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1 Altalanos rész

1.1 A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat- és jogkorét, az
intézmény mikddési szabalyait.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, fenntartéi déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeli és mikodési elbirasokat a jelen SzMSz foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SzMSz hatalya kiterjed:
— azintézmény dolgozdira;
— azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az $SzMSz hatalya visszavonasig érvényes.

1.2 A szervezet miikodését meghatarozo jogforrasok

1.2.1 Szocialis szolgaltatasokra és ellatasokra vonatkozéan

— 1993. évi lll. térveny a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)

— 1997. évi CLIV. térvény az egészseglgyrél

— 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyUijté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyUijté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

— 29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyuijtdé szocialis ellatasok
teritési dijarél

— 340/2007. (XIi. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kdzrem(ikddd szakérték, szakértéi szervezetekre vonatkozd
részletes szabalyokrol ¢

— 36/2007. (XIl. 22.) SzMM rendelet — a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

1.2.2 Az intézmény miikddését meghatarozé egyéb jogszabalyok

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kit.)

— 2012. évil. térvény a munka térvénykonyveérdl

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

— 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

— 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél

— mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

— 1995. évi LXVI. torvény a kodzokiratokrél, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Aaltalanos
kévetelmenyeirél sz6l6 — 335/2005. (Xi1.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete

— 20/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujtdé személyek vezetdképzésérdl



— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségligyi
elbirasokrol

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél

— 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

— 68/2007. (VII. 26.) FVM-EUM-SZMM egydttes rendelet az éleimiszer-eléallitas és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatésagi ellenérzésérd| «
68/2013. (XII. 29.) NGM. rendelet a kormanyzati funkcidk az allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

— 8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mUk&dési nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIil. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

1.3 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen - kell elkésziteni a Szervezeti
és Mikddési Szabalyzatat.

Az SIMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabalyzat az intézmény fenntartéjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ—t a fenntartdi jévahagyast kdvetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjénél barmikor meg lehet tekinteni. Az SZMSZ modositasakor a
nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

2 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: IRMAK Nonprofit Kft. Albertirsai Id6sek Otthona
és Intézményei

Az intézmény székhelye: 2730 Albertirsa, Koztarsasag utca 115.

Az intézmény telefonszama: 30/644-5118

Agazati azonosité: $0028248

Az intézmény telephelye: 2730 Albertirsa, Dozsa Gy. utca 26.

Az intézmény telefonszama: 30/644-5118

Agazati azonosité: $0245285

Fenntarté: IRMAK Nonprofit Kft.

Fenntart6 székhelye: 2730 Albertirsa, D6zsa Gy. utca 26.

Telefonszama: 53/571-065

Képviseldje: Szebenszki Bence cégvezetd

Cégbejegyzés szama: 13-09-129053

Adészama: 20721983-2-13

Agazati azonosito: S0029041



Engedélyezé és felligyeletihatésag: Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamugyi és lgazsaglgyyi Féouszlaly
1052 Budapest, Varoshaz utca 7.
E-mail: gyamhivatal@pest.gov.hu

2.1 Ellatandé alaptevékenységek

2.1.1 Alaptevékenységek:

A szocidlis gondozas, a gondoskodas gyakorlati, az egyénhez kotott megvaldsitasa. A gondozas a
szlkségletekhez igazodd, személyre szabott segitségnyujtas, melynek mértékeét, fajtajat a segitsége
szoruld egyén szocialis, egészségligyi és pszichés allapota hatarozza meg.

Az Intézmény szervezeti felépitése: integralt intézmény

Az Intézmény altal nyUjtott szolgaltatasok: alapellatas:
— tadmogaté szolgaltatas
— fogyatékosok nappali ellatasa
szakositott ellatas:
— iddsotthoni ellatas

Fogyatékos személyek nappali ellatas - sajat otthonukban él6k részére biztosit lehetéséget
napkézbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetdé higiéniai szikségletek
kielegitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Tamogaté szolgaltatas - a fogyatékos személyek lakdkdrnyezetben térténd ellatasa, elsésorban a
lakason kivili kézszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitellik 6nallésaganak megdrzése
mellett a lakason bellli specialis segitségnytjtas biztositasa.

Idésotthoni ellatas — idés személyek részére — egyéb jogszabdalyban meghatarozott ellatott részére-
biztositott ellatas, akik 6énmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek. Napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval
valé ellatasardl, mentalis gondozasarél, a kilén jogszabalyban meghatarozott egészségligyi
ellatasardl, valamint lakhatasardl gondoskodik az intézmény.

2.1.2 Ellatasi teriilet

Fogyatékos személyek nappali ellatdsa: Pest varmegye

Tamogatd szolgalat: Albertirsa, Cegléd, Ceglédbercel, Csemd, Danszentmiklés, Mikebuda, Pilis,
Tapidszentmarton

Id6sotthoni ellatas: orszagos

2.1.3 Ellatasi szerz6dés:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa: Cegléd Varos Onkormanyzata

21.4 Az intézmény féréhelyeinek szama:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa: 25 f6



Tamogato szolgalat: 7 000 feladatmutat6

ldésotthoni ellatas: 82 f6

3 Az intézmény szervezete

Az intézmény a fenntartd altal mlkddtetett 6 intézmény egyike.

Az iranyitasi és gazdalkodasi kozpontot a 2730 Albertirsa, Dézsa Gy. utca 26. szam alatti
ingatlanaban mikddteti, mely az altala fenntartott intézmények telies kérli miikodését,
gazdalkodasat szervezi, iranyitja. (1. melléklet)

3.1 Kozponti iranyitas

3.1.1

A fenntarto feladat- és hataskore

A fenntarté nevében az Gigyvezet6 jar el.

Az ugyvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt mikédnek az alabbi terlletek: szamvitel, ad6zas,

pénzigyi folyamatok.

Az Ggyvezetd mellérendelt viszonyban kilsé szakértékbél alld tanacsadd testiletet

mikodtet. .

Az Ggyvezetdé egy személyben felelés az intézmények és telephelyeinek tartalmi

munkajaért, a gazdalkodas és a szamvitel jogszabalyoknak térténé megfeleléséért, a

munkaltatéi jogok eldirasoknak megfelelé gyakorlasaért.

Felelés az intézmények miikédéképességéért, biztositja a hatalyos jogszabalyokban

eléirt személyi- és targyi feltételeket.

Felelés a hatalyos jogszabalyokban és gondozasi szerz6désekben rogzitett ellatas

biztositasaért.

Kapcsolatot tart a mikédést engedélyezé hatdsaggal.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatokkal kététt ellatasi szerzédésben foglaltak

betartasardl és betartatasarol.

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi ©6nkormanyzatokkal, sziikség esetén

kezdeményezi az ellatasi szerz6dés modositasat.

Gondoskodik a miikddési engedélyben foglalt feladatok végrehajtasarol, a

m(ik6dési engedélyben foglalt elbirasok betartasaroél és betartatasarol.

Meghatarozza azintézmények stratégiajat.

Felelbs a szakhatdésagok felé az intézmények vagyonvédelméért, a munkavédelmi,

tlzrendészeti és kdzegészségligyi eldirasok betartasaért.

Gyakorolja a kiadmanyozasi és kiadvanyozasi jogkort, e jogkorét az SzMSz-ben

foglaltak szerint atruhazhatja.

Gazdasagi igazgatéjan keresztll gondoskodik az intézmények és telephelyeinek

gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok megszervezésérdl, ellatasardl, a miikodéséhez

szukséges napi ellatmany biztositasaro1.

Az intézmények nevében megallapodasokat, szerzédéseket kot.

Kotelezettséget vallal és jogokat szerez, az utalvanyozasi jogkdrt gyakorolja.

A kotelezettségvallalasi jogkort sz SzMSz-ben meghatarozott esetekben atruhazhatja.

Elldtjia az intézmények képviseletét, kapcsolatot tart allami, tarsadalmi, gazdasagi,

szakmai és érdekképviseleti szervezetekkel, a médszertani otthonnal.

Ellatja a médiakapcsolatokat.

Az SzMSz-ben meghatarozottak szerint a képviseleti jogot atruhazhatja.

Tanulmanyi- és tovabbképzési kotelezettséget ir eld, tanulmanyi szerzédést kot a

munkaltatdi jogkérébe tartozé munkavallalok esetében.

Célprémiumot ir ki, kidolgozza a dolgozék érdekeltségi rendszerét.

A munkakoéri leirasokat a cégvezetd szamara kiadja.

Szabalyozza a munka- és védéruha juttatas feltételeit.

Dént a tulajdonaban 1évé gépjarmiivek és a sajat gépjarmivek hasznalati rendjérol.

A szocidlis szolgaltatast kérelmezdk és igénybe vevdk iratanyaganak
7



szabalyszerlségéért, teljességéeéert felel.

A cégvezetd, intézményvezetdk és gazdasagi igazgatd elemzése alapjan figyelemmel
kiséri a havi forgalmi adatokat.

Meghatarozza az érték- és vagyonmegbrzésre atvett targyak atvételének és kiadasanak
szabalyait.

Evente legfeljebb két alkalommal meghatarozza az intézmények 6nkoltségét, az
intézményi téritési dijat, a fizetés rendjét.

Megallapltja a személyi téritési dijat.

Elbiralja a téritési dijjal kapcsolatos kéreimeket.

Gondoskodik az intézmények hazirendjének, szakmai programjanak, szervezeti és
miikédési szabalyzatanak, Erdekképviseleti Férum létrehozasanak és miikédésének
szabalyzatanak elkészitesérdl; jébvahagyja az iratkezelési szabalyzatot, a gazdasagi
szabalyzatokat, a munka- és tlzvédelmi szabalyzatot, gépjarmii-hasznalati
szabalyzatot, adatkezelési szabalyzatot és a jogszabalyokban el6irt egyéb kételezé
szabalyzatokat.

Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt szakmai feltételek, szakmai Iétszam
biztositasarol.

Ellenérzi évente legalabb két alkalommal a cégvezetd értékeld elemzésén keresztul a
szakmai program megvalésulasat, a személyi- és targyi feltételek meglétét, az
intézmeények szakmai munkajanak szinvonalat, hatékonysagat és eredményességét.
Vizsgalja az intézmények szerepét a helyiellatérendszerben.

Gondoskodik a stratégiai kérdésekben dontd fontossagu elemzések, értékelések
elkészittetésérol.

Részvételi és 6sszehivasi jogot gyakorol minden értekezlet tekintetében

Gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos el6irasok betartatasarol,
a személyiségjogok tiszteletben tartasarél. Ezeket figyelembe véve adatszolgaltatasi,
tajékoztatasi és nyilvantartasi kotelezettségét ellatja.

A panasziigyeket az Erdekképviseleti Férumon keresztil kivizsgalja, és minden feltételt
biztosit annak érdekében, hogy az intézmények ellatottainak alkotmanyos, allampolgari
jogai érvényre jussanak és a jogorvoslat biztositott legyen.

Kozvetlen felettese a cégvezetéknek.

Szlikség esetén kdzvetlen utasitasi jogaval élhet az intézmények valamennyi dolgozéjanak
esetében, e tényrdl utdlag az intézmény vezetéjét tajékoztatja.

A cégvezetdk esetében a munkaltatdi jogkért gyakorolja.

Hataskodrrel rendelkezik korlevelek, igazgatoi utasitasok kiadasaban.

Valamennyi feladat és hatdskérben alairasi jogot gyakorol.

A cégvezetd feladat- és hataskore

Az ugyvezet6 megbizasaval eljar a Kft. hivatalos Ggyeiben.

Kdézvetlen iranyitasa alatt mikddnek az alabbi terlletek: humanpolitika, marketing,
szervezetfejlesztés, folyamatok szervezése, ellenérzése.

Az ugyvezetd megbizasa alapjan felelés az intézmények tartalmi munkajaért, a
gazdalkodas és a szamvitel jogszabalyoknak térténé megfeleléséért, a munkaltatoi
jogok elbirasoknak megfeleldé gyakorlasaért.

Felelés az intézmények miikbédbképességéért, intézkedést tesz hatalyos
jogszabalyokban eléirt személyi- és targyi feltételek biztositasara.

Megszervez és ellatja az intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Felelés a hatadlyos jogszabalyokban és gondozasi megallapodasban rogzitett ellatas
biztositasaért.

Kapcsolatot tart a mikddést engedélyezd hatésagokkal.

Gondoskodik a helyi dnkormanyzatokkal kotott ellatasi szerzédésben foglaltak
betartasarol és betartatasarél.

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi 6nkormanyzatokkal, sziikség esetén
kezdeményezi az ligyvezeténél az ellatasi szerz6dés moédositasat.



Felelbs a szakhat6sagok felé az intézmények vagyonvédelméért, a munkavédelmi,
tlizrendészeti eés kdzegészségligyi elbirasok betartasaért.
Kiadimanyozasi és kiadvanyozasi jogkorl a2 tgyvezeld dllal atruhazott jogkdrben az
Ggyvezetd tajékoztatasaval gyakorolja. E jogkorét az SzMSz-ben foglaltak szerint
meghatalmazassal atruhazhatja.
A gazdasagi igazgaton keresztil gondoskodik az intézmények mikodéséhez szikséges
napi ellatmany biztositasaral.
Elldtia a szervezet képviseletét, kapcsolatot tart allami, tarsadalmi, szakmai és
érdekképviseleti szervezetekkel, médszertannal.
Ellatja amédiakapcsolatokat.
Az SzMS:z-ben meghalarozotlak szerint a képviseleti jogol alruhazhalja.
Az intézményvezetbi statusok betdltésérdl szikség esetén, palyaztatas Gtjan gondoskodik.
Tanulmanyi- és tovabbképzési kbtelezettséget ir eld, tanulmanyi szerzédést kot.
A munkavallalék képzését, tovabbképzését az intézményvezetdk javaslata alapjan
biztositjak.
Meghatarozza az intézmények munkarendjét, a dolgozék munkaidejét.
A munkakodri leirasokat az intézményvezeték és a gazdasagi igazgatd elbkészitése
alapjan valamennyi dolgozé szamara kiadja.
Szabalyozza a munka- és véddruha juttatas feltételeit.
Gondoskodlk a kbzegészségligyi, az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos
eléirasok betartatasarol
Vizsgalja a tarsasag szerepét az ellatéorendszerben, ennek alapjan javaslatot tesz a
fenntarténak a szakmai, szocialpolitikai stratégiajara.
Az intézményvezeték altal kildétt forgalmi adatokat, beszamolokat 6sszesitik, elemzik.
A téritési dij hatralékok behajtasahoz szilkséges intézkedéseket az intézményvezettk
jelzése alapjan megteszi.
Vélemeényezi az intézmények - intézményvezetdk altal elbkészitett - Hazirendjét,
Szakmai programjat, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Iratkezelési Szabalyzatat,
Erdekképviseleti Férum miikédésének szabalyzatat, azokat alairasra el6készitik.
A szocialis szolgaltatast kérelmezék és igénybevevék iratanyagainak szabalyszerii és
attekinthet6 kezelésérdl az intézményvezetén keresztil gondoskodnak.
A tartés bentlakdsos intézményi ellatast és tamogatott lakhatast igénybe vevék
gondozasi megallapodasat megkéti.
Meghatarozza az intézménybe beviheté személyes hasznalati targyak korét, a
gondozasi szerz6dés alairasakor e kérdésben az egyéni kivansagoknak megfeleléen
megallapodasokat kot.
Megszinteti az intézményi jogviszonyt a megallapodasban foglaltak, illetve kodzos
megegyezés szerint, valamint egyéb jogszabalyi felhatalmazas alapjan.
Utemterv alapjan éventeellenérzi:

o agondozottak térvény adta és alkotmanyos jogainak érvényre jutasat,

o azintézmények szakmai programjanak megvalésulasat,

o a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat, eredményességét, a személyi és

targyi feltételek meglétét,
o aziratkezelés és adminisztracio pontossagat, szabalyszer(iségét,
o allami tamogatasok igénylésének, elszamolasanak szabdlyszerlségét, a
folyamatok kévethetdségét.

