi tervek meglétéért.

Az ellatotti- és intézeti tulajdon nyilvéntartisaért és megorzéséért.

3.2. Feladata:

Feliigyeli az orvos altal el6irt kezelések végrehajtasat.

A rendszeres, idobeni gy6gyszerszedést. :

Feliigyeli a fehémemil, 4gynemii rendszeres valtasat, az osztaly dsszes helyiségeinek tisztantartdsat.

Feliigyeli és részt vesz az ételek kiosztasaban.

Az elhalalozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatokat lebonyolitja.

A gondozott kéréseit meghallgatja, lehet6ség szerint teljesiti azokat.

Szervezi az osztalyon dolgozd 4polé és takarito szemeélyzet munkajat, annak érdekében, hogy az apolasi - gondozasi
feladatok maradéktalan megoldast nyerjenek.

Biztositja a kotelez6 tovibbképzéseken az arra megjeldlt személyek megjelenését.

Segiti az osztalyon dolgozé mentalhigiénés munkatars tevékenységét.

Részt vesz az dpolasi, gondozasi terveket készité team munkdjaban.

Segiti az uj lakok beilleszkedését az osztaly életébe.

Ellendrzi a koltopénz kezelok munkajat, illetve annak folyamatossagat.

Ellendrzi az osztaly leltéranak meglétét, pontosséagat, napra készségét.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet

Engedélyezi a tervezett, és soron kiviiliszabadsagokat

Elkésziti az apol6k, gondozok, takaritok havi munkabeosztasat.

El6késziti a szakmai tovabbképzéseket.

Felel az altala vezetett gondozasi egység szakmai munkajaért.

Részt vesz a gondozasi egységen folyé apolasi, gondozasi munkaban, annak szervezésében, ellenrzésében.
Iranyitja és feliigyeli az egyéni gondozasi, illetve apolasi terv kivitelezését, folyamatossagat, ennek kapcsin
egylttmiikodik az ellatast igénybe vevével és hozzatartozéival.

Gondoskodik az eseménynaplé naprakész vezetésérdl.

Feliigyeli és ellenérzi az ellatottakra vonatkozé dokumentacié vezetését.

Figyelemmel kiséri az ellatottak kiilsémegjelenését, ruhazatat, dpoltsagat.

Figyelemmel kiséri a lakék étkeztetését, diétajat.

Anyagilag és erkdlcsileg felel a gondozési egység lakdinak ruhazatéért, eszkdzeiért, a leltarilag atvett dolgokért.
Elkésziti a gondozasi egység lakéinak gyogyszersziikségletét, és vezeti az egyéni gyogyszer-felhasznalasi nyilvantartd
lapot. :

El6keésziti az orvosi viziteket, rendeléseket és részt vesz azokon.

Jelzi az orvos és vezetd apolo felé, ha a laké allapotéban valtozas 4ll be.
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Nyilvan tartja a kérhazba és szabadsigra mend ellatottakat, a jelentést az intézmény rendje szerint hatarid6re elkésziti és
leadja a funkcionalis csoport munkatéarsanak.

Megszervezi a kérhazban fekvd betegek latogatésat, gondoskodik ellatasukrol (tiszta ruha, zsp, gytimolcs)

Gondoskodik a gondozasi egységen elhunyt lakok végtisztességre valo felkészitéserol.

Gondoskodik az osztaly rendjérdl, tisztasagarol, a lakdszobak és kozosségi helyiségek rendeltetésszerii hasznalatérol.
Vezeti az ellatottak napi létszamjelentéseét.

Elosegiti az egyéni gondozasi apoldsi terv megvalésuldsat.

Tevékenységérol rendszeresen beszamol a vezetd dpolonak

VVVVVY

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Amennyiben a feladat, vagy az intézmény érdeke megkivanja, az intézmény barmelyik gondozasi egységében
foglalkoztathato és athelyezhetd.

A gondozési egység vezetésével megbizott apold akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd altal kijelolt
személy latja.

V.4. Elelmezésvezetd — miikodési helye székhely:

Az élelmezési feladatokat az integralt intézmény teljes teriiletének korében /székhely, telephely/ végzi.
Az intézményvezetd nevezi ki, kozvetlen felettese az intézményvezetd.

V.4.1. Feladatai:

» A konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitisa, feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer
betartasa, nyilvantartasok vezetése.

Az étlapot a korszerii tiplalkozasi igényeknek, és a kotelezé tapanyagsziikségletek figyelembevételével egy héttel elére
elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat. : :

Az étlap kialakitdsinal a dietetikusnak, az intézmény szakorvosanak, és intézményvezetd dpoldjanak keéréseit is
figyelembe veszi, a diétas étkezésekkel, és egyéb specialis igényekkel kapcsolatban.

Az elkésziilt étlapot a targyhetet megeldz6 két hét keddi napjdig az intézményvezetdvel jovahagyatja.

Az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld idoben, mennyiségben, és
mindségben a rendelkezésre alljanak.

A nyersanyagkiirast a kévetkez6 napra, minden nap délelétt 11 6raig atadja a raktaros részére.

Ellendrzi, és feligyeli az ételek mindségét, adagoldsat és kiosztasat, a mennyiségi, és minéségi kifogasokat kivizsgalja.

A talalokonyhdkon ellendrzi a szabalyok betartéasat.

Az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszamolasokat készit.

Az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi.

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feltigyeli a higiéniai munkavédelmi kdvetelmények betartésat.

v
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V.4.2. Felelos:

Az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért.

Az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért.

A konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, berendezések éllaganak megovasaért.
A megrendelések szabélyszerii bonyolitasaért.

A raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért, a visszavételezésért.

A HACCP kévetelményeinek betartasaért.

VVVVVYV

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az élelmezésvezetd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén feladatait az élelmezési ligyintézo.

VI. Az intézmény egyes részlegeinek dolgozoi

VI.1. Gondozasi részleg dolgozoi

Apolé
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Feladatat kézvetleniil a gondozasi részleg iranyitasaval, koordinalasaval megbizott személy itmutatisa alapjan végzi.

