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Tisztelt Kozgytlés!

A Zala Megyei Kozgytlés 50/2011. (IV. 28.) KH szamu hatarozataval elfogadta a Zala Megyei
Onkormanyzat fenntartasaban miikodd szocialis Intézmények — Zalaegerszeg, Magyarszerdahely,
Kehidakustany - Mddosito és Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat.

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Amr. ) 20. § (1) bekezdése tartalmazza, hogy a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait
¢s miikodési folyamatait - e rendeletben €s mas jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a
szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg, melynek az Amr. 20. § (2) bekezdése szerint a -
kiilon jogszabalyban meghatarozottakon kiviil - tartalmaznia kell:

o akoltségvetési szerv 1étrehozasardl sz616 jogszabalyra torténd hivatkozast,

e akoltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szdmat, alapitd okiratdnak keltét, az alapitd
okirat szamat, az alapitas idépontjat,

e az ellatandd, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok megjeldlését,

e azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolasat, amelyek felett a koltségvetési
szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsobbségi) jogokat
gyakorol,

e a szervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belill a
gazdasagi szervezet) megnevezését, engedélyezett 1étszamat, feladatait, és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

e a szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait, amelyek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el,

e a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

o akoltségvetési szerv szervezeti abrajat,

e kiilon jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltatér jogok
gyakorlasanak - ideértve az atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét,

e az irdnyitd szerv altal a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek
felsorolasat.

Az Amr 156.§ (3) bekezdése alapjan:

e a koltségvetési szerv koteles szabdlyozni a szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét, amely a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzatanak
mellékletét képezi.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl szo6lo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B. §-a tartalmazza a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmi elemeit.

Az Intézmény szervezeti €és mitkodési szabalyzata tartalmazza:

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b) a szervezeti abrat,

C) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése esetén a
szervezeti format,

d) a bels6 szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,



f) az intézmény iranyitasi ¢s miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rend;jét,

g) amennyiben a szocialis szolgaltato, intézmény koltségvetési szerv, a koltségvetési szervekre
kiilon jogszabalyban eldirt tartalmi elemeket.

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. § (2)
bekezdése tartalmazza, hogy a belsd ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzd személy,
egység vagy szervezet jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti ¢és milkddési
szabalyzataban el6 kell irni.

A zalaegerszegi Integralt Szocidlis Intézmény alapitd okiratdnak modositasa és a fenti
jogszabalyokban eldirtak, tovabba az alabbi szervezeti valtozasok indokoltak a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat modositasat:

» az intézményben 2011. julius 1-t6] megsziintetésre keriil a Konduktiv Pedagogiai
Centrum, igy ez a feladatellatds és ehhez kapcsolodd konduktori munkakor torlésre
keriilt,

a humanpolitikai ligyintéz0 a pénziigyi csoportbol kikeriilt és az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ala kerdiilt.

a dietetikus az élelmezési csoportbol kikeriilt és az intézetvezetd apold kozvetlen
iranyitasaval latja el a tovabbiakban feladatait.

ala keriilt mentalhigiénés munkatarsak és a foglalkoztatas-szervez6 munkakorok a
szakmai ellatasi-gondozasi csoportba keriiltek at,

a pénziigyi csoporton belill a pénztarosi munkakorok nevesitésre keriiltek, letéti
pénztiros €s intézeti pénztirosra, a fOkonyvi konyveld és pénziigyi ligyintézdk a
gazdasagi iigyintéz6i munkakorokbe keriiltek be,

a megbizéssal ellatott feladatkorok feltiintetésre kertiltek

a telephelyeken a koordinatori feladatokat ellatdé munkakorok, ©nalld megnevezése
megsziintetésre keriilt, mivel a munkakori leiras alapjan a koordinatori feladatokkal
megbizott kozalkalmazottak apolo-gondozok az apoldi feladatokat latnak el,

» az intézmény fogyatékkal €loket ellato telephelyén a szabadidd- szervez6i munkakor
megsziintetésre keriilt, mivel a jelenleg hatalyos szakmai jogszabaly nem hataroz meg
ilyen munkakort, a kdzalkalmazottak tovabbi foglalkoztatasara a jogszabalyban eldirt
¢s a végzettségiiknek megfelel6 munkakorbe kertilt dtszervezésre,

az intézmény helyettesitési rendjére vonatkozo szabalyok kiegésziiltek,

jogszabalyi hivatkozasok cimszdval egésziilt ki a szabalyzat,

az intézmény szervezeti strukturdja a modositas soran attekinthetdbbé valt, és az egyes
feladatkorokben foglalkoztatott munkatarsak szdma meghatarozasra kertilt.
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A kehidakustanyi Szocioterapias Intézmény alapitd okiratdnak modositasa és a fenti
jogszabalyokban eldirtak, tovabba az alabbi szervezeti valtozasok indokoltdk a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat modositasat:

meghatarozasra keriilt, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kikre terjed ki,

az intézmény szervezeti tagozodasa részletezésre keriilt,

a szabalyzat IV. része kiegésziilt az ,,Az intézmény szervezete és egységeinek
feladatai” ,,Vezetdi, testiileti jogok” cimszoval,

egyes szervezeti egységek feladatai boviiltek,

a specialis feladatok ellatasara tevékenységfeleldsi rendszer keriilt meghatarozésra,

a szocialis, lakootthoni segitOk feladatai boviiltek,

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje kialakitasra kertilt.
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A magyarszerdahelyi Fogyatékosok Rehabilitacios Intézete és Otthona alapito okiratdnak
modositasa és a fenti jogszabalyokban eldirtak, tovabba az alabbi szervezeti valtozasok
indokoltak a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasat:

» aszabalyzat II. fejezete teljesen Gjként keriilt rogzitésre mely a Koltségvetési tervezéssel és

végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat, feltételeket irja eld,

» Az intézet szervezeti felépitésénél szerepelnek az egyes munkakori csoportok 1étszammal,

» A munkakorok meghatarozasanal Gjként keriilt rogzitésre: hataskor gyakorlasanak modja,
helyettesités rendje és a feleldsségi szabalyok,
A munkakdrok feladatainak a leirasanal szerepel, hogy a székhelyen ¢€s telephelyeken hany
{6 latja el az adott feladatot,
Kiegésziilt Az SZMSZ a IX. fejezettel a Vezetés altalanos elveivel,
A X. fejezet tartalmazza az egyéb rendelkezéseket:
a szervezet egységeinek szakmai egyiittmikodése helyettesitésének rendje,
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esetleges helyettesités rendje,

az intézmény mukodésének szabalyai,

e ligyviteli szabalyok,

e intézmény képviselete,

e alairasi jogosultsag,

e Dbélyegzd haszndlata,

e intézményi szabalyalkotas,

e adatkezelés,

e nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére,
e intézményben végezhetd reklam tevékenység.

> a szabalyzat kiegésziilt a Hagyomany apolasa cimii fejezettel, mely tartalmazza az
intézmény hagyomanyos rendezvényeit.

A szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatdsokrol szold 1993. III. torvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmény allami
fenntartdja jovahagyja az intézmény szervezeti és mitkddési szabéalyzatat, szakmai programjat.

A Zala Megyei Onkormanyzat fenntartasaban miikodé zalaegerszegi Integralt Szocialis Intézménye
szervezeti és milkodési szabéalyzatat az eldterjesztés 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Zala Megyei Onkorményzat fenntartdsdban miikodé kehidakustanyi Szocioterapids Intézménye
szervezeti €s miikodési szabalyzatat az eldterjesztés 2. szamu melléklete tartalmazza.

A Zala Megyei Onkormanyzat fenntartisdban miikodé magyarszerdahelyi Fogyatékosok
Rehabilitacids Intézete €s Otthona szervezeti és miikddési szabdlyzatat az eldterjesztés 3. szami

melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Kozgytilést a hatarozati javaslat elfogadéasara.



45/2011. (V1. 1.) ESZB hatarozat

Az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag ,,A Zala Megyei Onkormanyzat fenntartasaban miikodo
bentlakasos szocialis intézmények - Zalaegerszeg, Magyarszerdahely, Kehidakustany - Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdnak jovahagyasa” cimil eloterjesztést a Kozgytilésnek egyhanguan
elfogadasra javasolja.

Hatarozati javaslat

A Zala Megyei Kozgytilés

1.) a Zala Megyei Onkormanyzat fenntartdsaban miikodé Zala Megyei Onkorméanyzat Integralt
Szocidlis Intézménye Zalaegerszeg 2011. julius 1-jét6l alkalmazandd és egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztés 1. szama melléklete
szerint jovahagyja.

Felkéri Elnokét a sziikséges intézkedések megtételére.

Hatérid6: 2011. janius 15.
Felelds: Manninger Jend, a kozgytilés elndke

2) a Zala Megyei Onkormanyzat fenntartisiban miikédd Zala Megyei Onkorményzat
Szocioterapids Intézménye Kehidakustany 2011. junius 1-jétdl alkalmazando6 és egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eléterjesztés 2. szamu melléklete
szerint jovahagyja.

Felkéri EInokét a sziikséges intézkedések megtételére.

Hataridé: 2011. junius 15.
Felelés: Manninger Jend, a kozgytlés elndke

3.) a Zala Megyei Onkormanyzat fenntartisiban miikodd Zala Megyei Onkorményzat
Fogyatékosok Rehabilitacios Intézete €s Otthona Magyarszerdahely 2011. junius 1-jétdl
alkalmazand6 és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az
el6terjesztés 3. szamu melléklete szerint jovahagyja.

Felkéri Elnokét a sziikséges intézkedések megtételére.

Hataridd: 2011. janius 15.
Felelds: Manninger Jend, a kozgytilés elnoke
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Zala Megyei Onkormanyzat Integralt Szociélis Intézménye — a személyes gondoskodast nyuijt6
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mtikodési feltételeir6l az 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 5. § (1) bekezdése c.) pontja alapjan, figyelembe véve a tovabbi vonatkozé jogszabalyokat
— a kovetkezo6k szerint hatdrozza meg Szervezeti és Miikodési szabélyzatat.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatédrozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabdlyait. Az SZMSZ
ennek megfelel6en tartalmazza a kovetkezdket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segit6 szerveket, forumokat, és

- a miikodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat id6beli hatélya a személyi hatalynal meghatéarozott
személyekre a szabalyzat jovahagydasaval kezd6dik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésének rendje

Az SZMSZ - t — a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen - az intézményvezetd késziti
el. Az SZMSZ a Zala Megyei Kozgytilés jovahagyédsaval 1ép hatalyba.

4. A feladatellatast és gazdalkodast meghatarozo jogszabalyok

- Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény,
- Az éllamhdaztartds miikodési rendjérdl szol6 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet,

- Az éllamhéaztartds szervezetei beszamolési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairodl szo6l6 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,

- A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérél szol6 tobbszor modositott
193/2003.(XI. 26.) Kormanyrendelet,
- A szocidlis igazgatéasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény,

- A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikddési feltételeirsl szol6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet,



- A szocialis szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérsl és
ellenérzésérdl sz616 321/2009.(X11.29.) Korm.rendelet

- A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL Torvény

- A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatdsok téritési dijarol sz6l6 29,/1993.
(I. 17.) Korméanyrendelet

- A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

- A Zala Megyei Kozgytilés 4/2008 (II. 20.) OR szamu rendelete a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasokrodl, azok igénybevételérdl, és a fizetend6
téritési dijakrol.

- A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis

raszorultsag vizsgélatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl a 36/2007. (XIL
22.) SZMM rendelet

- A személyes gondoskodédst nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérél szolo
9/1999.(XI. 24.) SZCSM rendelet
- A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz016 257/2000.(XII. 26.) Kormanyrendelet,

- A Munka Torvénykonyvérél sz616 1992. évi XXII. Torvény

- A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mtikodési nyilvantartdsarol
52016 8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet

- A személyes gondoskoddst végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet

- A fogyatékos személyek alapvizsgalatarél, a rehabilitdcios alkalmassagi
vizsgélatrol, tovdbbad a szociadlis intézményekben személyek 4allapotdnak
feltilvizsgélatarol szol6 92/2008 (IV. 23.) Korményrendelet.

- 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlSségiik
biztositasarol

- 141/2000 (VII. 9.) kormanyrendelet a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
felulvizsgélatanak, valamint a fogyatékossdgi tdmogatds és folydsitdsanak
szabalyairol

5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ - t a fenntart6i jovahagyést kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ - t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ - t az Integrélt Szocialis Intézmény kozosségi helyiségében el kell helyezni, illetve az
intézményvezet6nél is barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvdnossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.



II. Az intézmény legfontosabb adatai

1. Az intézmény neve:

Az intézmény

névvaltozas elétti neve:

2. Az intézmény székhelye:
Az intézmény telephelyei:
L. sz. telephely (székhely)

II. sz. telephely

III. sz. telephely

IV. sz. telephely

V. sz. telephely

3. Torzskonyvi azonositd szam:

Alapitas modja:
Alapitas datuma:
4. Alapit6 szerv neve:

Alapito okirat szama
Alapito okirat kelte:

5. Feliigyeleti szerve:

Zala Megyei Onkormanyzat Integralt Szocialis
Intézménye

Zala Megyei Onkormanyzat Kiskort és
Feln6tt Fogyatékosok Otthona

8900 Zalaegerszeg, Kiils6kérhaz u. 2.

8900 Zalaegerszeg, Kiils6korhaz u. 2.
Pszichiatriai Betegek Otthona

8900 Zalaegerszeg, Kiils6korhaz u. 2.
2. sz. Id6sek Otthona

8900 Zalaegerszeg, Kiils6korhaz u. 2.
3. sz. Id6ések Otthona

8900 Zalaegerszeg, Kiils6korhaz u. 2.
1. sz. Id6sek Otthona

8900 Zalaegerszeg, Kiils6korhaz u. 6.
Fogyatékosok Otthona

433499

Jogelsd nélkiili alakulés

1979.12. 29.

Zala Megyei Tanacs VB.

8900. Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
50/2011. (IV. 28.) KH szamu hatarozat
2011. aprilis 28.

Zala Megyei Onkormanyzat

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A mindenkor hatélyos kozalkalmazottak jogallasarél szo6lo torvény, jelenleg az 1992. évi
XXXIIL. tv. és a mindenkor hatalyos vonatkozé végrehajtasi rendeletek, jelenleg a
257/2000.(XIL.26.) Kormanyrendelet, valamint az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet szabélyai
szerint a Zala Megyei Kozgytilés nevezi ki.

7. Az intézmény torvény szerinti besorolasa:
A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol szol6 1993. évilll. tv. 85/C §. (1) bekezdése
d.) pontja alapjan integralt szervezeti formaban m@ikddé intézmény

- apolast, gondozast nyujté idések otthona (270 £6)

- apolast, gondozast nyujtoé pszichiatriai betegek otthona (100 £6)

- apolast, gondozast nyjté fogyatékos személyek otthona (120 £6)

Engedélyezett fér6helyek szama: 490 f6
8. Az intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolasa:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Alapfeladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:
8730111 Idéskortak tartés bentlakdsos szocidlis ellatasa



8730131 Demens betegek bentlakdsos ellatasa

8730211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatdsa
8720011 Pszichiétriai betegek tartos ellatasa

5629171 Munkahelyi étkeztetés

5629201 Egyéb vendéglatas

6820021 Nem lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

9. Foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogiszony
10. Ellathaté vallalkozasi tevékenység mértéke és kore:
Véllalkoz6i tevékenységet nem folytat.

11. Mutatészamok megnevezése:
- fér6helyek szama - kapacitasmutato
- ellatast igényl6k szama - feladatmutat6

- ellatottak szama - teljesitménymutato

Telephely Mutatészam megnevezése Mutatészam allomanya
Id6skortak tartos FérShelyek szama 270
bentlakésos szocialis
ellatasa ellatast igénylok 447
ellatottak szdma 286
Pszichiatriai betegek Fér6helyek szdma 100
tartos ellatasa
Ellatast igényl6k szama 114
ellatottak szdma 99
Fogyatékossaggal él6k FérShelyek szdma 120
tartos bentlakasos
ellatasa Ellatast igényl6k szama 141
ellatottak szdma 120
Munkahelyi étkeztetés | Ellatast igényl6k szama 50
ellatottak szdma 50

12. A koltségvetési szerv szamlaszama: 14100347-11254949-01000006

13. Altalanos forgalmi adé alanyisaga: Az altalanos forgalmi ad6rél sz6l6 2007. évi CXXVIL tv.
szabalyozésa alapjan allapitja meg.

Ingatlanok Zala Megyei Onkormanyzat tulajdonaban
1évs
Zalaegerszeg, Kiils6koérhaz u. 2. Hrsz.: 6128/1/A/1-3

Hrsz.: 6128/1/A/10-11
Hrsz.: 6128/1/A/18-19

I.sz. telephely Hrsz.: 6128/1/A/4




Zalaegerszeg, Kiils6kérhaz u. 2. Hrsz.: 6128/1/A/12

II.sz. telephely Hrsz.: 6128/1/A/5

Zalaegerszeg, Kiils6kérhaz u. 2. Hrsz.: 6128/1/A/13

I11. sz. telephely Hrsz.: 6128/1/A/6-7

Zalaegerszeg, Kiils6kérhaz u. 2. Hrsz.: 6128/1/A/14-15

V. sz. telephely Hrsz.: 6128/1/A/8-9

Zalaegerszeg, Kiils6kérhaz u. 2. Hrsz.: 6128/1/A/16-17

V. sz. telephely Hrsz.: 6128/2

Zalaegerszeg, Kiils6kérhaz u. 6. Hrsz.: 6138/2

- intézményi park

- sajat haszndlata at 0831/3

- kiiltertilet 0831/2

Bezeréd

- gytimolesos, gyep, rét, sz616 1563

- fasitott tertilet 1564

- gytimolcsos 1671

Nemeshetés

- beépitetlen tertilet 86

- szanto, gytumolcsos 2866

- gytimolcsos 2867

- gyep, rét 02245/2

Misefa

- szanté 0110/6

- szanto, gyep 0119

Zalaegerszeg

- gyep, 1ét, kivett Gt 0926/2

Ingdsagok, és egyéb vagyon Az intézmény tulajdonaba adott leltar
szerinti ing6sdgok és pénzeszkoz

14. Vagyon feletti rendelkezési jog:
A Zala Megyei Kozgytilés mindenkor hatalyos vagyonrendelete, valamint a mindenkor
hatélyos pénziigyi szabalyok szerint.

15. Jogallasa:
Onall6 jogi személy

16. Az Intézmény megsziintetése:
Megsziintetésére megsziintet6 okirat 1étrehozasaval az alapit6 jogosult.

III. Az intézmény szervezete, felépitése, célja
Szolgaltatasok célja feladata:

Az integralt intézmény keretében tobb szolgaltatdsi forma keriilt megszervezésre egy
szervezeti keretben, de kiilon telephelyeken. A bentlakédsos intézményben az énmaguk
ellatasara részben, vagy teljesen képtelen id6skort, idéskort demenciaban szenveds,
pszichiétriai betegek és fogyatékkal é16 személyek dpolasa gondozasa torténik. A teljes
kord ellatas keretében az ellatast igénybevev6k koruknak, egészségiigyi dllapotuknak
megfelel6 fizikai, egészségiigyi, valamint mentalhigiénés ellatast biztositunk.



Az intézmény szervezeti felépitése, feladatkor szerinti megoszlasa:

Lehetséges szervezeti szintek |A vezet6i beosztasok megnevezése Vezet6k
1. Magasabb vezet6i szint Intézményvezetd Igazgato
Gondozési és mentélhigiénés Intézményvezet6 apold
2. Vezet6i szint szakmai egységek vezetsje
Gazdasagi vezet6
Gazdasagi és miiszaki szakmai

A felépitést, feladatkor szerinti megoszlast részletesen az 1. szamu melléklet a szervezeti diagram
tartalmazza.

A szerven beliil megtaldlhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil alé- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
- telephelyvezetdk,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szintekhez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Intézményvezet6 (1 £6)
- intézetvezet6 dpold (1 £6)
- gazdasagi vezet (1 £6)

Az intézményvezet6 iranyitasaval végzi munkajat:
- Titkarsagi tigyintéz6 (1£6)
- Humanpolitikai tigyintézé (1 £6)
Az intézményvezetd apol6 iranyitasaval végzi munkajat:
- Mozgasterapeuta (1 £6)
- Dietetikus (1 £6 GYES)

Megbizassal nem az intézményben létesitett munkakorok:
Bels6 ellenér (1 £6)
Intézményi jogasz (1 £6)
Orvosok (7 £6; haziorvos; pszichiater szakorvosok; gyermekgyogyasz szakorvos; sebész
szakorvos; neurologus szakorvos; fogorvos)
Munka, ttizvédelem, kornyezetvédelem (1 £6)

A székhely és a telephelyek gondozasi és mentalhigiénés szakmai egységeinek tagozodasa

- L sz. telephely Pszichiatriai Betegek Otthona
- 1L sz. telephely 2.5z Id6sek Otthona



- 1II. sz. telephely ~ 3.sz. Id6sek Otthona
- IV. sz. telephely 1.sz Id6sek Otthona
- V. sz. telephely Fogyatékosok Otthona
I. sz.Telephely (Székhely): Pszichiatriai Betegek Otthona

Ellatottak szama 100 f6

Telephelyvezet6 (1 {6)

Egészségtigyi ellatast koordinalé apolo (1 £6)
Apols, gondozé (23 £6)

Szocialis, mentélhigiénés munkatarsak (2 £6)

Foglalkoztatés szervezs, munkavezet6 (2 £6)
Takaritok (5 £6)

II. sz. Telephely: 2. sz. Id6sek Otthona
Ellatottak szama 90 f6 (Onellatasra részben képes, és teljes apolas-gondozast igényls idéskort

személyek apold- gondozé otthoni ellatasa)

Telephelyvezet6 (1 £6)

Egészségtigyi ellatast koordinalé apol6 (1 f6)
Apolé, gondozo (21 £6)

Szocialis, mentéalhigiénés munkatarsak (2 £6)
Foglalkoztatas szervez6 (1 {6)

Takaritok (5 6)

IIL. sz. Telephely: 3. sz. Id6sek Otthona
Ellatottak szdma 90 {6 (Demencidban szenvedd, és teljes korti apolast-gondozést, igényl6
id6skortiak apol6- gondoz6 otthoni ellatésa)

Telephelyvezet6 (1 {6)

Egészségtigyi ellatast koordinalé apolé (1 £6)
Apol6, gondozo (21 £6)

Szociélis, mentalhigiénés munkatarsak (2 f6)
Foglalkoztatés szervezé (1 £6)

Takaritok (4 £6)

IV. sz. Telephely: 1. sz. Id6sek Otthona
Ellatottak szama 90 f6 (Kozépsulyos és stlyos demencidban szenvedé idéskora dpolod- gondozé

otthoni ellatasa)

Telephelyvezet6 (1 {6)

Egészségtigyi ellatast koordinalé apolé (1 £6)
Apolé, gondozo (21 £5)

Szocidlis, mentalhigiénés munkatarsak (2 £6)
Foglalkoztatés szervezé (1 {6)

Takaritok (3 £6)

V. sz. Telephely: Fogyatékosok Otthona

Ellatottak szama: 120 f6. (Fogyatékkal é16 kiskort és feln6tt személyek dpol6é gondozo otthona
Telephelyvezet6 (1 £6)



Egészségtigyi ellatast koordinalé apolo (1 f6)
Apols, gondozé (37 £6)

Fejleszt6 pedagogus (4 £6)

Mozgésterapeuta (1 {6)

Szociélis, mentalhigiénés munkatars (2 f6)
Szociélis tigyintézo (1 £6)

Foglalkoztatés szervezé (2 f6)

Takarito (7 £6)

A gazdasagi és miiszaki egység tagozodasa
Gazdasagi vezet6: felelSs vezetGje az intézményben foly6 gazdasagi - mtiszaki ellatasnak.