A szukséges lépésekrol intézkedési tervet készit, és ezek végrehajtasat ellendrzi.
Az intézményekben hasznalatos formanyomtatvanyok alkalmazasat az érvényes
jogszabalyok, és asziikkségesség alapjan elrendeli.
A vezetbi értekezletet legalabb havi rendszerességgel dsszehivja.
Jogosult intézményvezetdiértekezlet és munkacsoport 6sszehivasara.
Részvételi jogot gyakorol a kdvetkez6 értekezleteken:

o Osszdolgozoéiértekezlet,
részlegvezetdi értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetéi),
részleg értekezlet (kisebb szervezeti egységek tagjai)
toérvényes képviselbiértekezlet,

o O O



o lakégydilés.
Koteles a fenntartd és az ligyvezetd altal 6sszehivott értekezleteken, rendezvényeken
megjelenni, felettesiik kérése szerint szervezésiikben részt venni.
Teljes kori felelésséggel, jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igyvezet6 felé.
Folyamatosan tanulmanyozza a hazai és Kkuiféldi szakirodalmat, a lehetséges
modszereket adaptalja fejleszté munkajanak igényesebbé tétele érdekében, a korszeri
szakmai ismereteket a Kft. alkalmazottainak atadja.
Kézvetlen felettesei az operativ igazgatdnak, a gazdasagi igazgatéonak, szakmai
igazgaténak é az intézményvezettknek.
Az IRMAK Nonprofit Kft. Taggy(ilésének déntése alapjan az tugyvezetd és a cégvezetd
kivételével valamennyi dolgozé esetében a munkaltatéi jogkort gyakorolja.
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltak szerint részleges munkaltatoi jogokat
ad at a gazdaséagi igazgaldnak, az intézményvezetdknek és a szervezeti egységek
vezetbinek.
Hataskorrel rendelkezik korlevelek, igazgatéi utasitasok kiadasaban.
Szikség esetén kozvetlen utasitasi jogaval élhet az intézmények valamennyi
dolgozdjanak esetében, e tényrél az Intézmény vezeté)ét tajékoztatja.

A gazdasagi igazgato/vezetd feladat-és hataskore

Megszervezi és iranyltja az IRMAK Nonprofit Kft. gazdasagi tertletén felmeriilé feladatokat.
Felelés az IRMAK Nonprofit Kft. intézmeényeinek gazdasagi, pénziigyi tevékenységéért.
Képviseli az IRMAK Nonprofit Kft.-t a helyi adohatésagok, a NAV, a TB, a Pest
Varmegyei Kormanyhivatal és a Magyar Allamkincstar elétt.

Felelés a hatdlyos jogszabalyok megismeréséért, gondoskodik azok értelmezésérdl,
megismertetésérdl, felelés azok betartasaért. Felelés az IRMAK Nonprofit Kit.
intézményeiben dolgozok kozremilkodésével a gazdasagi témaju szabalyzatok
el6készitéséert (Szamviteli politika, Leltarozasi és selejtezési, valamint feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasi selejtezési szabalyzata, Eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzat, Gépjarmu hasznalati szabalyzat, Vagyonvédelmi
szabdlyzat), azok jogszabalyi kdvetelményeknek valé megfelelésért.

Elékésziti és elkésziti az IRMAK Nonprofit Kft. és telephelyeinek éves koltségvetését
figyelembe véve az igyvezetd, a cégvezetd és az intézményvezetdk javaslatait.
Elemzéseket végez a sziikségletek és a lehetéségek vonatkozasaban, javaslatot tesz
az IRMAK Nonprofit Kft. szamara a megvaldsithaté piaci elmozdulasokra.
Ellenérzéseket, értékeléseket végez, és jelentéseket készit az IRMAK Nonprofit Kft. és
telephelyeinek gazdasagi eseményeirél, a mulkodést veszélyezteté valtozasokat
haladéktalanul jelenti az lgyvezetének.

Kilénb6z6 intézményi fejlesztésekhez, programokhoz, palyazatokhoz kéltségvetést és izleti
tervet készit.

Az IRMAK Nonprofit Kft. munka-tizvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése.

Az IRMAK Nonprofit Kft. intézményei kozétti koordinacids, informéacios és ellendrzési
feladatokat ellatja, a zékkendmentes miikodést segiti.

Gondoskodik a beérkez6 szamlak ellenértékének, a bérek és jarulékainak hataridére térténd
atutalasarol.

Kezeli az IRMAK Nonprofit Kft. fépénztarat.

Ellendrzi abeérkezé szamlak megalapozottsagat, jogszerliségét.

Ellenérzi az IRMAK Nonprofit Kft. telephelyeinek pénztarait és annak gazdalkodasat.
Ellenérzi az IRMAK Nonprofit Kft. konyvelését, bérszamfejtését és munkatgyi
nyilvantartasat.

Felligyeli a kibocsatott szamlak kiallitasat.

Elkésziti a jogszabalyban meghatarozott tartalommal és idépontig az elektronikus és
egyéb bevallasokat és elszamolasokat a NAV, TB, KSH, Munkaligyi Kézpont és a
Magyar Allamkincstar felg.
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3.1.4

FlkészIti minden év majus 15 -re az IRMAK Nonprofit Kft éves beszamolojat és a kézhasznll
eredmény-kimutatasat.
Teljes kori felelésséggel, jelentési és beszamolasi kételezettséggel tartozik a cégvezetd
és az lugyvezetdk fele.

A szakmai igazgat6 feladat- és hataskore

Teljes koérl felelésséggel tartozik az intézmények szakmai tevékenységének
szabalyozasaért.

Kapcsolatot tart a miikddési engedélyezé hatésagokkal, a mlikddési nyilvantartasba
vétel dokumentumait elékésziti.

Kapcsolatot tart a kistérségekkel, allami, tarsadalmi, szakmai és érdekképviseleti
szervezetekkel, a modszertannal, tarsasag partnereivel és intézményeivel.

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi 6nkormanyzatokkal, elékésziti, szilkség esetén
kezdeményezi felettesének az ellatasi szerz6dések, tamogatasi szerzédések
modositasat, az ellatasi szerz6désekben régzitett beszamoldkat hataridére elkésziti.
Szikség szerint egyuttmikédik az intézmény mas részleteivel, mas részleg
munkatarsaival telephelyen belil és mas telephelyeken, kliensek hozzatartozobival,
egészséglgyi intézményekkel, szolgaltatdkkal, mas szocialis intézményekkel vesszére
karitativ szervezetekkel, illetve mas szervezetekkel.

El6késziti a gazdasagi tarsasag intézményeinek miikddéséhez szilkséges alabbi
szabalyzatokat: SZMSZ, Szakmai Program és mellékletei. Véleményezi a gazdasagi
tarsasag egyéb szabalyzatait.

Felelés a szabalyzatok jogszabalyi koévetelmények szerinti modositasanak
elékészitéséért.

A fenntarté stratégidjanak, intézményi céljainak, missziéjanak megfogalmazasaban
kezdeményezden vesz részt.

Az intézményekben hasznalatos formanyomtatvanyokat (kivéve a gazdasagi igazgaté
tevékenységébe tartoz6 terlletek) a hatalyos jogszabalyok alapjan folyamatosan
nyomon kéveti és eldkésziti.

Javaslatot tesz a cégvezetés részére az intézmeények egységes szakmai arculatanak,
az egységes intézményi magatartas kialakitasara.

Felelés a hatalyos jogszabalyok megismeréséért, gondoskodik azok értelmezésérdl,
megismertetéseérél.

Koteles a szakirodalmat, az 0j médszereket, kutatasi eredményeket tanulmanyozni,
azokat munkatarsaival megismerteti és a szakmai tevékenységbe adaptalni.
Ellenbérzéseket végez, értékeléseket és jelentéseket készit az intézmények személyi,
targyi feltételeirél. A mikddést veszélyezteté valtozasokra javaslatait haladéktalanul
jelenti a cégvezetdnek.

Elemzéseket, kutatdsokat végez a szakmai szinvonal fejlesztése érdekében.

Az intézményi szabalyzatokban, a gondozasi szerz6désekben, és a hatalyos
jogszabalyokban foglaltakat kételes munkaja soran betartani, azok érvénybe jutasat
folyamatosan ellendrizni, figyelemmel kisérni.

Ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakéri
leirasokban foglaltak szocialis szakmai szempontok szerinti napra készségét.
Javaslatot tesz a hazirendben megfogalmazott valamennyi kérdésben, ellenérzi az
intézmények és szolgaltatasok személyi téritési dij megallapitasaval, fellilvizsgalataval,
nyilvantartasaval és szamlazasaval kapcsolatos feladatait.

Figyelemmel kiséri és szakmailag segit az egyéni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitését, a tervek megvalosulasanak szinvonalat és
hatékonysagat figyelemmel kiséri.

Valamennyi intézmény vonatkozasdban vizsgélia az intézményi jogviszony
jogosultsaganak fennallasat.

A soron kivilliség elrendelésének jogszerliségét figyelemmel kiséri.

Minden év januar 20-ig elkésziti sajat éves ellenérzési tervét, amit véleményezésre
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3.1.5

eljuttat a cégvezetének. Utemterv alapjan évente ellenérzi:

o agondozottak térvény adta és alkotmanyos jogainak érvényre jutasat,
az intézmenyek szakmai programjanak megvalésulasat,
a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat, eredményességét,
a személyi és targyi feltételek meglétét,
az iratkezelés és adminisztracié pontossagat, szabalyszerliségét,
a hasznalt 24. pont szerinti formanyomtatvanyok megfeleléségét,
alkalmazhatésagat,
a képzési tervben foglaltak megvalésulasat és a személyes gondoskodast végzék
tovabbképzéseinek megvalésulasat, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
elvégzését

o az egyeéni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni szolgaltatasi tervek elkészitését

o a személyi téritési dijak megallapitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos

dokumentaciokat
o azintézményi foglalkoztatas, szocialis/fejlesztd foglalkoztatas és akkreditalt
foglalkoztatas elbirdsoknak valé megfeleléséget.

o a folyamatok kdvethetéségét.
Figyelemmel kiséri a szakképzettségi aranyokat, javaslatot tesz annak javitasara.
A Kft. oktatasi, bels6 képzési tevékenységét megszervezi, errél a cégvezetét tajékoztatja.
A képzési tervben rogzitett belsé tovabbképzéseket elbkésziti, megszervezi egyeztetett
mddon a fenntartéval és a dolgozéval.
A KENYSZI adatszolgaltatas E-képviseldi feladatait ellatja, az adatszolgaitatast ellenérzi.
Az intézményvezetdk munkakdri leirasat veleményezi.
Seqiti a cégvezetést szakértelmével, szakmai tanacsaival.
Elemzéseket végez a szllkségletek és lehetéségek vonatkozasaban, javaslatot tesz a
fenntarténak a szakmai teriileten megvalésithaté piaci elmozdulasokra.
A fenntarté marketing munkajat, piaci elemzéseit segiti.
Ellatja az intézmeény képviseletét a fenntartd altal raruhazott esetekben.
Koteles a fenntarto altal 6sszehivott értekezleteken, rendezvényeken megjelenni.
Ertekezletek dsszehivasara a fenntarté és cégvezetd tajékoztatasa mellett jogosult.
A fenntarté 4ltal Osszehivott értekezleteket, férumokat, egyéb rendezvényeket,
konferenciakat szikség esetén elékésziti.

O O O O C¢C

o

A szakmai tanacsado feladat-és hataskore

Alapvetd feladata a szervezet mikédésében szilkséges adminisztracios munkak
szervezese, a szakmai igazgatd munkajanak elbsegitése, az operativ tevékenység
elbkészitésenek szervezése, informacié koordinacié a tarsasag szervezeti egységeire,
koordinacio és kapcsolatteremtés a killsé szervekkel.

Kdézrem(ikédik a miikddési nyilvantartasba vétel soran.

Kapcsolatot tart a kistérségekkel, allami, tarsadalmi, szakmai és érdekképviseleti
szervezetekkel, a médszertannal, tarsasag partnereivel és intézményeivel.

A cégvezetd utasitasokat eldkésziti és nyilvan tartja.

Kapcsolatot tart a feladatot atadd helyi dnkormanyzatokkal, és kdzremUlkodik az ellatasi
szerzédések, tAmogatasi szerzédések soran.

Telies kor(i felelésséggel tartozik az intézmények szakmai tevékenységének
szabalyozasaért.

Kézremlikédik a gazdasagi tarsasag intézményeinek mikodéséhez szilkséges aladbbi
szabalyzatok: SZMSZ, Szakmai Program és mellékletei végrehajtasaban.

Felelés a szabalyzatok jogszabalyi kévetelImények szerinti médositasanak végrehajtasaban.
A fenntartd stratégiajanak, intézményi céljainak, misszidjanak megfogalmazasaban
kezdeményezben vesz részt.

Az intézményekben hasznélatos formanyomtatvanyokat (kivéve a gazdasagi igazgatd
tevékenységébe tartozé terlletek) a hatalyos jogszabalyok alapjan eldkésziti és
végrehajtatja.