Az ellitottak allandé megfigyelése, egészségi és mentalis valtozasok jelentése irdsban és széban.

Ellatottak gy6gyszereinek az orvos altal elirtaknak megfelelden valé kiosztisa, beadasa.

Képesitésének megfeleld egeszségiigyi tevékenységeket (gyogyszer kiadasa, injekcié beadasa, sebekezlés) az orvos
utasitasa szerint, a gondozési egység vezet feliigyeletével elvégzi.

Személyi higiénidjanak biztositasa, ruhizatuk tisztantartdsa, pé6tlasa.

Etkeztetések lebonyolitasa.

Rehabilitacio elésegitése.

Az ellatottak igény szerinti dpolasa, gondozésa.

Részvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni fejlesztési terv megvalositasaban, tovabba a pedagdgiai tervek
figyelemmel kisérése.

Figyelemmel kiséri az ellatott egészségi allapotat, viselkedését, hangulatat, aktivitasat.

Részt vesz az apoldsi gondozasi sziikséglet felmérésében, az dpolasi gondozasi tervdokumentacié elkészitésében.
Kézremiikadik az apolasi gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében.

Az elldtott vizsgélatra, korhazba, szakrendelésre és egyéb programokra valé felkészitése, kisérése.

Felelds a gondozasi egység tisztasagaért, rendjéért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok, eszkozok gazdasagos
€s célszeril felhasznalasaért, az altala vezetendé dokumentacidk naprakészségéért.
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Amennyiben a feladat, vagy az intézmény érdeke megkivinja, az intézmény barmelyik gondozési egységében
foglalkoztathato és athelyezhetd.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza

Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitését a gondozési egység vezetd apold altal kijelslt személy latja el.

Gondozé

Feladatat kozvetleniil a gondozasi részleg irdnyitasaval, koordinaldsaval megbizott személy utmutatasa alapjan végzi,

Apolé6val egyiitt végzi munkajat.

Az ellatottak allandé megfigyelése, dllapotuk valtozasanak jelentése irasban és széban.

Személyi higiénidjanak biztositasa, ruhdzatuk tisztantartdsa, potlasa.

Etkeztetések lebonyolitasa.

Rehabilitacio eldsegitése.

Az ellatottak igény szerinti apoldsa, gondozasa.

Részvétel a mentélhigiénés elltasban, az egyéni fejlesztési terv megvalGsitédsaban, tovabba a pedagégiai tervek
figyelemmel kisérése.

Figyelemmel kiséri az ellatott egészségi allapotat, viselkedését, hangulatat, aktivitasat.

Reészt vesz az dpolasi gondozési sziikséglet felmérésében, az apolasi gondozasi tervdokumentacié elkészitésében.
Kdzremiikddik az apolasi gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében.

Az ellatott vizsgalatra, kérhazba, szakrendelésre és egyéb programokra val6 felkészitése, kisérése.

Felels a gondozasi egység tisztasagaért, rendjéért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok, eszkozok gazdasagos
és célszerii felhasznalasaért, az altala vezetendd dokumentacidk naprakészségéért.
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Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza,

Akadalyoztatisa, tivolléte esetén helyettesitését a gondozasi egység vezetd apolé éltal kijeldlt személy latja el.

Segéddpolo
Feladatait kdzvetleniil a gondozasi részleg iranyitdsaval, koordinalasaval megbizott személy uitmutatisa alapjén végzi.

Szakdolgozo feliigyelete és iranyitasa mellett végzi munkajat.

Személyi higiénidjanak biztositasa, ruhdzatuk tisztantartasa, pétlasa.

Etkeztetések lebonyolitasa.

Rehabiliticio eldsegitése.

Az elldtottak igény szerinti gondozasa.

Kozremiikodik az apolasi gondozasi terv végrehajtasiban

Az elltott vizsgélatra, korhazba, szakrendelésre és egyéb programokra valé kisérése

Felelds a gondozasi egység tisztasagaért, rendjéért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok, eszk6zok gazdasigos
€s célszerii felhasznalasaért, az altala vezetendd dokumentécidk naprakészségéért.
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Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.

Ellitotti pénzkezelési el6adé
Feladatait kdzvetleniil a gondozasi részleg iranyitasaval, koordinaldsaval megbizott személy itmutatasa alapjan végzi.

> A lakok részér6l a hozza érkezd vasarlasi igényeket egyezteti a gondozasi egység vezetd apoloval, majd beszerzésiiket
megvalositja

> Napra kész pontos dokumentacidt vezet a szolgéltatast igénybe vevd személyek pénzérol

» A vasarolt termékekrol névre sz6lo szamldk bemutatasidval és ellenjegyzésével szamol el kozvetlen felettesének a

gondozasi egység vezetésével megbizott apolonak

Vasarlasok el6tt tajékozddik a lako igényeirdl, fizikai és egészségi allapotardl

A bevételezéseket és kifizetéseket szigori szimadasi nyomtatvanyokon napra készen vezeti

VvV

Részletes feladataikat a munkakoéri leirds tartalmazza.

Takarito :
A részlegek iranyitasdval megbizott személyek ellendrzése és irdnyitdsa alapjan végzi munkajit, részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

Telephelyeken kiilsé fodraszat elozetes egyeztetés alapjan

A gondozasi részlegen munkatevékenységet teljesitbk munkéjanak ellendrzését a gondozasi egység irdnyitasaval megbizott apolok
és a vezetd apolo végzi.

VI.1.2. Krizishelyzetre, korlatoz6 intézkedések eldontésére jogosult
személy

Korlatozd intézkedés megtételére az intézmény pszichiater szakorvosa jogosult. Tavolléte esetén és iigyeleti idoben a székhelyen
és telephelyeken a vezetd 4pold, telephelyvezetd, mentalhigiénés csoportvezetd, kijelolt krizis dpolé az a személyt, aki a
székhelyen és telephelyeken 1évé valamennyi apolési részlegben, felelés a krizishelyzetben torténd intézkedésre, ill. korlatozo
intézkedések elddntésére. Amennyiben nem az orvos rendeli el a korlatozo intézkedést, 6t arrdl haladéktalanul tajékoztatni kell. A
korlatozo intézkedés a tovabbiakban csak orvosi jévahagyassal alkalmazhatd.