Pénziigyi- szamviteli csoport:
Pénziigyi - szamviteli csoportvezet6 (1 £6)
Intézményi pénztaros (1 £6)
Letéti pénztaros (1 £6)
Gazdasagi tigyintézok (6 £6)
Analitikus konyvel6 (1 £6)

Elelmezési csoport
Elelmezésvezet6 (1 £6)
Elelmezési tigyintéz6 (1 f6)
Elelmezési raktaros (1 f6)
Szakacs (6 £6)

Hentes (1 {6)
Konyhai kisegit6k (12 £6)

Miiszaki csoport
Mszaki tigyintézé (1 £6)
Raktéros (1 £6)
Szakmunkésok (szobafestd, viz - gazszerelS, kémiives, asztalos, villanyszerel6) (8 {6)
Varroné (1 £6)
Mosodai alkalmazottak (3 £6)
Gépkocsivezet6-anyagbeszerz6 (1 £6)

Az intézmény engedélyezett kozalkalmazotti l1étszama: 234 F6

IV. Az intézmény vezetése, és az intézmény nem vezet6 beosztasa szakmai
munkakorei

Az igazgato
Az igazgat6 magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott.
Feladatat a Zala Megyei Kozgytilés Elnoke altal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.
Az igazgato felel6s az intézmény feladatainak megfelel6 szinvonalon torténé ellatasaért, ennek
érdekében joga és kotelessége:
- biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntart6val,
-ellendrizni a feladatellatds alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabéalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo



megfelel6sségét.
- az intézmény vezetése,
- az intézmény folyamatos mtikodtetésének biztositasa,
- az intézmény gazdalkodasanak szervezése, irdnyitasa,
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellen6rzése, ennek
- keretében az intézményi részlegek tevékenységének, miikodésének osszehangolasa,
- folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktarét,
- munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,
- a munkéltatoi jogok gyakorlésa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével,
- megsziintetésével, dtsoroldssal, fegyelmi felel6sségre vondssal, szabadsagoldassal stb.,
- kapcsolatos jogok)
- a jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
- az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges bels6 szabdlyozottsdg megteremtése,
- folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kovetkezdkre:
- hazirend,
- szakmai program,
-SZMSZ,
- gazdalkodasi szabélyok (szamviteli politika és kapcsolodé szabélyzatai; pénztar és
- pénzkezelési szabdlyzat; a ellatottak pénzével kapcsolatos szabdlyzat;)
- a tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
- az élelmezési szabalyzat,
- gépjarm tizemeltetési szabalyzat,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellenérzése, valamint szakmai ellen6rzése és
- értékelése,
- az intézmény dolgoz6i szakmai tevékenységének tdmogatédsa, tovabbképzések
- tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,
- az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulméanyozza az Gj gondozasi
- modszereket, torekszik a ellatottak jogai minél szélesebb korben val6 érvényesitésére,
- torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
- vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen médon
- lehetséges,
- kozremtikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,
- ellatja a téritési dfjakkal kapcsolatos feladatokat,
-az intézményi felvétellel kapcsolatos (a gondozasi sziikséglet vizsgalata, a gondozasi
sziikségletrdl kiéllitott igazolds, az el6gondozashoz kotott, az ellatas tipusahoz igazitott
el6gondozas, illetve intézményi felvétel) tevékenységeket.

Az integralt szocialis intézmény igazgatdjanak tadvolléte esetén szervezetszer(i helyettesitési
feladatait az intézményvezets dpold latja el. Tartds tavolléte esetén helyettesét a Zala Megyei
Kozgytilés bizza meg. Az igazgaté tartds tavollétének, a tavollét id6pontjanak kezdetétdl szamitott
4. hénap els6 napjatol mindstil.

Humanpolitikai tigyintézé

Feladata:
- Jogosult a KIR rendszerben torténé feladdsokra, adatok betoltésére, személyi adatokban
bérek kezelésére, modositdsara, atsoroldsokra, jubileumi jutalmak, bérek szamfejtésére,
feladasara, és minden egyéb humanpolitikdba tartoz6 események tigyintézésére.
- Helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.
- A humanpolitikai {igyintéz6 a munkatigyi feladatok esetében kozvetleniil az
igazgatohoz, (munkaltatéi jogok gyakorldja) bértigyi feladatok esetében a gazdasagi
vezet6hoz tartozik.



Titkarsagi iigyintéz6

Feladata:
- az intézményi levelezés lebonyolitasa
- levelek, tigyiratok iktatasa

Belsé ellendr:
Feladata: megbizasi szerz6dés alapjan
- apénziigyi - gazdasagi szakmai munka ellenérzése

Az intézmény orvosai

Feladatukat megbizasi szerz6dés alapjan latjak el.
- A gy6gyit6 - megel6z6 munka keretében:
- rendszeres orvosi - szakorvosi feltigyelet biztositasa
- heveny és idiilt betegségben szenved6 lakok ellatasa
- sziikség esetén szakrendelésre, korhazi osztalyra valé utalas
- szakmai iranyitas
- utd;- és pszichés gondozasban val6 részvétel

A telephelyeken miikodé6 gondozasi és mentalhigiénés szakmai munka:

Elén az intézményvezetd apolo all.
- Az intézmény vezet6 dpoldja vezetd beosztasu kozalkalmazott.
- Az igazgat6 szervezetszer( helyettese.
- A vezet6 apolo az integrélt szocialis intézmény székhelyén és telephelyein a gondozasi,
és mentalhigiénés szakmai munka vezetdje.

Szakmai munkajat az intézmény orvosainak és az intézmény igazgatéjanak kozvetlen szakmai
iranyitdsaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

A gondozasi és mentalhigiénés szakmai munka feladata
Az ellatottak (pszichiatriai, fogyatékkal €16, id6s) részére az ellatott allapotahoz igazodé:
- fizikai (egészségligyi, gondozasi, rehabilitacio, habilitacio, stb.)
- mentalis
- fejlesztés, foglalkoztatés, oktatas
- artalomcsokkentés (alkohol-dependencia)
- életvezetési segitség nyujtasa.

Intézményvezeté apolo:

Feladata:
- Iranyitja, ellen6rzi a telephely vezet6k munkajat.
- Kiemelt feladata a telephelyek, mint 6nall6 szakmai munka mitikodésének folyamatos
el6segitése.
- Az intézményben foly6é szakmai munka koordinécidja, d4gazat specifikus munkakorben
alkalmazott dolgozék munkdjanak iranyitasa, ellenérzése.
- Kozvetlen beosztottain keresztiil irdnyitja az intézményben az &poldsi - gondozési
tevékenységet.
-Részt vesz a tervszerli és rendkiviili vezet6i értekezleteken, a vezet6i dontések
el6készitésében, dontési folyamatokban. Tdjékoztatast ad az egészségligyi -mentalhigiénés
munkarél, eredményekrdl, esetleges hianyossagokrol.
- Betartja és betartatja a fert6z6 betegségek megel6zésére és lekiizdésére, a személyi és
kornyezet higiénére vonatkozoé rendelkezéseket és el6irasokat.



- Egészséges életmodra nevelési feladatokat végez.

- Koteles a munkéjat legjobb tuddsa szerint, etikusan végezni.

- Koteles az dpolasi - gondozasi munka szinvonaldnak javitasara torekedni.

- Szakmai irdnyito, ellen6rzé tevékenységérél rendszeresen beszdmol az intézmény
vezetdjének.

- Az éves beszamol6 és munkaterv elkészitése.

- Hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok elosztasarol,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, indokolt esetben javaslatot tesz a
telephelyvezetdk, igazgato felé.

- Rendszeres kapcsolatot tart az egészségiligyi intézményekkel, a gondozottak
hozzatartozoival és az intézményt patronalokkal.

- Szakmai protokollokat készit, és részt vesz a palyazatok készitésében.

-Szervezi, irdnyitja a gondozasi, mentélhigiénés dolgozok rendszeres képzését,
tovabbképzését.

- Fegyelmi felell6ségre vondst kezdeményez, az dpolds gondozas tekintetében az igazgato
helyetteseként jar el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkaltatéi jogok koziil gyakorolja:
- a telephelyvezetSk, és a mozgasterapeuta szabadsaganak titemezését, kiirasat.
- a mtiszakbeosztas elkészitésének ellendrzését
- jutalmazasra, fegyelmi vétség elkovetése esetén javaslattétellel él.
Alairasra jogosult:
- kotelezettségvallalo (igazgato tavolléte esetén)
- utalvanyozas
- szakmai teljesitésigazolas

Téavolléte esetén az 4ltala vagy az intézmény igazgatdja &ltal megbizott telephelyvezetd
helyettesiti.

Mozgasterapeuta, dietetikus:

Munkdjat az intézetvezetd apolo vezetdjének feliigyelete alatt, szakmailag 6nalléan — az intézmény
orvosainak utmutatasai alapjan — végzi.

Feladata az egészségiigyi rehabilitacio eldsegitése, amely az intézmény valamennyi ellatottjara
Kiterjed.

Az egyes telephelyeken létesitett munkakorok

Elén a telephelyvezet6 all.
A telephelyvezet6 feladata, hogy:
-a telephely szakmai tevékenységét, az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok szerint vezesse,
-szervezze és iradnyitsa a gondozasi egység mindennapi tevékenységét, a végzett
munkarol beszamoljon az intézményvezetd 4polo felé,
- folyamatosan ellenérzi a egység szakmai mtikodését,
- kozremtikodik 1j gondozasi, 4polasi modszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat az igazgatdval, intézményvezets dpoléval, mas intézményekkel.
- A telephelyére beosztott dolgozok, munkabeosztasat elkésziti,
- A munkakori leirasdban felsorolt adminisztrativ feladatokat elkésziti.
- ellenérzi a hazirend betartasat,



- ellend6rzi az dpolasi dokumentacid, illetve az orvos utasitasainak betartasat.

Feladatkore kiterjed a telephelyén dolgozé dpolé - gondozokra, szocidlis és mentalhigiénés
munkatarsakra, mozgésterapeutdra, fejleszt6 pedagogusokra és takaritokra.

Koordinatori feladatot ellaté apolé-gondozo

- az 4polasi gondozasi feladatokat koordinalja.

- Munkéjat a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

- Munkajarol rendszeresen beszdmol a telephelyvezetének.

Az apolasi gondozasi teend6k mellett szervezi az orvosi viziteken, szakrendeléseken
tortént utasitasok végrehajtasat.

Koérhazban fekvé ellatottakndl gondoskodik a hozzétartozok értesitésérdl, valamint az
apoléashoz sziikséges eszkdzok eljuttatasarol

Részt veszt az egyéni gondozasi, fejlesztési és dpolasi tervet végz6 munkacsoportban, e
tekintetben a sziikséges feladatokat ellatja.

Gondoskodik, az orvos utasitdsa alapjan az ellatottak gyogyszerelésérdl, az ellatottak
személyenkénti nyilvantartasarol.

Apolasi gondozasi helyen a fertétlenités, sterilizalas folyamatét feltigyeli, és végzi.

Az ellatottak korében a véddoltasok, igényét felméri, és nyilvantartja.

A szakmai egységnél az észlelt hianyossagok megsziintetésére javité intézkedést
kezdeményez.

Részletes feladatait a munkakori leirds szabalyozza.

Tavolléte esetén helyettesét a telephelyvezet6 jeloli ki.

Feladata az ételrendelés leadésa, figyelembe véve a diétas étkezési igényeket, felméri, és
eljuttatja a dietetikushoz.

A telephelyén él6k gyogyszereinek megrendelésérdl gondoskodik, valamint koordinalja a
gyogyszerkészlet felhasznalasat, dokumentalasat végzi.

Apolok, gondozok:

Feladatukat kozvetlentil a telephelyvezet6 irdnyitasaval végzik.

Feladatuk:

a gondozas ra harul6 feladatainak végzése,

a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, a lakészobédk otthonossa tétele,
az élelmezéssel, ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatok végzése,

apolasi feladatok elvégzése a mindenkori legmagasabb szakmai szinvonalon,
az intézményben lakék egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, az észlelt
valtozasok jelentése szoban és irasban,

az orvos utasitdsanak megfelel6 gyégyszerelés,

az ellatott és kdrnyezete higiénidjanak feltigyelete,

az ellatottak testi dpoldsa, a mentalis elesettség gondozasa,

a munkakorbél ad6dé dokumentéciok vezetése,

az ellatottak vagyontargyainak kezelése bels6 szabalyzat alapjan,

csoportos foglalkoztatasok segitése,

az intézmény Osszes dolgozodival egyetemlegesen felel az intézményi rendért,

tisztasagért, az intézményi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatasért.

a telephelyvezet6 altal rabizott egyéb a szakképesitésének megfelel feladatok.

Szocialis és mentalhigiénés munkatars
Feladatat a telephelyvezet6 iranyitasaval végzi.
Feladata:



Gondoskodik az ellatast igénybe vevo lakéink mentalhigiénés ellatasarol, melynek keretében
biztositja:

- személyre szabott banasmodot,
- a konfliktushelyzetek egyéni és csoportos megbeszélését és kezelését,
- a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

- sziikkség szerint segité beszélgetést, illetve csoportos foglalkozds vezetését,
- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasdnak feltételeit,
- a hitélet gyakorlasanak feltételeit,
- segiti és tdmogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mtikodését.
- felvilagosito tevékenységet folytat az egészséges életmod kialakitasa érdekében.
- részt vesz a foglalkoztatasban.
- Szakmai team keretében részt vesz a gondozasi tervek, elkészitésében, megvalositasdban,
- Az otthonban él6k tarsas kapcsolatainak segitése, személyes {iigyeinek intézése,
érdekvédelme.
- Elvégzi személyre szoloan a bevasarlasokat az otthonban él6k részére
- Koteles betartani a pénzkezelési szabalyzat el6irdsait az ellatottak részére torténd
személyes sziikségleteiknek megfelel6 beszerzésekr6él, annak &tadasarol, igények
Osszeirasarol, adminisztraciéjarol.
- Részt véllal az ellatottak szabadidejének hasznos eltoltése érdekében szervezett kozosségi
programokon, rendezvényeken (kirandulds, varosnézés...)
- Intézi a lakok ellatasdnak és az intézetben val6é tartézkodasdnak szocidlis és
adminisztracids tigyeit.
- Tevékenységérol rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.
- Az intézménybe valé bekeriilést megel6zi az el6gondozads, melyet havi forgasban a
telephelyvezetével kozosen, illetve tavolléte esetén a koordindtor bevondsival egytitt
végez.

Foglalkoztatas szervezd
A foglalkoztatés szervezé feladatét a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

- azegyéni gondozasi és fejlesztési terv elkészitése és végrehajtasa team munkéban.
az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelel6en egyéni ill. csoportos
- foglalkozas, foglalkoztatas megszervezése (fizikai, kulturélis és szérakoztato, kreativ,
- manualis tevékenység kialakitasa),
a foglalkoztatés érdekében kapcsolatot tart egyhdzi, magan és civil szervezetekkel,
- egyhazi és magan személyekkel, teleptilési bnkorméanyzatokkal, rokonokkal,
- egyestiletekkel, korhazakkal, varosi gydmhivatallal, munkatigyi kozponttal,
- tertiletfejlesztési tandccsal, vallalatokkal,
- afoglalkoztatdsban résztvevd elldtottak jutalmazasara javaslatot tesz,
- intézményen beliil egyiittmiikodik az 4pol6, gondozé munkatarsakkal is,
- az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
- az ellatottak érdekvédelme, személyes tigyeinek intézése,
- az otthonban él6k kozotti kapcsolatok segitése,
- tevékenységérol rendszeresen beszamol a telephelyvezetSnek.



Takaritok:

Feladatait a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt latja el, részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

A tovabbi munkakorokben a fogyatékkal él6k V. szamu telephelyén latnak el feladatot:

Fejleszt6 pedagogus

Feladatait a telephelyvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt latja el, részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.:

Feladata:

- A gyogypedagobgia tudomanyos eszkdzeivel, és modszereivel arra torekszik, hogy
a fogyatékos ember szellemi és testi fejlédését el6segitse, munkaképességét fejlessze.

- Az allapot felméréshez sziikséges intelligencia és részképesség vizsgalo, és a
szocializacids szintet mér¢ tesztek felvételét elvégzi.

- Félévenként részt vesz az egyéni fejlesztési- foglalkoztatasi tervek értékelésében, és
a kovetkezé félévre szolo6 fejlesztési-foglalkoztatési tervek elkészitésében.

- A fejleszt6 foglalkozasokat vezetheti egyénileg és csoportosan az ellatottak
allapotatol, és képességeitdl fliggden.

- Részt véllal a kozoktatasi feladatok ellatdsdban, a munkaidejének fennmaradé
részében bekapcsolddik a mentélhigiénés csoport tevékenységébe.

- Szocializaci6és programokat szervez, a fejlédést méri és dokumentalja.

- Megfigyeléseket végez a foglalkozdsok hatdsainak mérésére, kezdeményezi a
sziikséges modositasokat.

- Kozremtikddik a kiilonb6z6 szakemberek és intézmények kozotti kapesolat
megteremtésében, és fenntartdsaban, bevonva a tertilet dllami, egyhazi és civil
szervezeteit

- Team munka keretében részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, illetve
kiértékelésében

- Az egyéni fejlesztési tervben megfogalmazottak végrehajtasa

- Az ellatottak részére igény és készségszintjiiknek megfelel6en egyéni illetve
csoportos foglalkozas, foglalkoztatds megszervezése (fizikai, kulturalis, és
szorakoztato, kreativ, manudlis tevékenység kialakitasa)

- Megszervezi az ellatottak fejl6dését biztosit6 foglalkoztato-jatszészobai
tevékenységet.

- Hagyomanyo6rz6-tinnepi alkalmakra-fesztivélokra felkésziti az ellatottakat.

- A gyogypedagogus szakmai irdanymutatasa alapjan egyéni illetve kiscsoportos
formaban fejleszt6 foglalkoztatasokat szervez.

Szocialis ligyintézé

Feladatait a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitdsa alatt latja el, részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

Feladata a személyi téritési dijak megallapitasdhoz sziikséges dokumentacio beszerzése, azok
nyilvantartasardl gondoskodik, valamint a levelezést bonyolitja.

Gazdasagi és miiszaki szakmai egység
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A gazdasagi és miiszaki szakmai egység az intézmény miikodtetéséért, a gazdéalkodas
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megszervezéséért és irdnyitdsaért, a vagyon hasznélataval, védelmével osszefiiggd feladatok
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teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felel6s szervezeti egység.
A gazdasagi és mitiszaki szakmai egység ellatja:

- az intézmény éves koltségvetésének el6irdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- az intézmény miikodtetésével, tizemeltetésével, az intézmény vagyongazdalkodasa
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

A gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdasagi vezetSje az Integralt Szocidlis Intézmény vezets allasa
kozalkalmazottja,

- Iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet.

- Felel6s a gazdasagi szervezetben megjelolt feladatok ellatasaért.

- Gazdasagi intézkedéseket hoz.

- A gazdasagi vezetd a feladatait az intézmény vezetSjének kozvetlen vezetése és
ellen6rzése mellett latja el.

- A gazdasagi vezet6 a pénziigyi, - gazdéalkodasi feladatok tekintetében az intézmény
vezetdjének helyettese, abban az esetben is, ha munkakoéri elnevezése, beosztasa ezt nem
jeloli.

- A gazdasagi vezet6 felel6ssége nem érinti az intézmény vezetSje, vagy az egyes
tugyekért felel6s alkalmazottak felel6sségét.

- A gazdasagi vezetdé vagy az dltala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallaldsra nem kertilhet sor, illetve kovetelés nem irhat6 el6.

- A gazdaségi vezet6 dtmeneti vagy tartés akadélyoztatasa esetén az intézmény vezetSje
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérol.

- A gazdasagi vezet6 kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorében a
Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

- A gazdasagi vezetSnek a felsGoktatadsban szerzett pénziigyi- szamviteli végzettséggel,
vagy a fels6oktatdsban szerzett egyéb végzettséggel, szakképzettséggel, és emellett
legalabb allamhaztartasi mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkeznie.

- A gazdasagi vezetének a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozé feladatok ellatasa
tekintetében szerepelnie kell a szdmvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény 151.8.-dnak (3)
bekezdése szerinti nyilvantartdsok valamelyikében, tovabba rendelkeznie kell a
tevékenység elldtasara jogositd engedéllyel (igazolvannyal).

Feladatai:
- az intézmény koltségvetésének elkészitése,
- vagyonvédelem, és vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek megteremtése,
- bérgazdalkodasi feladatok osszefogasa,
- az érték, és anyagkonyvelés ellenérzése,
- pénzgazdalkodasi, az anyag- eszkozgazdélkodasi, az élelmezési, a miiszaki ellato,
csoport munkajanak ellenérzése,
- a karbantart6é mtihely, mosoda, varroda iranyitésa,
- miiszaki raktar ellen6rzése,
- széllitasi tigyek intézése,



- felel6s az intézmény tertiletén a tlizvédelmi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi
szabalyok betartasaért, illetve betartatasaért,
- humanpolitikai feladatok feltigyelete.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettese a pénziigyi- szamviteli csoportvezetd.

Az Integralt Szocialis Intézmény gazdasagi szervezetén beliili egységek feladatai

Pénziigyi- szamviteli csoportvezetd
Munkédjat a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi, a pénziigyi szamviteli csoport
vezetSje, munkajarol rendszeresen beszdmol a gazdasagi vezetének.

Feladatai:

- irdnyitja, és ellen6rzi a csoporthoz tartozék munkajat,

- az intézmény éves koltségvetéséhez, és a beszamol6khoz, jelentésekhez adatot
szolgéltat,

- gondoskodik a bizonylati rend betartasarol,

- elvégzi a szamlarend el6irdsai szerint a sziikséges onkoltségszamitassal kapcsolatos
feladatokat.

Részletes feladatit a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettese a pénziigyi tigyintézo.

Gazdasagi tigyintézdk, analitikus konyveld, intézményi pénztaros, letéti pénztaros

Feladataikat a gazdaséagi vezetd, illetve a pénziigyi- szamviteli csoportvezet6 irdnyitasaval végzik.
Részletes feladatukat a munkakori leirasok tartalmazzak.
- Hagyatéki tigyekben a gazdasagi tigyintéz¢, intézményi pénztaros, valamint a letéti
pénztaros jar el, helyettesitésiikrél a gazdasagi vezeté dont, ami a munkakori leirasban
rogzitésre kertil.
- Banki termindlon val6 utaldsra a pénziigyi-szamviteli csoportvezeto, és az erre
felhatalmazott tigyintézé jogosult.
- Hazi pénztér, takarékbetétek, ingo-vagyon letétek kezelésére a pénztaros jogosult.
Téavolléte esetén a gazdasagi tigyintéz6 helyettesiti.

Elelmezési csoport
Elelmezésvezetd

- Az élelmezési csoport vezetGje az élelmezésvezetd.

- Munkéjat a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi, de kdzvetlen kapcsolatot
tart az intézményvezet$ apoloval (valamint dietetikussal) is.

- Munkéjarél rendszeresen beszamol a gazdasagi vezetének.

Feladatai:
- Kozvetlentil irdnyitja a konyhak dolgozéinak munkéjat.
- Az ellatottak és az alkalmazottak élelmezésének biztositasa.
- Meghatarozza a hozza beosztott alkalmazottak munkajat, és munkabeosztasukat.
- A konyhdk rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi el6irdsok betartasdért illetve
betartatasaért felel, felel6s a HACCP élelmezésbiztonsagi rendszer hatékony

miikodéséért.
- A hozza beosztott alkalmazottak id6szakos egészségiigyi vizsgalatat figyelemmel kiséri,



azok elvégeztetéséért felel6sséggel tartozik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az élelmezési tigyintézé latja el.

Elelmezési iigyintéz6

- Kozvetleniil az élelmezésvezet6hoz tartozik.
- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezési raktaros

- kozvetleniil az élelmezésvezet6hoz tartozik.
- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakacs

- A raktédrostol atveszi az étlap szerinti kiszabott anyagokat, melyekért teljes felel6sséggel
tartozik.

- Gondoskodik a nyersanyag rendeltetésszert(i felhasznalasarol.

- Kiszabdsnak megfelelen elkésziti az étlap szerinti ételt, az élelmezési szabélyzatban
meghatérozott id6pontra.

- Iranyitja, és ellendrzi a konyhai kisegit6k munkéjat.