Javaslatot tesz a cégvezetés részére az intézmények egységes szakmai arculatanak, az
egységes intézményi magatartas kialakitasara.
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Felelés a hatalyos jogszabalyok megismeréséért, gondoskodik azok értelmezésérdl,
megismertetésérél.
Kételes a szakirodalmat, az uj médszereket, kutatasi eredményeket tanulmanyozni, azokat
munkatérsaival megismerteti és a szakmai tevékenységbe adaptaini.
Részt vesz a belsd ellenbrzések el6készitésében, végrehajtasaban. A mulkodést
veszélyeztetd valtozasokra javaslatait haladéktalanul jelenti a cégvezetdnek.
Elemzéseket, kutatasokat végez a szakmai szinvonal fejlesztése érdekében.
Az intézményi szabdlyzatokban, a gondozasi szerzédésekben, és a hatdlyos
jogszabalyokban foglaltakat kdtcles munkaja soran betartani, azok érvénybe jutasat
folyamatosan ellendrizni, figyelemmel kisérni.
Ellen6rzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakéri
leirasokban foglaltak szocidlis szakmai szempontok szerinti napra készségét.
Javaslatot tesz a hazirendben megfogalmazott valamennyi kérdésben, ellenérzi az
intézmények és szolgaltatasok személyi téritési dij megallapitasaval, fellilvizsgalataval,
nyilvantartasaval és szamlazasaval kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri és szakmailag segit az egyéni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitését, a tervek megvaldsulasanak szinvonalat és hatékonysagat
ligyelemmel kiséri.
Valamennyi intézmény vonatkozasaban vizsgalja az intézményi jogviszony jogosultsaganak
fennallasat.
A soron kivuliség elrendelésének jogszerlségét figyelemmel kiséri.
A szakmai igazgaté ellenérzési tervének végrehajtasaban kézremikodik:

o a gondozottak térvény adta és alkotmanyos jogainak érvényre jutasat,
az intézmények szakmai programjanak megvalosulasat,
a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat, eredményességét,
a személyi és targyi feltételek meglétét,
az iratkezelés és adminisztracié pontossagat, szabalyszerliségét,
a hasznalt 24. pont szerinti formanyomtatvanyok megfeleléségét, alkalmazhatdsagat,
a keépzési tervben foglaltak megvalésulasat és a személyes gondoskodast végzék
tovabbképzéseinek megvaldsulasat, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok
elvégzését

o az egyeni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni szolgaltatasi tervek elkészitését

o a személyi téritési dijak megallapitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos

dokumentéacidkat
o az intézményi foglalkoztatds, szocialis/fejleszté foglalkoztatas és akkreditalt
foglalkoztatas elbirasoknak valé megfeleléséget.

o a folyamatok kévethetéségét.
Figyelemmel kiséri a szakképzettségi aranyokat, javaslatot tesz annak javitasara.
A Kft. oktatasi, belsd képzési tevékenységét megszervezi, err6l a cégvezetot tajékoztatja.
A képzési tervben rogzitett belsé tovabbképzéseket elékésziti, megszervezi egyeztetett
modon a fenntartéval és a dolgozéval.
A KENYSZI adatszolgaltatast ellenérzi.
Az intézményvezeték munkakéri leirasat véleményezi.
Seqiti a cégvezetést szakértelmével, szakmai tanacsaival.
Elemzéseket végez a szikségletek és lehetéségek vonatkozasaban, javaslatot tesz a
fenntarténak a szakmai teriileten megvalésithatod piaci elmozdulasokra.
Ellatja az intézmény képviseletét a fenntart6 altal raruhazott esetekben.
Koételes a fenntarté altal osszehivott értekezleteken, rendezvényeken megjelenni.
Ertekezletek dsszehivasara a fenntarté és cégvezetd tajékoztatasa mellett jogosult.

OO0 O 0 0O

A fenntartdé altal 6sszehivott értekezleteket, forumokat, egyéb rendezvényeket, konferenciakat
szilkség esetén eldkésziti.

3.1.6

Az operativ igazgatoé feladat- és hataskore

Az ugyvezetd megbizasaval eljar a Kft. hivatalos tgyeiben.
Kapcsolatot tart a mikddést engedélyez6 hatésagokkal.
Gondoskodik a helyi dnkormanyzatokkal kététt ellatasi szerz6désben foglaltak betartasarél
es betartatasardl.
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3.2

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi dnkormanyzatokkal, sziikség esetén kozdeményezi
az ugyvezetdnél az ellatasi szerz6dés modositasat.
Kiadmanyozasi és kiadvanyozasi jogkort az Ugyvezetd altal atruhazott jogkérben az
tugyvezeté tajékoztatasaval gyakorolja. E jogkorét az SzMSz-ben foglaltak szerint
meghataimazassal atruhazhatja.
Ellatia a szervezet képviseletét, kapcsolatot tart allami, tarsadalmi, szakmai és
érdekképviseleti szervezetekkel, a médszertani otthonnal.
Ellalja a médlakapcsolalokal.
Az SzMSz-ben meghatarozottak szerint a képviseleti jogot atruhazhatja.
Véleményezi az intézmények - intézményvezetbk altal elékészitett - Hazirendjét, Szakmai
programjat, Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat, Iratkezelési Szabalyzatat,
Erdekképviseleti Férum miikddésének szabalyzatat, azokat alairasra elékésziti.
Utemterv alapjan évente ellenérzi az iratkezelés és adminisztracid pontossagat,
szabalyszer(iségét.
A sziikséges lépésekrdl intézkedési tervet készit, és ezek végrehajtasat ellenérzi.
Részvételi jogot gyakorol a kbvetkezd értekezleteken:

= Osszdolgozdi értekezlet,

» részlegvezetdi értekezlet,

»  részleg értekezlet,

» tdrvényes képviseldi értekezlet,

* lakogydlés.
Koételes a fenntarté és az Ugyvezetd altal ésszehivott értekezleteken, rendezvényeken
megjelenni, felettese kérése szerint szervezésiikben részt venni.
Teljes koéru felel6sséggel, jelentési és beszamolasi kételezettséggel tartozik az (igyvezetd
felé.
A megvaltozott munkaképességl dolgozdk munkalehetdségeinek felkutatasaban részt vesz
és javaslatot tesz a foglalkoztatas megszervezéséhez.
Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel felettese megbizza, kivéve, ha azok a
Munka Térvénykényve elbirasaival ellentétesek, illetve életet, testi épséget veszélyeztetnek,
kdztulajdon- és vagyonvédelem szempontjabél jogsértéek. Ebben az esetben a munka
elvégzésének megtagaddsat és indokait haladéktalanul irdsban rogziteni és a
munkaltatéjahoz eljuttatni kételes.

Intézmenyi iranyitas

Az integralt intézményt az intézményvezetd iranyitja (2. melléklet). Az intézmény bels6
szervezeti egységeinek munkatarsai a munkateriletiikén el6irt feladatok ellatasaért felelések.
Részletes feladatleirasukat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakari leirasok
elkésziteséért és aktualizalasaért a cégvezetd feleldés. A munkakoéri leirasok elokészitése az
intézményvezetok, illetve a kdzvetlen munkahelyi vezeték feladata.

3.21

Az intézményvezetd feladat - és hataskore

Gondoskodik az intézmény folyamatos mUkddtetésérdl, az engedélyezett szolgaltatasok

mUikddési feltételeinek megteremtésérdl, a Hazirendben és a Gondozasi megallapodasban

leirt szolgaltatdsok megszervezésérdl a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen.

Teljes korl felelésséggel tartozik a jogszabalyok és a megallapodas szerinti ellatas

szinvonalas biztositasaert.

Teljes kérd felelésséggel iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény telephelyeinek,

szolgaltatasainak, szervezeti egységeinek munkajat, a kdztik szikséges egyuttm(ikodés és

a munkamegosztas hatékonysagat.

Figyelemmel kiséri az intézmény havi forgalmi adatait, (intézményi jogviszonyok,

munkaviszonyok keletkezésérél, megsziinésérél, gondozasi- és élelmezési napokrol, téritési
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dij el6irasokrél és médositasokrél) és az intézmény folyamatait, melyrél minden hénap 10.-
€ig, elemzd jelentést készit a szakmai igazgaté szamara.

A KENYSZI adatalt figyelemmel kiséri, aktualizalja, adatot szolgaltat. Minden hénap 10.-éig
megkiildi az adatokat a gazdasagi igazgatd részére.

Részt vesz a szervezeti politika meghatarozasaban, a szervezeti kultira megteremtésében.
Elemzi és értékeli a dolgozék munkavégzésének, az intézmény szakmai tevékenységének
szinvonalat.

Az intézményt érinté valamennyi szabalyzat elkészitésében és felllvizsgalataban részt vesz.
Szakdolgozék mdkddési nyilvantartasba vételének, képzési tervének eldkészitése,
lejelentés, nyilvantartas kezelése

Munkatarsai munkakdri leirdsanak médositasat, bovitését az érvényes jogszabalyok, és a
szlikségesség alapjan javasolja a munkaltaté felé.

A szakdolgoz6k mikédési nyilvantartasba vételérdl gondoskodik.

Gondoskodik az intézményi dolgozdk munkaligyi anyagainak szabalyszer( elkészitésérdl
valamint azok tovabbitasarél a kdzpont felé, alairasaval minden oldalt hitelesit.

A munkavallalék képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat ellatja, egyeztetve
a cegvezetdvel és a munkavallaléval.

Ellatésra varakozok nyilvantartasat figyelemmel kiséri, gondoskodik az igénybevételi
folyamat és jogviszony létesités szabalyszerliségérol.

Elvégzi az elégondozast, intézkedik a gondozasi szilkséglet iigyében, ez alapjan javasolja
az intézményi elhelyezést, elékésziti az ehhez szilkséges dokumentumokat, elutasitas
esetén tajékoztatja az érintetteket.

A munkaltaté szabalyozdsa és engedélye alapjan gondoskodik a munka- és védéruhazat
biztositasarol.

Az intézmény szakmai munkajanak kialakitdsa soran bevonja az ellatottakat az intézmény
életebe. (pl.: étlap 0Osszeallitasa, kulturdlis rendezvények, szabadidés programok
szervezése, stb.)

Munkaja soran figyelemmel kiséri, hogy az ellatottakat megilleté alkotmanyos jogok
maradéktalan, és teljes kord tiszteletben tartasa megvaldsuljon.

Gondoskodik folyamatos fejleszté- és terapias tevékenységek szervezésérol.

Gondoskodik az egyéni gondozasi, apolasi tervek elkészitésérél a hatalyos jogszabalyoknak,
az ellatott sziikségleteinek lehetéségeinek megfeleiéen.

Gondoskodik arrél, hogy a gondozasi, apolasi tervek és azok értékelése egyeztetésre
kerdljén a klienssel és térvényes képviselbjével.

Gondoskodik a téritési dijak megallapitasanak eldkészitésérdl, havonta torténé
szamlazasardl.

Az ellatottak altal az intézmény mikodésére tett panaszok esetén hataskorében eljar,
hataskorén kivul az intézmény szabélyzatai szerint intézkedik.

Az SZMSZ-ben foglaltak szerint gondoskodik a kliensek, szllék, térvényes képviseldk illetve
munkavallalék szamara kételez6 értekezletek megtartasarol.

Részvételi jogot gyakorol az intézmény barmely értekezletén.

Munkajat tervezi. A szolgaltatdsok szakmai programja, munkaterve alapjan sajat
munkatervet készit egy naptari évre, legalabb havi bontasban.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat és gondoskodik a miikddés
ésszerlisitéséhez szikséges dsszeg lehivasarol.

Felelés az intézmény szakmai munkajaért, takarékos gazdalkodasaért és
vagyongazdalkodasaért.

Amennyiben az intézmény mudkddése, targyi és személyi feltételei nem biztositottak,
haladéktalan intézkedést tesz az ligyvezetés értesitése mellett.

Amennyiben az intézmény zavartalan mikddése megkivanja, kételes minden olyan munkat
elvégezni, amelyekkel felettese megbizza, kivéve, ha azok a Munka Toérvénykdnyve
eldirasaival ellentétesek, illetve életet, testi épséget veszélyeztetnek, koztulajdon- és
vagyonvédelem szempontjabdél jogsértdk. Ebben az esetben a munka elvégzésének
megtagadasat és indokait haladéktalanul irasban régziteni és a munkaltatéjahoz eljuttatni
koteles.
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A bentlakast nydjto intézménnyel kapcsolatos specialis feladatok

- Inlézkedik a féréhely elloglalasardl, hataskore szerint el, - és el6késziti a szikséges
dokumentacidkat.

~ Reészt vesz az Ugyfél elhelyezésével kapcsolatos targyaldsokon, jogosult az tgyféllel vagy
annak toérvényes képviselbjével torténd szerzédéskotésre (megallapodas megkotésére),
annak megszuntetésére azonban nem jogosult.

- A személyi téritési dijak megallapitasat és fellilvizsgalatat elvégzi.

- Soronkiviliségi igények esetén az intézményi orvos és a fenntartd képviseléjének
bevonasaval 6sszehivja a soronkiviliséget elbiralé bizottsagot, részt vesz annak
munkajaban és figyelemmel kiséri a soronkiviliséy elrendelésének jogszerliiségét.

- Gondoskodik a gondozasi egységek és gondozasi csoportok jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld kialakitasardl, mikodésérél.

- Az elhunytakkal kapcsolatos intézkedéseket a jogszabalyoknak megfeleléen megszervezi, a
hagyatéki eljarashoz szilkséges intézkedésekrdl gondoskodik.

- Az ellatottak érték- és vagyontargyainak megérzéséért az intézmény Hazirendjében foglaltak
szerint felelbs.

- Kérelemre és meghatalmazas esetén felelés ar intézményi ellatottak koltépénzének
kezeléséért.

- A lakdgyllést és a szulbi, torvényes képviseldi értekezletet évente legalabb két alkalommal
6sszehivja.

Biztositja az Erdekképviseleti Forum miikédéséhez szilkséges targy-és személyi
feltételek (pl. helyiség biztositasa, jegyzokoényvvezetés, postazasi feladatok
elvégzese, mindennemd technikai feltétel beszerzése), majd gondoskodik a déntés
végrehajtasarél

A Tamogaté Szolgélattal kapcsolatos feladatok

Alairasaval igazolja a szakmai programban és a gondozasi tervben meghatarozott ellatas
végrehajtasat, valamint az ellatottal kapcsolatos személyes és szakmai dokumentumok
hitelességét, melyeket a Tamogatd Szolgalat altal hasznalt nyomtatvany mintatar kitoltési
Utmutatoja részletesen tartalmaz.
Dént az tgyfél vagy annak térvényes képviseldje altal benyujtott, ellatas irant vald kérelmérél. A
megallapodas megkotésére jogosult.
Felugyeli a Tamogaté Szolgalat milkddésével kapcsolatos havi és negyedéves osszesitd
statisztikék vezetését illetve a lejelentéshez sziikséges adatokat a kp-ba hataridében eljuttatja.
Az 6nallo életvitel, folytatasahoz szikséges mindennemi tamogatas biztositasa, kiloéndsen
informacionyuijtas, személyi segités, szallitds megszervezése.
Kapcsolatot tart més tdmogaté szolgalatokkal, tapasztalat és informacié csere céljabdl.
Az ellatasi szerzdédés(ek) értelmében évente egy alkalommal irasbeli beszamolét készit a
Szolgalat szakmai munkajardl.
A munkavégzést, munkavallalast segitd szolgaltatasok elérhetéségének, igénybevételének
elésegitése.
Kézrem(kddik, szikség esetén segit az egyén egészségi, jogi és szocidlis
érdekérvényesitésében.
A szolgalat vezetbjének széleskérli informacidkkal kell rendelkeznie kuléndsen az alabbi
terlleteken:

a. Munkalehetéségek (pl.: integralt, védett munkahelyek, munkaiigyi kézpontok informacio6i
stb.)
Alapellatast nyujtd intézmények (szocialis, egészségligyi).
Szakellatast nyujté intézmények (szocialis, egészséglgyi).
Oktatasi, képzési lehetéségek (pl.: utazé tanarok).
(kdz) Intézmények akadalymentessége.
Jogok.
Erdekvédelmi szervezetek elérhetdsége.
A kommunikacidban akadalyozott személyek szamara informaciok.
Szabadidds lehetdségek.
Tamogatasi lehetbségek.