VI.2. Mentalhigiénés csoport dolgozodi székhelyen

= Szocialis munkatars (mentalhigiénés munkatars, szocialis munkas, szocidlpedagogus)
= Terapias munkatars (mentalhigiénés asszisztens)

A szocialis munkatars feladatat kdzvetlenill az intézményvezetd iranyitasaval végzik.
Munkajat 6nalléan a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasa alatt személyes feleldsséggel végzi.

VI.2.1. Feladataik

» Az j laké befogadadsanak elokészilleti munkait (eldgondozis, leendd szobatarsak felkészitését az 1ij lako fogadasara)

> A lakod beérkezésekor személyes beszélgetés segitségével felmért képességeket, elképzeléseket, felépiti az intézeti életbe
valo beilleszkedés médjat.

> Részt veszt a team 4&ltal elkészitett egyéni fejlesztési, gondozasi terv kidolgozasaban és végrehajtisaban valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges valtoztatast kezdeményez. .

> A beilleszkedést és a tovabbi életvezetést elosegitendd az intézet pszichidterével és munkatarsaival egyéni és csoportos
beszélgetést kezdeményez és szervez.

» Megteremti a szabadidd kulturdlt eltSltésének feltételeit. Miivészeti dgaknak megfeleléen biztositja a terapias jellegii
foglalkoztatas feltételeit.

» Megteremti a terapias munka jellegii foglalkoztatas feltételeit.

» Foglalkoztatasi terv készitése.

> Foglalkoztatasban résztvevo csoportok kialakitasa, a szinten tarto foglalkozasok tervezése és vezetése

> A foglalkoztatéas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel

> Segiti a lakok meglévé csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat, régebbi kapcsolatok felijitasat.
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Kiemelt feladatként kezeli az egyéni gondozasi tervben eldirt feladatok végrehajtasat, szilkségszerii ellendrzését.
Elésegiti a hitelét és a valls gyakorlasa feltételeinkek megteremtését,

Szervezi, segiti, sziikség esetén vezeti a kozosségi egylittélés tamogatasira szervezett nagy csoportokat, tematikus,
terdpids, szocioterapias jellegii kis csoportokat és azok munkajat.

Mindent megtesz az ellatést igénybevevé testi-lelki aktivitasanak fenntartisa, megérzése érdekében.

Egyiittm(ikédik a gondozasi egységekkel és azok munkatarsaival.

Segitséget nyujt az egyéni vasarlasok megszervezésében, lebonyolitasaban, kisérésben.

A mentalhigiénés csoport munkatdrsainak feladatai:

>
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Az intézményi lakok életkériilményeinek, egyéni problémainak figyelemmel kisérése, megoldasa, nevelés, képzés
szabadidds foglalkoztatasok szervezése.

Integracio, habilitacio, rehabilitacio, elégondozas, utdgondozas.

Az intézményen beliili, illetve intézményen kiviili foglalkoztatas vezetése és iranyitasa.

Munkafolyamatok betanitasa.

Javaslattétel a munkaban résztvevok jutalmazasara (munkajutalom).

Az \j laké befogaddsanak elokésziileti munkait (elégondozas, leendé szobatarsak felkészitését az 0j laké fogadasara)

A laké beérkezésekor személyes beszélgetés segitségével felmért képességeket, elképzeléseket, felépiti az intézeti életbe
valo beilleszkedés modjat.

Rendszeresen szervezi:

v
v
v
v

fizikai tevékenységet,

szellemi és szérakoztat6 tevékenységet,
kulturalis tevékenységet,

sport tevékenységet.

A mentalhigiénés csoport részletes feladatait munkakéri leirds tartalmazza.

VI.3. Mentalhigiénés csoport dolgozéi az I. telephelyen:

Fejleszté pedagogus (gyégypedagogus, szocialpedagdgus)

Szocialis munkatars (szocialpolitikus, mentalhigiénés csoportvezetd, helyileg FAG telephelyen teljesit szolgélatot, irdsos
megbizis alapjan telephelyvezetéi feladatokat is ellatja)

Terdpids munkatars (rekreacids szervezd és egészségfejlesztd, szocidlis asszisztens)

VI.3.1. Fejleszto pedagégus.

Telephely: Koronc6-Zéldmajor

Munk4jat 6nalléan a mentalhigiénés csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt személyes feleldsséggel végzi.

VI.3.2. Fobb feladatai:
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Munkidjérél, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetének,

Kozremiikddik az intézmény szakmai programjanak tsszeallitaséban,

Elkésziti a feladatat érinté mentalhigiénés — gondozasi — foglalkoztatési éves munkatervet,

Gondoskodik a hozz4 tartozé valamennyi szakmai munkatars havi munkaidd-beosztésarol, szabadsagolasarsl, szem elétt
tartva az intézmény érdekeit, i

Egyiittmiik6dik a gazdasagi vezetdvel, csoportvezeté apoldval,

Az 1j laké befogadasanak elékésziileti munkiit (elégondozés, leendé szobatarsak felkészitését az 0j lako fogadasara)

A lako beérkezésekor személyes beszélgetés segitségével felmért képességeket, elképzeléseket, felépiti az intézeti életbe
valo beilleszkedés médjat.

Részt veszt a team dltal elkészitett egyéni fejlesztési, gondozasi terv kidolgozasaban és végrehajtisiban valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges valtoztatast kezdeményez. . :

A beilleszkedést és a tovabbi életvezetést elosegitendd az intézet pszichiaterével és munkatarsaival egyéni és csoportos
beszélgetést kezdeményez és szervez.

Megteremti a szabadidd kulturlt eltoltésének feltételeit. Miivészeti agaknak megfeleloen biztositja a terapias jellegii
foglalkoztatés feltételeit.