- Gondoskodik az ételmintak jogszabalyokban meghatdrozott médon és ideig torténd
tarolasrol.

- Vezeti, illetve ellentrzi a HACCP dokumentumok nyilvantartésait.

- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hentes

- Huasel6készits kezelése.

- Raktarostoél atvett has daraboléasa, szeletelése.

- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Konyhai kisegitok

- az élelmezéshez felhasznalasra kertil6 nyersanyagokat a higiéniai el6irasok szerint a
HACCP el6irasait betartva el6készitik, a dokumentaciokat elkészitik.

- A szakacsn6 utasitasa alapjan végzik, a takaritasi, mosogatasi bels6 széllitasi feladatokat,
és dokumentéljak a munkafolyamatokat.

- A szakacsné tavolléte esetén az élelmezésvezets iranyitasaval egyszertibb ételeket
elkészitik.

- Kozvetleniil az élelmezésvezetbhoz tartoznak, részletes feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Miiszaki csoport
A miszaki csoport élén a gazdasagi vezetd all.

A mtszaki csoport feladatai:

- Az intézmény karbantartési feladatainak ellatasa.



- Az intézmény teriiletén festési feladatok ellatdsa.

- Karbantartas jellegti kémtives munkak elvégzése.

- Az elektromos héldzat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelharitas.
- A viz - szennyvizvezeték rendszer allapotdnak karbantartdsa, dugulés elharitas.
- Intézmény udvardnak karbantartasa.

- Ttizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ell4tasa.

- Szallitasi tevékenység ellatasa.

- Varrasi feladatok ellatésa.

- Mosodai feladatok ellatasa.

- Informéciészolgéltatas.

- Beszerzések bonyolitésa.

- A részleggel kapcsolatos leltarozasi selejtezési feladatokban val6 részvétel.

Miiszaki iigyintézé

- Kozvetleniil a gazdasagi vezet6 iranyitasa alatt végzi munkajat.
- Feladata a miiszaki hattér biztositasa, koordinélésa.
- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Raktaros, szakmunkasok, varrong, mosodai alkalmazottak, gépkocsivezets- anyagbeszerzd.

- a miiszaki hattérszolgaltatok kozvetlentil a mtiszaki tigyintéz6 iranyitasa ala tartoznak,
kozvetve a gazdasagi vezet6hoz.

- Feladatuk az intézmény mitiszaki hétterének biztositasa.

- Részletes feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzék.

V. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény megszakitas nélkiili folyamatos munkarendben mtikodik.

Az apolé6- gondozé munkakor: folyamatos 24 6ras munkarendben, teljes munkaidés
foglalkoztatas 6-18-ig 18-6 6raig, megszakitas nélkiili munkarendben dolgoznak az I-IV. telephely
dolgoz6i.

Az V. sz. telephelyen 7-19-ig, 19-7 -ig megszakitas nélkiili munkarendben dolgoznak.
Mentalhigiénés munkatarsak: teljes munkaidds foglalkozatds munkaid6 napi 8 dra, heti 40 6ra,
8-16- oraig.

Mozgasterapeuta: teljes munkaidés foglalkoztatds, heti munkaid6 36 6ra, 8-15-6raig.
Gyoégypedagogus, fejleszté pedagogus: teljes munkaid6s foglalkoztatas heti 40 6ra, munkahelyen
letsltend6 40 6ra, napi munkaid6 8 6ra, 8-16- 6raig.

Konyhai dolgozok: Elelmezésvezets, élelmezési igyintéz: teljes munkaidds foglalkoztatas 7-15 -
6raig, heti 40 ora.

Raktaros: teljes munkaidds foglalkoztatds 6-14 - 6raig, heti 40 6ra.

Hentes: teljes munkaidds foglalkoztatas 6-14 - 6raig, heti 40 6ra.

Szakacs, konyhai kisegit6: idésotthonban , teljes munkaid6s foglalkoztatas 6-14 - 6raig, 10-18
o6raig napi 8 6ra heti 40 6ra.

Fogyatékos Otthon: 6-18- 6raig folyamatos munkarendben.

Hattérszolgaltatas dolgoz6i

Takaritonék: LIL, III, IV. telephelyen 6-18 6réig teljes munkaidds foglalkoztatds keretében 12
6rdban. Az V. sz. telephelyen 7-19 6raig teljes munkaid&s foglalkoztatds 12 6ras munkarendben.
Karbantartas: teljes munkaid6s foglalkoztatas keretében heti 40 6ras napi 8 6ra 7-15 6réig.
Portaszolgalat: teljes munkaidds foglalkoztatds folyamatos munkarendben 6--18-ig, 18-6 - 6raig,



Ugyviteli dolgozok: teljes munkaidés foglalkoztatas heti 40 6ra, napi 8 6ra, rugalmas munkaidé
munkahelyen eltoltott id6: 9-14 6ra (fix munkaid6) kotetlen munkaid6: napi 3 ora -
munkafeladatok ellatasa hatarozza meg.

VI. A vezetést segit6 szervek, forumok

A munkahelyi demokréicia érvényestilését biztositani kell a lakék és a dolgozok rendszeres
tdjékoztatasa érdekében.
Biztositani kell tovdbba a demokratikus férumok zavartalan miikodését. Meg kell tartani a
kovetkezoSket:

- az dsszdolgoz6i munkaértekezlet,

- avezet6i megbeszélés,

- hagycsoport,

- telephelyi értekezlet,

- 4pold-gondozo és mentélhigiénés team megbeszélései,

- lakogytilés,

- lakéonkorményzat tilései,

- gondnoki értekezlet.

- Tovébba az Erdekvédelmi Férum mtikodését is lehet6vé kell tenni.

- Kozalkalmazotti Tanacs

Igazgatoi tanacs
Az intézmény igazgatéjanak tandcsadoé szerveként muikodik, sziikség szerint tilésezik.

A tandcs tagjai:
- Gazdaséagi vezet6
- Intézményvezet6 apolod

Sziikség szerint tagja a tanacsnak:
- Bels6 ellentr
- Jogasz

A tandcs megtargyalja:

- azintézmény egészét érint6 szakmai, gazdasagi, vitas jogi, etikai kérdések,

- az intézmény valamennyi dolgozoéjat érinté élet- és munkakoriulményeket
befolydsol6é kérdéseket, mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgat6 vagy a
tandcs tagjai elé terjesztenek.

- A tandcs tilésérdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az intézmény igazgatdja, a
tandcs barmely tagja, valamint a jegyzékonyvvezet6 ir ald, s amit az irattarban
meg kell 6rizni.

Vezetdi értekezlet
Az intézmény menedzsmentjének tandcsadoé szerveként mitikodik, kéthetente tilésezik.
A vezetéi értekezlet tagjai:
- Igazgato
- Gazdasagi vezet6
Intézményvezetd apol6
- Telephelyvezettk
- Flelmezésvezets
- Pénztigyi-szamviteli csoportvezetd

A vezet6i értekezlet megtargyalja:



- azintézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

- akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelent6sebb kérdéseket,

- azéves képzési és tovabbképzési tervet,

- azetikai helyzetet,

- az intézmény valamennyi dolgozéjat érint6 élet- és munkakoriilményeket,
befolyasolo kérdéseket,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgaté vagy a tanacs tagjai elé
terjesztenek.

A vezet6i értekezlet tlésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény igazgatdja, a
vezetdi értekezlet valamennyi tagja, valamint a jegyzékonyvvezetd ir ala, s amit az irattarban meg
kell 6rizni.

Telephely értekezletek

Az integrélt szocidlis intézmény telephelyeinek megfeleléen a szakmai egységek onall6
értekezlete, havonta iilésezik.

A telephely - értekezlet tagjai:
- Telephelyvezet6
- Koordinator
- Intézményvezet6 dpold
- Szocidlis,- mentalhigénés munkatars
- Foglalkoztatas szervez6
- Gazdasagi vezet6

A telephelyi értekezlet targyal:
- az altaluk vezetett telephely munkajarol,
- a kozottiik 1év6 egytittmiikodésrsl és munkamegosztasrol,
- munkafegyelem és munkahelyi légkor alakulasarol,
- bér és jutalmazas jellegti kérdésekrdl,
- az etikai helyzetrdl,
- a telephelyek el6tt allo feladatokrél mindazokat a kérdéseket, amelyeket az
igazgatd vagy a vezetdi értekezlet tagjai elé terjesztenek.

A telephely értekezlet iilésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a telephely értekezlet
valamennyi tagja, valamint a jegyzékonyvvezet6 ir ald, s amit az irattdrban meg kell 6rizni.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az értekezletet az integralt szocidlis intézmény igazgatéja sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal tart. T4jékoztatast ad a mtikodést érint6 lényeges kérdésekrdl, és kikéri a dolgozok
véleményét a fontosabb dontések el6tt.

Az értekezlet az igazgatdé beszamoloéja alapjan megtargyalja:
- az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat,
- az intézmény munkatervét és annak eredményeit,
- a kévetkez6 id6szak feladatait,
- az etikai helyzetet.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és részfoglalkozast
dolgozojat, a szakszervezet képviseletét.
- Az értekezletrl emlékeztetd jegyz6konyvet kell késziteni, amelyet az igazgat6 és
a jegyz6konyvvezet6 ir ala, és amit az irattdrban kell 6rizni.



- Az igazgaténak 8 napon beliil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleteken nem adott valaszt.

Lakoégytilés
- Lakogytilést (szint csoportgytilést) az integrélt szocialis intézményben lakod
ellatottak részére havonta - a problémék felmeriilése szerint - illetve negyedévente egy
alkalommal kell tartani telephelyenként, melyet a telephelyvezet6 hiv 6ssze.
- A lakogytilés tartalma az intézményben él6 elldtottakat érint6 megfelel6
témakorok megbeszélése.
- A negyedévenként tartando lakoégytilés koziil évente egyet az igazgaté tart. A
lakogytilés tartalma az intézményben él6 ellatottakat érint6 megfelel6 témakorok
megbeszélése, melyrdl jegyzékonyvet kell késziteni.
- A lakogytilés megtartasat, rogziteni kell, de alapszabaly, hogy a jelzett
problémadkra, amennyiben helyben nem kertiltek megvalaszolasra, nyolc napon belil a
hirdet6tablan, vagy személyre sz6l6an kell vélaszt adni.

Erdekképviseleti Forum
- Munkajét a tobbszor modositott 1993. évi III. torvény 99. § el6irasai szerint végzi.
- Az FErdekképviseleti Férum (tovabbiakban: EF) dont az elé terjesztett
panaszokrdl, tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntarté helyi 6nkorméanyzatnal.

Az érdek-képviseleti forum tagjai telephelyenként:

- valasztés alapjan, az intézményi ellatast igénybe vev6k koziil két £6;

- valasztas alapjan, az ellatottak hozzatartozoéi, illetve torvényes képvisel6i koziil

egy f6;

- valasztés alapjan, az intézmény dolgozoinak képviseletében egy f6;

- Kkijelolés alapjan, az intézményt fenntart6 szervezet képviseletében egy f6.
Az EF mikodését az intézmény igazgatéja biztositja, elnokét és annak helyettesét a tagok
valasztjak.
Az EF miikodésének részletes szabalyait a Hazirend és kiilon Erdekképviseleti Forum Szabélyzat
tartalmazza.

Az 1. sz. telephelyen az alabbi forumok mtikodnek

Nagycsoport
Hetente {tilésezik.
Az intézmény igazgatéja hivja Ossze, résztvevdi az I. szama telephely lakoéi és dolgozoi.
Az intézmény dolgoz6it az intézmény igazgatdja, a lakékat a lakéonkorményzat elndke képviseli.
Mindketten tdjékoztatast adnak a lakokozosséget érinté eseményekrdl, tervekrdl, valtozdsokrol.
Gondoskodnak arrél, hogy a terapias kozosség minden tagja kinyilvanithassa véleményét,
javaslatot tehessen.
Cél:

- akozosségi terdpia elveinek interiorizaldsa

- informéciddramlés biztositasa,

- problémak megbeszélése, fesziiltségek levezetése céljabol.

- kozosségi aktivitds, kozosségi tevékenység szervezése,

- fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,

- problémak megbeszélése és kezelése,

- informdci6aramlés biztositdsa.

Onkormanyzati képviselétestiileti iilés



Az intézmény vezetGje félévente hivja dssze a lakok altal valasztott képvisel6k és a munkahelyek
iranyitoi részére.

Célja:
- gondozottak érdekeinek biztositasa, életkoriilményeik javitdsara tett javaslatok
megvitatasa.

- problémak megbeszélése.

- informéacidaramlés.

Gondnoki értekezlet

Az intézmény igazgatdja hivja Ossze évente, illetve sziikség szerint a lakok gondnokai
részére a szakmai-, feltigyeleti és fenntart6 szerv kozremtikodésével.

Célja:
- gondnokok tajékoztatasa,
- kapcsolattartds szinvonalanak emelése,

- gondozassal kapcsolatosan felmeriilt problémék megvitatdsa.

Laké onkormanyzat
A lakéonkorményzat elndke hivja ossze, hetente tiléseznek.

Célként hataroztdk meg;:

- Alakok érdekvédelmét.

- A szabadid6 hasznos eltoltésének segitését.

- Alakok kozotti konfliktusok kezelését.

- Az intézmény miikodésének segitését.

- Laké onkormanyzati kassza mtikodtetését.

- Alakéonkormanyzat szabélyzatdnak elkészitését.

Egyéb

- Egyes részfeladatok - els6sorban specidlis szakmai munkak - elldtdsara
szaktanacsadok alkalmazhatok:

- A jogi feladatkor ellatasdra jogasz (pld.: szocidlpolitika, munkatiigy,
érdekvédelem stb.).

- A lakok egyéb specidlis egészségtigyi allapotanak javitdsara kiilonboz6
szakorvos (pl. pszichidter, bérgyogyasz, foglalkoztatds-egészségiigyi szakorvos,
fogorvos, gyermekorvos).

A korlatozé intézkedésre vonatkozo szabalyok

Az intézmény a korlatozo intézkedéseket, a személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mtikodésiik feltételeir6l sz6l6 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet elGirasainak
betartasaval végzi.

Ha az ellatott személy veszélyeztetd, vagy kozvetlen veszélyeztet§6 magatartdst tanusit, az
egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

A korlatoz6 intézkedések alkalmazasanak szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Ellatott jogi képviseld

Az ellatast igénybevevének nytjt segitséget jogai gyakorldsaban.

Az intézmény igazgatdja az ellatottakat tdjékoztatja az ellatott jogi képvisel6 &ltal nyujthatod
segitségadas lehetSségeirdl az ellatott jogi képvisel6 elérhet6ségérol.



A dolgozok véleményének elmondasara biztositott forumok:

- intézeti 6sszdolgoz6i munkaértekezlet,
- telephely értekezlet

- Kozalkalmazotti tanédcs

- Szakszervezet EDDSZ

VII. A mtikodés egyes szabalyai

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozo6 szabalyok:

az intézményvezet6 gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkez6 jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, talmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol,

az intézményvezet6 késziti el a telephelyvezet6k munkakori leirdsat,

a telephelyvezet6k az intézményvezets kérésére Osszedllitidk a részlegiikhoz tartozo
dolgoz6 munkakori leirds tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

a munkakori leirasokat évente legaldbb 1 alkalommal aktualizalni kell.

Kozalkalmazotti jogviszony pélyéazat alapjan létesithets. A palyazatok elbiralasat legalabb 3
f6bol allé birdld bizottsdg végzi, melynek egy tagja az intézmény vezetSje. A bizottsag a
palyazokat személyesen hallgatia meg. A meghallgatasrél jegyzSkonyvet kell vezetni,
amelynek tartalmaznia kell a bizottsag tagjainak a palyazok alkalmassagéra vonatkozo
véleményét. Az eredményrdl valamennyi palyazot irdsban értesiteni kell, abban az esetben
is, ha a palyazat sikertelen.

Sikertelen palyazat esetén a pdalyazé személyes adatait tartalmazé iratok kérésére,
visszakiildésre kertilnek.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozék szamara - az intézményi miikodés harmonikus és adathat6 rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatdrozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
modjéra,

- mas részlegek vezet6i csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem
részlegiikhoz tartozé dolgozo6t valamely feladat ellataséra,

- azintézményvezet6 a nem kozvetleniil alarendelt dolgozénak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozé kozvetlen felettese is
értesiiljon.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékid és értékdi hasznalati
értéket csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hozhat be a munkahelyre, illetve vihet ki.
Az intézmény valamennyi dolgozodja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, berendezések megovasaért.

A munkavallalékra vonatkozo altalanos szabalyok



A dolgozok kotelesek a munkakori leirdsuknak, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelel6en végezni feladatukat. A dolgozok
kotelesek munkajukat:

- azintézményvezet6 altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- elvarhato, és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kulonos tekintettel a ellatottak
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Amennyiben a kollektiv szerz6dés nem rendelkezik
masként, akkor gondatlan karokozéds esetén barmekkora is a kar, a Kkartérités mértéke a
munkavallalé6 egyhavi atlagkeresetének otven szdzalékat nem haladhatja meg. A kartérités
mértékét a munkaszerz6dés legfeljebb masfél havi, a kollektiv szerzédés legfeljebb hat havi
atlagkeresetig hatdrozhatja meg. Ett6] érvényesen eltérni nem lehet. Szdndékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kért koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dlland6an 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkil is terheli
felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Leltarhianynak
mindsiil a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretien okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés, és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét meghaladé
hiany. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egytittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben szdndékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. torvény 172-173. § -
a az irdnyado.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli

Az intézmény 6nall6 jogi személy, melyet az intézményvezets képvisel, az intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kilonbozé kotelezettségvallaldsok, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megdllapodésok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el¢segitenitik:
- a televizi6, a radi6, és az irott sajtoé képvisel6inek adott mindennem felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil,
- az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Intézmény igazgatdja, vagy az dltala megbizott személy jogosult,
- a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésre, valamint az intézmény j6 hirnevére és



érdekeire,

- nem adhat6é nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart,
az Intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznalatdra, munkakoriikkel Osszeftiggésben az igazgato,
gazdasagi vezet6 és intézetvezet6 dpolo jogosult. Igazgatoi utasitds szabalyozza a felhasznalhat6
Osszeget.

Az intézmény bélyegzdje

Az intézmény a cégszerli alairdshoz bélyegz6t is haszndl. Az intézmény a mikodése tovabbi
tertiletein mas bélyegzdket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1év6 bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének id6pontjat, a bélyegzs
lenyomatat, a bélyegz6 kiaddsanak idSpontjat, a bélyegzot atvevs személy nevét és alairasat, a
bélyegzé visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd aldirdsat, a bélyegzével kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzét.

A Dbélyegzé nyilvantartast az intézményvezetd 4ltal Kkijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakdri lefrdsdban is ki kell jelolni a feladatra.

Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.
Az iktatas részletes szabalyair6l az intézményvezetSnek iratkezelési szabdlyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabdlyzatot évente legaldbb egy alkalommal feliil kell vizsgdlni. Az iratkezelés
soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos el6irdsokat.

Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartéasa.

Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezet6 altal elkészitett Adatvédelmi szabélyzat, illetve
egyéb vonatkozo6 szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezet6nek szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével
kapcsolatos, valamint az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabédlyokban, valamint a bels6
dokumentumokban meghatarozott szabélyoknak.



A gazdalkodasra vonatkozoé szabalyok

Az intézményvezets koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az intézmény torvényes
gazdalkodasahoz sziikséges bels6 szabalyozasi rendszert.

A szabalyozasi rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi

szabdalyzatait, = valamint a  pénzgazdalkodasi jogkorok — gyakorlasahoz

(kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

VIII. Szabalyzatok, intézményi rend

1. Az intézmény miikodésével osszefiiggd szabalyzatok

- Iratkezelési szabalyzat
- Erdekképviseleti forum mtikodésének szabélyzata

2. Gazdasagi szabalyzatok

a)

A A TN

)

[a—
~—

Szémviteli szabalyzat

- Szamviteli politika

- Szdmlarend

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Készletgazdaskodasi és anyaggazdalkodasi szabalyzat

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata
- Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat

Bels¢ ellen6rzési szabalyzat

Gazdasagi szervezet tigyrendje

Beszerzési szabalyzat

Elelmezési szabélyzat

vagyonvédelmi szabalyzat

Bizonylati rend

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzés rendszere (FEUVE)
Mobil és vezetékes telefon hasznélata

m) Hazirend

3. Mtiszaki ellatasi szabalyzatok

a)
b)

Munka,- és ttizvédelmi szabalyzat
Gépjarm tizemeltetési szabélyzat

4. Egyéb szabalyzatok

Takaritési és fert6tlenitési szabalyzat
Kollektiv szerz&dés

Munkakori leirdsok

Halottellatasi szabalyzat

Ké&bito6 hatasa szerek szabélyzata
Protokollok

sziikséges



Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belst szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak fent.

Az egyiittm(ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettsége
van.

Az eredményesebb miikodés elsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet, a
fenntarto el6zetes jovahagyasat kovetSen.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgato szabélyozza. A
kiadmanyozés rendje:

az igazgat6 jogosult kiadmanyozni,

az igazgato tavolléte esetén
1. szakmai kérdésekben az &ltala kijelolt vezetd
2. gazdasédgi-adminisztracios kérdésekben a gazdasagi vezetd, 6nallé kiadmanyozasra
csak az intézmény igazgatdja jogosult, a kiadméanyozas az aldirds id6pontjatol hatélyos.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény finanszirozdsa harom forrasbol torténik:

- az ellatottak 4ltal fizetett téritési dij,

- az allami normativa, a hagyomanyos id6sek otthoni ellatottak és a demens ellatottak, a
fogyatékkal €16 ellatottak, valamint a pszichiatriai ellatottak utén,

- az dnkormanyzati timogatas

Az Intézmény gazdélkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Intézmény kezelésében 1év6 vagyon miikodtetésével Osszefiiggé feladatok, hataskorok
szabalyozdsa — ajogszabalyok és fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény
igazgatojanak a feladata. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott médon
kell végezni.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési —kartonok egy-egy
masolati példanyat a gazdasagi vezet6 koteles Grizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényestés, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvéllalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezet$ hatarozza meg. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott
modon kell végezni.



Belsé ellendrzés

Az intézmény bels6 ellenSrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az intézmény
igazgatdja a felel6s.

A bels6 ellenérzés feladatkore magéban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
Osszefiigg6, és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A Dbels6 ellen6rzést a koltségvetési szervek bels ellenérzésérsl szolo 193./2003. (XI1.26.)
Korméanyrendeletben el6irtaknak megfelel6en kell megszervezni és elvégezni.

A fent hivatkozott Kormanyrendelet alapjan az intézmény fiiggetlenitett bels6 ellenért alkalmaz,
valamint rendelkezik bels6é ellenérzési kotelezettségrél, a bels6é ellenérzést végzd személy
jogéllasanak, feladatanak meghatarozasarol.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézmény igazgatdja folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellen6rzések tapasztalatairol, eredményérdl, az érintetteket, a vizsgalt tertilet vezet6it, valamint
dolgozoéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény igazgatdja tdjékoztatja.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozé elSirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

Intézményi 6vo, védé elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi- és ttizvédelmi szabalyzatot, valamint ttiz
esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés atjat.

Rendkiviili esemény

Valamennyi dolgozé kozvetlen felettesét, azok pedig az igazgatot kotelesek tdjékoztatni minden
olyan eseményrdl, amely az intézmény természetes munkarendjétsl eltérs, zavarja azt, vagy
tevékenységére kedvezdden fényt vet.

Rendkiviili eseménynek tekintendo:
- azintézmény dolgozéi altal elkovetett fegyelmi vagy biintetjogi felel6sségre vonast
igényl6 cselekmény,
- jarvanyos megbetegedés,
- elemi kér,
- azintézmény miikodését zavar6 esemény,
- azintézmény anyagijavaiban keletkezett huszezer forint feletti kar vagy hiany,
- az Alkotmannyal ellentétes mindenféle tevékenység,
- halaleset



A felsorolt pontokban meghatarozott rendkiviili eseményrél az igazgaté a feliigyeleti szervet
telefonon azonnal, majd irasban is tajékoztatni koteles. Az intézmény igazgatdja koteles megtenni
a sziikséges intézkedéseket a kiils6 hatosagok felé.

X. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetSire, beosztott alkalmazottaira, szervezeti egységeire,
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre.

A szabalyzat és mellékleteinek naprakész allapotban tartasa az igazgato feladata.

Zalaegerszeg, 2011. méjus 12.

Maréti Istvanné

igazgato
Zaradék:
Ezen szabalyzat az intézmény a fenntart6 Zala Megyei Onkormanyzat ....... szamu hatdrozata
alapjan .................... lép hatélyba.
Zalaegerszes, ............ccoceiiiiiiiiiiiiiiii

Maroti Istvanné
igazgato
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A szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje

2011.

Késziilt: 2011. 01. 04.

Maroti Istvanné
igazgato

A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata


mailto:titkarsag@szocizeg.hu

Az allamhdaztartas mikodési rendjérol szold 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 156. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a

koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

.............. — figyelembe véve a PM altal a szabalytalansagok kezeléséhez kiadott itmutatdjat — az
itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

I. ALTALANOS ELOIRASOK

I.1. Szabalyozas célja, személyi, targyi, teriileti hatalya

A szabalytalansdgok kezelésének célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyi rendelkezésben, belsd
szabalyzatban, vezet6i utasitdisban meghatdrozott eldirdsok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasdhoz hozzdjaruljon. Azok sériilése esetén a hibdak,
hianyossagok, tévedések korrigalasa a feleldsség megallapitasa és intézkedések a hibak
megeldzésére. Fontos, hogy a megfeleld allapot helyreallitisra keriiljon, a feleldsség
megallapitasa €s az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabdlytalansagok kezelése — az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsol6dé nyomon kovetés €s az iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa az
intézmény vezetdjének a feladata.

A szabdlyzattal kapcsolatos feleldssége van:

- az elkészitéséért: az Intézmény vezetdjének,

- az alkalmazasaért: az Intézmény vezetdjének és a szabalytalansagi feleldsoknek,

- ajovahagyasaért: az Intézmény vezetdjének,

- az alkalmazasanak ellendrzéséért: az Intézmény vezetdjének ¢és a szabalytalansagi
feleldsoknek.

I.2. A szabalytalansag fogalma, leirasa, csoportositasa
I.2.1. A szabalytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezziikk a korrigdlhatdé mulasztdsokat, hianyossagokat, a fegyelmi-,
blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekményeket.
A szabdlytalansag valamely l1étez6 szabalytol:

- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,

- mulasztasbol,



- hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhdaztartas miikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

1.2.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansdgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A széndékosan okozott szabalytalansdgok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- szandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢é kell sorolni a kdvetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

1.2.3. A szabalytalansag fajtai

Szabalyozottsagbeli:
- az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos:
- afeladatok elvégzésének elmaradéasa, nem eldirasszerti ellatasa;
- az eloirt hataridok be nem tartasa;
- pénzbeli juttatisoknal a juttatds rendeletetéseként a szabdlyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés;
- unids tdmogatasoknal a kozosségi politikdk (esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa;

Pénziigyi

pénztarban jelentkezd pénztarhiany;

jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy azt meghaladd elszamolas,
jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folyodsitasa);

- aszabalyozasban meghatarozottat meghaladé 0sszeg kifizetése, folydsitasa;

- aszabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld elszdmolasok befogadasa;

Szamviteli
- aszabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel vezetésének elmulasztésa;
- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kovetheto;



Iranyitasi-vezetési

az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — azon beliil a
kontrollfunkciok — kialakitdsanak, aktualizdlasanak elmulasztisa vagy nem
megfeleld mukodtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti ¢és  funkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkezd hianyossagok;

Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok ¢és kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznalésa;

adatbevitel, illetve adatmoddositdis nyomon kovethetdségének  hianya,
pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértése;
szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd szabalytalansagok, azokon
beliil kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabdlyozds szerinti miikodésének ki nem alakitdsa, a
miikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok végrehajtasdnak elmaradisa vagy késedelmes
teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kelld tartalmu (az utdlagos
reprodukalést lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést €s a vezetdi ellendrzést nem
vagy nem kelléen segitd, vagy nem az eldirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,
dokumentécio

Adminisztrativ jellegli

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;
adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolds, az ligyintézének felréhatd okbol
tévesen levont adok, jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden alatamasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvéantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések modositasa, annak megfeleld
dokumentalésa ( pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kdzotti vagy azokon beliili ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

hibas elokészités;

a palyaztatds elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak
megfeleld lebonyolitasa;

egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek kiirasa);
megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa;



Ellendrzéssel 6sszefliggd
- afeltart hidnyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaradasa;
- kotelezo6 ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa;
- elfogultsag
- vonatkozd szabalyok megsértése;
- akockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa;
- ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés;
- belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa;
- fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato barmely tevékenység;
- intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak) elmaradésa;

Monitoringgal &sszefiiggd
- kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolésa;
- elfogultsag;

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
- az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
- a szabalyozas szerint kotelezen szétvalasztandd munkakordk, funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos
- az éallam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozo szabalyok megsértése;
- a szamitastechnikai rendszerrel 0ssze nem fliggd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

T4ajékoztatassal kapcsolatos
- szabalyozésban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa;
- a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése;

I.3. A szabalytalansagok megel6zése
1.3.1. A szabalytalansagok megelozése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megeldzése eérdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett eldzetes €s
utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert miikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditania a
kovetkezOkre:
- a szervezet megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra kertiljenek,
- a szerv a szabalyzatok szerint miikodjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabdlytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

1.3.2. A szabalyozottsag biztositasa
A szabalyozottsag biztositasa a koltségvetési szerv vezetdjének feladata. Az intézményvezetonek
kell gondoskodnia — bels6 utasitasi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a koltségvetési szerv

valamennyi kotelezd, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabélyozottsag biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt is,
hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti elvarasokhoz



igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a koltségvetési szerv feladatainak
ellatasdhoz, végsdé soron a koltségvetési szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez,
megvalositasahoz.

A koltségvetési szerv mitkddése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a
FEUVE szabalyzat tartalmazza.

I.4. A szabalytalansagok kezelési rendje
I.4.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala,
az intézkedések hatdsanak nyomon kdvetése, a nyilvantartdsi tevékenység, mely kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

1.4.2. Feleldsségi szabalyok

A szabalytalansdgok kezelési feladatainak ellatdsdba a koltségvetési szerv vezetdje mas
személyeket is bevonhat.

1.4.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabdlytalansagok (0jboli)
el6fordulasanak megeldzése.

A megelézés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozdsara a FEUVE
rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansag eldfordulédsa, illetve ismételt felmertilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fliggetlen
belsé ellendrzés érintett terliletre vonatkozo megallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsd ellendrzési tapasztalatokat
ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen felelésok meghatarozasaval az
ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

1.4.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelds a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsé szintli pénziigyi iranyitdsi és kontroll rendszer
megfeleloségének ¢€s hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansdgokat
elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a koltségvetési szerv minden
tevékenysége vonatkozasaban.

A koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mitkddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.



A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hatdroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabdlytalansagok kikiiszobolhetok, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

1.4.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
1- a szabalytalansagok ¢észlelése,
2- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
3- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,
4- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

1.4.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansdgok észlelése tobb modon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a koltségvetési szerv kiilonbozd szintli vezetdje,
- belso ellenOrzési rendszer,
- kiils6 ellen6rzd szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabélytalansag esetén kovetendd eljarés
Ha a koltségvetési szerv valamely — nem vezeté beosztdsu — dolgozdja észleli a
szabalytalansagot, akkor a szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tdjékoztatasi kotelezettsége
keletkezik.
T4ajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet kell
értesitenie.
A dolgoz6 éltal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési szerv
vezetdjét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljaras

Ha vezet6i szinten észlelik a szervnél, hogy valamely terlileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetének kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A belsd ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljaras

Ha a belsd ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozd jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet — szerint kell eljarni.

A koltségvetési szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellendrz6 szervezet altal észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljaras

A kiils6 ellendrzd szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsd ellendrzd szervezetnek az
altala készitett ellenérzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés alapjan a szervnek
szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.




(A kiilsd ellenérzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansdgokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditasat.)

1.4.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitdsa, a hidnyossdgok poétldsa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozéasaért elsdsorban a koltségvetési szerv
vezetoje tartozik feleldsséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiils6 szerv bevonasat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabalysértési ligyben stb.)
b) szerven beliil megoldhat6 intézkedések.

A szerven beliil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien, hanem
tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:
- tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara és elvégzésére,
- a ténydllas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
szlikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysdganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

1.4.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérdl gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulési lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok el6fordulasat lehetdve teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a koltségvetési szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belsd ellenérzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kdzvetlentil felhasznalhatja
a FEUVE rendszer fejlesztése soran.

1.4.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjének a szabalytalansagok kezelése sordn nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kdvetkezok:
- a szabalytalansagok ¢észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabdlytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész
nyilvantartast kell vezetni,



- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitett

rendszerben kiilon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabalytalansdgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett

intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni més vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezéseit is.
II. SPECIALIS ELOIRASOK

I1.1. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megel6zése és kezelése

A koltségvetési szervnél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok kiilondsen a
kovetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

- a koltségvetési szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd
feladatnak, folyamatnak mindsitett tertiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzési feladatok
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszdmolok adatait is figyelembe
véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegili kiadasok teljesitésével jard teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentdségli — teriiletek fokozott ellenérzését, a szabalyossag
kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabdlytalansag kozponti tdmogatassal kapcsolatos, és a koltségvetési szerv
szamara jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az {igyet, a tényallasrol irdsos jegyzdokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a bels6 szabalyok és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti kapcsolatot,
azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsiga stb. okozta-e a tévedést,
szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Vizsgéalni kell, hogy az intézkedések hatdsdra a szabalytalansagok kiigazitasra
kertiltek-e, a belsd szabalyozasi rendszerbe bekertiiltek-e a teriiletre vonatkoz6 eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonl¢ teriiletek, hasonl6 feladatok ellatasat, illetve a jovoben az
adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartas



1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni

kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsdé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztaban kell lenniiik az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
3. T4jékozodni kell az illegilis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusair6l,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetoségérdl.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

¢) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelosségre vonasrol, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.
2. Kisebb 0sszegt illegélis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra
kertiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra kertiltek-e.
2. A szerv hataskorén kivill esd tligyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szdzalékot, melytdl a teriilet jelentOs
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen irdnyitassal valo kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabélyozott, a szabalyozast
az ¢érintettek megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran ellendrzik-e,
utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsd,
illetve kiilsé ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az
ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) a megeldzés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a bels6d
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,



- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfelelden
gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett
terliletek esetében a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megel0zés keretében
- a valddisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamataban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetésekor a tényleges ellenérzési feladatok
példaul a kovetkezOk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuménak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsdnak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben torténik-
e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek éttekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatéra kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.
b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansdgok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

11.2. A Kkoltségvetési szerv vezet6jének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A koltségvetési szerv vezetdje a szabalytalansagok megakadalyozéasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli a szerv egyes mitkddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba
mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.



Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezodket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasdnal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld litemben torténik-e, kell
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédoan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkészilt-e, annak betartasara kell6 figyelmet forditanak-

e.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen belso ellendr, valamint
- a kiils6 ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

I1.3. A szabalytalansagok nyilvantartasi és dokumentalasi kotelezettségei

A koltségvetési szerv vezetjének a szabalytalansagok nyilvantartasaval és dokumentalasaval
kapcsolatban kotelezd feladatai vannak az altalanos részben leirtaknak megfelelden.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat elkiilonitetten nyilvantartdsba kell
venni, amelyek az altalanos részben leirasra kertiltek.

A szabdlytalansagok nyilvantartasa az 1. sz. melléklet szerinti tablazat alapjan torténik.

I1.4. A szabalytalansagok bekovetkezése esetén sziikséges eljarasrend

A szabalytalansagok észlelésének modjai az altaldnos részben leirasra kertiltek.

A szabalytalansdgok észlelését kovetden minden alkalommal, akkor is, ha azt azonnali
intézkedésekkel megsziintették, szabalytalansagi jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

I1.5. A szabalytalansagok kivizsgalasat koveto intézkedések, eljarasok

Az intézkedések, eljarasok meghatarozasa az altalanos részben leirasra kertiltek.
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyokat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

I1.6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

A koltségvetési szerv vezetdje bevonhat mas személyeket is — a szerv 4. szamu mellékletében
meghatdrozottak szerint — a szabalytalansdgok kezelési feladataiba, beleértve a megeldzési
tevékenységet is. Az altalanos eldirasok feleldsségi szabalyai alapjan ez megengedett.

11.7. Az intézkedések nyomon kovetésének modjai

Az intézmény vezetdjének a feladata:



- nyomon kovetni az elrendelt vizsgéalatokat, a meghozott dontések és meginditott eljarasok
helyzetét,
- figyelemmel kisérni a az éltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a szabdlyzat aldirasa napjan 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejileg hatalyat veszti a targyra vonatkozo korabbi szabalyozas.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Szabalytalansagok nyilvantartasa
2. sz. melléklet: Jegyz6konyv a szabalytalansagrol
3. sz. melléklet: Az egyes eljardsokra vonatkozé jogszabalyok
4. sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek



1. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK NYILVANTARTASA

Szam

Datum

Szabalytalansag
leirasa

Kit érint

Ki észlelte

Kapcsolodo
dokumentumok

Megtett
intézkedés

Hatarido

Felelos




2. szamu melléklet

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének idépontja: 201... .................... ho....... nap

A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... ho...... nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa: ...
A szabalytalansag észlelésének idopontja: 201. ............... ho....nap

A szabalytalansagot bejelentd neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezetd, lizleti

partner, ligyfél stb)
A szabalytalansag észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kovetéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
e aszabalytalansag ténye,
a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),
a szabalytalansag elkdvetésének iddpontja,
a megsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),
a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
a szabalytalansaghoz vezetd kortilmények, tényezok,
a szabalytalansag korrigalhatosadganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
a szabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,
az elkovetés modja,
a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id0szakos, rendszeres),
a szabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egy¢eb kar).

A helyben hozott intézkedések:

az intézkedés jogalapja

a dontéshozd megnevezése

a dontéshozatal idépontja

az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szintli
intézkedésre)

e az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyz6konyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)



Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmaszto alapdokumentumok, (pl. szdmlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e aszabalytalansagot elkovetd/k/ €s mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ........... ,200..0 o ho.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyzokonyv készitd alairasa

egység vezetdjének aldirdsa

A vizsgalatot végz6 személy(ek) aldirasa



3. szamu melléket:
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabalyok:

1.A blintetdeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomoz6 hatdésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras_

A szabalysértésekrdl szolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag
részeérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasadra a polgari perrendtartdsrol szolo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a koztisztvisel6k
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.
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4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld

rendelkezései az iranyadok.

4. szamn melléklet:

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdalytalansdg kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek
kozremitkddni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Kozremiikodo személy

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet beosztisa

Egészségiigyi részleg Gyogyszerkoltség Intézményvezetd apolod
Gyogyaszati segédeszkozok | Telephelyvezetd apolod
Orvosi miszerek, eszkozok

Elelmezési részleg Elelmezési anyagok Elelmezésvezetd

beszerzése

Elelmezési berendezések,

gépek, eszkdzok

Ugyviteli részleg Raktargazdalkodas, Gazdasagi vezetd
készlet-, drubeszerzés Pénziigyi csoportvezetd
Gépjarmtii lizemanyag pénztaros
felhasznalas
Pénztéri bizonylatok
szabalyossaga, pénzkifizetés | Pénztaros
Alaptevékenység bevételei | Ugyviteli dolgozok
Személyi juttatasok Gazdasagi vezeztd
Fokonyvi konyvelés

Telephely Miiszaki, Gazdasagi vezetd
gazdalkodasi ellatas
feladatai

Mentalhigiénés csoport Lakok foglalkoztatasahoz Telephelyvezetd
kapcsolodo feladatok

Szocioterapias csoport Lakok foglalkoztatdsdhoz Telephelyvezetd

kapcsolodo feladatok




2. sz. melléklet

SZERVEZETI-MUKODESI

SZABALYZAT

2011. EV

Ervényes: ........... L 1 1 naptol



Az intézmény vezetése az Alapitdé Okiratban meghatarozott alaptevékenységek €s egyéb szakmai
feladatok ellatdsdra, az intézmény miikodésére vonatkozoan a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993.évi III. torvény és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, adgazati
jogszabalyok, valamint a fenntartd, Zala Megyei Onkormanyzat rendeleteinek, miikddést érintd
hatarozatainak vonatkoz6 rendelkezéseit figyelembe véve az alabbi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SzMSz) alkotja.

Elso rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZINTEZMENY ADATAI
Az intézmény megnevezése: Zala Megyei Onkormanyzat

Szocioterapias Intézménye

Az intézmény székhelye: 8784 Kehidakustany, Kiria u.7.
Torzsszama: 559344

Az intézmény létrehozasarol szolo hatarozat:

Az intézmény alapitdjanak neve: Zala Megyei Onkorményzat

Cime: 8900.Zalaegerszeg, Kosztolanyi u.10.
Az alapitas idépontja: 1997. december 15

Alapito okirat azonositoja 50/2011. (IV. 28.) KH szdmu hatérozat
Alapito okirat kelte: 2011. aprilis 28.

Az intézmény iranyito szervének neve: Zala Megyei Kozgylilés

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
Az intézmény fenntarto szervének neve: Zala Megyei Onkorméanyzat

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
Fenntarto képviseletére jogosult: kozgytlés elndke

Az intézmény adoszama: 155593-42-2-20

AFA alanyisiga: AFA alany

Statisztikai szamjel: 15559342 8720 322 20



Szamlavezetd bank: Volksbank Zrt. 8900 Zalaegerszeg,Kossuth L.u.

61-63.

Elszamolasi szamla szama: 14100347-11255249-01000006

Jogallasa: Onallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkor szerint: Onalloan mitkddd és gazdalkodo koltségvetési
Szerv

Az intézmény képviseletére jogosult: igazgatd

Az intézmény telefon/fax szamai: 83/534-026; 83/534-027.

Honlap: WwWWw.szori.hu

E-mail: Igazgato: szoril@enternet.hu
Gazdasagi vezet6: szori3@enternet.hu
Titkarsag: szori@enternet.hu

2. SZMSZ HATALYA

2.1.  Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az intézmény

kozalkalmazottaira, az intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre,
valamint az intézményi (ellatotti) jogviszonyban all6 személyekre.

Az intézménnyel mas jogviszonyban 4ll6 személyekre a Szabalyzat hatalya csak kifejezett rendelkezés
esetén terjed ki.

2.2. A jelen Szabalyzat rogziti az Intézmény szervezeti és miikodési rendjét, a fliggelékben
tartalmazza az intézmény hatélyos szabalyzatainak jegyzékét.

2.3.  Jelen Szabalyzat a fenntart6 altali jovahagyas napjan 1ép hatalyba, visszavonasig, illetve a
modositas hatalyba 1épéséig érvényes.

Masodik rész
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, FELADATAI

Az intézmény végzi Zala megye teriiletérol ellatast kérelmezd/beutalt szenvedélybetegek bentlakasos
intézményi ellatasat, valamint szocialis foglalkoztatasat, ennek keretében biztositja a lakok
¢letkoranak, egészségi allapotanak megfeleld korszert fizikai és egészségiigyi ellatasat, pszichés
gondozasat, célszerli €s hasznos tevékenységiik, foglalkozasok szervezését, annak érdekében, hogy
fenntartsa a lakok rehabilitacios készségét és szociabilitasat, valamint biztositsa rehabilitaciojukat.

Az intézmény szocialis torvény szerinti besorolasa: A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi IIL. 85./C § (1) bekezdés c) alapjan: A személyes gondoskodas keretében, szakositott ellatast
nyujtéd intézmény: - szenvedélybetegek apolast, gondozast nya;td otthon (20 {6)

- szenvedélybetegek rehabilitacios ellatas (24 £6)
- szenvedélybetegek lakodotthoni (rehabilitacids céla lakootthon 8 £6)
tartos bentlakdsos intézmény.

Szocialis foglalkoztatas
- fejleszté-felkészitd foglalkoztatas
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- munka-rehabilitaciés foglalkoztatas

Felnéttképzési tevékenység:
- szocialis tovabbképzési rendszerben akkreditalt képzések szervezése
- OKJ-s képzések szervezése
- feln6ttképzési szolgaltatasok (eldzetesen megszerzett tudas felmérése,
elhelyezkedési tanacsadés

1. FELADATOK

A szocialis intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolasa:

872000 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakésos ellatasa
Alapfeladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

872002 1 Szenvedélybetegek tartos ellatasa

872004 1 Szenvedélybetegek lakdotthoni ellatasa

872006 1 Szenvedélybetegek rehabilitacios ellatasa

890431 1 Szocialis foglalkoztatas munka-rehabilitacio keretében
890432 1 Szocialis foglalkoztatas fejleszto- felkészitd foglalkoztatas keretében
562917 1 Munkahelyi étkeztetés

562920 1 Egyéb vendéglatas

493909 1 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

773000 1 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

813000 1 Zoldteriilet kezelés

821900 1 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

823000 1 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
960100 1 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

Villalkozasi tevékenység szakfeladat szerint:

493909 4 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
562100 4 Rendezvényi étkeztetés

773000 4 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlesonzése
813000 4 Zoldteriilet kezelés

821900 4 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
855932 4 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
855935 4 Szakmai tovabbképzések

855937 4 M.n.s. egyéb felnottoktatds

856099 4 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
960100 4 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

Vallalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatara a szerv kiadasaiban: 10 %



2. MUKODESI TERULET

Bentlakésos szocialis ellatas tekintetében: Zala megye tertilete

3. AFELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON

- ingatlan: Zala Megyei Onkormanyzat tulajdonaban 1évé
o Kehidakustany, Kuria u. 7. 049. hrsz.

- ingo6sagok és egyéb vagyon: az intézmény tulajdondba adott leltar szerinti ingdsagok és
pénzeszkoz

Vagyon feletti rendelkezési jog: a Zala Megyei Kozgylilés mindenkor hatalyos
vagyonrendelete, valamint a mindenkor hatalyos pénziigyi szabalyok szerint torténik.

4. AZINTEZMENY KAPACITASA

4.1. Bentlakasos szocialis ellatasra engedélyezett féréhelyek szama osszesen: 52 6, ebbdl

Apold gondozo egység: 20 16
Rehabilitacios részleg: 24 16
Rehabilitacios céla lakootthon: 8 6

4.2. Szocialis foglalkoztatas engedélyezett kapacitasa osszesen: 47 £6, ebbdl:

Fejleszto-felkészito foglalkoztatas: 22 f6
Munka-rehabilitacios foglalkoztatas: 25 f6

5. AZINTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI
JOGVISZONY
A Munka Torvénykonyveérol szolo 1992. évi XXIL. tv, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tv. rendelkezései alapjan kdzalkalmazotti jogviszony, illetve
munkaviszony

Harmadik rész
AZ INTEZMENY VAGYONKEZELESE

Az intézmény 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, amely a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezik. Kiadasait az
onkormanyzati koltségvetési tdmogatasbol, intézményi ellatasi dijakbol és sajat bevételbol fedezi. Az
Intézmény koltségvetését az éves koltségvetési torvény alapjan a koltségvetési szervek tervezésének,
gazdalkodasanak, beszamolasanak rendjérdl szol6 jogszabalyi eldirasok €s a Zala Megyei
Onkorményzati Kdzgy{ilés 4ltal meghatarozott iranyelvek szerint allitja dssze. Az el8iranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag kiterjed az eldiranyzat felhasznalasara, és a kiemelt eldiranyzatok
modositasanak kezdeményezésére.