T SQ@T™eo0T
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Ennek érdekében adatbazist kéezit a fent leirt informaciokrél, melyeket folyamatosan frissiti,
béviti a felmerult igényekhez igazodva, és ezen informaciokrol a TSZ munkatarsakat
naprakészen tajékoztatja.

Koteles ismerni az ellatasi teriiletek &nkormanyzatainak segélyezési politikajat, arrdl a
koordinacios feladatokkal megbizott munkatarsat tajékoztatja.

A fogyatékos személyek dnrendelkezésének, 6nmegvalodsitasanak elémozditasa, ehhez az
idealis feltételek megteremtése, lehetéségek feltérképezése.

A célokal segilé leheldségek igénybevélele, az akadalyozé tényezék kikliszobdlése,
minimum szintre csékkentése. '

Az 6nallé életvitel, folytatasdhoz szilkséges mindennem(i tdmogatas biztositasa, kilénésen
informaciényujtas, személyi segités, szallitds megszervezése.

= Nappali ellatassal kapcsolatos feladatok
Feladatkérében biztositia a nappali ellaté altal végzett gondozasi feladatok Gsszehangolt
ellatasat, segiti és tamogatja az egyuttmikodést, figyelemmel kiséri a munkamegosztas
hatékonysagat.
Dont az ugyfél vagy annak térvényes képviseldje altal benyujtott, ellatas irant vald kérelmérél.
A megallapodas megkotésére jogosult.
Az ellatasi szerzédés(ek) értelmében évente egy alkalommal irasbeli beszamolét készit a
szolgaltatas szakmai munkajarol.

Az intézményvezetd hataskore

3.2.2

3.23

Kézvetlen felettese az intézmeény szolgaltatasainak, a szervezeti egységek vezetbinek,
illetve annak hianyaban a szervezetiegységek tagjainak.
Az intézmeény valamennyi vezetd és beosztott dolgozdja munkajat érinté kérdésekben
kozvetlen utasitasi joga van.
Kotelezettséget, az intézmény miikddését, vagy életveszélyt, testi épséget
veszeélyeztetd koérulmények fenndliasa esetén 200.000 Ft Gsszeghatarig vallalhat a
fenntarté haladéktalan értesitése mellett.
A ,Pénzkezelési Szabalyzat" és ,Szabalyzat az ellatottak pénzkezelésérsl"
rendelkezései alapjan utalvanyozasi jogot gyakorol.
Munkakdrébe feladatokban és hataskorékben alairasi jogot gyakorol.
Az SzMSz felhatalmazasa alapjan részleges munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény
munkavallaléi tekintetében az alabbi terileteken:
o munkavallalok kivalasztasa,
o szabadsagengedélyezése,
o Jjavaslattételi jog munkaviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére,
béremelésre, jutalmazasra,
o felelésségre vonas szobeli és irasbeli figyelmeztetéssel, szilkség esetén
értesitve a munkaltatét.

Intézmeényi biztos feladat — és hataskore

Az intézményvezetd feladat és hataskérében meghatarozott feladatok el6készitése,
végrehajtasaban val6 kdzremiikédés.
Az intézményvezet altal atruhazott feladatok elékészitése, elvégzése.

Alapszolgaltatasi egység

3.2.3.1 Nappali ellatas

Nappali ellatasi egység tagjai: intézményvezetd, gondozok, terapids munkatars. Feladatai: az
igénybevevdk mentalhigiénés gondozasa, igény szerint étkeztetés biztositasa,
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szabadidés kulturalis programok szervezése. SzlUkség esetén biztositja az egészségligyi ellatas
igénybevehetéségét, szakellatasokhoz valé hozzaférhetéséget.

A gondoz¢ fébb feladatai, hataskére

Szervezi, iranyitja és felugyeli a nappali ellatasban résztvevd fogyatékos személyek napi
foglalkoztatasat. Kidolgozza a célcsoport napirendjét, heti rendjét a csoport tagjainak igényei,
szilkségletei szerint.

Foglalkozasainak rendszerét elsbésorban az ellatottak oOnallésaganak, szocializacidjanak,
valamint a kilénb6z6 tevékenységek iranti motivaciojuk fejlesztése érdekében alakitja ki.
Elsédleges cél minden esetben az ellatottak dnkiszolgalasanak fejlesztése, kiillénos tekintettel a
testi és koérnyezeti higiéné megfeleld / elfogadhaté szinten térténd kialakitasa, e célbdl
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi és higiénés allapotat, probléma
esetén jelez kdzvetlen felettesének.

Kezdemeényezi és kézremukddik az egészség megdrzésérdl, prevenciorol szold felvilagosito
munkaban.

Osztdnzi az ellatottakat a kulturalt, esztétikus kérnyezet kialakitasara, annak megoévasara.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatokat lat el a naposi rendszer mikodtetésével. Szikség szerint
részt vesz az ebédosztasban, fellgyeli a mosogatast, takaritast.

Figyelemmel kiséri az étkezéshez szlukseges targyi feltételek meglétét, az eszk6z6k megfeleld
tisztasagat.

Gondoskodik a szilkséges gyogyszerek bevételérdl.

Megszervezi a nappali ellatd gondozottjai szamara az egészségligyi alap-, illetve szakellatashoz
val6 hozzaférést.

- Foglalkozasokat vezet csoportja szamara, mely foglalkozasok a meglévé képességek

fejlesztését célozzak (mozgasfejlesztés, kreativitas, finom-motorika, kognitiv képességek:
figyelem, emlékezet)

A terapias munkatars iranyitasa mellett illetve jovahagyasaval foglalkozasokat vezet csoportja
szamara, mely foglalkozasok a meglévd képességek fejlesztését célozzak (mozgasfejlesztés,
kreativitas, finom-motorika, kognitiv képességek, figyelem, emlékezet).

Napra készen vezeti a nappali Ugyfelek forgalmat, a latogatasi és eseménynaplét, az igénybe
vett és biztositott szolgaltatas elemeket régziti.

A terapias munkatars kezdeményezésére részt vesz az egyéni esetmegbeszélé teamek
munkdajaban. Amennyiben konfliktus helyzetre, krizishelyzetre utalé jelet tapasztal az ellatott
viselkedésében, azt igyekszik feloldani, illetve team megbeszélést kezdeményez az érintett
munkatarsakkal

A terapias /szocialis munkatars fébb feladatai, hataskére

— Felveszi személyesen a kapcsolatot a potencialis kliensekkel, tajékoztatja Oket a
szolgaltatasokrél, az igénybevételi eljdras soran elvégzi az igényld egyszerdlsitett
elégondozasat, és el6késziti a megallapodast.

— Tajékozddik, kapcsolatot tart az ellatasi terlleten talalhaté egészségiigyi és szocidlis
szolgéltatokkal, folyamatos kapcsolatot tart a kliensek érdekében az itt dolgozé -
szakemberekkel.

— Szervezi és iranyitja a nappali ellatasban résztvevd, rendszeres munkaformaban részt venni
nem képes fogyatékos személyek napi foglalkoztatasat. Kidolgozza a célcsoport napirendjét,
heti rendjét a csoport tagjainak igényei, szlikségletei szerint

— Csoportjat képezik azok a tamogatott lakhatasban él6 lakok is, akiknek a foglalkoztatasa
rendszeres munkatevékenység biztositasa altal nem megoldott.

— Foglalkozasokat vezet a nappali ellatasban részesllék szamara, mely foglalkozasok a
meglévd képességek fejlesztését célozzak (mozgasfejlesztés, kreativitas, finom-motorika,
kognitiv képességek: figyelem, emlékezet).

— Intézményen bellli és kivili foglalkozasokat, szabadidds-, és fejleszt6 jellegli programokat
szervez az ugyfelek életkori sajatossagainak, érdeklédésének figyelembevételével.

— Konfliktuskezel6 csoportfoglalkozasokat, specialis tamogatd, énsegité csoportokat szervez
a nappali lgyfelei szamara.

— Napi kapcsolatban van az apolo-gondozé személyzettel, mentalhigiénés illetve
foglalkoztatasi csoporttal.
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— Kézremiikédik a nappali (igyfelének foglalkoztatasa érdekében tdrténé alkalmassagi
vizsgalat/felllvizsgalat eldkészité felméréseiben, az ehhez szilkséges dokumentacios
Osszedllitasaban.

— Figyelemmel kiséri a fejlesztd vagy akkreditalt foglalkoztatasban részt vevé tgyfelek
munkavégzését, team munkaban egyitt dolgozik a foglalkoztatasban résztvevé segitdkkel,
tobbek kozétt a foglalkoztatasban résztvevé nappalis Ugyfél egyéni foglalkoztatasi,
rehabilitacios tervének készitésében, értékelésében.

— Naprakészen vezeti a nappali Ugyfeleinek forgalmat, a latogatasi és eseménynaplét, az
igénybevett és biztositott szolgaltatasi elemeket rogziti.

— Elkésziti a kimutatast készit minden hénap elsé hetében az elmult hénap létszamanak
alakulasarol (nyilvantartas gondozasi-élelmezési napokrél)

— Kapcsolatot tart a nappali Ugyfeleinek hozzatartozéival, térvényes képviselbikkel,
rendszeresen tajékoztatja ket az esetleges allapot valtozasokroél, fejlesztési lehetéségekrél,
s kliens és hozzatartozéjaval folytatott személyes beszélgetés keretében.

— Amennyiben konfliktus helyzetre, krizishelyzetre utalé jelet tapasztal az ellatott
viselkedésében, azt igyekszik feloldani, illetve team megbeszélést kezdeményez az érintett
munkatarsakkal.

— Otthoni krizishelyzetre utalé jel észlelésekor tajékoztatja az intézményvezetot.

3.2.3.2 Tamogatd Szolgalat

Tagjai: intézményvezetd, segitd, gondozd, terapias munkatars,

Feladatai: gondozas, kisérés, egészségugyi intézménybe szallitas, fellgyelet, kdzvetlen fizikai
kérnyezet rendben tartasa. Betegség esetén orvos értesitése, gyodgyszerkivaltas, szabadidés
programokon valo részvétel segitése

Aterapias munkatars fébb feladatai, hataskére

A szolgaltatast igényld kliensek felkutatasaban részt vesz.

A szilkséges szolgaltatasokrol az aktualis alapinformaciok folyamatos begyUijtése és atadasa a
kliensek szamara.

Informacié nyujtas, Ugyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kdvetden a tarsadalmi beilleszkedést
segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa.

Személyi rehabilitaciés program tervezésében valé kézrem(ikodés, kivitelezésben
segitségnylijtas, az ehhez kapcsolddd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas segitése.

A kliensek koriili veszélyhelyzetek, krizishelyzetek felismerése, elharitasa.

Csaladi, rokoni, egyéb nem professzionalis kapcsolatok létesitésében, fenntartasaban valo
segitségnyujtas.

A munkavégzést, munkavallalast segitd szolgdltatasok elérhetéségének, igénybevételének
elésegitése.

Az dltalanos egészségi allapotnak megfeleld egészségligyi, szocialis ellatasokhoz, valamint a
fejlesztd tevékenységhez vald hozzajutas személyi és targyi eszkoz feltételeinek biztositasa.

A kliens szocializaciéjanak elésegitése.

A kliensek egyéni szikségleteit, kéréseit, a redlis igények felmérésével figyelembe veszi,
segitséget nyuljt azok megfogalmazasaban és az azokhoz kapcsolodé megfeleld intézkedéseket
haladéktalanul megteszi.

A Kliensek ellatasat korszerlien, szakszerlien a mindenkor elvarhatdé legmagasabb szakmai
szinvonalon végzi, munkajat hivatasként gyakorolja.

A kliensek énrendelkezésének, dnmegvaldsitasanak elémozditasa, ehhez az idedlis feltételek
megteremetése.

A célokat segitd lehetdéségek igénybevételével, az akadalyozé tényezdk kikliszEbolése,
minimum szintre csékkentése.

Tevékenységével eldsegiti a kliensek lelki békéjét, maga koértl kellemes légkort teremt.
Szikség szerint egylttm(ikddik, kliensek hozzatartozoéival, egészséglgyi intézményekkel,
szolgéltatékkal, mas szocidlis intézményekkel, karitativ szervezetekkel, illetve mas
szervezetekkel.
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- Tevékenységeinek szinterein a kornyezet felkészitése a seériilt emher hefogadasara
(munkavégzés, szabadidd, képzés), a sérllt ember szocializacidjanak elésegitése.

- A fogyatékkal €6 személy aktiv kdzrem(kodésével segitséget nyujt a személyi (higiénés,
életviteli, életfenntartasi) szikségletek kielégitéséhez, és gondoskodik a kliens lakasan az
alapvetd higiénés kérllmények megfeleld szinten tartasarol. Ezen belll:

a. személyi higiéné (furdetés, haj-, kéz-, lab-, fll-, fog-, szem és testrés &apolas)
megtartasaban.

b. kornyezeti higiéné (agyazas, agynemdlcsere, takaritas, mosas, mosogatas stb.)
megtartasaban.

c. az alapvet6 szikségletek (étkezés, hely- és helyzetvaltoztatas, bevasarlas, szabadidés
tevékenység, ugyintézés stb.) kielégitésében.

d. amentélhigiéné (beszelgetés, felolvasas, szabadidds tevékenységekre valo kiséret stb.)
megbrzésében.

- A szallit6 szolgaltatas kapcsan — ha a kliens igényli vagy allapota megkivanja -, kiséréként részt
vesz a szallitasban.

- Kodzremikodik, szikség esetén segit az egyén egészségi, jogi és szocialis
érdekérvényesitésében.

- Kompetenclajanak megfeleléen részt vesz a gondozasban 1évé  személyek
egészségmegdrzésében, preventiv szemiélet és életmod formalasaban

- Az egészséglgyi, kozegészségigyi, és jarvanyligyi viszonyokat figyelemmel kiséri,
kezdeményezi, és részt vesz a hianyossagok felszamolasaban, a felmer(il6 problémakrél a
kompetens szerveket és személyeket értesiti.

- A haziorvos altal elbirt gyogyszert — sziikség esetén - kivaltia, U(gyel a helyes
gyogyszeradagolasra, segit a szikséges segédeszkdzok beszerzésében és hasznalatuk
megtanulasaban.

- A megbetegedett gondozottat latogatja, allapotardl informalédik, segitését az allapot
valtozasanak figyelembe vételével szervezi.

- A kiliens allapotaban beallt valtozasokat megfelelé médon dokumentalja a tevékenység
napléban, arrdl a haziorvost — sziikség esetén — tajékoztatja, illetve konziliumot kér.

- Felismeri a slrgbsségi ellatast igényld eseteket, a haziorvos és a mentészolgalat Utjan
megszervezi a gondozott siirgésségi ellatasat.

- Amennyiben az ellatott allapota azt sziikségessé tesz, az orvos megérkezéséig elvégzi
mindazokat a beavatkozasokat, amelyek nyljtasara szakmai kompetenciaja és felkészlltsége
alapjan jogosult.

- Segiti a szolgaltatast igénybe vevét elszallitani szocialis, egészségigyi, hivatali stb. helyekre.

- Rendszeres kapcsolatot tart a teleplulésen mikédé hivatalokkal, intézményekkel és civil
szervezetekkel.