Eldsegiti a hitelét és a vallas gyakorlasa feltételeinkek megteremtését.

Szervezi, segiti, sziikség esetén vezeti a kozosségi egyiittélés tamogatasara szervezett nagy csoportokat, tematikus,
terapids, szocioterdpias jellegii kis csoportokat és azok munkajat,

Mindent megtesz az ellatést igénybevevé testi-lelki aktivitisanak fenntartasa, megdrzése érdekében.
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Segitséget nyujt az egyéni vasarlasok megszervezésében, lebonyolitasaban, kisérésben.
A lakok meglévd képességeire alapozva egyéni €s kiscsoportos kognitiv fejleszto foglalkozasokat

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

VI1.3.3. Szocialis és terapias munkatarsak fobb feladatai:
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Az intézményi lakék életkoriilményeinek, egyéni problémainak figyelemmel kisérése, megoldasa, nevelés, képzés
szabadidds foglalkoztatasok szervezése.

Integracio, habilitacid, rehabilitécio, elégondozas, utégondozas.

Egyéni fejlesztési tervek készitésében valo kozremiikdés.

Az intézményen beliili, illetve intézményen kiviili foglalkoztatas vezetése és iranyitasa.

Munkafolyamatok betanitasa.

Szabadidos tevékenységek szervezése, lebonyolitasa.

Javaslattétel a munkaban résztvevok jutalmazasara (munkajutalom).

Figyelemmel kiséri a lakok pénziigyeinek kezelését, szem el6tt tartva a munkabérek, jaradékok, munkajutalmak,
koltdpénzek alakulasat, utalasat,

Az 14j laké befogaddsanak elokészilleti munkait (elogondozas, leendd szobatérsak felkészitését az uj laké fogadasara)

A laké beérkezésekor személyes beszélgetés segitségével felmért képességeket, elképzeléseket, felépiti az intézeti életbe
valé beilleszkedés modjat.

Részt veszt a team altal elkészitett egyéni fejlesztési, gondozasi terv kidolgozisiban és végrehajtasiban valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges valtoztatast kezdeményez. .

A beilleszkedést és a tovéabbi életvezetést eldsegitendd az intézet pszichiaterével és munkatarsaival egyéni és csoportos
beszélgetést kezdeményez és szervez.

Megteremti a szabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit. Miivészeti agaknak megfeleléen biztositja a terapids jellegii
foglalkoztatas feltételeit.

Eldsegiti a hitelét és a vallas gyakorlésa feltételeinkek megteremtését.

Szervezi, segiti, szilkség esetén vezeti a kozosségi egyiittélés tdmogatasira szervezett nagy csoportokat, tematikus,
terapias, szocioterapias jellegii kis csoportokat ¢és azok munkajat.

Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megérzése érdekében.

Segitséget nytijt az egyéni vasarlasok megszervezésében, lebonyolitasidban, kisérésben.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

VI.4. Mentalhigiénés csoport feladatai a II1. telephelyen:

VI.4.1. Szocialis munkatars (mentalhigiénés csoportvezetd)

Telephely II. Atmeneti Gondoz6haz

Munkdjét 6nélléan az intézményvezetd iranyitasa alatt személyes felelosséggel végzi. Dolgoz6i alloméanyi létszamban Koroncé-
Zosldmajor telephelyen van, ténylegesen FAG telephelyen teljesit szolgélatot.

Megbizéssal ellitja az Atmeneti Gondozohaz telephely vezetési feladatait, az intézményvezet6 és kozvetlen szakmai felettese
utasitasainak megfelelden.

Feladatai:
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Szervezi és ellenérzi a lakdk pszichés gondozasat

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi mentalhigiénés munkatérsanak és foglalkoztats szervezdjének munkajat
Intézményvezetd utasitasa alapjan részt vesz az elégondozasban

Ellenérzi a gondozasi terveket

Eldsegiti a munkateréapias foglalkoztatas lehetéségeinek megteremtését, bovitését

Egyiittmiikodik az intézmény tobbi szakmai csoportjaval

Szervezi, segiti, sziikség esetén vezeti a kozosségi egyiittélés tamogatésara szervezett nagy csoportokat, tematikus,
terapids, szocioterapias jellegii kis csoportokat és azok munkajat

Szervezi és ellen6rzi a munkatérsai altal a lakok testi, lelki aktivitdsanak megdrzése érdekében végzett fizikai, szellemi,
szérakoztato, kulturalis, sport tevékenységet.

Tavollétében az altala megbizott szocialis és mentalhigiénés munkatars helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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V1. 4.2. Szocialis munkatars (szociadlpedagégus) fébb feladatai:

VYVYYV

>
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Az intézményi lakok életkdriilményeinek, egyéni problémainak figyelemmel kisérése, megoldasa, nevelés, képzés
szabadidos foglalkoztatasok szervezése.

Integracié, habilitaci6, rehabiliticio, elégondozas, utégondozés. :

Az 1j laké befogaddsanak elokészilleti munkait (elégondozas, leendd szobatarsak felkészitését az 1ij laké fogadasdra)

A laké beérkezésekor személyes beszélgetés segitségével felmért képességeket, elképzeléseket, felépiti az intézeti életbe
val6 beilleszkedés modjat.

Részt veszt a team altal elkészitett egyéni fejlesztési, gondozasi terv kidolgozasiban és végrehajtasaban valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri, ha sziikséges valtoztatast kezdeményez. .

A beilleszkedést és a tovabbi életvezetést eldsegitendd az intézet pszichidterével és munkatérsaival egyéni és csoportos
beszélgetést kezdeményez és szervez.

Megteremti a szabadidé kulturilt eltdltésének feltételeit. Miivészeti dgaknak megfelelden biztositja a terdpids jellegii
foglalkoztatas feltételeit.

Elbsegiti a hitelét és a vallas gyakorlésa feltételeinkek megteremtését.

Szervezi, segiti, szilkség esetén vezeti a kdzOsségi egyiittélés tAmogatasira szervezett nagy csoportokat, tematikus,
terapids, szocioterapias jellegii kis csoportokat és azok munkajat.