Az intézmény kezelésében 1év6 vagyonnal, valamint azok kezelésével 6sszefliggd alapvetod
szabélyokat a fenntarté dnkormanyzat vagyonrendelete, illetve az intézmény Gazdalkodasi Ugyrendje
tartalmazza. Az intézményi gazdalkodas korébe tartozo tevékenységek:

- azéves koltségvetés tervezése,

- azeldiranyzat felhasznalasa, modositasa,

- az intézménylizemeltetési-, fenntartasi-, mikddtetési feltételek biztositasa,

- avagyon hasznalata,hasznositasa,

- amunkaer$ — gazdalkodas,

- apénzkezelés,

- aszamviteli nyilvantartasok vezetése,

- abeszamolok elkészitése,

- akotelezd adatszolgaltatdsok elvégzése,

- egyéb feladatok.

A munkaer6 és bérgazdalkodas korében a munkaltatdi jogokat az igazgato, a bérgazdalkodasi jogkort
a gazdasagi vezetd gyakorolja. A gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel az igazgatod
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezetd (ellenjegyzés) rendelkezik.
Kotelezettségvallalasra jogosult az igazgato, tavolléte esetén — 30 napot meghalado - a szervezetszer(i
helyettes. A kotelezettségvallalasrol az intézmény a 292/2009. (XII. 19.) szamu Korm. rendelet
eldirdsa szerinti nyilvantartast vezet. Az intézmény a koltségvetési elirdnyzatainak teljesitése soran
jelentkezd bevételeket és kiadasokat a fenntarté dnkormanyzat szamlavezetdjével megegyez6 banknal
vezetett bankszamlén és a hazipénztarban bonyolitja.

Az intézmény a gazdalkodasaval 6sszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiillon
szabalyzatokban rogziti:

- Szamwviteli politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési- és értékkezelési szabalyzat

- A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitasanak szabalyzata
- Elelmezési szabalyzat

- Gépjarmii-iizemeltetési szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Bels6 ellendrzési szabalyzat

- Bels6 ellendrzési kézikonyv



Negyedik rész

AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK FELADATAI
1. SZERVEZETI EGYSEGEK

Az intézményben

a) a bentlakasos szocidlis intézményekben kdtelezéen ellatando, altalanos jellegii szakmai
alapfeladatot ellato, ezen beliil apolasi, gondozasi, rehabiliticios, lakdotthoni és

b) specialis szakmai feladatot ellato, ezen beliil: foglalkoztatasi

szervezeti egységek mikodnek.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA:
IGAZGATO

1. SZAKMAI ELLATAS-GONDOZAS
a) Apolas-gondozas
b) Rehabilitacié
Rehabilitacios részleg
Lakootthon

2. FOGLALKOZTATO CSOPORT
3. GAZDASAGI-MUSZAKI RESZLEG

a) Gazdasagi csoport
b) Konyhai dolgozok, takaritd
c) Karbantartas

Az intézmény kozalkalmazottjainak engedélyezett 1étszama: 25 £6

Belso ellendrzési feladatok jogszabaly szerinti ellatasat, melyet megbizasi szerz6dés alapjan kiilsos
vallalkozas végez.

A belso ellendrzés olyan rendszer, amelynek a keretében harom ellendrzési forma:
* avezetdi ellenérzés
» a munkafolyamatba épitett ellenérzés
= a fliggetlenitett belso ellendr altal végzett ellendrzés 6sszehangolt mitkddése valdosul meg

A belsé ellendrzés célja: az intézmény szervezetére, milkodésére vonatkozo, tervszeriien szerzett
¢s feldolgozott informaciokkal segitse az intézmény vezetését a tervezésben, a dontéshozatalban
¢és a végrehajtasban, eldsegitse az anyagi és human er6forrasok hatékony felhasznalasat.

A bels0 ellendrzés feladata: az intézményi miikodés valamennyi teriiletének figyelemmel
kisérése, hibak, hianyossagok feltarasa, érintve a szakmai tevékenységet, szervezeti kérdéseket.
Javaslatokat tegyen az ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatonak.

Az intézményben a belso ellendrzési feladatok jogszabaly szerinti ellatasat megbizasi szerzodés
alapjan kiils6s vallalkozas végzi.



3. VEZETOI, TESTULETI JOGOK

3.1. Jelen Szabalyzat alkalmazasa:

a) Vezet6: az intézmény feladatainak ellatasa érdekében, munkakori leirasban

meghatarozott munkakoéri munkatarsak vonatkozasdban kizarélagos dontési,
irdnyitasi, utasitasi ellendrzési joggal és kotelezettségekkel felruhazott munkatars,

b) Vezetoség: az intézmény vezetdsége az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt a szakmai

koordinatorbol, a foglalkoztatési koordinatorbol, a szervezetszer(i helyettesbdl és a
gazdasagi vezetobol all. A vezetOség az igazgatd dontéseit el6készitd konzultativ
forumként is funkcional azzal, hogy kezdeményezéseli, javaslatai az igazgatot
dontésre, intézkedésre nem kotelezhetik.

Testiilet: jogszabaly jelen szabalyzat alapjan 6nallo feladattal és meghatarozott
korben dontési joggal rendelkez6, valasztott tagokbodl allo szerv, mely dontéseit kiilon
tigyrend alapjan szotobbséggel hozza. Ilyenek kiilondsen az Erdekképviseleti Forum
és a Lakoi Onkormanyzat.

Az intézmény vezetdi ¢€s testiiletei jelen Szabalyzat rendelkezései alapjan dontési,
javaslattételi, véleményezo és ellendrzési jogot gyakorolnak.

3.2.Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b)

d)

Dontés: a dontéshozo elé beterjesztett kérdések eldontése utasitassal, amely
valamennyi, vagy az utasitasban megjelolt szervezeti egységbe, munkatarsra,
ellatottra kotelezo érvényii;

Javaslattétel: a jogszabalyban, vagy jelen szabalyzatban, Hazirendben meghatérozott,
a javaslat targyaban dontési jogkorrel felruhazott személyt, illetve az intézményben
muikado testiiletet a javaslatban foglalt felvetés megfontolasara, €s annak alapjan a
javaslatot egészben vagy részben elfogadd, illetve elutasité dontés meghozatalara
kotelezi;

Véleményezés: a véleményezo elé terjesztett targyban foglaltak egészben vagy
részbeni tamogatasat, vagy elutasitasat, illetve az azzal kapcsolatos észrevételeket,
modosito javaslatokat tartalmazo allasfoglalas kinyilvanitasa. A vélemény a
dontéshozatalra jogosult személyt testiiletet nem koti, de az attol valo eltérést a
dontéshozo koteles megindokolni.

Konzultacié: egyeztetd megbeszélés, a kiillonbozd szempontok, szemléletmodok
bemutatésa, feltarasa, meghallgatisa a megalapozott dontés érdekében.

Ellendrzés: kiilon jogszabalyban, vagy szabalyzatban meghatarozott jogositvanyok
gyakorlasa, els6sorban a vezet6i utasitasok €s a feladatoknak a hatalyos miikodési
rend, protokoll szerinti végrehajtasara vonatkozoan.



4. AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

4.1. Szakmai ellatasi-gondozasi egység:

4.2

Az épolési, gondozasi, a rehabilitacios részleg és a lakootthon altalanos feladata, hogy az
intézmény lakoi szamara biztositsa:

- atiszta, otthonos miliot,

- akorénak, id6jaradsnak megfelelden, kényelmes ruhanemtit, naponta haromszori féétkezést,

- allapotanak megfeleld haziorvosi és pszichiatriai ellatast,

- szakorvosi és fogorvosi ellatashoz valo hozzajutast,

- gybgyszereket és gyogyaszati segédeszkozoket,

- személyre szabott banasmaddot, odafigyelést, problémamegoldast,

- csaladi és tarsas kapcsolatok fenntartasat, €s a re-szocializacio lehetdségét,

- amunka jellegli, valamint képesség-, készségfejleszt6 foglalkoztatasokat,

- aszabadido kulturalt, hasznos eltoltését,

- arehabilitacios részlegen €16k részére a nagyobb onalldsagot,

- alakootthonban él6k részére a sziikséges életvezetési segitséget.

A szakmai ellatasi-gondozasi egységek specialis feladatai:

a) Apolas-gondozas
A szomatikus vagy pszichés allapotuk miatt sziikségleteik kielégitésében nagyfoku, esetleg
teljes kor segitséget igényld lakok egészségi allapotanak szinten tartdsa, javitisa; emberhez
méltd életfeltételek biztositasa a cél. Ennek érdekében az intézmény keretein beliil nyujthato
orvosi, szakorvosi ellatast, apolasi teendok ellatasat; higiénikus, és egyben baratsagos, csaladias
kornyezetet kell biztositani, a lakok meglévd szocidlis készségek szinten tartasara, esetleges
fejlesztésére kell torekedni.

A sziikségletei kielégitésében nem, vagy csak részleges segitséget igényl6 lakok részére az
aktualis problémaik megoldasdban atmeneti segitséget kell nyujtani fokozott odafigyelés
iranyitas mellett. A szociabilitas fejlesztése; a rehabilitaciora valo igény felébresztése mellett a
meglevo képességek, készségek, és az Onallosag megtartasa, erdsitése, lehetéség szerinti javitasa
a cél.

b) Rehabilitacios részleg:
A rehabilitacios részlegen altalanos egészségi, pszichés, mentalis €s szocialis allapotu, az 6nallo
életvitelre, csaladba-tarsadalomba vald visszatérésre alkalmasnak tartott lakok részére a
rehabilitacidé tobb teriiletén, egyiittesen zajlo, atfogd segitséget kell nyUjtani a teljes, illetve
id6szakos szocialis, familiaris re-adaptacio elokészitésére.

¢) Lakootthon:

Az autondm életvitelre alkalmas, a munka vilagaba visszailleszthetd, illetve a csaladba valo
visszatérésre motivalt lakok részére az egyéni igényeknek és lehetdségeknek megfeleld,
minimalis szakmai kontrollt igényl6 onellato, fiiggetlen életforma kialakitasa érdekében
létrehozott lakoegység.

Foglalkoztaté csoport:

A szervezeti egység feladata a személyre szabott banasmod megvalositasa, a szabadidd kulturalt
eltoltésének biztositasa, a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasa, a hitélet gyakorlasanak
lehetveé tétele, kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kiépitésének tdmogatasa. Aktivitast segitd
fizikai tevékenységek biztositasa, tovabba a szellemi, kulturalis tevékenységek elérhet6vé tétele;
mindezek tervezett, rendszeres hozzaférhetdségének biztositasa

A szocialis foglalkoztatas célja: az ellatottak munkavégzé képességének megfeleld foglalkoztatasi

forma biztositasa munka-rehabilitacios és fejleszto-felkészité foglalkoztatasi forma keretében
onallosaguk novelése, munkavégzo képességiik megorzése, javitasa érdekében.



4.3. Gazdasagi-miiszaki részleg:

Az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz, az intézmény mitkkdéséhez sziikséges:

- targyi feltételek, eszk6zok, anyagok és szolgaltatasok biztositasa,

- koltségvetés tervezése, bevételek beszedése, a kiadasok teljesitése,

- koltségvetési eldiranyzat-, vagyon-, pénzgazdalkodassal, pénzellatassal kapcsolatos
feladatok elvégzése,

- szamviteli torvénybol ¢és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodo feladatok végrehajtasa,

- éves és évkozi beszamold jelentések elkészitése, adat- és informacidszolgaltatas,

- munkafolyamatba épitett belsellendrzési pontok kijeldlése,

- hagyatéki iigyek intézése,

- ételosztas és tarolas szervezése, ellatas biztositasa,

- mosodai és karbantartasi feladat szervezése, ellatasa.

Otédik rész
AZ INTEZMENY VEZETESE
1. VEZETOK
1.1. Igazgato: 1 6

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje az igazgato.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: a hatalyos kozalkalmazottak jogallasarol

sz016 1992. évi XXXIIIL. térvény és a vonatkozo6 végrehajtasi rendelete, a 257/2000

(XI1.26.) Kormany rendelet, valamint az 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet szabalyai szerint a

Zala Megyei Kozgytilés nevezi ki a vezetot.

Az igazgato helyettesitése:

- Tavolléte esetén az igazgatdt gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetd, szakmai
kérdésekben a szervezetszerii helyettes helyettesiti, akik ezen feladatukat kotelesek az
igazgat6 iranymutatasa szerint ellatni.

Feladatai:
Az igazgatd iranyitja az Intézmény személyzeti politikajat, és human-eréforras gazdalkodasat,

ennek keretében:
- gyakorolja az intézmény munkavallaloi vonatkozasaban a munkaltatoéi jogokat.

* Hataskor és az ezekhez kapcsolédo felelosségi szabalyok

o Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, felel az intézmény mitkddéséért,
szakmai €s pénziigyi gazdalkodasi tevékenység dsszehangolasaért.

o Feladatat a fenntarto altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.



e Az intézményigazgato felelds

o

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, illetve a
jovéhagyott koltségvetési eldiranyzatban (az azok részét képezd megvalositasi
tervben), valamint a fenntart6 és mas feliigyeleti szervek altal meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkoddsdban a gazdasagossag, a
hatékonysag €s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjéért,

Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az allamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s  hatékony
miuikodtetéséért, tovabba

az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kdvetési (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

a szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért.

a szamviteli politika fobb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, végrehajtasaért.

o Az intézményigazgaté koteles

o

e Az

a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ¢és
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

= vilagos a szervezeti struktura,

= egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

= meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
= atlathato a humanerdforras-kezelés.

az intézményen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez.

olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes intézményi csoportokhoz illetve
alkalmazottakhoz.

intézmény vezetdje illetve az altala megbizott gazdasagi vezetd jogosult

kotelezettséget vallalni a koltségvetési intézmény nevében a koltségvetési szerv feladatok
ellatasa soran az alapitd okiratban, koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatok célszerti
és hatékony ellatasara figyelemmel.



Hataskor gyakorlas médja

Ertékeli az intézmény és gazdasagi vezetd altal készitett szakmai és pénziigyi mutatokat.
Ellendrzi a rendelkezésre allo koltségvetési keret felhasznalasat, tapasztalatai alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogokat, fegyelmi jogkort,
gazdasagi feladatokat.

Az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolds) és
sajatossagaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a folyamatba épitett elzetes és
utoélagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét, (3. sz. melléklet).

Elkésziti az intézményi ellendrzés nyomvonalat, oly modon, hogy az kdvesse az
intézménytervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatait, azokat szGvegesen,
tablazatba foglalt forméban, és folyamatabrakkal is szemlélteti.

Biztositja az eldzetes alapvizsgalat és feliilvizsgalatok elvégzéséhez sziikséges feltételeket,
gondoskodik elokészitésiikrol.

Biztositja a korszerli magas szinvonalil szakmai munka megvaldsitasat, az emberi és
allampolgari jogok érvényesiilését.

Figyelemmel kiséri a hazai és kiilfoldi szakmai kutatasok eredményeit.

Kezdeményezi 1j gondozasi modellek kidolgozasat.

Segiti az ellatast igénybevevok intézményi beilleszkedését.

Aktivan részt vesz az ellatdst igénybevevOk Aallapotfelmérésének, hosszii tavi
szocializacids programjanak, elkészitésében.

Elokésziti és koordinalja a rendszeres —évenkénti - ellatotti, dolgozdi, hozzatartozoi
elégedettségi vizsgalatokat.

Gondoskodik az intézmény gazdasagi tigyrendjének, és mellékleteinek elkészitésérol,
amelyek az alabbiak:

Szamviteli politika,

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
Pénzkezelési szabalyzat,

Selejtezési szabalyzat,
Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
Szamlarend,

Ertékelési szabalyzat.

O O O O O O O

Elkésziti

Intézmény stratégiai és kommunikacios-,

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios-,
Humanerd gazdalkodasi, képzési, tovabbképzési tervét,
Szakmai programjat, és annak mellékleteit.

O O O O

Iranyitja - 6sszehangolja és ellenérzi

A gondozasi, apolasi, rehabilitacios, gazdasagi, miszaki részlegek munkajat.
Szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat.
Munkafegyelmet, etikai kovetelmények betartasat.

Az oktatasi, képzési feladatok végrehajtasat.

O O O O O

Osszehivja, és levezeti a munkaértekezleteket, vezetdi munkamegbeszéléseket.



e Végzi a panaszok kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Tamogatja az Erdekképviseleti Forum, és az Ellatotti Onkormanyzat tevékenységét.
Meghatarozza és ellendrzi a munkavédelmi feladatokat, illetve azok végrehajtasat,
Gondoskodik a munkavédelmi eléad6é megvalasztasarol.

Gyakorolja a balesetet szenvedok karigény - bejelentéseivel kapcsolatos dontési jogot.
Meghatarozza a tizvédelmi tevékenységre iranyuld feladatokat, és gondoskodik a
végrehajtas iranyitasarol és ellendrzésérol.

Kapcsolatot tart:

Zala Megyei Onkormanyzattal és Hivatalaval,

A szocialis agazat iranyitasaért felel6s minisztériummal,

Regionalis szocialis modszertani feladatokat ellato intézménnyel,

A Zala megyében mikodé szocialis intézményekkel,

Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatallal,

Szocialpolitikai és Munkaiigyi Intézettel,

Hazankban szenvedélybetegek szocialis ellatasat végzo intézményekkel,
Telepiilési Onkorményzatokkal,

Egészségligyi intézményekkel: jaro és fekvobetegek ellatasat végzokkel,
Nemzeti Egészségfejlesztési Tanaccsal,

Csaladsegité Szolgalatok munkatarsaival,

ANTSZ,

Egyéb szakhatosagok: tlizoltosag, munka-, kornyezetvédelem, stb.
Civilszervezetekkel,

Az intézményt tiamogatokkal,

Egyéb

1.2. Gazdasagi vezeto: 1 {6

A gazdasagi-miiszaki egység irdnyitasat a gazdasagi vezetd végzi, aki vezetd beosztasu
kozalkalmazott, a vezetOség tagja, az igazgatd gazdasagi helyettese. Feladatat az igazgato kozvetlen
iranyitasaval végzi, munkajardl rendszeresen beszamol az igazgatdénak. A gazdasagi vezetd
helyettesitését az igazgato altal kijelolt, jogszabalyi eldirasnak megfeleld végzettségli személy latja el.

Feladata:
¢ Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

e Azintézményigazgatd gazdasagi helyettese.

e FelelOs vezetdje az intézményben folyd gazdasagi-miiszaki ellatdsnak.

o Feladatat kozvetleniil az intézményigazgatd iranyitasaval végzi, munkajarol neki
naponta beszamol.

e Hataskorében gondoskodik az intézmény gazdalkodasi, pénziigyi feladataira vonatkozo
jogszabalyok, eléirasok érvényesiilésérol, és ellendrzi végrehajtasukat.



¢ Hataskor gyakorlas médja

A jogszabalyok, valamint a tervezésre vonatkozo eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérol.

Elkésziti és jovahagyasra az intézmény igazgatdjanak atadja az intézmény konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét, mindezek alapjan megszervezi
annak vagyonvédelmi rendszerét.

Gondoskodik a gazdasagi-miiszaki teriilet miikddéséhez sziikséges valamennyi szabalyzat
elkészitésérdl, és az abban meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli:

az intézmény ellatottsagi ¢s miikddési mutatoit,

a gazdalkodas miikddésének hatékonysagat.

Felelos a gazdasagi-miiszaki csoport munkajaért, intézkedéseiért. Szervezi, iranyitja,
ellendrzi és 0sszehangolja a annak tevékenységét.

Ellatja ellenjegyzési feladatat: - alairasaval biztositja a kotelezettségvallalas kovetelés,
el6iras jogszerliségét, valositasat, teljesithetoségét.

Felel a gazdasagi korlatok idében torténd jelzéséért.

Felelds a munkaltatdi intézkedések szakszertiségéért.

Felel az intézmény gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, és az
Intézményigazgatod gazdalkodast érintéen hozott utasitasainak betartasaért és betartatasaért.
Az iranyitasa ald tartozé gazdasagi-miiszaki munkacsoport munkajat ellenérzi és
beszamoltatja a dolgozokat.

Javaslatot tesz a gazdasagi-miiszaki teriileten dolgozok ésszerli 1étszam atcsoportositasara,
¢és gondoskodik a korszerii munkaerd-gazdalkodasrol.

Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdalkodési eredmények hatékonysdgat az ésszerd,
takarékos gazdalkodas érvényre jutdsa érdekében.

Iranyitja és ellenérzi a bér- és munkaer6-gazdalkodasi feladatokat, tovabba figyelemmel
kiséri a bér- és munkaiigyi szabalyok eldirasainak betartasat.

Megoldja a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elGiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE - i Kkotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Gsszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.
Az igazgatoval egyeztetve elkésziti az éves kdltségvetés.

Igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény beruhazasi, felgjitdsa tervét, azt
jovahagyasra a feliigyeleti szervnek felterjeszti.

A jovahagyott koltségvetés végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri, onkoltség és
egyéb gazdasagossagi szamitasokat végez.

Elkésziti a gazdasagi-pénziigyi vonatkozasii szabalyzatokat, melyeket egyeztet ¢&s
véleményeztet az igazgatdval, sziikség esetén a felligyeleti szervvel.

Aktivan részt vesz a vezet6i munkamegbeszéléseken.

Bér- és munkaeré gazdalkodasi feladatok osszefogasa.

Feladata a pénziigyi eldirasok betartasa mellett a korszeri gondozasi munka
megvaldsitasahoz sziikséges gazdasagi-miiszaki feltételek biztositasa.

Intézményigazgaté altal atruhazott jogkorben jar el gazdasagi vonatkozasu kérdésekben.
El6segiti az irdnyitasa alé tartozo dolgozok szakmai felkésziiltségének novelését oktatassal,
utbaigazitassal, az 0j jogszabalyok ismertetésével, egységes értelmezésével.

Elkésziti, évente feliilvizsgalja a munkakori leirasokat.

Tarsadalmi tulajdon védelmének, a vagyonbiztositds biztonsagos feltételeinek
megteremtése, ellendrzése.

Ellen6rzési feladata van a pénz-, anyag-, eszkézgazdalkodas teriiletén, ellenérzi a mosoda,
a karbantartasi teriiletek munkajat.



o Az érvényes szamviteli és pénziigyi utasitasok alapjan az intézmény konyvviteli,
elszdmoldsi, vagyon nyilvantartasi és bizonylati rendjének ellenérzése.
Intézményi munkahelyek anyagellatas rendjének kialakitasa.

o Intézmény bélyegzdinek aktualitasat figyelemmel kiséri, (kiadja, visszavonja).
Legalabb évente két alkalommal megbeszélést tart, a gazdasdgi és technikai dolgozdknak,
ahol értékeli a végrehajtott feladatokat és meghatdrozza az elkdvetkezd honapok
munkaprogramjat.

o Munkajarol éves értékeld elemzést, illetve munkatervet készit.

+ Kapcsolatot tart

MAK illetékes munkatarsaival.

Szakhatésagokkal (ANTSZ, Tiizoltosag, stb.).
Beszallitokkal.

Ellatast igénybevevokkel azok hozzatartozoival.
Gazdasagi, miiszaki csoport dolgozoival.
Egylittm{kodik az intézmény valamennyi dolgozodjaval.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza

1.3.

Szakmai koordindtor — 1 fo

Szakmai munkdjat az intézmény orvosainak és az intézmény igazgatdjanak kozvetlen szakmai
iranyitasaval végzi.