- Akozvetlen felettese altal személyére szignalt levelek és Gigyek intézésében, mint (igyintéz6 rész
részt.

A személyi segitbé/gondozo fébbfeladatai, hataskére

— A fogyatékkal él6k ellatasat korszerlien, szakszerlien a mindenkor elvarhaté
legmagasabb szakmai szinvonalon végzi, munkajat hivatasként gyakorolja.

— A fogyatékos személy autonémiajanak fenntartasaval fliggetlenné, 6nalléva valasanak
elbsegitése, kozdsségi életben vald részvételének segitése.

— Afogyatékos személyek énrendelkezésének, 6nmegvaldsitasanak elémozditasa, ehhez
az idedlis feltételek megteremetése.

— A ceélokat segit6 lehet6ségek igénybevétele, az akadalyozé tényezbk kikliszébolése,
minimum szintre csékkentése.

— Informacionyuijtas, Ggyintézés, a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valé
hozzajutas biztositasa.

— Személyi rehabilitaciés program (gondozasi terv) tervezésében valdé kozremiikdédés,
kivitelezésben segitségnyujtas, az ehhez kapcsolédé szolgaltatasokhoz valé hozzajutas
segitése.

— Afogyatékos személy korili vészhelyzetek, krizishelyzetek felismerése, elharitasa.
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— Csaladi, rokoni, egyéb nem professzionalis kapcsolatok létesitésében, fenntartasaban
vald segitségnyjtas.

— A munkavegzést, munkavallalast segitd szolgaltatasok  elérhetéségének
igénybevételének elésegitése.

— Az altalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld
egészségugyi -, szocialis ellatasokhoz, valamint a fejleszté tevékenységekhez vald
hozzajutas segitése.

- Aloyyatékkal é16 szeinély akliv kozremiikodésével seyilségel nyujl a szemnély (élelvileli,
éleffenntartasi) szikségletek kielégitéséhez, és gondoskodik a kliens lakasan az
alapvet6 higiénés korilmények megfeleldé szinten tartasarol:

— Koérnyezeti higiéné (agyazas, agynemlicsere, takaritds, mosas, mosogatas, stb.)
kielégitésében.

— Az alapvetd szikségletek (étkezés, hely- és helyzetvaltoztatas, bevasarlas, szabadidés
tevékenység, ugyintézés, stb.) kielégitésében.

— Kbézremlkédik, szikség esetén segit az egyén egészségi, jogi és szocialis
érdekérvényesitésében.

— A haziorvos altal eléirt gyégyszert - szilkség esetén - kivaltja, segit a szikséges
segédeszkdzok beszerzésében.

— Felismeri a surgbsségi ellatast igénylé eseteket, a haziorvos és a mentbszolgalat Gtjan
megszervezi a gondozott silrgdsségi ellatasat.

— Amennyiben a (beteg) kliens allapota szikségessé teszi, az orvos megérkezéséig
elvégzi mindazokat a beavatkozasokat, amelyek nyUjtasara szakmai kompetenciajara
és felkészlltsége alapjan jogosult.

— Segiti a szolgaltatast igénybe vevét elszallitani szocidlis, egészségigyi, hivatali, stb.
helyekre.

— Segit a gépkocsiba valé be- és kiszallasnal a kliens igényei szerint.

— Figyelemmel kiséri a gépkocsi okmanyainak meglétét, érvényességét, ezek hianyat
idében jelzi felettesének és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

— A gépkocsit csak Uzem - és forgalomképes, illetve zembiztos allapotban hasznalhatja,
ellenkezd esetben a felmeruld problémat jelzi felettesének és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

— Figyelemmel kiséri a szervizelési kételezettség hataridejét és a gazdasagi ligyintézével
valo egyeztetés utan ennek idében eleget tesz.

- A menetlevelet az eldirdsoknak megfeleléen vezeti.

— Nyilvantartasi és adminisztraciés kételezettségeinek hataridében eleget tesz, az eldirt
dokumentumokat napra készen vezeti, kezeli.

— A kozlekedési szabalyok be nem tartasa kévetkeztében jelentkezé biintetési tételekért
anyagi és személyi feleldsséggel tartozik.

3.2.4 Szakositott ellatasi egység

3.2.4.1 Gazdasagi-iigyviteli egység

Tagjai a gazdasagi ugyintézdi feladatokkal megbizott gondozo, a letétkezelési feladatokkal, illetve
szocialis Ugyintézési feladatokkal megbizott gondozdk, a karbantartok, a mosodai dolgozdk,
takariték, konyhai dolgozék.

Feladatai:

Az intézmény miikédésének mdlszaki, technikai feltételeinek biztositasaval, élelmezéssel,
készletgazdalkodassal, beszerzéssel, munkaliggyel kapcsolatos feladatok, a rend és tisztasag,
kérnyezettudatos mikédtetés és az akadalymentes kbzlekedés feltételeinek megteremtése.

7 __ o

A gazdasagi iigyintézé fébb feladatai és hataskoére
Munkalgyi feladatok
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Uj dolgozé beléptetésének, besorolasanak, munkaviszony megsziintetésének elékészitése.
Betegallomany és egyéb tappénz nyilvantartasa, lejelentése.

GYES- és GYED-del kapcsolatos ligyintézés.

Jelenléti ivek el6készitése bérszamfejtéshez, aktualis munkaligyi feladatok, jelentések elkészitése.
Vallalkozék teljesitésigazolasanak elbkészitése, lejelentése.

Szakdolgozék mikddési nyilvantartasba vételének el6készitése, lejelentés.

Gondnoki feladatok

Otthon tertiletén bekdvetkezd miszaki hibak elharitasahoz a szikséges intézkedések megtétele.
Karbantartéi munkalapok, feladatok kiadasa.

Tisztitészer, tisztalkodasl szer, illetve az Intézmény miikodésehez szukséges anyagok,
eszkdzbk beszerzésének koordinalasa, nyilvantartasa.

Adminisztrativ feladatok

Lakdk és dolgozok étkezésével kapcsolatos nyilvantartas, létszam nyilvantartas Gsszesitése,
ellendérzése, lejelentése.

Utikoltség térités nyilvantartasa, bérszamfejtésre elékészitése.

Atutalasos szamlak nyilvantartasa, tovabbitasa sziikség eseténteljesités igazolasanak eldkészitése.
Mentelevelek ellenérzése az IRMAK Nonprofit Kft. gépjarmi hasznalati szabalyzata szerint.
Elkésziti a gazdasagi-ugyviteli egységben dolgozdk munkaidé beosztasat.

Az alarendelt egységek adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a ho végi elszamolasokat,
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a Kbzpont felé.

Munkabaleset esetén értesiti a munkavédelmi megbizottat.

Az intézmény belsd szabalyzatainak érvényességét figyelemmel kiséri, felllvizsgalatat
kezdeményezi.

Gazdasagi feladatok

Felelbés az intézmény takarékos gazdalkodasaért és vagyongazdalkodasaért,

Az IRMAK Nonprofit Kft. Pénzkezelési Szabalyzataban leirtak alapjan kezeli a Hazipénztart,
gondoskodik a pénztari allomany feltbltésérdl.

Lakoi kdltépénz kezelés ellendrzését elvégzi.

A kiklUldetéseket nyilvantartja és elszamolja.

Bevételezi az esetleges vendégétkezéseket, errdl szamlat allit ki.

Szamlat allit ki az elvégzett munkakrél, megtermelt termékekrél.

Nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat.

Targyi (hasznalatban [évd) eszk6zok nyilvantartasa

Az Intézmény tulajdonat képezb eszkdzok éves leltarjanak elkészitése.

Selejtezés elbkészitése, jegyzdkdnyvfelvétele.

Allomanyvaltozas kovetése, nyilvantartasa (U eszkoézok allomanyba vétele, selejtezett
eszk6zok kivezetése).

Munkaveédelmi  Szabalyzat szerint munkaruha, védéruha, védéeszkéz nyilvantartasa,
beszerzésének koordinalasa, kiosztasa, forgalombol kivonasa.

Egyéb feladatok

Sajat munkateriletén kételes gondoskodni a Hazirendben és a gondozasi szerzédésben foglalt
teljeskord ellatas megszervezésérdl.

A HACCP rendszer alkalmazasaban a szabalyzatban foglalt, ra vonatkozé feladatokat elvégzi,
ellenérként mikédik.

Kozvetlen felettese a technikai személyzetnek.

A technikai szemeélyzet munkaképes éllapotanak vizsgélatat szaréproba szerlien, illetve szilkség
szerint elvégzi.
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3.2.42 Apolasi -gondozasi egység

Tagjai: egységvezetd apold, apoldé-gondozok, szakapolok. A kliens személyre szabott ellatasa,
fejlesztése érdekében végez apold, gondozd betegségmegeldzd, egészségmegdbrzd
tevékenységet.

Feladatai:

— az ellatottak testi és szellemi fejlédésének elbsegitése; sziikség esetén szakrendeldi,
kérhézi beutalasok lebonyolitdsa, mentdszallitasrdl valdé gondoskodas;

— az orvosi és egyéb elbirt dokumentacié (eseménynapld, gyogyszer-nyilvantartas,
gyégyszerelb naplé, gondozasi - apolasi terv stb.) vezetése;

— az otthonra vonatkozé személyi és targyi higiénés, a kdzegészségugyi és jarvanylgyi
elbirasok betartasa, betartatdsa és ennek ellenérzése;

— részvétel a lakdk pszichés gondozasaban, allapotkdvetés;

— felvilagosité jellegli tevékenység;

— mentalhigiénés egységgel kdzOsen szocioterapids és szabadidés foglalkozasok
szervezése;

— részvétel a mentalhigiénes egyseggel kozdsen az egyéni gondozasi terv készitésében,
vegrehajtasanak és értékelésénekteam-munkajaban.

Az egységvezetb apolé feladatai és hataskére:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben folyé apolasi-gondozasi munkat, felelés az
apolasi-gondozasi egység altal nyujtott ellatds (beleérive a szakapolast is) szakmai
szinvonalaért, tevékenységének pontos, szakszerl dokumentalasaért.

Munkajat tervezi, az intézmény Szakmai programja, Munkaterve alapjan sajat munkatervet
készit, egy naptari évre legalabb havi bontasban.

Elkésziti az apolé-gondozok havi munkaidé-beosztasat, szikség szerint rendelkezik a tavollévd
munkatarsak helyettesitésérol.

Az apold-gondozok draelszamolasat, tuléra-elszamolasat ellenérzi a jelenléti iven.

Elkésziti az apol6é-gondozdk szabadséagolasi tervét, engedélyezésre vagy elutasitasra javasolja
a kdzvetlen felligyelete ala tartoz6 munkatarsainak tervezett és soron kivilli szabadsagat.

Részt vesz az apold-gondozdk képzési, tovabbképzési tervének elkészitésében, segit szervezni
tovabbképzésiket.

Biztositja a munkavégzéshez szilkséges eszkbdzdket, folyamatosan ellendrzi a készleteket,
gondoskodik a hianypoétiasrol.

Gondoskodik az osztaly tisztasagarol, rendjérdl, ellenérzi a takaritdas min6ségét, probléma
esetén jelez a takaritdé személyzetnek és felettesliknek.

Naponta megbeszéli az aktudlis teendéket a gondozasi egységek gondozédival, problémas
apolasi-gondozasi esetekben az apolé-gondozd személyzet részére iranymutatast ad.

Segiti az Uj laké beilleszkedését, elvégzi a felvételével kapcsolatos dokumentacids teenddket.
Ellenérzi, hogy az elhunytakkal kapcsolatos teend6k a protokollban meghatarozott szabalyok
szerint torténjenek.

Ellenérzi az apolé-gondozok altal vezetett eseménynaplét, munkajuk napi gyakorlatat, a vezetett
dokumentaciok tartaimat.

Nyilvantartja a szakvizsgalatra, kérhazba utalt lakokat, gondoskodik szallitasukrél, kiséretlkrol,
leletek beszerzésérdl

Heti rendszerességgel gondoskodik az ellatottak gyogyszereinek gydgyszeres tornyokba térténd
kigybgyszerelésérdl.

Gondoskodik a diétas elbirasok teljesilésérél, gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésérdl
Javaslatot tesz a kényelmi eszkdzok és egészségligyi szakmai készletek beszerzésére.
Felméri a gondozasi-apolasi igényt, s részt vesz a gondozasi terv készitésében

Részt vesz és segédkezik az orvosi rendelésen, viziteken.

Figyelemmel kiséri az lgyfelek, ellatottak, betegek allapotat, allapotvaltozasukat jelzi az orvos,
intézményvezetd felé, folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés
szakemberrel/esetfeleléssel.

Rosszullét esetén képesitésének megfeleld ellatast nyujt, szikség esetén orvost hiv és
intézkedik az orvos utasitasa szerint.
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Az orvos utasitasa alapjan a mentalhigiénés csoporttal/esetfeleléssel egytttmiikédve
megszervezi az ellatottak mobilizacidjat, elésegiti testi és szellemi frissességik megodrzését,
javitasat.
Javaslatot tesz az orvos felé az alapgydgyszer-lista frissitésére, gondoskodik annak megfeleld
dokumentalasarol.
Biztositja az intézmény gydgyszerellatasat.
Gondoskodik a gydégyszerek megrendelésérdl és raktarozasarol, vezeti a gydgyszerkésziet-
nyilvantartast, és egyéb, gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a
gyogyszerkészletet (lejarat, forgalombol torténd kivonas).
Gondoskodik a gyégyszerek gydgyszeres tornyokba valé kiadagolasarol.
Orzi a kabitdészernek mindstild gyogyszereket, nyilvantartja azokat.
A gyogyszer és gyodgyaszati segédeszkdz elszamolé bizonylatokat elékésziti, gylijti és
gondoskodik a kéltépénzkezeléhdz vald eljuttatasarol.
Megszervezi a gydgyszerek &aranak beszedését azon ellatottaktdl, akik maguk kezelik
kéltépénziket, és gondoskodik a gyégyszertari kifizetésrol.
Apolashoz hasznalt vegyszereket elkiilénitve tarolja, nyilvantartja, az eldirasoknak megfeleléen
hasznalja és betartja azokat, felhasznélast a biztonsagi adatlap szerint végzi.
A kozgyogyellatasi igazolvanyokat nyilvantartia, beszerzésikrél gondoskodik, az
érvényesitésikkel kapcsolatos szervezési, adminisztrativ feladatokat ellatja.
Szakorvosi javaslatokat nyilvantartja, kezeli és szikség szerint meghosszabbitasarol
gondoskodik.
Demens szakvéleményeket a szakorvossal egyezteti, dokumentumokat el6késziti, nyilvantartja,
errél a szocialis Ugyintézét és az intézmény vezetét tajékoztatja.
Pelenkakat nyilvantartja, szakorvosi javasiat alapjan gondoskodik azok felirasarél, kivaltasarol
és adagolasardl.
Diétas szakorvosi javaslatokrél az élelmezés vezetét haladéktalanul tajékoztatja, diétas lakdkat
nyilvantartja, étkezésunket folyamatosan ellendrzi.
Ellatottak havi tavollét-nyilvantartasat vezeti, arrél jelentést készit minden hé végén a téritési
dijas munkatarsnak.
Szikseg szerint vagy felettese kérésére javaslatot tesz munkatarsak jutalmazasara, felelésségre
vonasara.
Szikség szerint vagy felettese kérésére javaslatot tesz lakok athelyezésére, gondozas
megsziintetésére.
Részt vesz az ellatottak pszichés gondozasban és foglakoztatasban.
Szlikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi teenddk ellatasaban.
Meghallgatja az ellatottak problémait és segit azok megoldasaban.
Részt vesz az

a. intézmény belsd ellenérzésében a sajat munkateriletén,

b. arészlegvezetdi értekezleten,

¢. agondozasi egységek megbeszélésein,

d. alakégylléseken.