Mindent megtesz az ellatast igénybevevé testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megoérzése érdekében.

Segitséget nyujt az egyéni vasarlasok megszervezésében, lebonyolitasaban, kisérésben.

A mentalhigiénés munkatarsak feladata megegyezik a székhelyen és az 1. telephelyen dolgozé mentalhigiénés munkatarsak
feladatkorével.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

VI.5. Fejlesztd foglalkoztatasi csoport (Koroncé-Zdldmajor telephely):

VI.5.1. Beosztottak:

- foglalkoztatési koordinator
- segitok

VI1.5.2. Fobb feladatuk:

>
>
»

Az intézményen beliil folytatott fejleszt6 foglalkoztatis vezetése és iranyitasa

Munkafolyamatok betanitisa

A munkavégzéshez sziikséges egyéni készségek, képességek kialakitasa, fejlesztése az egyéni foglalkoztatasi tervben
meghatérozottak alapjan

Részletes feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

Az integralt intézmény gazdasagi, miiszaki részlegének dolgoz6i a Gazdasagi vezetd irdnyitasa alatt végzik munkéjukat.

VI.6. Funkcionalis csoport, munkaiigyi eléadé, titkarnd(székhely,telephely)

Egyéb iigyintéz6, gondnoki iigyintézd

Segitok, asszisztensek

Pénziigyi ligyintézo, letéti pénzkezeld, pénztarellensr
Gazdasagi ligyintéz6, adminisztrator

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

VI.6.1. Pénziigyi ligyintézd, letéti pénzkezeld, pénztarellenér feladatai:

Munkidjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitésa alatt végzik.
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Részt vesz a leltarozasban és selejtezésben.

Részt vesz a likviditasi terv készitésében.

Gondoskodik, hogy megfeleld cimletii bankjegy élljon rendelkezésre a gondozotti zsebpénz kifizetések teljesitéséhez.
Id6szaki pénztarjelentést készit, vezeti a pénztarnaplét.




Gondoskodik a készpénz biztonsagos megdrzésérol és taroldsarol.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

Gondozottak részére érkezd pénzeszkdzok analitikus nyilvantartdsanak vezetése, fokonyvi kdnyveléssel torténd
egyeztetése.

Gondozottak részére postai Giton érkez6 pénzeszkdzok letéti szamlara torténd befizetését végzi, illetve eldiranyzat
keretszamlara érkez6 utalasok atvezetését /munkajutalom, zsebpénz, stb./ kezdeményezi.

Gondozottak részére érkez6 pénzosszegekrodl nyilvantartas alapjan a gyamhivatal felé az adatszolgaltatast elkésziti.
A bejovo szamlakat feldolgozza és kiséréjegyzekkel egyiitt eljuttatja a Pénziigyi és Gazdasagi Fbosztaly részére.

A negyedéves, féléves és éves zarasokhoz kapcsolddo feladatok és hataridéhdz kotott jelentések elkészitésében vald
részvétel a gazdalkoddsi vezetd utasitdsa szerint.

Gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabélyzatban meghatarozott készpénzkereten beliil megfeleld cimletii bankjegy 4lljon
rendelkezésre a hazipénztari kifizetések teljesitéséhez.

Ellenérzi a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat és az idoszaki pénztarjelentést, a pénztdrmaplot, dekadonként a
bizonylatok konyvelését.

Az ellatast igénybe vevok részére a zsebpénz és egyéb készpénz kifizetéseket végzi.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos megdrzésérol és tarolasarol.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

Gondozottak részére érkez6 pénzeszkdzok analitikus nyilvantartdsanak vezetése, fokonyvi konyveléssel torténd
egyeztetése.

Gondozottak részére postai titon érkezd pénzeszkozok letéti szamlara torténd befizetését végzi, illetve eldiranyzat
keretszamlara érkez{ utalasok atvezetését /munkajutalom, zsebpénz, stb./ kezdeményezi.

Eldiranyzat keretszamlara torténé atvezetések kezdeményezése.

Vezeti a kiadott elolegekrdl a nyilvéantartast.

Ev végén a hazipénztar pénzalloméanyardl, egyéb értékekrol, - december 31 — el elvégzett egyeztetések eredményeként —
jegyzokonyvet kell késziteni. >
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VI.6.2. Munkaiigyi el6adé (székhely, telephely) feladatai:

Munkajat az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi, a kinevezési és munkaltat6i jogkor gyakorloja az intézményvezetd.

Tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény humanerd gazdalkodasat

Elkésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat.

Vezeti a bér és l1étszamgazdalkodas nyilvantartisat.

Havonta jelentést készit a Magyar Allamkincstar felé a tavollétekrdl, miiszakp6tlékrol, kifizetésekrol.
Végzi a személy — és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatast.

Nyugdij el6készitésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

A koltségvetés elkészitéséhez létszam és bérjellegii adatokat szolgaltat.

A vonatkozo jogszabalyok alapjan megéllapitja a dolgozok szabadsagét, ellendrzi a szabadsag nyilvantartasokat.
Ellenérzi a tilérdk elrendelésének szabalyossagat.

Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését.

Felelds a munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért.
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VI.6.3. Titkarno

Feladatait kozvetleniil az intézményvezeto irdnyitasdval végzi.

A munkakdr célja: a koltségvetési szerv hivatalos levelezésének bonyolitisa, postizas, irattirazas, hataridok nyilvantartasa,
adatszolgaltatas.

A részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakéri leirasban foglaltak szerint.

VI.7. Miiszaki- gazdasagi csoport feladatai (székhely, telephely):

=  Segitd /Gépkocsivezetd (amennyiben rendelkezik a jogszabélyban eldirt képesitéssel: gondozo, segitd): Az intézményi
gépjarmiivek mindenkori biztonsdgos hasznalata, tisztintartasa, karbantartisa. Rakodasi, szallitasi feladatok, megbizas
alapjan beszerzési feladatok ellatasa. Menetlevelek szabdlyszerii vezetése, leadsa.