Apolds teriiletén koordindcios feladatok:

A szakmai egység mitkodésének folyamatos eldsegitése.
Az intézményben folydé szakmai munka koordinacidja, agazatspecifikus munkakdrben
alkalmazott dolgozok munkajanak iranyitasa, ellenérzése.
Dolgozok havi munkabeosztasat ellendrzi, igazgatonak leadja, engedélyt ad beosztottai
miszakcseréjére.
Ellendrzi a miiszakpotlék elszdmoldsat, tavollétet jelenti a gazdasagi részleg felé minden
honap 1 —ig.
Javaslatot tesz jutalmazasra, bérrendezésre, illetménykiegészitésre, sziikség esetén
feleldsségre vonasra.
Ellen6rzi:

o az intézetbe érkez6 Uj ellatottak fogadasat, elhelyezését, leltarfelvételét, intézeti
felszerelési targyak atadasat, hazirend ismertetését, ruhanemii megjeldlést,
az ellatottak foglalkoztatasat,
az intézményi hazirendben és kimend szabalyzatban foglaltak betartasat,
az ellatottak ruhazatanak mennyiségét, mindségét, folyamatos potlasat, javitasat,
az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld tisztalkodasban vald segitségnyujtast,
az ellatottak ételeinek kulturalt kiszolgalasat, étkeztetését,
a szobak rendjét (&jjeli szekrények, szekrények, polcok),
a lakoszobakban torténd rendszeres szelldztetést, a kdzos helyiségek tisztasagat,
a kéthetenkénti illetve sziikségszerinti agynemiicseréket,
a napi szennyes leadast a mosodanak,
az &jjeli edények, kacsak, agytalak rendszeres (savas) tisztitasat,
az ellatottak allapotatol fliggd differencialt apolasi, gondozasi feladatokat,
a korhazbol utalt ellatottak korhazi elokészitését, rendszeres latogatast szervezi
a muszakvaltaskor torténé munka,atadast, szoéban, irasban (el6z6 24 ora),
folyamatosan ellendrzi az atadod fiizet pontos vezetését, gondozasi tervek
készitését,
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o akézi raktar rendben tartasat, utantoltését,

a dolgozdk védoruha hasznalatat, azok mindségét,

o vagyonvédelmi okokbol az intézmény igazgatdjaval kozosen ellendrzi a dolgozok
taskajat, szekrényét szuroprobaszeriien,

o jelenléti iv naprakész vezetését,

temetkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasanak ellendrzése,

o balesetvédelmi eldirasok betartasat.
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Kiemelt feladata: munkacsoportja szakmai munkéjanak magasabb szinvonalra emelése.
Részt vesz a tervszeri és rendkiviili vezetdi értekezleteken, a vezetdr dontések
el6készitésében, dontési folyamatokban. Téajékoztatast ad a munkacsoport munkajarol,
eredményeirdl esetleges hidnyossagairol.
A vezet6i megbeszélésen kapott informaciokat sziikség szerint kozli a csoport dolgozoival.
Havonta munkaértekezletet tart csoportban dolgoz6 munkatarsai részére, ahol:

o Ertékeli az elmult idészak munkajat, ismerteti a tovabbi feladatokat, kéri és

meghallgatja a dolgozok véleményét és javaslatait.

o A megbeszélésre meghivja az intézmény igazgatdjat.
Részt vesz a, nagycsoportokon.
Részt vesz a Hazirend naprakészen tartdsaban, modositasaban.
Hatalyos jogszabalyokat és azok valtozasait figyelemmel kiséri, a vezetdi testiiletnek azokrol
referal.
Elkésziti az éves szakmai értékelést és munka — és szakmai ellendrzési tervét.
Kozremikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.
Ellendérzi az adminisztracios feladatok naprakész vezetését, (torzskartonok, apolasi —
gondozasi anamnézis és ellatasi szerz6dés, megallapodas készitése).
Feladata a gyogyszerkészlet nyilvantartasanak, a gyogyszerraktar folyamatos feltdltésének, a
gyogyszerrendelésnek folyamatos ellenérzése.
Munkacsoportja dolgozoinak szabadsagolasi titemtervét elkésziti.
Az 1j dolgozot fogadja, a munkakdri leirast részére atadja, balesetvédelmi oktatasban részesiti.
Segit az ellatott — ellatott, ellatott —dolgozo kozott kialakult vitas kérdések rendezésében.
Sziikség esetén apolasi — gondozasi tevékenységeket is elvégez.
Sziikség szerint részt vesz az orvosi rendeléseken és viziteken.
Szervezi a szakrendelésre szallitasokat. Gondoskodik arrél, hogy az orvos utasitasai betartasra
keriiljenek.
Betartja és betartatja a fert6zo betegségek megelozésére ¢s lekiizdésére, a személyi és
kornyezet higiénére vonatkozo rendelkezéseket és eldirasokat.
Egészséges ¢letmodra nevelési feladatokat végez.

Uj gondozasi modellek kidolgozasat, gyakorlati bevezetését szorgalmazza. A megvalositas
soran szerzett tapasztalatokat elemzd értékelés utan publikalasra eldkésziti.

Szakmai tapasztalatcserére érkezoket sziikség szerint fogadja, a munkat bemutatja, oktatja,
adaptaciot segiti Regionalis Mddszertannal szakmai programokat kezdeményez.

Koteles az apolasi — gondozasi munka szinvonaldnak javitasara torekedni.

Az ellatottak ellatasara, dolgozok munkdjara vonatkozo észrevételeiben, javaslataiban koteles
a szolgalati utat betartani.

Koteles a szakmai ellendrzési tervének megfelelden ellendrzéseit elvégezni, azokrol
feljegyzest kell késziteni, annak 1 példanyat az intézet igazgatdjanak kdteles atadni.

Koteles folyamatos 6nképzésre a gondozasi munka javitasa érdekében.

Koteles a palyakezd6 fiatalok, dolgozok munka és életkoriilményeit figyelemmel kisérni.
Koteles az intézmény igazgatojanak a beosztott dolgozok munkajarol beszamolni, koteles
tajékoztatast adni az intézmény életét befolyasolo, jO himévben vald jogat sértd
megnyilvanulasokrol.



e Szakmai koordinalo tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény igazgatojanak.
Az éves beszamol6 és munkaterv elkészitése.

e Ellatja a munkavédelmi megbizottal kozosen az egészségiigyi csoport vonatkozasiaban az
operativ munkavédelmi feladatokat.

e Hatéskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

e Hatéaskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok elosztasardl, intézkedik
az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

o Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival és foglalkoztatok csoportjaval.

o Ellenérzi a hataskorébe tartozo dolgozok munkarendjét.

e FEllen6rzi, hogy az egészségligyi adminisztracié a kovetelményeknek megfelel-e és a pontos
dokumentalasa idében megtorténik-e.

e FEllendrzi, hogy a sziikséges gyogyszerek beszerzése, tarolasa, nyilvantartasa a szabalyoknak

megfelelnek-e.

Az étkezés, ételosztas higiénés feltételeinek betartatasa.

Ellendrzi az intézmény higiénés viszonyait.

Koteles a munkacsoportja dolgozoinak munkdjat folyamatosan ellendrizni,

Rendszeres kapcsolatot tart az egészségligyi, valamint szocidlis intézményekkel, a

gondozottak hozzatartozoival és az intézményt patronalokkal.

Szakmai protokollokat készit, és részt vesz a palyazatok készitésében.

e Felelds a felsoroltak maradéktalan betartasaért, ellatasaért, a kozvetlen beosztottak
munkarendjének, munkafegyelmének megtartasaért.

o Felelés munkakdrben tett intézkedéseiért.

o Fenticken tul koteles elvégezni mindazt, amivel munkaltatdja megbizza, melyeket a
jogszabaly ligykorébe utal.

o Tavolléte esetén az intézmény igazgatéjival egyeztetve irasban jeloli ki a helyettesét.

Rehabilitacio teriiletén koordindcios feladatait az igazgato instrukcioi alapjian végzi.

Koordindlja és ellenorzi:

Az intézményi rehabilitacios feladatok szakszeri elvégzését, az ellatott-kozpontu ellatast,
A rehabilitacios program etikus, személyiséget tiszteletben tarté megvalosulasat.
Betartja és betartatja a munkafegyelmet.
A rehabilitacios folyamat egyénre szabott tervezését, az ehhez igazodd gondozasi folyamat
megvalosulasat és annak szakszer(i dokumentalasat
Az ellatottak sajat erdforrdsainak mobilizalasaval az intézményben zajlé szocioterapids és
mentalhigiénés tevékenység koordinaldja.
A napi munkafolyamatok tervezéséhez illetve az ellendrizhet6ség biztositasahoz
folyamatszabalyozast készit.
Ellendrzi a rehabilitacids egység anyag-, eszkozkészletét, biztositja az ellatashoz
sziikséges, hianyzd szakmai anyagok beszerzését.
Figyeli és szamon tartja munkateriiletének fontos kérdéseit, megismeri 0j eljarasok, rehabilitacios
torekvések alkalmazhatdsagat, uj eljarasok kivitelezéséhez kapcsolodo segitd feladatokat.
Az intézményi dolgozok képzési tervének Osszedllitdsaban aktiv szerepet vallal, id6ben jelzi a
keépzési sziikségleteket €s igényeket.
Koteles a munkajat legjobb tudasa szerint, a Szocialis Munka Etikai Kodexének
figyelembevételével végezni.
Tavolléte esetén az intézmény igazgatojaval egyeztetve irasban jeloli ki a helyettesét.
Felelés a felsoroltak maradéktalan betartasaért, ellatasaért, a kozvetlen beosztottak
munkarendjének, munkafegyelmének megtartasaért.
Felelds munkakorben tett intézkedéseiért.
Fentieken tul koteles elvégezni mindazt, amivel munkaltatdja megbizza, melyeket a jogszabaly
iigykorébe utal.



o Az egyes feladatok megvaldsitasara a legalkalmasabb kollégat delegalja — egyeztetve az
igazgatdval.

e Munkajanak ellenorzésére jogosult: intézmény igazgatdja.

2. TEVEKENYSEGFELELOSI RENDSZER

A szakmai ellatasi-gondozasi egységek és az Intézmény egyes specidlis feladatainak ellatasa
funkcionalis szervezeti struktiraban — tevékenységfeleldsi rendszerben —, az igazgatd kozvetlen
irdnyitasaval torténik.
Jelen szabalyzat értelmezésében tevékenységfelelosnek mindsiil az a munkatars, aki a munkakori
leirasa szerint tobb szervezeti egységet is €rintd Osszetett feladat, vagy feladatcsoport

- koordinacigjaért,

- végrehajtasaért,

- dokumentalasaért,

- ellendrzéseéért
felel.

Ezen feladatai kapcsan beszdmolasi kotelezettséggel tartozik — kiilon eljarasrend szerint —
kozvetlentiil az igazgatonak, vagy az igazgat6 altal kijelolt személynek. Feladatellatasa soran koteles
ismerni a feladatkoréhez kapcsolodd jogszabalyokat, szakmai iranyelveket, szakirodalmat. A
tevékenységfeleldsok helyettesitését az igazgato altal kijeldlt személy latja el.

2.1. Az igazgatd az intézmény milkodését és az egyes tevékenységeket meghatarozo belsd
szabalyzatok és protokollok feliilvizsgalatara €s karbantartasara felelos munkatarsat jelol ki az alabbi
feladatokkal és felelosséggel:

A bels6 szabalyzatok és protokollok tevékenységfeleldse:

- felel azért, hogy a belsé szabalyzatok és protokollok a jogszabalyokban és szakmai
iranyelvekben leirtaknak megfelelden legyenek elkészitve, aktualizalva.

crer

- szabalyzatok
- protokollok.

Beszamolasi kotelezettsége:
- tevékenységérol évente egy alkalommal irasos beszamolot készit az Igazgato részére.

Egylittmtikodési kotelezettsége:

- tevékenységfelel6sok,

- szakmai koordinator,

- gazdasagi vezet0,

- foglalkoztatasi csoport,

- kiils6 szakemberek,

- tarsintézmények munkatarsai.



2.2. Az igazgatd az intézmény el6gondozasi kotelezettségének teljesitése érdekében - valamennyi

kérelmezdre kiterjedéen — elvégzendd teendok végrehajtasara felelés munkatarsat jeldl ki az alabbi
feladatokkal és feleldsséggel:

Az elogondozas tevékenységfelelose:

a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en végzi az eldgondozast, vezeti a dokumentéciot.
Informacidszerzés

Az ellatast kérelmez06 tajékoztatasa
Eldzetes sziikséglet meghatarozas
Munkatérsak tajékoztatdsa
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- el6égondozasi adatlapok.
Beszamolasi kotelezettsége:

tevékenységérol évente egy alkalommal irasos beszamolot készit az Igazgatd részére.
Egyiittmiikddési kotelezettsége:

- igazgato
- szakmai ellatas munkatarsai

- foglalkoztatasi csoport munkatarsai,
- elhelyezést igényl6 személyek, hozzatartozoik, torvényes képviseldik,
egyéb egészségiigyi és szocialis ellatast nyujtdo intézmények munkatarsai (pl.: korhaz,
hajléktalan szalld, haziorvos, dnkormanyzat, stb.),
- intézmény pszichiater szakorvosa,
- intézmény haziorvosa és foglalkoztatas egészségiigyi orvosa.
2.3. Az igazgatd az intézmény valamennyi lakojara kiterjedGen az ellatotti jogok érvényesitésével
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feladatokkal és felelosséggel:
Az ellatotti jogok tevékenységfelelose:

az intézménybe vald felvételkor az 0j lakot, illetve hozzatartozojat, torvényes képviseldjét
tajékoztatja az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirdl, az intézmény
altal vezetett nyilvantartasokrdl, jogok gyakorlasanak modjardl, az intézmény
hazirendjérol

rendszeresen tajékoztatja az intézmény valamennyi lakdjat és munkatarsat az ellatotti
jogokroél, azok érvényesitési lehetdségeirdl

- nyilatkozat a hazirend megismerésérol,
- kiscsoportos tajékoztatas esetén jelenléti iv, feljegyzés,
- irasos tajékoztato a falitjsagokon.

Beszamolasi kotelezettsége:

- tevékenységérol évente egy alkalommal irasos beszamolot készit az Igazgato részére.
Egyiittmiikodési kotelezettsége:

- intézmény valamennyi lakoja, hozzatartozok, torvényes képviselok,

- tevékenységfelel6sok,

- ellatottjogi képviselo.

2.4. Az igazgatd az intézmény valamennyi lakodjara kiterjedden az egészségiigyi ellatassal

rrrrr

felelosséggel:



Az egészségiigyi tevékenységfelelos:

gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges anyagok, eszk6zok biztositasardl,

részt vesz az apolo-gondozo feladatkorhoz sorolt szakmai és szakapolasi feladatok,
ellatasaban,

figyelemmel kiséri a lakok életét, sziikség szerint aktiv kozremikodésével, szervezd
tevékenységével segit a problémak megoldasaban,

kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, torvényes képviseldikkel, vezeti az ezzel
kapcsolatos dokumentéciot, sziikség szerint a az igazgato intézkedését kezdeményezi,
felelds az ellatottak személyi, illetve a intézményi leltaraért,

Részt vesz a teljesitmény-értékeld rendszer mikodtetésében.
gondoskodik az ellatottak egészségiigyi ellatasanak megszervezésérol,
lehetdség szerint részt vesz az orvosi viziteken.

Egyiittmtikodési kotelezettsége:

intézményi orvosok,

egészseégligyi intézmények, szolgaltatok,
egészségligyi beszallitok,
apolo-gondozo személyzet,
tevékenységfelel 0sok.

2.5. Az igazgatd az intézmény rehabilitacios részlegén és rehabilitacios céli lakdotthonaban €16
lakokra kiterjedden a rehabilitacios ellatas tevékenységfelelésoket jeldl ki az alabbi feladatokkal
és feleldsséggel:

szervezi és ellendrzi a rehabilitacios részlegen és a lakdotthonban folyd szakmai munkat,
gondoskodik a személyre szO0l6 rehabilitaciés programok kidolgozasarol —és
végrehajtasarol,

gondoskodik az Onallo életvezetési képességek helyreallitasahoz, illetve kialakitasahoz
sziikséges szakmai eszk6z0k, modszerek biztositasarol,

gondoskodik a csaladi, szocialis kapcsolatok megtartasarol, erdsitésérol, lehetoség szerint
a hozzatartozok bevonasardl a rehabilitacios folyamatba,

gondoskodik a munka-rehabilitacio megfelelé formajanak biztositasarol, ennek érdekében
egylittmiikodik a foglalkoztatasi csoporttal, illetve szervezi az intézményen kiviili
munkalehetdségek felkutatasat, igénybevételét, a munkahely megtartasat,

gondoskodik az utdgondozas megszervezésérol.

ALAPVETO, tamogato és kapcsolédo tevékenységei:

REHABILITACIOS ELLATASBA VETEL

Adategyeztetés

Elsé interju

Egyeztetés a testi dimenzidoban meglévé problémak tekintetében
Egyeztetés gondozasi sziikségletek tekintetében

ALLAPOT ES SZUKSEGLET MEGHATAROZAS

Allapotfelmérés



Sziikségletfelmérés

Globalis funkcionalitds meghatarozasa
Stresszortipus meghatarozas
Addikcios kérddiv felvétele

REHABILITACIOS PROBLEMA MEGALLAPITASA

Rendelkezésre all6 informéciok rendszerezése
Strukturalt mélyinterju felvétele
Genogram felvétele
Diagnosztika
Szocialis diagnozis megallapitdsa
Motivacios, kapcsolati, alkalmazhatosagi, illeszkedési diagnozis megallapitasa
Javallatok megallapitasa
Diadikus kapcsolat biztositasa, ismétlése
Rehabilitacids probléma megallapitasa kozos dontéshozatal eredményeként

EGYENI REHABILITACIOS PROGRAM MEGALKOTASA

Szolgaltatasi elemek kivalasztasa

Beavatkozasok tervezése

Diadikus kapcsolat biztositasa, ismétlése

Szocioterapias és/vagy szocialis foglalkoztatasra valo felkészités
Intézményen beliili szocialis foglalkoztatasi szakvélemény kérése
Megallapodas: egyéni rehabilitacios program egyeztetése, alairasa

SZOLGALTATASNYUJTAS EGYENI REHABILITACIOS PROGRAM SZERINT

Sziikségletek, javallatok és megallapodas szerinti egyéni és/vagy csoportos
beavatkozasokon/programokon vald részvétel biztositasa
- Felkészito interju(k)
- Diagnosztika: valtozasi, motivacios, kérnyezet-kapcsolati, alkalmazhatosagi,
kapcsolodasi, illeszkedési diagnozisok
- Diddikus kapcsolat biztositasa: egyéni terdpia, segité kapcsolat, célzott és/vagy
interventiv beavatkozasok
- Zart vagy nyitott csoportokon valo részvétel
- Milidterapias és szabadidds programok intézményen beliil és kiviil
Szocioterapias vagy intézményen beliili szocialis foglalkoztatés
Haziorvosi ellatashoz iranyitas
Pszichiater szakorvosi ellatashoz iranyitas
Programokon valo részvétel értékelése, beszamolod elkészitése
Eredmény meghatarozasa vagy mérése
Elégedettségi interju vagy elégedettség mérése

EGYENI REHABILITACIOS PROGRAM ERTEKELESE
Egyéni rehabilitacios program ertekelese felévente
Uj celok kitlizese megvalosuls vagy valtozasok esetén
Uj megallapodas az ellatottal

INTEZMENYI JOGVISZONY MEGHOSSZABITASA

Rehabilitacios vélemény elkészitése



Rehabilitacids vélemény megbeszélése az ellatottal

Szakorvosi vizsgalat kérése

Szakorvosi vélemény elkészittetése

Jogviszony meghosszabbitashoz sziikséges dokumentacio elkészitése
Jogviszony meghosszabbitas kérése

Jogviszony meghosszabbitas dokumentalasa

FELULVIZSGALAT

Rehabilitacios feliilvizsgalat
Szocialis foglalkoztatasi feliilvizsgalat

ELBOCSATAS

Utogondozas elokészitése
Terminacio

Leltar készitése

Osszegzé vélemény elkészitése
Raktari elszamolas

Pénztari elszamolas

A feladatellatas dokumentacios rendje:
- rehabilitacids tervek
- rehabilitacids lapok
Beszamolasi kotelezettsége:
- tevékenységérol évente egy alkalommal irasos beszamolot készit az igazgato részére.

Egyiittmiikddési kotelezettsége:
- apolo-gondozo személyzet,
- foglalkoztaté csoport,
- mentalhigiénés munkatarsak,
- tevékenységfelel6sok

2.6. Az igazgat6d az intézmény valamennyi lakojara kiterjed6en a szocialis készségek tréningjével
kapcsolatos feladatok koordinacidjaért felelés munkatarsat jelol ki az alabbi feladatokkal és
felelosséggel:

A szocialis készségek tevékenységfeleldse:

- koordinalja, sziikség esetén vezeti a lakok koranak, egészségi allapotanak, érdeklédésének
megfelelden szervezett, a készségek és képességek szinten tartdsat, fejlesztését célzo
szocialis tréningeket,

- felméri a lakok mindennapi ¢élethelyzetekben mutatott készségeit, az dnellatas, a munka, a
kapcsolatok kialakitasa, szabadid6s tevékenységek terén.

- felel a lakok egyéni ruhatisztitasi tevékenységének szervezéséért, lebonyolitasaért.

crer

- egyéni folyamatlap,
- felméré lapok,
- tréning napld, beszamolo.

Beszamolasi kotelezettsége:

- tevékenységérol évente egy alkalommal 0sszegz0 irdsos beszamolot készit az Igazgato
részére,

Egyiittmiikddési kotelezettsége:



- tevékenységfelelosokkel,

- foglalkoztatasi csoportvezetdvel,
- apolo-gondozo személyzettel,

- mosodai dolgozokkal,

- raktarossal.

2.7. Az igazgatd az intézmény felnottképzési tevékenységének megszervezésére, lebonyolitasara
felnottképzési tevekenységteleldst jelol ki az alabbi feladatokkal és felelosségekkel:

A felnéttképzési tevékenységfelelds:

- felel az 1) képzésinditasi szandék a regionalis munkaiigyi kozpontba torténd
bejelentéséért,

- aképzést teljesitokrdl nyilvantartast vezet,
o koordindlja, feliigyeli a képzést szervezok munkd;jat, tevékenységét.

2.8. Az igazgatd az intézmény koltség-hatékony miikddésének ellendrzésére és iranyitasara
kontrolling felel6st jelol ki az alabbi feladatokkal és felelGsséggel:

A kontrolling tevékenységfeleldse:

- gondoskodik a kontrolling rendszer miikodtetéséhez sziikséges adatlapok gyiijtésérol,
- gondoskodik az adatok szdmitdgépes feldolgozasarol,
- kimutatasokat, elemzéseket készit a pénziigyi tervezéshez, elemzéshez.

srer

- munkahelyi vezetdk altal vezetett jelentések,
- konyvelés altal szolgaltatott kimutatdsok.

Beszamolasi kotelezettsége:
- tevékenységérol évente egy alkalommal irasos beszamolot készit az Igazgatd részére.
Egyiittmiikddési kotelezettsége:

- valamennyi munkateriilet munkahelyi vezetdje,
- kiils6 szakértok.

2.9. Az igazgatdé az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara kiterjedden mindségfejlesztési
tevékenységfeleldst jelol ki az alabbi feladatokkal és felelosséggel.

A mindségfejlesztési tevékenység felel6s feladata:

- az intézmény szakmai folyamatainak azonositasa, folyamatleltar készitése és a folyamatok
algoritmizalasa,

- részt vesz a mindségfejlesztéssel kapcsolatos célkitlizések, tervezési, szervezési €s értékelési
folyamatokban.

- részt vesz a standardizacioban, indikator képzésben,

- részt vesz a belso eljarasrendek aktualizalasaban.

Felel6s:
- a mindségfejlesztéssel  Osszefliggd  munkafeladatok  szakszerti  elvégzéséért, az
adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért.

Javaslattételi joga van:
- a munkafolyamatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére.

crcr

- Otletgytijté kérddivek



- Statisztikai adatokat tartalmazé elemzésre alkalmas tablazatok
- Aktualizalt stratégiai dokumentum

- Mindségmérésre alkalmas segédanyag

- Protokollok

- Tevékenység folyamatabrak

- Elégedettségi vizsgalat anyagai

- Egyéni értékeld lapok

Beszamolasi kotelezettsége:
- tevékenységérol évente egy alkalommal irasos beszamolot készit az Igazgato részére.

Egyiittmtikodési kotelezettsége:
- azintézmény igazgatoval
- amindségfejlesztéssel foglalkozé munkacsoport tagjaival

3. VEZETEST SEGITO ES KONZULTATIV FORUMOK

Az intézmény vezetése a jelen szabalyzatban meghatarozott szervezeti struktira és mitkédési rend
betartasa, betartatdsa tjan koteles biztositani a munkahelyi demokracia, az ellatotti jogok, valamint a
szakmai ellatast biztosito, szakdolgozokat megilletd jogok érvényesiilését, és kiemelt figyelmet koteles
forditani az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasara.