Az apold/gondozé fébb feladatai, hataskére

Gondozasi feladata soran kételes egylttmdkddni a mentalhigiénés gondozast végzé csoport
vezetdjével és tagjaival.

Az apolast végzé munkatars koteles a mentalhigiénés csoport foglalkoztaté tevékenységeiben
részt venni.

A kliensek érdekében koteles a rendszeres tajékoztatasra és tajékozdédasra, a kapcsolattartasra
a mentalhigiénés csoporttal, kbézvetlen munkahelyi vezetbivel, a hozzatartozokkal és
mindenkivel, aki kliense érdekeit szolgalja.

Erdekl6dési kér szerint a mentalhigiénés csoport foglalkoztatas vezetéjének koordinacisja
mellett a szabadidds tevékenységekben részt vesz.

A felvételre kerllt Uj lakdk értékeinek, ruhazatanak leltarozasa, a leltar valtozas kdvetése.
Megismeri az egyéni gondozasi, fejlesztési, annak érvényesilését egyéni foglalkoztatasok
keretében elbsegiti.

Az intézményvezetd kezdeményezéesére az egyéni esetmegbeszéldé teamek munkajaban részt
vesz.
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Teljes munkaidejét a klienselk kdzott tolti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben a lakoék higiénés, egészségiigyi és pszichés
allapotat, annak valtozasait, s az ezzel kapcsolatos észrevételeit jelzi a vezetd apolé és az orvos
felé.

Fejleszté programokat és szabadidés tevékenységet egyénileg, kis és nagycsoportokban
kezdeményez.

Felelésséggel tartozik a gondozasi csoportjaba tartozé ellatottakért. Koteles érdeklédésiket,
igényeiket, szikségleteiket, fejlesztési programjaikat megismerni és annak érvényesiilését
elésegiteni.

A gondozési csoportjdba tartozd kliensek egyéni sziikségleteit, kéréseit figyelembe veszi, az
azokhoz kapcsoldédo megfelelé intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

A gondozasi csoportjaba tartozd ellatottak szikségleteinek, izlésiiknek, igénylknek megfeleld
ruhazat igényrdl a gondnokot tajékoztatja. A ruhazatért anyagi felelésséggel tartozik.

Rendkivdli esetekben (halaleset, egészségligyi szakellatas igénybevétele stb) értesiti a kozel
hozzatartozé6t/térvényes képviselbt, segiti a lakokat csaladjukkal vald kapcsolattartasban.
Kézrem(kodik és 6sztdnzi a kulturalt kdrnyezet kialakitadsat, a kliens szamara a szilkséges
mértékl segitségnyuijtast biztositja a lakdszobak otthonossa tételében.

Az ellatottak ruhazatanak figyelemmel kisérése, tisztasaguk és rendezettségiik biztositasanak
segitése, a kliens egyéni 6sztbnzése, motivalasa az e téren szikséges bels6 igényességre.
Koltdpénz osztasakor segit azon lakéknak a vasarlasban, akik a kiadott sszeget 6nalléan nem
tudjak kezelni.

A pénzkezelést az ellatott esetében az egyéni fejlesztést segitd tevékenységként végzi.
Javaslatot tesz a lakok életrendjére, napirendjére.

A szennyes ruha leadasnal és a tiszta ruha atvételénél val6 kézrem(ikodik.

A lakék agynemdlije, agya, szekrénye, éjjeli szekrénye rendjének figyelemmel kisérése és belsd
tisztasaguk biztositasa, a rendezett kdrnyezet iranti igeny felkeltése.

Az ellatottak testi apoltsaganak, tisztasaganak, személyi higiénéjének (rendszeres tisztalkodas,
fogmosas, hajmosas, kérémvagas, stb.) egyéni szintli osztdnzése, segitése figyelemmel
kisérése, megfelelé6 modszerekkel a tisztasag iranti igényesség kialakitasa.

Kezdeményezi és kdzremiikddik az egészség megdbrzésérdl, prevenciordl szolo felvilagositd
munkaban.

Szlirévizsgalatok megszervezését segiti.

Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos gondozéi feladatokat, reggeli, ebéd, vacsora — esetleges
tizérai, uzsonna - kiosztasanak segitése, folyamatos folyakdékpétas. Ezek kiosztasaban aktivan
részt vesz.

Kézrem(ikédik a kulturalt étkezés szokasainak kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri az étkezéshez sziikséges targyi feltételek meglétét, az eszkdzok higiénéjét.
Szikség esetén fekvébetegeknél gondoskodik az étel lakdészobaban torténd felszolgalasarol,
étkezésben szilkség szerint segit, étkezést kdvetben gondoskodik a személyi és a kornyezeti
higiéné helyreallitasardl, a rendszeres folyadékbevitelrél.

Az ellatottak kdrhazba, rendelbintézetbe kisérése, segitségnylijtas a vizsgalatnal.

Az orvos altal elrendelt terapia szakszer( biztositasa.

Az orvos, illetve a vezetd apold altal elrendelt teendék végrehajtasa.

Az éjszakai nyugodt pihenés biztositasa, az esetlegesen keletkez6 problémak megoldasa arra
torekedve, hogy masok pihenése zavartalan maradhasson.

A kialakult, vagy kialakuloban 1évd vészhelyzetek, krizishelyzetek felismerése, elharitasa.
Sziikség esetén az alap apolasi feladatokat felméri, elvégzi (mosdatas, flirdetés, tisztaba tétel,
oltdztetés, etetés, haj-, bbr-, lab-, kdrdm-, fiil-, szaj-, szem apolas, borotvalas, agyazas, decubitus
megeldzés, kezelés.)

Felismeri a siirg0sségi ellatast igénylé eseteket, felettesét értesiti, tavollétében a kompetens
szolgalatok Utjan megszervezi a gondozott slirgésségi ellatasat.

Amennyiben a kliens allapota azt szikségessé teszi, az orvos megérkezéséig elvégzi
mindazokat a beavatkozasokat, amelyek nyujtasara szakmai kompetenciaja és felkésziilltsége
alapjan jogosult.

Felméri a kliens szlikségleteit, megtervezi teljesitésiiket, végrehajtja és az eredményt értékeli.
Az otthon lakdinak ellatdsa soran végzi a gydgyszerosztast, gydgyszerbeadast,
gyogyszerbevételt ellenérzi, dokumentalja e folyamatokat.

Ellendrzi a készenléti gydgyszereket, hiany esetén jelzi felettesének a sziikségleteket.
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A felhasznalt gyogyszereket dokumentalja. Munkatevékenységét a megfelelé dokumentumokon
vezeti.

- Medfigyeli és regisztralja az életjelenségeket és folyamatokat (testhd, suly, vérnyomas, pulzus,
vércukorszint stb.). Tapasztalt rendellenesség esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Kliensek mozgatasa, levegbztetése, mobilizacidja szakember utasitasa alapjan.

- Sebek, bérelvaltozasok szakszer( kezelése.

- Segit a gydgyaszati segédeszkdzOk hasznalataban, hasznalatuk megtanuldsaban.

- Az apolashoz hasznall vegyszerekel elkllonitve tarolja, nyilvantarlja, az eléirasoknak
megfeleléen hasznalja vesszd felhasznalast a biztonsagi adatlap szerint végzi.

- Elvégzi a halott kérili teenddket, a kdérilményeknek megfeleld magatartast tandsit.

- Az elbirtak szerint jelzi a felmer(l6 karbantartasi igényeket.

- Az intézmény ellatasi terlletén belll a felettesei altal kijelolt munkateriileten latja el feladatat.

- A napi folyamat soran ellenérzi a szamara Kkijeldlt munkaterilet tisztasagat, figyel a
Népegészségligyi és Jarvanylgyi elbirdsaira és a szilkségleteknek megfeleléen alakitja ki a
munkafolyamatokat.

3.2.4.3 Mentalhigiénés egység

Tagjai: szocialis munkatarsak. A csoportot az intezményvezetd iranyitja.
Feladatai: az ellatast igénybevevék mentalhigiénés gondozasa, foglalkoztatasa, személyre
szabott banasmodd biztositasa, csaladi és tarsadalmi kapcsolat dpolasanak elésegitése, és a
lakék érdekvédelme.
— Abekoltozott O ellatott fogadasa, az otthon életébe t6rténd bevezetése.
— Részt venni és iranyitani az egyéni gondozasi terv elékészitését, végrehajtasat és
értekelésenek team-munkajat
— Allapotfelméré vizsgalatok elvégzése.
— Az egyéni pszichés gondozasi feladatok ellatasa.
— Az ellatottak személyes Ugyeinek intézése.
— A térsas, csaladi kapcsolatok alakulasanak figyelemmel kisérése, szikség esetén
fenntartasuk segitése.
— Célszerli és hasznos tevékenységek, fejleszté- és szabadiddés foglalkozasok
megszervezése.
— Egyéni-, kiscsoportos fejleszté/szinten tartdé foglalkozasok szervezése, vezetése.
— Sport- és kulturalis események, Unnepségek, rendezvények szervezése.
— Szocioterapiasfoglalkoztatas szervezése, vezetése.

A szociélis munkatars fobb feladatai és hataskére

— Az id6sek ellatasat korszerlen, szakszer(ien a mindenkor elvarhat6é legmagasabb szakmai
szinvonalon végzi, munkajat hivatasként gyakorolja.

— Az idés személy autondmigjanak fenntartdsaval flggetlenné, onallova valasanak
elésegitése, kézdsségi életben valo részvételének segitése.

— Az id6s személyek dénrendelkezésének, 6nmegvaldsitasanak elémozditasa, ehhez az
idealis feltételek megteremtése.

— Kotelessége a célokat segitd lehetéségek igénybevétele, az akadalyozé tényezok
kiklisz6bolése, minimum szintre csokkentése.

— Az igénybevételi eljaras folyamataban az elégondozast végzi.

— Felveszi az ujonnan érkezett és csoportjaba kerilé lakd allapotfelméré vizsgalatahoz a
szocialis interjut.

— El6késziti a csoportjaba tartozé lakék gondozasi tervét, 6 havonta értékeli az
eredményeket a mentalhigiénés és szocidlis célokra és eszkdzdkre vonatkozodan,
egylttmikddve a tervek el6készitésében részt vevd kollégakkal.

— A gondozasi terveket az egységvezetd apoldval egyittmikddve egyezteti a lakokkal,
térvényes képviselbkkel.

— Affinitdsanak megfeleléen vezethet mivészeti-, kreativ-, barkacs-, sport, stb.
foglalkozasokat is.
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Szervez és vezet egyéni-, kis és nagycsoportos beszélgetéseket, melyek probléma feltaré,
megoldd és felvilagositd jelleggel birnak

(Re)habilitacids lehetéség esetén részt vesz a egységvezetd apoldval egylttmikédve
az intézményvezeté felé készitett javaslat el6készitésében, melyben elemzik az ellatott,
mentalis, egészségligyi, szocidlis helyzetét, a segitd-, gatlo tényezdket.

Integralt munkahelyen térténé munkavallalds esetén, segitséget nyljt a szerzddés
megkodtésében, a munkahely megtartdsa érdekében utdogondoz, problémak esetén
mentorként részt vesz azok megoldasaban.

Részt vesz a lakok életrendjére, napirendjére, foglalkoztatasara, ezen beliil a foglalkoztatasi
szintekre, munkatevékenység formara vonatkozé javaslatok elékészitésében.

Az egyéni gondozasi tervek végrehajtasat segité teamben kompetenciajan belul médszertani
segitséget nyuijt a végrehajtasban részt vevé kollégaknak.

A csoportjdba tartozd pszichés problémakkal kiizdé kliensei érdekében, team munka
keretében azintézmény pszichiater szakorvosanak referal, egyittm{ikodést kezdeményez.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk higiénés, egészséglgyi, pszichés allapotat, annak
valtozasait, s ezzel kapcsolatos észrevételeit jelzi a egységvezetd apold felé; sajat
kompetenciajaban sziikség szerint kezdeményezi a gondozasi terv mddositasat.
Munkajat tervezi, az intézmény Szakmai programja, Munkaterve alapjan sajat munkatervet
készit egy naptari évre legalabb havi bontasban.

Részt vesz a heti szabadidés program-ajanlat elkészitésében.

Részt vesz a hosszabb szabadsagolasok alatti programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Személyes kapcsolatot tart fenn a csoportjaba tartozd lakok hozzatartozébival, térvényes
képviselbivel.

A hozzatartozokkal, térvényes képviseldkkel val6 talalkozasok tapasztalatairél beszamol
kozvetlen felettesének.

Sziikség szerint mentalhigiénés eszkozokkel segiti a lakokat csaladjukkal valéd
kapcsalattartasban.

Indokolt esetben a kliens 6nmagara, vagy masokra veszélyes allapotanak fennallasa esetén
korlatozo intézkedést kezdeményez az SzMSz-ben leirtak figyelembevételével.

Sajat kompetenciajan bellil az apolasi-gondozasi egységgel egyuttmikddve segitséget nyuijt
a lakdk személyes problémainak megoldasaban, konfliktuskezelésben, minden tble telhetét
megtesz j0 kézérzetik kialakitasa, megbrzése érdekében.

Igény esetén segitséget nyujt az ellatottak kdltdpenzének kezelésében, beosztasaban.
Egyezteti a hazirendben foglaltak alapjan az eltavozasokat, mely el6tt kérlltekintben
meggy6zddik a laké megfeleld egészségugyi és pszichés allapotarol, higiénérdl,
koltépénzzel valo ellatottsagarol, személyazonossagat igazolé iratok meglétéré!.

Telies korl felelésséggel, jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetd felé.
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4 AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MOUKODESI RENDJEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

4.1 A munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyozasok

4.1.1 A munkaltatéi jogkor és egyéb hataskorok

A kotelezettségvallalasi jogkort a fenntartdé az alabbi esetekben és médon adja at:

- Az Ugyvezetd, a cégvezetd kivételével a munkaltatéi jogkér gyakorldja a cégvezets. O
jogosult a munkatligyi dokumentumok, szerzddések alairasara - beleértve a tanulmanyi
szerz8déseket is.

— A bentlakasos intézményi ellatottak megallapoddsa esetében a fenntartétdl atvett
hataskdrben az alairasi jogkdr gyakorldja a cégvezetd.

— Nappali intézmenyi ellatotiak, hazi segitségnyujtasban és tamogatd szolgaltatasban
résztvevok gondozasi megallapodasa esetében az alairasi jogot a fenntartétdl atvett
hataskorben az intéezményvezetd gyakorolja.