* Mosond, Vasalénd: atszdmolva dtveszi a gondozédsi egységek szennyes ruhdit, a megfeleld mosasi technologia
alkalmazasaval kitisztitja, sziikség esetén fert6tleniti. A tiszta, szaritott vasalt ruhazatot leszamolva a gondozasi egységek
részére atadja. A mosodai gépeket eldiras szerint hasznilja.

*  Varr6nd: Az intézmény é€s a lakok altal leadott hibas textilidk, ruhanemik javitévarrasat végzi. Feladata kiegésziil a
munkaid6 szabad részében a textilia valogatasaval, jelolésével, a mosond €s vasaloné munkdjanak segitésével.



Karbantartok, udvari munkds: Az altalanos karbantartasi, hibaelharitasi és javitasi feladatok ellatasa, az udvar és az
intézmény kornyezetének rendbetétele, takaritdsa, ho- és sikositas mentesités, az udvar ndvényeinek gondozésa.

Biztonsagi 6rszolgalat: Biztonsagi vagy polgari jogi szerz6dés alapjén a megbizét megilletd jogok és jogszabalyban a
biztonsagi 6rre vonatkozé jogosultsigok keretein belil megel6z0, 6rz6 — véd6 munkajaval figyels, ellenérzd, atvizsgalo
¢s tamadaselharit6 tevékenységével biztositja megbizéja személyének testi €épségét, vagyonanak biztonsagat, segiti

Jogainak, jogos érdekeinek érvényesitését.

Munkdjukat a miiszaki feladatok iranyitaséval koordinalaséval megbizott személy utmutatasai alapjén végzik.

VI.8. Elelmezési csoport: éleimezésvezetd, konyhai dolgozék (székhely):

- élelmezésvezetd

- élelmezési iigyintézo
- foszakacsok,

= szakacsok,

Y dietetikus

- diétas szakacs

= konyhalanyok

Az élelmezési csoport dolgozoi az élelmezésvezetd irdnyitasa alatt latjak el feladataikat,

VI.8.1. Feladataik:

Elelmezésvezeto:

VVVVVVYVVVYVY

Koordinalja a konyha munkatérsainak munkajat, elkésziti munkarendjiiket.

Szervezi a konyha teriiletén az anyag és eszkozgazdalkodast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, mindségi és véltozatossagi mutatéit.
Gondoskodik a norma, az étlap és az adagszam szerinti nyersanyag kiszabasarél.
Folyamatosan figyeli a raktarkészlet alakulasat.

Dietetikussal egyiittmiikddve elkésziti az étlapot.

Vezeti a normafelhasznalast.

Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

Adatot szolgaltat a kéltségvetés tervezéséhez.

Ellatja a f6zGkonyha és a télalékonyhék szakmai feliigyeletét.

Elelmezési iigyintézd:

v
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Az €lelmezés vezetd iranyitasa és ellendrzése alatt biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat.

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési
anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,

Gondoskodik a gongydlegek megfeleldidében torténd visszaszallitasars|

Gondoskodik a fozéshez szilkséges nyersanyagok kiszabatanak elkésziiltérsl,

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

Megszervezi az élelmezési hulladék gyiijtését, hasznositasat, értékesitéset.

Konyhai dolgozék:

v
v

A munkakdri leirasban foglalt képzettségiiknek megfelelé munkavégzés.
A fozési technologidk betartasa

v A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak részletesen.

VIL. A vezetést segitd tanacsadé szervezete




Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és alland6 fejlesztése. Nagyon fontos a
munkavallalok és ellatottak rendszeres tajékoztatasa, véleményének kikérése az intézményt érinté fontosabb kérdések elbtt.

VII.1. Formai:

= Vezetdi tandcs

»  Osszdolgozoéi munkaértekezlet
= Részlegvezetdi értekezlet

s (Csoportértekezlet

= Lakdgyiilés

Erdekképviseleti forum

VII.2. Vezetdi tanacs

Vezetdi tanacs az intézményvezetd tanacsado szerveként miikddik.

VII.2.1. A tanacs tagjai:

a) az intézményvezetd

b) vezetd apolod

c) telephelyvezetd

d) részlegvezetd

e) mentalhigiénés csoportvezetd

f) gondozasi egység vezetésével megbizott apolok
g) miiszaki csoportvezeto

h) szakszervezeti képviseld

VII.2.2. A tanacs megtargyalja:

a) Az intézet egészét érintd szervezési-milkodési feladatokat, kérdéseket.

b) Az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését.

c) Az éves képzési és tovabbképzési tervet.

d) Az intézmény dolgozéit érintd élet, és munkakdrilményeket befolyasol6 kérdéseket.

e) Az etikai helyzetet.

f) Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanics tagjai eldterjesztenek.

VII.2.3. Vezetdi Tanacs iilései:

A Vezetdi Tandcs iiléseit az intézményvezetd vezeti.

Vezet6i értekezletek iddpontjai véaltozhatnak, igymint a helyszine is valtozhat
A székhely és a telephely kozott.

A Vezetdi Tanacs iilésérol az érdekelteket az illés eldtt értesiteni kell.

A Vezetdi Tanacs iilésérol emlékeztetot kell felvenni.

A Vezet8i Tandcs kibévitett illést is tarthat, amelyen az alabbi munkatérsak is részt vehetnek, tématol fliggden
Apolasi-gondozasi tevékenységek irdnyitasaval megbizott személyek
Elelmezésvezetd

Mentalhigiénés csoportvezetd

Funkcionalis csoport tagjai

Munkaiigyi ligyintézok

Karbantartasi csoportvezetd

VVVVVVVVVVYVY

VII.3. Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal &sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd telephelyeken is Gsszehivhatja és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjdn megtirgyalja:

YVVY

a) Az eltelt idészakban végzett munkat.
b) Az etikai helyzetet.

c) A kdvetkezd idoszak feladatait.

d) A munkafeltételek alakulasat.
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Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni és irattarban kell megérizni.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon beliil irdsban kell valaszt adni.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f5- és részmunkaidds dolgozojat.