A demokratikus forumokon éltalanos tajékoztatast kell adni, illetve meg kell targyalni az Intézmény
egészét érintd szervezési és mikodési kérdéseket:

= az éves munkatervet és annak teljesitését értékeljiik,

= akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

= az éves képzeési €s tovabbképzési tervet,

= az etikai helyzetet,

= tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd vagy a forum tagjai eldterjesztenek.

3.1. Osszdolgozé6i munkaértekezlet

Az intézményi szintli munkaértekezlet célja, hogy az igazgatod beszamoloja/tajékoztatoja alapjan a
munkatdrsak megtargyaljak:

e azintézmény eltelt idoszakban végzett munkajat,
e azintézmény etikai helyzetét,
o akovetkezo idGszak célkitiizéseit és azok végrehajtasahoz sziikséges feladatokat.

A munkacértekezlet 6sszehivasanak szabalyai:

Osszdolgozoi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal az igazgaté hivja
0ssze.

Az értekezlet rendkiviili iilésének 6sszehivasat — a javasolt téma megjelolésével — az igazgatonal
irasban kezdeményezheti.:

a fenntarto,

a szakmai vezetok (szakmai koordinator, foglalkoztatasi koordinator, gazdasagi vezetd)
a Lako6i Onkormanyzat,

az Erdekképviseleti Forum.



Az értekezlet 6sszehivasarol az igazgato 15 napon beliil dont, dontését indokolassal a kezdeményez6
részére irdsban megkiildi.

Az 6sszdolgozdi munkaértekezletet az igazgatd vezeti.
Résztvevok:

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat, ugy hogy az értekezletre sz616
meghivot ,,l1assa mindenki” utasitassal az igazgat6 eljuttatja az intézmény fobb szervezeti egységeinek
vezetdjéhez (kiilondsen: szakmai koordinatorhoz, foglalkoztatasi koordinatorhoz, gazdasagi
vezet6hoz), illetve a tdrgyalandd témdaban érintett mas meghivottakhoz.

Dokumentacio:

A munkaértekezletrdl jelenléti ivet kell késziteni és jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyv-
vezetoket — eseti, szobeli megbizas alapjan — az igazgato jeloli ki.

A jegyz6konyv hitelességét a jegyzokonyv-vezetok és az igazgatd alairasukkal igazoljak.

A jegyzOkonyvet az intézmény irattaraban 10 évig meg kell 6rizni.

A jegyz6kdnyvbe az intézmény valamennyi kézalkalmazottja jogosult betekinteni.

Egyéb eljarasi szabalyok:

A munkaértekezleten felmertilt €s meg nem valaszolt kérdésekre az igazgato koteles 8 napon beliil
irasban tajékoztatast adni, azt az intézmény valamennyi egysége részére tajékoztatasul ,,lassa
mindenki” utasitassal eljuttatni.

3.2. Vezet6i megbeszélés

A vezetO1 megbeszéElés célja az igazgato és a vezetdség kolcsonds tajékoztatasa. Ennek érdekében
e aszervezeti egységek vezetdi beszamolnak az aktualitasokrol,
o amegbeszElés lehetdséget biztosit a megoldando feladatok egyeztetésére, valamint
® atdbb szervezeti egységet érintd teendok koordinalasara, az aktualis problémak
megbesz¢élésére.

Osszehivas szabélyai:

A vezet6i megbeszélésre — lehetOség szerint — hetente egy alkalommal (f6 szabaly szerint a hét els
munkanapjan 13 orai kezdettel) kertil sor, ez esetben az dsszehivasardl kiilon intézkedni nem kell.
Eltéré idépontban tartandd megbeszélést az igazgato hivja dssze.

A megbeszélés rendkiviili tilésének dsszehivasat — a javasolt téma megjelolésével — az igazgatonal
irasban kezdeményezheti:

e aszakmai vezetok (szakmai koordinator, foglalkoztatasi koordinator, gazdasagi vezetd)
e aLakéi Onkormanyzat és az Erdekképviseleti Forum.

A megbeszélés rendkiviili ilésének dsszehivasarol az igazgatd dont.
Vezet6i megbeszélést az igazgatd, tavollétében a szervezetszerii helyettes vezeti.

Résztvevok:
A megbeszélés allando résztvevoi:
e szakmai koordinator, foglalkoztatasi koordinator, gazdasagi vezetd, szervezetszerti helyettes.



Eseti meghivottak: a megbeszélésre meg kell hivni a tdrgyalando témaban érintett személyeket.
Dokumentacio:

A vezetdi megbeszélésrol emlékeztetdt kell késziteni, melynek elkészitéséért a szocialis segitd felel.
Az emlékeztetot az Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Orizni.

3.3. Tevékenységfelel6si megbeszélés

A megbeszélés célja az intézményben miikddo tevékenységfeleldsi rendszer hatékony mikddtetése, az
igazgaté €s a tevékenységfeleldsok kolcsonos tajékoztatasa. Ennek érdekében:

e atevékenységfeleldsok beszamolnak az egyes tevékenységek, tevékenység csoportok
ellatasdnak helyzetérdl, (hataridok, eredmények, nehézségek, vezetdi intézkedést igényld
problémak)

o amegbeszélés lehetdséget biztosit a megoldando feladatok egyeztetésére, a tobb
tevékenységet érintd teendok koordinalasara,

Osszehivas szabélyai:

A tevékenység-feleldsi megbeszélésre hetente legalabb egy alkalommal (f6 szabaly szerint a hét
masodik munkanapjan 13 orai kezdettel) keriil sor, ez esetben az 6sszehivasarol kiilon intézkedni nem
kell. Eltér6é idopontban a megbeszélést az igazgato hivja 0ssze.

A megbeszélés rendkiviili iilésének 6sszehivasat — a javasolt téma megjelolésével — az igazgatonal
irasban kezdeményezhetik:

o aszakmai vezetok (szakmai koordinator, foglalkoztatasi koordinator, gazdasagi vezeto),

o tevékenységfelel3sok
A megbeszélés rendkiviili iilésének 6sszehivasarol az igazgatd dont.

Résztvevok:
Allando résztvevok:
o tevékenységfelelsok,

Eseti meghivottak: meg kell hivni a targyaland6 témaban érintett személyeket.
Dokumentacio:

A tevékenységfeleldsi megbeszélésrol emlékeztetot kell késziteni, melynek elkészitéséért a szocialis
segitd felel. Az emlékeztet6t az intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Orizni.

3.4. Munkahelyi értekezlet

Az értekezlet célja a szervezeti egységek feladatellatdsdnak operativ iranyitasa. Ennek keretében:
a feladatok kiosztasa (felelds, hataridé meghatarozasa),

a feladatellatast akadalyozo tényezok feltarasa,

azok elharitasara alkalmas intézkedések meghatarozasa,

a feladatellatas ellenérzése.

Osszehivas szabélyai:



A megbeszélésre havonta legalabb egy alkalommal (az érintettekkel elore egyeztetett idépontban)
kertil sor.

A megbeszélést a szervezeti egység iranyitasaért felelds vezeto hivja ossze.

Rendkiviili {ilés 0sszehivasara az igazgato is utasitast adhat.

A megbeszélés vezetése:

A megbeszélést a szervezeti egység iranyitasaért felelds vezetd vezeti.

Résztvevik:

Allando résztvevék: a szervezeti egység — munkaszervezési szempontokat, kotelezé pihendidoket
figyelembe véve — valamennyi munkatarsa..

Eseti meghivottak: meg kell hivni a targyalando6 témaban érintett személyeket.

Dokumentacio:

A megbeszélésrdl emlékeztetot kell késziteni, melynek elkészitéséért a szervezeti egység vezetdje
felel. Az emlékeztetdt az intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Orizni.

3.5. Intézményi nagycsoport

Az intézményi nagycsoport mitkodtetésének célja:
o kozOsségi aktivitds, kozosségi tevékenység szervezeése,
terapias kozosség mikddtetése,
problémak megbeszélése, fesziiltségek, csoportindulatok levezetése,
egylittmiikodés iranyitasaban valo részvétel,
informacidaramlés biztositasa.

Osszehivasanak szabalyai:

A nagycsoportot sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal a nagycsoportot vezeté munkatars
hivja 6ssze.

A nagycsoport rendkiviili iilésének Gsszehivasat — a javasolt téma megjeldlésével — a nagycsoportot
vezetd munkatarsnal irasban kezdeményezheti:

e igazgato,
e aszakmai vezetok (szakmai koordinator, foglalkoztatasi koordinator, gazdasagi vezeto),
e aLakoi Onkormanyzat és az Erdekképviseleti Forum.

A nagycsoport 6sszehivasarol a nagycsoportot vezetd munkatars dont azzal, hogy az igazgato
kezdeményezésére a szakmai koordinator a nagycsoportot koteles legkésébb egy munkanapon beliil
Osszehivni.

3.6. Szakmai csoport

A szakmai csoport célja:
- gondozas, apolas soran felmeriilt problémak megbeszélése,
- esetmegbeszélések,
- szocioterapias elvek elfogadtatasa €s interiorizalasa,
- informaci6 aramlas biztositésa,
- fesziiltségek, csoportindulatok levezetése.
Osszehivas szabélyai:



A szakmai csoport {ilését sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal (f6 szabaly szerint

minden hdénap 3. csiitdrtokén, 13 orai kezdettel) kell 6sszehivni.

A szakmai csoport rendkiviili iilésének Osszehivasat a javasolt téma megjelolésével az igazgato

kezdeményezheti.
A szakmai csoport vezetése:
Szakmai koordinator
Résztvevok:

Allando résztvevé az iilés idépontjaban munkabeosztis és kotelezd pihendidok figyelembe

vételével valamennyi, az 4polasban-gondozasban, a rehabilitacios ellatdsban és
foglalkoztatasban dolgoz6 munkatars.

Dokumentacio:

A szakmai csoportrol emlékeztetdt kell késziteni, melynek elkészitéséért a szakmai koordinator

felel. Az emlékeztetdt az Intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell 6rizni.

3.7. Lakéi Onkormanyzati iilés:

Az intézmény ellatottai a hdzirendben meghatarozott szabalyok szerint Lakoi Onkormanyzatot
mikddtethetnek.
Az dnkormanyzat mitkodésének célja:

e azintézményben lakok érdekeinek, igényeinek hatékonyabb érvényesitése,
¢letkoriillményeik javitasara tett javaslatok megvitatasa,
a lakokat megillet6 ellatotti jogok kiteljesitése, személyi autonomia biztositasa,
kozosségi egylittélésbol eredd problémak, konfliktushelyzetek megbeszélése,
a partnerség érdekében a kolcsonos tajékoztatas informacidaramlas biztositas.

3.8. Gondnoki értekezlet
A gondnoki értekezlet célja:
e azintézményben €16k torvényes képviseldinek tdjékoztatasa,
e partnerség, az egyiittmiikodés informacios (tajékoztatasi) feltételeinek biztositasa és a
kapcsolattartas hatékonysaganak javitasa,
e azintézményi ellatassal, szolgaltatdsokkal kapcsolatosan felmeriilt problémak megyvitatasa,
rendezése.

Osszehivas szabdlyai:

A gondnoki értekezletet az igazgato irasban hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal.

A gondnoki értekezlet vezetése:

Az értekezletet az igazgato vezeti.

Résztvevok:

Allandé meghivottak:
e azintézményben €16k torvényes képviseloi,



o azilletékes gyamhivatal vezetdje és ligyintézoi,
e avezetdség,
e a Lakoi Onkormanyzat tagjai,
Tovabbi résztvevok a targyalando témaban érintett eseti meghivottak.

Dokumentacio:

A gondnoki értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, melynek elkészitéséért a szocialis segit6 felel.
Az emlékeztet6t az intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Orizni.

3.9. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum miikodtetésének célja az intézményi jogviszonyban allok érdekeinek
védelme.
Ennek keretében:

e véleményezi az intézmény szakmai programjat, éves munkatervét, hazirendjét és az ellatottak
részére késziilt tajékoztatdkat,

e megtargyalja a hozza benyujtott panaszokat, és sziikség szerint az igazgato, valamint
jogszabalysértés gyanuja esetén a fenntarto, illetve az illetékes hatosagok intézkedését
kezdeményezi,

o az ellatottakat érintd kérdésekben tdjékoztatast kérhet az intézményvezet6tol,

e orvosolja a felmertilt problémakat.

Osszehivas szabélyai:

Az Erdekképviseleti Forum miikodésének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza. A Forum
Osszehivasarol az ellatotti jogok tevékenységfeleldse sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal
intézkedik.

Az Erdekképviseleti Forum iilésének vezetése:

Az iilést az elnok vezeti az ellatotti jogok tevékenységfeleldse kozremiikodésével.

Résztvevok:
Allandé meghivottak: az Erdekképviseleti Forum tagjai.
Eseti meghivottak: a targyalando6 témaban érintett felek.

Dokumentacio:
Az Erdekképviseleti Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, melynek elkészitéséért az ellatotti

jogok tevékenységfeleldse felel.
A jegyz6konyveket az intézmény irattaraban legalabb 5 évig meg kell Orizni.

Hatodik rész

AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEKBEN LETESITETT TOVABBI MUNKAKOROK



1.

1.1.

SZAKMAI ELLATASI-GONDOZASI EGYSEG : 9 6

Apolé, gondozé : 7 6

Feladataik:

- akulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobak otthonossa tétele,
- abekoltozo lako fogadasa,
- az élelmezéssel kapcsolatos apoloi-gondozoi feladatok elvégzése,
- a lakok ruhazata, valamint az agynemtk rendszeres cseréje, a lakok személyi higiénéjének
biztositasa,
- alakok testi apolasa.
- azorvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos és szakapolasi teendok elvégzése,
- az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerelés,
- alakok allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irdsban,
- a Lakodk szakvizsgalatra, szlirvizsgalatra kisérése,
- aszamara el6irt dokumentaciok vezetése,
- azegyéni és csoportos foglalkozasokon valo részvétel.
- figyelemmel kiséri a patronalt lako életét:
- segiti problémai megoldasaban, személyes tigyeinek intésében,
- biztositja a lakok érdekvédelmét,
- segiti csaladi, tarsas kapcsolatait,
- megel6zi a kdrnyezeti artalmakat,
- tapasztalatait feljegyzi, adminisztraciot elvégzi.
Thzvédelmi és balesetvédelmi eldirdsokat betartja.
Részletesen a feladatok a munkakori leirasban szerepelnek.

1.2. Szocialis (lakootthoni) segit6 : 2 fo

Munk3ajukat kdzvetleniil az igazgatd és a szakmai koordinator iranyitasa alapjan végzik.

a.) Szocialis segit6 1.

Feladata:

Elvaras: Orizze meg a maganszféra privat jellegét, a kozosség egészét érintd problémakat,
pedig csoportosan, minden érintett jelenlétében tisztazza.

A segit6 minden lehetséges modon tdmogassa az ellatottakat az 6nalldo dontéshozatalban.
Erthetden tajékoztasson a segitségnyujtas elére lathatdo menetérdl, forméjarél, varhato
kovetkezményeir6l.

A segité munkavégzése soran nem létesithet iizleti kapcsolatot az ellatottakkal. Az ellatottak
javaibol, a nekik szant juttatasokbdl nem részesiilhet.

A segitd semmilyen, a segitd kapcsolat kereteit meghaladd viszonyt nem alakithat ki a
lakokkal.

A segitd egy egylittmitkodo munkatarsi csoport tagja. A lakok és a segitok kdzosségének
egyarant érdeke, hogy az intézményben dolgozo valamennyi szakember munkaja folytathato
¢és atadhat6 legyen.

A segit6 sosem feledheti, hogy az intézmény a lakoknak otthona, neki viszont a munkahelye.
A segit6 vallalja, hogy segitséget nyujt a rabizottaknak abban, hogy megkapjak mindazon
szolgaltatasokat és jogokat, amelyek megilletik 6ket, egyrészt attol a szervezettdl, amelynek
alkalmazasaban all, masrészt egyéb intézményekrol

Koz0sségi és kistérségi tarsadalmi integraciot segitd tevékenységet végez.

Genogramot és ecomapot készit, illetve iranyitja ezek készitését.

Feladata: a szocidlis ellatd rendszerek ismerete, a szolgaltatasaikhoz valé hozzajutas
feltételeinek feltérképezése.



Folyamatosan nyomon koéveti az intézményi ellatast, foglalkoztatast, érint6 torvényeket, a
valtozasokat beépiti a rehabilitacios részleg munkdjaba, tovabba képes alkalmazni a szocidlis
tertiletre vonatkoz6 alapvetd jogszabalyokat.

A rehabilitacios torekvéseknek megfeleléen az intézményi munkatevékenységek szintjének
fokozatos emelésével (az elérhetd kozOsségi eréforrasok felhasznalasaval) az ellatottak
lélektani segitésének, rehabilitacidjanak és foglalkoztathatosdganak magasabb szinvonalara
torekszik.

Részt vesz az intézmény éves szakmai, tovabbképzési programjanak tervezésében, fejlesztési
koncepciok kidolgozasaban, mely az intézmény szakmai programjara €piil.

Adminisztrativ munkajat az Ulgykezelés altalanos, valamint az adatvédelmi szabalyok
betartasaval koteles végezni.

Szakmai protokollokat készit.

Részt vesz a palyazatirasban.

b.) Szocialis segito 2.

Feladata:

Részfeladatokat lat el a szocidlis problémamegoldasban a szakmai koordinator,
valamint a szocialis munkas iranyitasaval
Részt vesz a szocialis munka adminisztracidjanak kialakitasaban és

mukodtetésében.

c g ey

mitkodtetésében.

Részt vesz a dontés-eldkészité munkaban.

Részt vesz az el6gondozassal kapcsolatos dokumentaciok elkészitésében és
ellendrzésében.

Kozosségi és kistérségi tarsadalmi integraciot segitd tevékenységet végez.

Részt vesz a lakok csaladi kapcsolatainak kialakitasaban és fenntartasaban.

Segit a hazirend betartasaban és betartatasaban.

Szocialis és gyamiigyi ligyeket intéz.

Ugyfeleket fogad, iigyeket intéz, dokumental. A személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok betartasaval informaciogyiijtést kozvetit a szocialis adminisztracid
teriiletén, az tigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfelel6en adminisztracios tevékenységet végez.

Feladat és hataskorének megfelelden tigyintézoi feladatokat lat el.

Az allamigazgatasi eljarasoknak, valamint a szocialis igazgatasi rend szabalyainak
megfelelden iigyiratokat kezel.

Adatelbkészitést és adatkozlést a vonatkozd jogszabalyok betartasaval végez.

Kérelmeket kezel, nyilvantart.

Torzskonyvet vezet.

Nyilatkozatokat készit.

Ismerje a szocidlis ellato intézményt, mint szervezetet, és mint adminisztrativ
rendszert, valamint a szocialis és intézményi adminisztracio funkcidjat, mikodési
mechanizmusat.

Ismerje az allamigazgatasi eljaras €s szocialis igazgatasi rend szabalyai, valamint
az iigykezelés eljarasi rendjének szabalyait.

Képes legyen egyiittmiikodni a tarsintézményekkel és informalis szervezetekkel.

Titoktartasi kotelezettség koti a lakok egészségi allapotara, minden olyan
miikddési és személyes adatra, ligyirat és okmanyra vonatkozdan, illetve informaciora, mely
munkaja soran tudomasara jut. Ezen titoktartdsi kotelezettség alol, csak az adatkozlésre
vonatkoz6 szabaly mentesiti.



° Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amivel az intézmény igazgatoja
megbizza.

Az intézmény iigyviratkezelésen beliil:

. Az lgyiratok atvétele, dtadasa, iktatdsa, mutatdzasa, sokszorositdsa, tovabbitasa,
irattarozasa és selejtezés.

. Az iktatokonyv naprakész, pontos vezetése.

. Az intézmény szakmai, gazdasagi ligyiratainak, anyagainak gépelése.

. Szamitogépes nyilvantartasok vezetése, adatrogzités, az adatok naprakész
frissitése, és feldolgozasa.

. Az intézmény elektronikus levelezésének bonyolitasa.

2. FOGLALKOZTATO CSOPORT: (5f6)

2.1. Foglalkoztatas szervezdk: 1,5 fo
Munkajat az igazgatd, és a szakmai koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Szervezi az egyéni €s csoportos foglalkoztatasokat, az ellatasban részesiilok rehabilitaciojat.

o Kozremiikodik az ellatottak rehabilitaciojat szolgald szocioterapias tevékenységekben.
Gondoskodik az egyénre szabottan kidolgozott rehabilitacios tervek kozvetlen végrehajtasarol,
a rehabilitacios torekvések erdteljes timogatasarol.

e Jelzi a pszichés problémadkat, és mas segitd szakemberekkel egylittmiikodve segitséget nytijt
azok megoldasaban.

e A munkdjdhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat lat el és vezeti a szakmai
dokumentaciot.

Felvilagosito tevékenységet folytat.

o Dolgozdk korében ismeretatadas csoportdinamika, szerepek, szereprendszerek folyamatirdl.
Ellen6rzi az adminisztracios feladatok naprakész vezetését (felkészitd interju, csoportok,
tréningek, mélyinterjuk).

e Munkaja soran segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd mentalis, szocialis és lakokornyezeti
sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve az ellatott életkorat, élethelyzetét, egészségi
allapotat.

e Munkajanak szerves része a prevencio, az 6nalld életvezetés tamogatasa.

o Az ellatott megbizasa alapjan és felhatalmazasa mértékéig érdek-képviseleti feladatokat is
ellat.

e Segiti a lakok 6nkormanyzatanak és bizottsaganak miikddését.

e A rehabilitacios torekvéseknek megfeleléen az intézményi munkatevékenységek szintjének
fokozatos emelésével (az elérhetd kozOsségi erdforrasok felhasznalasaval) az ellatottak
lélektani segitésének, rehabilitacidjanak és foglalkoztathatosaganak magasabb szinvonalara
torekszik.

e Részt vesz az intézmény éves szakmai, tovabbképzési programjanak tervezésében, fejlesztési
koncepciok kidolgozasaban, mely az intézmény szakmai programjara épiil.

e Adminisztrativ munkajat az tigykezelés altalanos, valamint az adatvédelmi szabalyok
betartasaval koteles végezni.

e Szakmai protokollokat készit.

Részt vesz a palyazatirasban.
o Kiemelt szerepe van a mindségfejleszté munkaban.



2.2. Mentdlhigiénés munkatdarsak: 1,5 fé

Munk3ajukat kdzvetleniil a szakmai teriilet koordinatoranak iranyitasaval végzik.

Feladat:

sth.).

Személyreszabott bandsmadd biztositasa.

A konfliktushelyzetek megeldzése érdekében egyéni és csoportos megbeszélések tartasa.

A szabadid6 kulturalt eltoltéséhez sziikséges feltételek megteremtése.

A rekreacios programokban valo aktiv részvétel.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése.

Részvétel az egyéni gondozasi és az egyéni rehabilitacids tervek megvaldsitasaban.

A hitélet gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtése.

Az intézményen beliili tarsas kapcsolatok kialakitasanak segitése és tamogatasa.

Aktivitast segitd fizikai tevékenységek szervezése (séta, sport, fekvébeteg szelldztetése, agytorna

Szellemi €s szorakoztatd tevékenységek szervezése.

o  Kulturalis tevékenységek szervezése.
A sziikséges tervek elkészitése és dokumentalasa.

2.3.Szocialis foglalkoztatas foglalkoztatdi: 2 f6

Szocidlis foglalkoztatds koordindtora:
Munk3ijat kdzvetleniil az igazgato6 iranyitasa alapjan végzi.

elokésziti a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az intézményben ¢él6 valamennyi
lakéra kiterjed6en a foglalkozast megel6z6 alkalmassagi vizsgalatot,

megszervezi az intézményben a szocialis foglalkoztatdst azon ellatottak részére, akik
foglalkozast megel6z6 alkalmassagi vizsgalaton erre alkalmasnak bizonyultak,
gondoskodik a szocialis foglalkoztatasi engedély iranti kérelemrél, és a szocialis
foglalkoztatashoz tartozo szakmai program elékészitésérol,

elkésziti és megkoti a munka-rehabilitacios foglalkoztatasban résztvevd lakok
megallapodasait,

gondoskodik a fejleszto-felkészitd foglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elokészitésérol

Feladata:

o Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

Elokésziti a szocialis foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket.
Képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben.
Osszesiti a nyilvantartisokat, elszamol4sokat.