— A szabalyzatok. megbizasi, vallalkozasi szerz6dések, téritési dijrél szold fenntartéi
értesitések alairja valamennyi szolgdltatas esetében az Ugyvezeté vagy a cégvezetd.

A cégvezetd. mint munkaltatéi jogok gyakorldja részleges munkaltatéi jogokat ad at a kdvetkezd
munkavallaloknak:
— gazdasagi igazgatdnak Nonprofit Kft. gazdasagi csoportjanak munkavallaléi tekintetében;
— azintézményvezetbknek - az intézmény munkavallaléi tekintetében

A részleges munkaltatdi jogkér az alabbi tertletekre terjed ki
- munkavallalék kivalasztasa,
— szabadsagengedélyezése; javaslattételi jog amunkaviszony létesitésére, modositasara,
megszintetésére, béremelésre, jutalmazasra;
— felelésségre vonas gyakorlasa szébeli és irasbeli figyelmeztetéssel.

Az intézmény szamara meghatarozott feladat- és hataskérdknek az intézmény szervezeti
egységei és dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik, ugyanakkor a
feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozéira kotelezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

4.1.2 A munkaviszony létrejotte

A munkaltaté az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat mikortol, milyen munkakérben, milyen feltételekkel foglalkoztatja.

4.1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavegzés teljesitése a munkailtatd altal munkaszerzédésben megjeléit munkahelyen, az
ott érvényben lévd szabalyok szerint térténik.

Az uUgyvezetd munkaideje kotetlen, a vezet6k munkaideje a munkakéri leirasban
foglaltak szerint lehet fix, kdtetlen vagy rugalmas. A folyamatos szolgaltatast érinté munkakorok
esetében a munkarend folyamatos 6 havi munkaidé keretben térténik. A folyamatos szolgaltatast
nem érintd munkakdrok esetében a munkaidd fix munkarendd.

A munkavallalé koételes a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
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koz0lhel illetéklelen személlyel olyan adalol, amnely munkakore belollésével Osszelligyésberi
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdéra, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A munkavallalé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen kételes elvégezni.

4.1.4 A munkavallalok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddéshen kell régziteni a Munka
[ 6rvénykonyveérdl szold 2012. évi l. térvényben (tovabbiakban: Mt.) foglaltak figyelembevételével.

4.1.5 Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elé6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a munkaltato jogosult. A fizetés nélkuli szabadsag eseteit az Mt. 128.§-133.§ szabalyozza.
A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolod torvény,
valamint a Mt. 115. § - 125. §.-ban foglaltak szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilletd - és
kivett - szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

4.1.6 Anyagifelelésség

Amennyiben az intézmény nem biztositotta a munkavédelmi, vagyonvédelmi szabdalyzatban
rogzitett, munkavégzéshez szikséges korlilményeket és felszereléseket, akkor a
munkavégzés soran a munkavallalé ruhazataban, megbérzésre szolgald helyen tarolt hasznalati
targyaiban bekovetkezett karért az intézmény felel. Amennyiben a dolgozé ruhdzatat és
hasznalati targyait, értékeit nem a szabalyzatoknak megfeleld, biztonsagos médon kezeli és
helyezi el, anyagi felelésség az intézményt nem terheli.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékl hasznalati
targyakat, eszkdzoket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére. Az
intézménybdl kivinni semmilyen hasznalati targyat, eszkézt nem lehet az intézményvezetd
irasos engedélye nélkil, mely engedélynek tartalmaznia kell azt a hataridét, amikorra a
targyat/eszk6zt az intézménybe vissza kell hozni. Amennyiben az intézménybdél Kivitt
targy/eszkdz hataridére nem kerdl vissza, mind az engedélyezot, mind a kérelmezét anyagi
felelésség terheli.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megévasaért. A
munkavallalé a munkakoéri leirasban foglaltak betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel
tartozik.

4.1.7 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megdfizetni. A kartérités mértekét a Mt. szabalyozza.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vettat.

A pénztarost e nélkil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében (Pénzkezelési szabalyzat).

A leltarhianyért vai6 felelésség szabalyait a Leltarozasi szabalyzat rogziti.
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Amennyiben az intézinénynél a karl Obben egylillesen okozlak, vélkességlk ardnyaban, a
megobrzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges kdtelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve szabalyai az irdnyaddk.

4.1.8 A helyettesités rendje

Alapelv, hogy az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helysttesités rendszerének kidolgozasa az
intézmeény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

Altalénos szabaly, hogy a helyettesitést az egyes ellatasi formakon belil az azonos
munkakorben/szervezeti egységben dolgozé masik, intézményvezetd altal kijeldlt munkavallalé latja
el, a helyettesitett munkavallald munkakéri leirdsanak megfelel6en.

4.1.9 Munkakorok atadasa

A vezetd beosztasi dolgozok, valamint az intézményvezeté altal kijeldlt dolgozék
munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén jegyzékdnyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tlintetni:
o az atadas-atvételidépontjat;
e a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évé konkrét
ugyeket;
e az atadasra keril6 eszkdzoket;
o az atadb as az atvevd észrevételeit;
e ajelenlévék alairasat.

A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik és felel.

4.2 Képviseleti jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok

A fenntartd képviseletére az ligyvezett és a cégvezetd jogosult. A képviseletre jogosult ezen
jogat eseti meghatalmazassal atruhazhatja.

4.2.1 Nyilatkozat a totmegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtajekoztatdé eszkozok illetve egyéb hatésagok, intézmények munkatarsainak
tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell
elésegitenitk. A televizi6, a radio, internet és az irott sajtd, valamint a kormanyzati, allami
szervek, hatésagok, hivatalok képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
min&sl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirdsokat. Az
intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ugyvezetd és a
cégvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult. Megbizas hianyaban a tajékoztatas
tartalmara vonatkozban a honlapon is megjelend nyilvanos informacidk az iranyaddak, az itt
olvashaté informaciokon kivil egyéb informacio felhatalmazas nélkil nem adhaté.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatdé eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismeréséért a nyilatkozé felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden eselben lekintellel kell lenni a hivatall titoktartasra
vonatkoz 6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérulménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét , riportert, hogy az anyagnak azt a részeét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

4.3 Ugyviteli szabalyok

4.3.1 Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan
torténik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért, ellenérzéséért az intézmény vezetédje felelds.

4.3.2 A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi és kiadvanyozasi jogkort a fenntarté nevében az lgyvezetd és cégvezetd
gyakorolja - a fenntarté nevében létrej6tt és a fenntartd pecsétjével ellatott irat alairasara az
tgyvezet6, a cégvezetb és a gazdasagi igazgato jogosult. Az intézmény munkavallaléi csak a
kiadmanyozasra jogosult meghatalmazasaval jogosultak kiadmanyozasra.

Az intézmény nevében létrejott és intézményi pecséttel ellatott iratok esetében a kiadmanyozasi
és kiadvanyozasi jogkort az intézmény vezetéje gyakorolja.

A kiadmanyozasra jogosultakat a fenntarté Iratkezelési szabalyzatanak melléklete, a bélyegzé-
nyilvantartas tartalmazza.

4.3.3 Adatkezelésre, tajékoztatasra vonatkozé szabalyok

4.3.3.1 Az adatkezelésre vonatkozé torvényiszabalyozasok

Az intézményben az ellatottak és munkavallalok adatkezelése vonatkozasaban az alabbi torvények
alkalmazhaték:
— Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szo6ldé 2011. évi CXII.
torvény,
— Az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérél és védelimérdl
sz6lo 1997. évi XLVII. Toérvény,
— A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi lll. térvény 20. §-a.
— A szolgaltat6 az ellatott adatait az 1993. évi lll. torvény rendelkezései alapjan nyilvantartja.
Az adatokat az informacioés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. térvény eldirasainak megfeleléen titkosan kezeli. A szolgaltatast igénybevevékrél a
személyes adatok feltlintetésével naponta jelentést készit, mely a Kézponti Elektronikus
Nyilvantartasban (KENYSZI) naponta régzitésre kerdl.”

4.3.3.2 Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére és beosztasara vald tekintet nélkil koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot munkavallaléi jogviszonyanak fennallasa alatt, illetve megszilinése
utan is megérizni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
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Ha nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség, akkor sem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek, és amelyek
nyilvdnossagra kerllése az intézmény érdekeit sértené.

4.3.3.3 Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba betartani azokal a
szervezet szabalyozoéiban leirt technikai és szervezési intézkedéseket és azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat és titokvédolmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill.
a serllés vagy a megsemmistilés ellen. Ha a térvény mashogy nem rendelkezik a nyilvantartasokbol
a szocidlis ellatasra valé jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével t6rdlni kell az adott
személyre vonatkoz6 adatokat. A Szoctv. felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezeté szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositdé adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetve azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

4.3.3.4 Adattovabbitas, adatszolgaltatas

Az intézmény nyilvantartasaib6l adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a
jogosultsagot megallapité szocialis hataskort gyakorlé szervnek szolgaltathaté. Az adatok akkor
tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiiinek. A TAJ alapu
igénybevevdi nyilvantartasba (un. KENYSZI-rendszerbe) vald jelentési kételezettségrdl az
ellatottak, térvényes képvisel6ik, kiskoruak esetében szuldk, ill. szuldi felugyeleti joggal
rendelkez6 személyek szobeli és irasbeli tajékoztatast kaptak.

Az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasért a fenntarté felel. Az
adatszolgaltatast az adatszolgaltatasra jogosult személyek teljesitik. A fenntarté az
adatszolgaltatas teljesitésére Ugyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezdé személyt (e-
képviseld) jeldl ki. Az adatszolgaltatas teljesitésére az intézményvezeték munkatarsaik kozil -
ugyfelkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket (adatszolgaltatd
munkatars) jeldlnek ki, akik jogosultsagat az e-képviseld rogziti.

4.3.4 Az intézmény tajékoztatasi rendje, gyakorlata

Az Ugyfélfogadas nincs idéponthoz kétve, a szokasos hivatali munkaidében (8.00-.16.00) az
ugyfélfogadas biztositott. Adminisztraciét és Ugyvitelt kivéve barmely Ggyben folyamatosan
tajékoztatast nyljtanak az intézmény munkatarsai a tajékoztatasi kdtelezettség, nyilatkozattétel
és adatvédelem jogszabalyi és belsé rendelkezéseinek megfeleléen.

4.3.5 Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje felelds.

A belsd ellenbrzés feladatkdére magaban foglalja az intézményben folyd szakmai, tgyviteli,
miikddési tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokat.

A beisé ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellenérzésformajat;
— az ellen6rzésiterlleteket;
— az ellendrzés fébb szempontjait;
— az ellenérzétt idészak meghatarozasat;
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— azellendrzést végzdék megnevezését;
— az ellenérzésbefejezésének idépontjat;
— azellendrzés tapasztalatainak értékelésének idépontjat és médjat.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli, a cégvezetét errdl
tajékoztatja, kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Az ellenbrzésck tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt terulet vezetdit,
valamint dolgozdl értekezleten az Intézmény dolgozéit tajékoztatni kell.

4.3.6 Korlatozoé intézkedések elrendelése

Amennyiben az ellatott veszélyeztetd vagy kdzvetlen veszélyeztetd magatartast tanusit, az
egészséglgyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény vonatkozo6 rendelkezéseit kell értelemszerien
alkalmazni. Ha az ellatott pszichés zavaranak kovetkeztében magatartasa jelentésen
veszélyeztetévé valik 6nmaga vagy tarsai testi épségére, egészségeére, de a megbetegedés
jellegére tekintettel siirgbs intézeti gyogykezelése nem indokolt, akkor korlatozé intézkedés
alkalmazhato.

Korlatozé intézkedés alkalmazasara csak az ellatott pszichés megnyugtatasanak
megkisériését kovetben kerilhet sor, ha ez utdbbi nem vezet eredményre. A Kkorlatozé
intézkedés, eljaras - amely elsédlegesen a pszichés megnyugtatas, kivételesen a szabad
mozgasban torténé korlatozas, illetve farmakoterapia, valamint az intézményen bellli
elkllonités, vagy ezen eszk6zok komplex alkalmazasa lehet - nem lehet biintetd jellegl, és
csak addig tarthat, illetve az adott helyzethez igazodban csak olyan mérték( és jellegli lehet,
amely a veszély elharitasahoz feltétlendil sziikséges.

A korlatozé intézkedés alkalmazasanak elrendelésre elsésorban az intézmény pszichiater
szakorvosa, illetve haziorvosa jogosult, elérhetéségik hianyaban az intézmény egységvezetd
apoldja, illetve az intézményvezetd Kkijeldli milszakonként a krizishelyzetre, korlatozé
intézkedések eldontésére jogosult személyt Ez utébbi esetekben az intézmény orvosat azonnal
értesiteni kell, és a korlatozé intézkedést irasos formaban azonnal dokumentalni szilkkséges az
Agazati Portalon kdzzétett adatlapon.

Az intézményvezet6 feladata az intézkedéshez szikséges feltételek, illetve szikség esetén a
tobbi ellatott védelmének biztositasa. Az intézményvezetd 48 éran beliil kételes tajékoztatni az
ellatottjogi képviselét a korlatozé intézkedés eljarasanak tényérél.

A korlatozé intézkedés maximalis idétartamarél minden esetben az intézmény pszichiater
szakorvosa dont, az ellatott allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése mellett. A korlatozé
intézkedés alkalmazasa soran az apolé-gondozo, illetve mentalhigienés munkatarsak
folyamatosan megfigyelik a klienst, megdfigyeléseiket az Agazati portalon kdzzétett betétlapjan
rogzitik. Medfigyeléseik képezik az alapjat a korlatozé intézkedés feloldasanak. A korlatozé
intézkedést csak a szakorvos oldhatja fel. A korlatozé intézkedés idétartama nem haladhatja
meg a 48 6rat. Amennyiben a szakorvos nem lat lehetbséget az ellatott pszichés zavaranak
megszintetésére az intézményen belll, kezdeményezi mas ellatas igénybevételét, az ellatott
kérhazi kezelését.

A korlatozé intézkedés elrendelésérdél az intézményvezeté halaszthatatlan esetben a
végrehajtas alatt, egyéb esetben harom (3) napon belll tajékoztatja az ellatott térvényes
képviselgjét. Az intézkedés megszintetéset kvetden is meg kell tennie a tajekoztatast, az
Agazati portalin k6zzétett adatlap masolatanak atadasaval egyidejlileg. A toérvényes képviselét,
hozzatartoz6t haladéktalanul értesiteni kell nem csak a kliens allapotardl, annak lényeges
valtozasarél, hanem egészségulgyi intézménybe térténd beutalasrol is.

Az intézményben alkalmazott, alkalmazhatd korlatozd intézkedés formai:

— Szabad mozgasban térténd korlatozas - maximalis idétartama az intézmény teriiletének
onalléan torténd elhagyasa esetén 1 hénap. Ezen iddszak alatt az intézmény teriletén
kivil mentalhigiénés vagy apolé-gondozd segitségével valosul meg a szabad mozgas
joga.