”we r

VII.4. Részlegvezetdi értekezlet:
A részlegvezetdi értekezleten az egyes részlegek és csoportok vezetdi szamolnak be:

a) Az éltaluk vezetett részleg vagy csoport munkajarol.

b) A kozottiik 1év egyiittmiikodésrol és munkamegosztasrol.
c) Munkafegyelem és munkahelyi légkor alakulasarél.

d) Jutalmazas jellegii kérdésekrol.

) A részlegek, csoportok elétt 4116 feladatokrol.

VII.5. Csoportértekezlet:

A csoportértekezletet az intézet szervezeti tagozodasainak megfelelden a gondozasi egységek, illetéleg a gazdasagi miiszaki
részleg csoportjainak 6nallé értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezlet megtirgyalja:

a) A csoport végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének mddjat.
b) A csoport elétt all6 feladatokat.

¢) A munkafegyelmet.

d) Az etikai helyzetet.

e) A csoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint hivja 6ssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak és a csoport vezetdjének részt kell vennie.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak egyik példinyét az intézményvezetd részére kell megkiildeni, a masik példany
a csoport vezet6jénél marad.

A csoportértekezletet sziikség szerint, de legaldbb félévente egyszer dssze kell hivni. Az értekezletre meg kell hivni az
intézményvezetdt, és a csoport munkéjit kozvetlenill feligyels vezetot.

VII.6. Lakdgyiilés

> Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal lakégyiilést hiv dssze.

> A lakogyiilést az intézményvezetd a telephelyeken is Gsszehivhatja, de a telephelyvezetének atruhazhatja a lakégyiilés
levezetését.

> A lakégyiilésen az intézményvezetd tijékoztatja az elldtottakat az intézet életérdl, eseményeirdl, feladatokrol,

> A lakégyiilésen az ellatottaknak médjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik kifejtésére.

> A lakogyiilésre az intézmény valamennyi ellétottjat meg kell hivni.

» Az intézményvezetdje, valamint az 4truhdzott telephelyvezett az altala meg nem vélaszolt kérdésekre nyolc napon beliil
irasban kételes valaszt adni.

> A lakogyiilésrol jegyzokonyvet kell késziteni és azt irattdrban kell meg6rizni.

VII.7. Intézményvezetdi munkaértekezlet (fogadénaplgondnoktalélkozé):

A munkaértekezletet az intézményi lakok hozzatartozéi és gondnokaik részére az intézmény vezetsje hivja 6ssze.
Az értekezletet sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal kell tartani.

Az értekezleten résztvevék megtirgyaljik:

Az intézményvezetd beszamoloja alapjan az intézményben az el6z6 értekezlet ota végzett munkat.

A lakok hozzatartozéit és gondnokait kdzvetleniil érinté szakmai és miik6dési kérdéseket

Lehet6séget kell biztositani a résztvevéknek, hogy elmondjak véleményiiket, javaslatukat

Az intézményvezeté mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen nem valaszolt meg, 30 napon beliil koteles irdsban
vélaszt adni a kérdést feltevének.

YVVVY
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VII.8. Erdekképviseleti Forum:

Az Erdekképviseleti forum megalakitéasanak és tevékenységének szabilyait a fenntart6 hatarozza meg.

Az integralt intézmény telephelyén is 6nall6 érdekképviseleti forum miikddik.

Az intézményi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti eld, a hdzirendben meghatdrozott feltételek és
eljarasrend szerint miikodik.

VII.8.1. Székhelyen:

Tagijai:
a) GYMS Varmegyei Kirendeltség képviseletében 16
b) Az intézményben ellatasban részesitettek 4 o
c) Hozzatartozo, térvényes képviseld 216
d) Az intézmény alkalmazottainak képviseletében 116

VIL.8.2. Koroncé-Zildmajor Telephelyen:

a.) GYMS Varmegyei Kirendeltség képviseletében 1 fo
b.) Az intézményi ellatasban részesitettek képviseldit 4 6
c.) Hozzatartoz6, vagy hivatdsos gondnok képviseldjét 2 f6
d.) Az intézmény dolgozdinak képviseldjét 16

Az Erdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Gyoér-
Moson-Sopron Varmegyei Kirendeltsége, mint fenntart6 hatirozza meg. Részletes szabalyait a ,,Hazirendek” tartalmazzak.

VIII. Az intézmény munkarendje
1. A Dr. Pir6th Endre Integralt Szociélis intézmény Gydr-Moson-Sopron Varmegye folyamatosan miikddo Intézmény.

2. A részlegek, egységek, csoportok munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok és sajatossagok figyelembevételével
késziti el. A dolgozok munkarendjét a Munkakori leirdsok tartalmazzak részletesen

3. A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje a 12, heti munkaideje a 48 érat nem haladhatja meg. /Mt.119.§.3./

4, Az integralt intézmény Hézirendjét az intézményvezetdje késziti el, és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Gyor-
Moson-Sopron Véarmegyei Kirendeltsége hagyja jova.

IX. Az intézmény Hazirendje

Az intézmény rendjét, a lakok egyiittélési szabalyait a Hazirend szabalyozza. A Hazirend mind az ellatottakra, mind a dolgozokra,
mind pedig az intézmény teriiletén tartozkodokra kotelezo eldirasokat tartalmaz.

Az ellatast igénybe vevokkel és torvényes képviseldikkel az intézménybe torténd bekerillés elbtti elégondozaskor ismertetésre
keriil a hazirend és az intézmény belsd életére vonatkozé szabalyok.