- ElkI6nités felligyelettel - maximalis idétartama 12 éra;
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— Farmakoterdpia - maximalis idétartama egyénenként valtozhat pszichiater orvos
véleménye alapjan, addig tart, amig a klicns allapotaban oly mérlékii vallozas nem
kovetkezik be, amely az elrendelt medikaciot szikségtelenné teszi.

Korlatozé intézkedés alkalmazasa folyaman a kliensnek joga van a teljes kor( ellatas valtozatlan
szinvonall igénybevételére; mindazon szolgéltatdsok igénybevételére, melyet allapota kivan,
illetve lehetévé tesz.

A gondnoksag alatt allé6 személyek érdekeinek védelmében az intézményvezeld koteles
kezdemeényezni Uj gondnok kirendelését, ha a gondnok a gondnoki teendéket nem megfeleléen
latja el, kiléndsen, ha nem a gondnokolt érdckeinek figyclembe vételével végzi ezen
feladatokat. A korlatozé intézkedés, eljaras alkalmazasa ellen az ellatast igénybe vevd vagy
torvényes képvisel6je panasszal élhet az intézmény fenntartéjanal. A panasz kivizsgalasahoz
és a dontéshez a fenntarté szakértéként pszichiater szakorvost vesz igénybe.

5 A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK
RENDJE

5.1 A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmikddeés soran a szervezeti egységek minden olyan
intézkedésenél, amelyik masik egység mlkodési teruletét érinti, az intézkedést megelézéen
egyeztetési kotelezettségik van.

Az eredményesebb mikdédés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyittmikédési megallapodast kéthet.

5.2 A vezetést segité tanacsado szervek

Az integralt intézmény mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesllése és allando fejlesztése. Nélkilozhetetlen a munkavallalok és az ellatottak
rendszeres tajékoztatdasa az intezmény mikddésérdl, az eredményekrdl, a
hianyossagokrol, az etikai helyzetrél. Szukséges kikérni a véleményiket az intézmény
muikddését erinté fontosabb ddntések elbtt. Mindezek érvényesilése érdekében megfelel6
kereteket és feltételeket kell biztositani a munkavallalékkal és az ellatottakkal valé
tanacskozashoz.

- Vezetdi értekezlet

—  Osszdolgozéi értekezlet

- Részlegvezetdi értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetdi)
— Reészlegértekezlet (kisebb szervezeti egyseégek tagjai)

— Lakégylilés

— Lakédnkormanyzat

— Erdekképviseleti Forum

- Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

5.2.1 Vezetbi értekezlet

Az intézmény fenntartdja sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezeté6i
értekezletet tart.

A vezetdi ertekezleten kételesek részt venni az intézmeényvezeték, a fenntarté képviseldi, a
fejlesztési igazgatd és a gazdasagi igazgaté/vezetd.
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A vezelli érlekezlel célja és Teladalai.
— tajékozddas az intézmeények munkajardl;
— az intézmények, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

5.2.2 Osszdolgozoi értekezlet

Osszehivasara szitkség szerint, de legalabb negyedévenle az inlézmeényvezeld jogosull.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény Osszes szolgaltatasanak valamennyi
dolgozojat.

Az intézményvezetd az dsszdolgozdi értekezieten:
— beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
—~ értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakérilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kévetkezé idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Az értekezlet idépontjarél a fenntartd képviselbit tajekoztatni kell, hogy
részvételi jogukat gyakorolhassak.

5.2.3 Részlegvezetdi értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetdinek értekezlete)

Az intézmények szervezeti egységeinek vezetdi heti rendszerességgel értekezletet
tartanak, melyet az intézményvezetd hiv 6ssze és vezet.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetéjét. A
rendszeres értekezlet idépontjarél a fenntarté képviseldit tajékoztatni kell, hogy részvételi
jogukat gyakorolhassak.

A részlegvezetbi értekezlet feladatai:

— az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa az intézmény mikoddésérdl, szakmai
munkajardl;

— a szervezeti egységek munkajaban tapasztalt eredményekrél, problémakrél,
hianyossagokrol valé beszamolas, és azok megszintetésére iranyuld intézkedések
megbeszélése;

— aszervezeti egységek eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése;

— munkatervek szerinti elérehaladasi jelentés;

— az intézmény hatékonyabb és szinvonalasabb milkdédését célzé javaslatok
megtargyalasa.

5.2.4 Részlegértekezlet (kisebb szervezeti egységek értekezlete)

Kllon szervezeti egységet képez az apolo-gondozdi egység, a mentalhigiénés egység, a
gazdasagi-ugyviteli egység, a nappali ellatas, a tamogat6 szolgalat és a hazi segitségnyujtas.
A szervezeti egységek vezetdi szikség szerint, de legalabb hetente bels6 értekezletet hivnak
Ossze.

Az értekezletre meg kell hivni az adott egység valamennyi dolgozéjat és az intézmény
vezetbjét. Mas felettest nem szikséges meghivni, de tajékoztatni kell 6ket, hogy részvételi
jogukat gyakorolhassak.

A részlegértekezlet feladatai
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— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése;

— & szervezeli egyséy munkajaban lapaszlall problérmék, hidnyossagok fellarasa, és azok
megszintetésére iranyuld intézkedések megfogalmazasa;

— amunkafegyelem és munkamoral értékelése;

— aszervezeti egység elbtt all6 feladatok, célkitlizések megfogalmazasa;

— aszervezeti egység munkajat, munkak6zosségeit érinté javaslatok megtargyalasa.

5.2.5 Lakoégyiilés

Az intézményvezetd az intézményi ellatottak részére havonta lakogyllést hiv ossze. A
lakégylilésre az intézmény valamennyi lakéjat és nappaliban ellatottat meg kell hivni.

A lakogyllésen tajékoztatast kell adni:
— azintézményi élet aktualis tudnivaldirdl;
— eredményekrol, tervekrél, eseményekrdl
— avalamennyi lakot érintd kérdésekrdi

A gyuléseken lehetévé kell tenni, hogy a résztvevOk véleményeiket, javaslataikat eimondhassak,
kérdéseiket feltehessék. Az intézményvezetd a feltett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon
bellil koteles valaszt adni.

5.2.6 Lakoi (Ellatotti) Onkormanyzat

A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrél szolo 1993. évi lll. torvény (tovabbiakban:
Szoctv.) illetve az azt médositd 2004. évi CXXXVI. térvény érteimében az intézmény fenntartdja
az intézmenyi jogviszonyban allok szamara, az ellatasra jogosultak érdekképviseletét szolgalo
Lakédnkormanyzat (Ellatotti Onkormanyzat) megalakitdsanak és mikédésének lehetdségét
biztositja.

Az intézmény vezetdje a lakédnkormanyzati valasztasok demokratikus formajarél és kereteir6l
gondoskodik, a Lakédnkormanyzat tevékenységét segiti, azzal egyuttmikodik.

Az intézmény vezetdje kezdeményezi és tamogatja az intézményi mikodésfolyamatokkal
(egyuttélési elvarasok, étkezés, szabadidds tevékenységek szervezése stb.) kapcsolatban
akiulonb6z6, kliensekbdl allé tanacsadd testlletek megalakitasat (laké 6nkormanyzati
munkacsoportok) és azoknak miikddtetését, mikddését.

A Lakédnkormanyzat:

- tevékenyen mikodteti az ellatottak énszervez6dd és 6nszabalyozé folyamatait,

— rendszeresen Ulésezd munkacsoportokat mikddtet, a lakokozosségi 1ét  kiildnb6zd
szegmenseinek mentén,

— igényeket mér fel, és ezek tekintetében javaslatot tesz, egyeztetést végez, az ellatottak
panaszai esetén kdzvetit, a probléma megoldasaban egyuttmikédik,

— tajékoztatast kérhet az intézményvezetétél az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban. A tajékoztatds kérése torténhet szoban és
irasban, A jelentésebb kérdesekrdl sz6l6 tajékoztatot azintézményvezet6 a lakdgylilésen
ismerteti,

- megtargyalja az intézményben él6k panaszait, problémait - kivéve az intézményi
jogviszony keletkezésével, megszintetésével, athelyezéssel kapcsolatos panaszokat-,
javaslatokat fogalmaz meg, szikség esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felée,

— intézkedést kezdeményez az intézményvezetd és/vagy az Erdekképviseleti Férum felé,
amennyiben az intézmeény mikddésével kapcsolatos valamely szabdlysértésre utald
jeleket észlel,

— rendszeres kapcsolatot tart és egytittm(ikédik az Erdekképviseleti Forummal,

— egyuttmikédik az ellatottjogi képviselbvel, Uléseire a képviselét meghivhatja,
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— az ellatottak eérdekében egyluttmiukdédik az eértelmi  sérilieket képviseld civil
szervezetekkel

A Lakoésnkormanyzat (Ellatotti Onkormanyzat) mikédésének szabalyzata az idésotthon
Hazirendjének 3. szamu mellékletét képezi.

5.2.7 Erdekképviseleti Férum

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a kliensck allampolgéri jogainak tiszteletben
tartasara. Az intézmény a kliensek érdekképviseletére, panasziigyeinek kivizsgaldsara az
Szoctv. 97-99. §-anak értelmében Erdekképviseleti Férumot mukddtet, mely az idésotthon és
az alapszolgaltatasok Hazirendjeinek 2. sz. mellékleteként, Az Erdekképviseleti Férum
miikbdésének szabalyzata, az ellatottak érdekképviseletének szabalyai cimmel kerilt
szabalyozasra.

Az Erdekképviseleti Foérum szabdlyzata tartalmazza - de kérésre az intézmény ezen
tulmenden is koteles tajékoztatni a klienseket az érdekképviseleti. érdekvédelmi szervezetekrél,
azok neveét, cimet, fellelhetSségi adatait és a jogorvoslati leheléséggel kapcsolatos valamennyi
informaciot kdteles megadni, és a sziikséges segitséget biztositani.

Az intézmény fenntartoja a bentlakasos intézményi jogviszonyban allok, az ellatasra jogosultak
érdekképviseletét szolgaloé forumot megalakitja, és a tevékenységét szabdlyozza az alabbiak
szerint:

Elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmeény belsd életével kapcsolatos dokumentumok kézll a szakmai programot, az éves
munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére készult tajékoztatdkat.

Megtargyalja az intézményben élék panaszait, és intézkedést kezdeményez az
intézményvezetb felé.

Tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban. A tajékoztatas kérése torténhet széban és irasban. A
jelentésebb kérdésekrdl sz616 tajékoztatdt az intézményvezeté a lakédgyllésen ismerteti.
Intézkedést kezdeményezhet a fenntarto felé, valamint mas illetékes hatésagok, szervezetek
felé, amennyiben az intézmeny mikddésevel kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket
észlel. Az intézmény m(ikdédési engedélyét kiadd hatdésag (szocidlis és gyamhivatal, varosi
jegyz6) ellenbérzései alkalmaval a jogszabalytdl elteré mikodési kérdésekben véleményt
nyilvanithat, a szakmai ellenérzést végzok felé jelezheti a gondozasi-, apolasi munkaval
kapcsolatos észrevételeit.

Amennyiben valamely ellatott a Hazirendet t6bbszor sulyosan megsérti, ugy a férum javaslatot
tehet az intézmény vezetdjénél az athelyezésre. A Hazirendet tébbszor és sllyosan megszegb
személyt minden esetben meg kell hallgatni, a magatartdséra vonatkozé véleményét meg kell
kérdezni, lehetdséget kell adni szamara érvei felsorolasara, helyzetének tisztdzasara.
Egyuttmikddik az ellatottjogi képviseldvel, Uléseire a képviselét meghivhatja.

Egyittm(kédik az ellatottak jogérvényesitését és jogorvoslatat segiteni hivatott szervezetekkel,
e szervezetekhez tovabbithatja az ellatott azon panaszat, kérését, amely nem tartozik a férum
kompetenciajaba.

Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak altal létrehozott Lakédnkormanyzattal, amelynek
feladatkorét a Hazirend hatarozza meg.

Segiti és tdmogatja az ellatottak oOnszervez6dd folyamatait, partnerként segiti a
Lakoédnkormanyzat és a kulénb6zd ellatotti tanacsadéd testuleteknek (Lakédnkormanyzat
munkacsoportjai) a munkajat. Az ellatottak panaszai esetén a probléma megoldasaban
egyuttmikodik ezekkel a szervezetekkel.

Az ellatottak érdekében egylttmikdédik az adott ellatotti csoportot képviseld civil szervezetekkel,
illetve azok helyi szervezeteinek képviselbivel.
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5.2.8 Munkavallaléi érdekképviselet, érdekegyeztetés

A munkaltatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés érdekében koteles a
munkavallalokkal, illetve munkavédelmi képviseldikkel tanacskozni, valamint biztositani
részikre a lehetéséget, hogy részt vehessenek az egészségre és biztonsagra vonatkozo
munkaltatéi intézkedés kell§ idében torténd elézetes megvitatasaban.

A munkavallalék szocidlis és gazdasagi érdekeinek védelme, tovabba a munkabéke
fenntartédsa érdekében a 2012. évi I. torvény (ML) szabdlyozza a szakszervezet, az
uzemi tanacs és a munkaltatdk, vagy érdek-képviseleti szervezeteik
kapcsolatrendszerét. Ennek keretében biztositja a szervezkedés szabadsagat, a
munkavallalok részvételét a munkafeltételek alakitasaban, meghatarozza a kollektiv
targyalasok rendjét vagy a munkatgyi konfliktusok megelézésére, feloldasara iranyulo
eljarast.

A munkavallaloknak vagy a munkaltatdknak joga, hogy - térvényben meghatarozott
feltételek szerint - gazdasagi és tarsadalmi érdekeik elémozditasa, védelme
érdekében, ( mindennemd megkulénboztetés nélkil, masokkal egyltt érdek-
képviseleti szervezetet alakitsanak vagy az éltaluk valasztott szervezetbe - kizardlag az
adott szervezet szabalyaitdl fuggden - belépjenek, vagy az ilyen jellegli szervezetektdl
tavol maradjanak.

A munkaltaté és a munkavallalok egyuttmikodésére, a munkaltatdé déntéseiben valéd
részvételre e fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni.

6 ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan késziinek az intézmény egyéb szabalyzatai:
Szakmai program, Hazirend és azok mellékletei, munkakori leirasai.

Az SzMSz-t az intézmény dolgozobival Osszdolgozdi munkaértekezleten kell ismertetni, és
hozzaférheté helyen elhelyezni.

Az SzMSz naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetéje gondoskodik.

7 Melléklet

1.
2,

sz. Fenntartéi szervezeti abra
sz. Intézményi szervezi abra

Albertirsa, 2025. januar 2.

'wi(os{)%ﬁé{atalin =«
intézményvezetd

Zaradék: Az IRMAK Nonprofit Kft., mint fenntarté képviseldje az IRMAK Nonprofit. Kft. Albertirsai
Iddsek Otthona és Intézményei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat jovahagyom.

Albertirsa, 2025. janudr 2. QC

Szebenszki Bence
cégvezetd
IRMAK @
Kézhasznu Nonprofit Kit,

Székhely: 2730 Alberrirsa, Dozaa Gv.u 26
Levelezesi of . Gy.w
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