A hazirendet az intézmény vezetdje késziti el.
X. Korlatozo intézkedés elrendelése

A Dr. Pir6th Endre Integralt Szocialis Intézmény Gy6r-Moson-Sopron Varmegyében €16 pszichiétriai betegek, szenvedélybetegek
és fogyatékos személyek ellatasa esetén, ha az ellatott személyveszélyeztetd vagy kozvetlen veszélyeztet magatartést tanisit, az
egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény vonatkozo rendelkezéseit alkalmazza.
A korlatozo intézkedés alkalmazasardl a szolgaltatast nyujto részletes eljarasrend a Hazirendben rogzitett, mely tartalmazza:

= az intézmény munkarend;jét figyelembe véve a korldtozo intézkedés elrendelésének szabalyait,

= a korlatozo intézkedés egyes formai mellé rendelt maximalis id6tartamot,

- a korlatozé intézkedés egyes formai mellé rendelt megfigyelés szabalyait,

- a korlatozas feloldasanak szabalyait,

= a panaszjog gyakorlasanak részletes szabalyait.



Az intézmény a korlatozé intézkedés elrendelésénél és alkalmazasanal a mindenkor hatélyos 1/ 2000. (I.7) SZCSM rendelet a
személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl- eldirasait folytatja.

X.1. Az ellitds biztositdsanak sltaldnos szabdlvai:

» Az intézményben az ellatas biztositisa mindenkor az alaptevékenységet meghatérozé jogszabélyban foglaltaknak
megfeleléen torténik.

> Az intézményi jogviszony keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg, a ,,Megallapodas™~ ban foglaltak
szerint,

» Az intézmény belsé életének rendjét a ,,Hazirend” tartalmazza.

XI. Az intézmény ligyviteli szabalyai

> Az intézmény egészét érintd, altaldnos jellegii, tartosan is érvényesilld szabdlyok "Szabdlyzat "formajaban keriilnek
kiadasra.

» Az intézmény egészét érintd, egy adott téméra vonatkozé, tartésan €rvényesiilé szabélyok "Utasitasok" formajaban

keriilnek kiadasra.

Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszabillyal, vagy hierarchidban magasabb fokon allé

szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A belsé szabélyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabélyzatok, utasitasok hatilyossagat az intézményvezetd kiséri figyelemmel,

A szabélyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozéja koteles megismerni, betartani és végrehajtani, a dolgozék

altal tort€nd megismerésérél a szervezeti egységek koordinaléi kotelesek gondoskodni.

A vezetdi, eseti utasitisok megjelenési formaja lehet szobeli és irasbeli, a feladat Jellegébdl adédéan, az utasitasok

hatarid6t, idétartamot és felel6st is meghatarozhatnak.
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XI.1. Egyéb szabalyok:

XI.1.1. Munkaviszonyhoz kapcsolédé szabalyok:

A kozalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992. évi XXXIIL Térvény rendelkezései érvényesek a munkavégzéshez kapcsolédo
szabélyoknal. A kézalkalmazotti jogviszonyt a munkaltaté és munkavéllalé kozott létrejott kinevezés/szerzodés alapozza meg.
Munkavillalé a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi munkajat legjobb tudésa szerint.

A munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, dont a tanulményi szerzédésekrdl, a tilmunka elrendelésérol,
jutalmazésrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrél, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésérdl.

r

XI.1.2, A kozalkalmazott és a munkavallalé kartéritési felelossége:

A munkavillalé a munkaviszonydb6l eredd kotelezettségének vétkes megszegesével okozott karért kartéritési felelgsséggel
tartozik. Szdndékos kérokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

XI.1.3. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok:

A szabalyzat rdgziti az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, illetve irattdrazasanak, selejtezésének vagy
levéltirba torténd atadasanak szabalyait.

XII. BELSO ELLENORZES

XII.1. A belso ellenOrzés szervezete
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Intézményiinknél a belsé ellendrzést megallapodas alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Belsd Ellendrzési
Foosztalya végzi. A belsd ellenbrzési vezetoi feladatokat
a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Belsd Ellendrzési Fdosztalyanak a vezetdje latja el.

A belsé ellenérzés részletes feladatat a 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 21.§-ban és 22.§-ban foglaltak képezik.

XII.2. A belsé ellendrzés célja

A belsé ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott
szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockézatkezelési, ellendrzési

és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet

vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitasokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetSje részére.

XI1I.3. A belsd ellendrzés feladata

o Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabélyoknak és
szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mlikodésének hatékonysagat és eredményességét;

e Elemezni, vizsgélni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint

az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat, valodisagat;

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati

tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve

feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
Nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
Elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértekeléseét.

o A koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek

szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.
e abelsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek oOsszedllitisa, a jovahagydsa utan a tervek

végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;
a belsé ellendrzési tevékenység megszervezeése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
az ellendrzések dsszehangolésa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomaésara jutdsardl kételes haladéktalanul

jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének;

e amennyiben az ellendrzés sordn biintett-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisira okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a kdltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv

vezetdjének érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld

eljarasok meginditasara;

e az ellendrzés lezarasat kovetéen az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység szaméra

megkiildeni;
az éves ellendrzési jelentés Gsszedllitasa;

gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rdgzitésre és a belsd ellenérzési tevékenység soran
alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovéabba, hogy érvényesiiljenek az

allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani tmutatok;

o gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig torténd

megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

o akoltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitésarol;

e az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékelni a belsd ellendrzés mindségét, targyi, személyi
feltételeit, és javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara;

o akéltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarél, és az attdl valo eltérésekrdl tajékoztatni;

az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutaté figyelembevételével kialakitani és miikodtetni egy
olyan nyilvéntartasi rendszert, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési

tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.
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XIII. Szervezeti és Miikdési Szabalyzat mellékletei

XIII.1. Az intézmény szakmai munkajaval 6sszefiiggé mellékletek:
1. szamu Szervezeti dbra — integralt intézmény

2. szamu Szervezeti dbra — székhely

3. szamu Szervezeti 4bra — telephely I.

4. szami Szervezeti abra — telephely I1.
5. szami Allomény tabla

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Dr. Piréth Endre Integralt Szociélis Intézmény Gydr-Moson-Sopron Véarmegye Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a
fenntart6 szerv j6vahagyasaval lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

2. Eléirasait az intézmény minden kozalkalmazottja koteles betartani.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotarol az intézményvezetdje gondoskodik.

Taplanypuszta, 2023. 07. 25.
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