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

El6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését.

Javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatas formaira.

Szocidlis foglalkoztatdst segito:



Munkajat a foglalkoztatasi koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

e Iranyitja, szervezi a munkaterdpia, munka-rehabilitacio, fejleszté-felkészitd foglalkoztatés
keretében dolgozo ellatottak tevékenységét.

Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Vezeti a nyilvantartasokat.

Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formadira.
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szolgéaltatasokat nyujt.

3. GAZDASAGI-MUSZAKI EGYSEG: (8f6)

3.1. Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport munkajat a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

az éves koltségvetési tervezésben valo kdzremiikodés,

az intézmény éves gazdalkodasanak értékelése, beszamolo készitése,
tajékozodas az egyes koltséghelyek igényeirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgélata, egyeztetése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjdul szolgdld részlettervek Osszeallitasa,
elokészités,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa, kiilonosen:

- pénz- és értékkezelés,

- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

- szamlaellendrzés,

- érvényesiteés,

- kifizetések, atutalasok, bevételezések,

- téritési dij ligyek,

- lakoi letétek ellenorzése,

- hagyatéki iigyek,

szamviteli eléirasoknak megfelelden a gazdasagi események rogzitése,
kozremiikodés a bizonylati rend kialakitasaban,
nyilvantartasi-elszamolasi rendszer mitkddtetése,

id6szaki ellenérzo egyeztetések, idoszaki zarlati munkak elvégzése,
gazdalkodasi és ellatasi tevékenység anyagtervezése,

az éves felhasznalas, a készletek alakulasanak értékelése,
feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése,
beszerzések szervezése, készletezés, raktarozas,

egyes szervezeti egységek havi pénziigyi keretének meghatarozasa,
leltarozas, selejtezés elvégzése, felesleges vagyontargyak hasznositasa,
textilgazdalkodas (beszerzés, tisztitas, javitas, csere, selejtezés).

A gazdasagi csoportban a fenti feladatok elvégzése céljabol létesitett munkakorok:

Konyvelo: 1 fé

dontés-



- Az intézmény gazdasagi-pénziigyi terilletén az érvényes jogszabalyoknak,
szabalyzatoknak megfeleld fokonyvi konyvelési feladatok ellatasa.

- vezeti a targyi eszkoz nyilvantartast, analitikus nyilvantartast

- havonta egyeztetés az analitikus nyilvantartas és konyvelés

- eldirdnyzat valtozasok nyomon kdvetése

- ellenjegyzo6i feladatok ellatasa

- részt vesz a koltségvetési beszamold elkészitésében, egyéb adatszolgaltatasban,
leltarozasban, selejtezésben.

- statisztikai jelentés készitése.

- az intézményi kotelezettségvallalasok vezetése.

- elkésziti és részt vesz a szallitopartnerek palyaztatasban

Raktaros, konyveld, letéti pénztaros 1 fo
Munk3ajukat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzik.

Feladatuk:

e Onalloan kezeli az intézmény raktarait, vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

o Részt vesz a leltarozasban.

. Gondoskodik az intézmény anyag, aru és alkatrész sziikségletérnek felmérésérol,
javaslatot tesz a beszerzésre €s elvégzi a jovahagyott megrendeléseket.

. Havonta egyezteti az analitikus konyvelést a fékonyvi konyvelléssel.

. Ellatja a gépjarmi ligyintézoi feladatokat.

. Elokésziti a dolgozok munkavédelmi €s tlizvédelmi oktatasat, folyamatosan kapcsolatot
tart a munkavédelmi szakemberrel.

. Teljes vagyoni feleloséggel kezeli a letéti pénztarat.

Ugyintézo, pénztaros 1 f6
Munk3ajat kdzvetleniil a gazdasagi vezeto iranyitasaval végzi.

Feladata:

Teljes anyagi feleloséggel kezeli az intézmény pénztarat.

Felméri a készpénzsziikségletet, készpénzt igényel.

A pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti és betartja a bizonylati fegyelmet.
Vezeti az ellatottak személyi téritési dij nyilvantartasat, részt vesz az egyeztetésben. A gondozasi
dij hatralékokrdl és tulfizetésekrol feladast készit, elkésziti az ellatottak és a hozzatartozok
irasbeli kiértesitését a téritési dij eltérésérol.

Nyilvantartast vezet a dolgozok munkabol valé tavolmaradasarol, az arrdl késziilt jelentést elkiildi
a MAK-nak.

Elkésziti a valtozobérek havi feladasat, szadmfejti a nem rendszeres kifizetéseket.

Az IMI programban rogziti a kozalkalmazotti kinevezéseket, atsorolasokat, személyi adat
valtozasokat. Gondoskodik aliras utan az iratok MAK-ba kiildésérél.

Részt vesz az intézményen beliili adminisztracioban, a gazdasagi-miiszaki részleg gépelési
feladataiban.

Részt vesz az év végi leltarozasban, leltarkiértékelésben.

Karbantarté, Gépkocsivezeté 2 f6
Munkajukat az intézmény gazdasagi vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzik.



Feladatuk:

e Az ¢épiilet, targyi eszkozok, miiszaki berendezések, folyamatos és biztonsagos iizemeltetése,
karbantartasa.

e A hibék elharitasa, javitasa.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott elGirasaira, a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatban, valamint a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozott feladatok ellatasa, betartdsa,

o A foglalkoztatok munkajanak segitése.

o  Betegek, anyag- és aruszallitas az intézmény gépkocsijaval.

Takaritok 1,5 f6
Munk34jat a gazdasagi vezetd irdnyitadsaval végzi (higiénés kérdésekben az szakmai koordinator).

Feladatuk:
o Lakok szobainak és a kdzos helyiségek takaritasanak biztositasa a takaritasi utasitas alapjan.

Konyhai dolgozok 1,5 fo
Munk3ijat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

o Azellatott és személyi étkeztetés lebonyolitasa, talalas.

o A talalékonyha és a személyzeti ebédlo étkezések utani fertétlenito takaritasa.

o A HACCP el6irdsok betartasa: ételminta vétele, taroldsa; az ételek megfeleld hdmérsékleten vald
tarolasa, a sziikséges dokumentaciok szabalyszerii vezetése

4, HELYETTESITES

Az intézmény a folyamatos miikdodésrél a munkavallald akadalyoztatasa, vagy tartds tavolléte esetén
helyettesitéssel gondoskodik. A helyettesités tipusai: allandd helyettes felhatalmazas és a munkakori
leirasban foglaltak alapjan; ideiglenes helyettesités meghatarozott idore, eseményre vagy cselekvésre
szoloan; eseti helyettesités egy konkrét ligyben a helyettesitett munkatars nevében vagy helyette. A
helyettesitésrol minden esetben a szervezetszerii felettes gondoskodik a helyettesitendé munkatarssal
azonos képesitésii munkavallalo, illetve a helyettesitendd0 munkakornek jogszabdlyi el6irds szerint
megfeleld egyéb szakképzettséggel, szakképesitéssel, és a munkateriileten gyakorlati tapasztalattal
rendelkez6 munkatars kijelolésével.

Hetedik rész
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény folyamatosan miik6dd intézet, melyben az egységek, részlegek, szintek részletes
munkarendjét az igazgatd a helyi adottsagok figyelembe vételével hatarozza meg.

1. A foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje, munkaidékerete, napi munkaido beosztasa:

1.1. Gazdasagi vezet6, gazdasagi csoport dolgozoi és karbantartok:

Munkarend: egymiiszakos
Munkaiddkeret: havi 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: hétfotol - péntekig: aktualis munkabeosztas szerint

1.3. Apolé, gondozok:
Munkarend: folyamatos



Munkaiddkeret: havi 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: aktualis munkabeosztas szerint

1.4. Takarité, konyhai dolgozok:

Munkarend: 2 miiszakos
Munkaidékeret: havi 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: aktualis munkabeosztas szerint

1.5. Szocialis segitok, mentalhigiénés munkatars:

Munkarend: kétmiiszakos
Munkaiddkeret: havi 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: aktudlis munkabeosztas szerint

Nyolcadik rész
EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézményben ellatottakat a személyes szabadsdgukban csak a veszélyeztetd vagy kozvetlen
veszélyeztetd magatartds esetén lehet korlatozni. A korlatozés csak addig tarthat, illetdleg olyan
mértéki és jellegli lehet, amely a veszély elharitasahoz feltétleniil sziikséges.

A korlatozo intézkedés alkalmazasarol a részletes eljarasrendet a Hdazirend és a Korldtozo intézkedés
elrendelésének szabdlyzata tartalmazza.

Kilencedik rész

JOGSZABALYI HIVATKOZASOK

1.: A munka torvénykdnyvérdl szolo 1992. évi XXII. tv. (4. oldal)
2.: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. tv. (4. oldal)
3.: A koltségvetési torvény (4. oldal)
4.:292/2009. (X11.19) sz. kormanyrendelet az allamhaztartas miikddési rend;jérdl (5. oldal)
5.:257/2000 (XII.26) sz. kormany rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a

szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl (5. oldal)
6.:1/2000 (1.7) sz. SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairdl ¢és mitkodési feltételeirdl (5.oldal)

Tizedik rész



ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan és a hatalyos jogszabalyok, valamint a Fenntarto
helyi rendeletei alapjan késziilnek az intézmény alabbi szabalyzatai:

- Hazirendek,

- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Targyi eszkoz-gazdalkodasi szabalyzat,

- Leltarozasi szabdlyzat,

- Seclejtezési szabalyzat,

- Szabalyzat a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjérol,

- Belsd elleno6rzési szabalyzat,

- Elelmezési szabalyzat,

- Készletgazdalkodasi szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Szabdlyzat a lakok ing6, ingatlan-tulajdondnak nyilvantartasarol, letéti pénztar
miikddésének rendjérol,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Ttzvédelmi szabalyzat

- Korlatozo intézkedés elrendelésének szabalyzata

- Erdekvédelmi Férum szabalyzata

- és a munkakori leirasok.

Kehidakustany, 2011. marcius 16.

Simon Anikd

igazgatd
Zaradék:
Ezen szabélyzat az intézmény a fenntarté Zala Megyei Onkormanyzat ....... szamu hatarozata alapjan
.................... 1ép hatalyba.
Kehidakustany, .............c.cocociiiiniinninn.nn.

Simon Anikd
igazgatd
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2.S2. EE T s LET
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az Allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 292/2009. (XII. 19.) Kormany
rendeletnek  megfeleloen a  koltségvetési szerv vezetdjének Kkotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansag valamely 1étez0 jogszabalytdl vagy szabdlyzattol (térvény, rendelet,
utasitas, szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent az alapité okiratban meghatarozott feladatellatas
barmely tevékenységében.

A szabdlytalansdg fogalmaba a korrigadlhatdé mulasztdsok vagy hidnyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az igazgatd feleldssége, hogy:

=

a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mitkddjon a szervezet,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,
3. szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

N

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

1. hozzajaruljon a kiillonbozdé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasdhoz, (megel6zés)

2. keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) az igazgat6 feladata.

2. A szabalytalansagok megelozése
Az Aht. 97. §-a szerint:

1) A koltségvetési szerv vezetdje felelds a feladatai elldtasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az
alapito  okiratban  eldirt  tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a
szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a



tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, elozetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mitkddtetéséért.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében
beszamol a koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi
ellendrzésének, valamint belso ellendrzésének mitkodtetésérol.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, az igazgatd feladata, a szervezeti struktiraban
meghatdrozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. Az intézmény munkavallaldinak konkrét feladatat,
hataskorét, felelosségét, beszamoltathatosdgat a munkakori leirdsok szabalyozzék, a
kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

¢ Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
e Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az
intézmény igazgatojat kell értesitenie.

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, tigy errdl értesiti az igazgatot.

c) Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

e Az igazgato észleli a szabalytalansagot

Az igazgatd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

e Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az intézménynek
intézkedeési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési
tervet végre kell hajtania.

e Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzé szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).
A szabalytalansadgra vonatkozd megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa



Az intézmény igazgatoja felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési iligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi, kartéritési ligyekben — amennyiben arra sziikség van — az igazgatd vizsgélatot
rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt
esetben kiilsé szakért6t is felkérhet a munkajogi és kozszolgdlati szabalyok tiszteletben
tartasaval.

5. Az igazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansag-lehetdségeket
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa) informéciot
szolgéaltat a belso ellenérzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre €és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald
nagyobb ralatast.

6. Az igazgato feladata a szabalytalansaggal Kkapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész €s pontos vezetésérél gondoskodik;

e egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

e nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

7. Jelentési kotelezettségek

A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.

Az igazgatOnak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megallapitdsok ¢€s javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasarol, az
ellendrzési megallapitasok ¢és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairol, az ellenérzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

Egyes eljarasok

A Biinteté6 Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
blintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az ligyésznek és a nyomoz6 hatdsdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {iigyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.



A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy
¢észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. tdrvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl €s a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmaz0 perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kjt., megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

A szabalytalansagok f6 csoportjai

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli - azegyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos - afeladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eloirasszeri ellatasa;

- az elo6irt hataridok be nem tartasa;

- pénzbeli juttatdsoknal a juttatas rendeltetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

- unids tdmogatasoknal a kozdsségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyésa;

Pénziigyi - pénztarban jelentkezd pénztarhiany;

- jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy azt
meghalado elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyositasa);

- aszabalyozasban meghatarozottat meghaladd osszeg
kifizetése, folyodsitasa;

- aszabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli - aszabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

- olyan szdmvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kovetheto;

Iranyitasi-vezetési - az ellendérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciok —
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy




nem megfelelé miikodtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti €s
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer mitkddtetésében
jelentkezd hidnyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok ¢€s
kontrollfunkcidk hianya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalésa;
adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezo
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a
talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a programrendszer szabalyozas szerinti
mukodésének ki nem alakitasa, a mikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositadsok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem
a kelld tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehetové
nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi
ellenérzést nem vagy nem kell6en segitd, vagy nem
az eldirdsok szerint részletezett, illetve szervezetileg
vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovetkezd
nyilvéantartds, dokumentécio

Adminisztrativ jellegli

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az
igyintézOnek felréhatod okbdl tévesen levont adok,
jarulékok);

pontatlan, valotlan, bizonylatokkal nem kellden
alatdmasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartési rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok, szerzddések
modositasa annak megfelelé dokumentélasa (pl. a
javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon
beliili ellentmondasok;

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése;
hibas elokészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelel6 lebonyolitasa;
megfeleld dokumentalas elhanyagolédsa

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

a feltart hianyossagok, illeté¢kesek felé torténd




tovabbitasanak elmaradasa;

a kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa,
a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa,

ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa
fiiggetlenség csokkenése iranyaba hato barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefiiggd

a kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolésa,
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,
a szabalyozas szerint kotelezéen szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgélati titkok kezelésére vonatkozé
szabalyok megsértése,

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliiggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok,

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informécioadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa,

a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése,

Egyéb

(szdvegesen kifejtendd)

Kehidakustany, 2011. marcius 16.

Simon Aniko
igazgato




Zala Megyei Onkormanyzat
Fogyatékosok Rehabiliticios Intézete és Otthona
8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

rehabmsz@t-online.hu
www.rehabmsz.hu

3. sz. melléklet

Zala Megyei Onkormdnyzat Fogyatékosok Rehabiliticiés Intézete és
Otthona

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

Az intézmény telefonszdama: 93/556-900
Az intézményvezeto neve: Kollerné Miklosy Erzsébet
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ALTALANOS RESZ

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy roégzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
a koltségvetési szerv mikodési szabalyait, annak érdekében, hogy a szakmai programjaban
rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, az intézmény dolgozéira, az
intézményben mikodo testlletekre, szervezetekre, kbozdsségekre és az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevékre.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

2.1.  Alapité OKkirat



Az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet a fenntarté 6nkormanyzat hagy jova.

Az intézmény alapitdja ismeretlen. Az els6 ismert mikddtetd Jarasi Tanacs VB.
Nagykanizsa, 1950.

2.2.  Szakmai program és munkaterv

A koltségvetesi szerv szakmai miikddését a Zala Megyei Kdzgytllés Elndke altal jévahagyott
szakmai program hatarozza meg, mely a hatalyos jogszabalyokra épil. A szakmai program
elkészitésérél, médositasarél az intézményvezeté gondoskodik.

Az intézményvezetdje a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasara munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az koltségvetési szervnél
miikddo vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelos(0k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet a kdltségvetési szerv dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a vezetést
segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek €s a feliigyeleti szervnek.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Zala Megyei Onkorményzat
Fogyatékosok Rehabilitacios Intézete és Otthona

Székhelye: 8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.
Telefon: 93/556-900

Fax: 93/556-909

E-mail cim: rehabmsz@t-online.hu

Internet honlap: www.rehabmsz.hu

Azonosito torzsszam: 15432 821

Adohatosagi azonositoszam: 15432821-2-20

Agazati azonosit6 szama: S0023781

Statisztikai szamjel: 15432821 8730 322 20

Pénzforgalmi szamlaszam: 14100347-11254449-01000001
Szamlavezeté pénzintézet neve: Volkshank Zrt., 8900 Zalaegerszeg, Kossuth utca 61-63.

Telephelyei: 8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 23/B.
8773 Poloskefd, Petdfi u. 6.
8773Po6loskefd, Petdfi u. 29.
8872 Muraszemenye, Béke u. 14.
8800 Nagykanizsa, Fo6 ut 8. I. 1épcs6haz 1. emelet 11.
IL. 1épcsohaz I1. emelet 6.
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Az intézmény alapitéjanak neve: Jarasi Tanacs VB
cime: Nagykanizsa

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Il torvény 85./C§ (1) bekezdés d)
alapjan integralt szervezeti formaban, tobb ellatasi tipus, egy intézmény keretein beliil torténd
biztositasa, valamint a Zala Megyei Kozgytilés Hivatala és a személyes gondoskodast nyujto, szocialis
ellatasokrol, azok igénybevételérdl, és a fizetendd téritési dijakrol sz6ld mindenkori hatalyos
rendeletében foglaltak ellatasa.

Az intézmény miikodési kore: Zala megye teriilete

Az intézmény iranyité szervének neve: Zala Megyei Kozgyiilés
cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi ut 10.

Az intézmény fenntarto szervének neve: Zala Megyei Onkormanyzat
cime:  Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

Az intézmény besorolasa:
Gazdalkodasi jogkor: onalldan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje: a mindenkori hatdlyos kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény, jelenleg az 1992. évi XXXIIIL. torvény és a mindenkori hatalyos vonatkoz6 hatalyos
végrehajtasi rendeletek, jelenleg a 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet, valamint az 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet szabalyai szerint a Zala Megyei Kozgytilés nevezi ki a vezetot.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony: kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony.

Az intézmény kozvetlen jogelddjének megnevezése: Kiskort és Feln6tt Fogyatékosok Otthona
székhelye: 8872 Muraszemenye, Béke u. 14.
Feladatellatast szolgalé vagyon:
ingatlanok:
Zala Megyei Onkormdnyzat tulajdondban 1évé
Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

- intézmény, park, foldteriilet 040/39 hrsz.
040/2 hrsz.

Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 23/B.

- lakootthon 040/29 hrsz.

- telek 040/30 hrsz.

Péloskefo, Petdfi u. 6.

- intézmény, park 532  hrsz.

Péloskefo, Petofi u. 29.

- lakootthon 512/2 hrsz.

Muraszemenye, Béke u. 14

- intézmény 996/3 hrsz.

Nagykanizsa Megyei Jogii Viros Onkormdnyzat tulajdondban 1évé
Nagykanizsa, F6 u. 8. I. Ih. . em. 11. és 1948 hrsz.

Nagykanizsa, F6 u. 8. L. II. 1h. II. em. 6. szamu 1948  hrsz.

ingosdagok és egyéb vagyon: az intézmény tulajdonaba adott leltar szerinti ingdsagok és pénzeszkdzok.

vagyon feletti rendelkezési jog: a Zala Megyei kozgylilés mindenkori hatalyos vagyonrendelete, €s a
Nagykanizsa Megyei Jogi Varossal kotott bérleti szerzodések, valamint a mindenkor hatalyos
pénziigyi szabalyok szerint torténik.

Jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az intézményi szocialis torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo

szerinti besorolasa: 1993. évi III. térvény 85./C § (1) bekezdés d) pontja alapjan
személyes gondoskodas keretében, szakositott ellatast nyujto,
integralt szervezeti formaban miik6dé intézmény:



A személyes gondoskodas keretében, szakositott ellatast

nyujto integralt szervezeti formaban miikodo intézmény:

- fogyatékos személyek apolast, gondozast nyujtdo otthona
(138 £0),

- fogyatékos személyek rehabilitacios intézete (27 £0),

- fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakootthon (28
6) tartos bentlakdsos intézménye.

Szocialis foglalkoztatas:

- fejleszto-felkészitd foglalkoztatas

- munka-rehabilitacios foglalkoztatas

Engedélyezett férohelyek szama: 193 6

A szocialis intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolasa:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Alapfeladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

873021-1 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa

873023-1 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios céla lakootthoni ellatasa
873024-1 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
890431-1 Szocialis foglalkoztatds munka-rehabilitacio keretében

890432-1 Szocialis foglalkoztatas fejlesztd-felkészito foglalkoztatas keretében

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

562920-1 Egyéb vendéglatas

682002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
493909-1 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
Kiils6 szervek elott a koltségvetési szerv igazgatoja, tavollétében az altala kijelolt helyettes.

b)

c)
d)

KOLTSEGVETESI TERVEZE,SSEL ES VEGR];HAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK, FELTETELEK

Az intézményi koltségvetést, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat, és
feltételeket a Zala Megyei Kozgylilés évente rendeletben hatirozza meg. A rendeletben
eldirtakat a koltségvetési gazdalkodasban be kell tartani.
Az intézmény elemi koltségvetése magaban foglalja:
a. akiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezése,
b. aszemélyi juttatisok és létszam Osszetételét,
c. a feladatmutatok allomanyat és a teljesitmény mutatokat,
d. arészletes kiadasi és bevételi eldiranyzatokat megalapozé indoklast.
Az eldiranyzat modositas.
Az intézmény éves koltségvetése modosithato:
a. eldiranyzat modositassal: a megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- ¢és mas
részeldiranyzatok, illetve a koltségvetési létszamkeret novelése vagy csokkentése.
b. el6iranyzat atcsoportositassal: a bevételi, illetve a kiadasi foosszeg valtozatlansaga
melletti egyidejli eldirdnyzat csdkkentése és novelése.
C. eldiranyzat valtozas torténhet:
- Orszaggyulés,
- Kormany,
- Feliigyeleti szervi,
- Intézményi hataskorben.

Az intézmény milkddtetésének, fejlesztésének forrasa
1. BEVETELEK
a.) Tamogatds

Koltségvetési tamogatas: az intézmény koltségvetési
tdmogatasi eldiranyzata csak az alaptevékenységre hasznalhat6 fel.

b.) Intézményi alaptevékenységébdl szdarmazo bevételek lehetnek:



- Intézményi ellatas dija, az alkalmazottak téritése, a mas
koltségvetési szerv dolgozoja vagy ellatottja részére nyljtott szolgaltatas ellenértéke.

- Miikodési-, felhasznalasi céli pénzeszkoz atvétele.

- Az  alaptevékenység soran létrehozott aru- és
készletértékesités ellenértéke, szolgaltatasok ellenértéke.

- Az intézmény helyiségei, eszkozei, tartds, illetve eseti
bérbeadasanak dija.

- Az intézmény szellemi és anyagi infrastruktiraja
magancélu igénybevételének téritése.

- Az intézmény rendeltetésszeri  milkddése soran
elhasznalodott, illetve feleslegessé valt targyi eszkdzok ¢és készletek értékesitésébdl
visszavaltaskor fizetett térités.

- A kamatbevételek, kotbér, birsag, kartérités sszeg.

- Az intézmény részére meghatarozott rendeltetéssel adott
egyes pénzeszk6zok (pl.: adomany).

- Tovabbszamlazott (kdzvetitett szolgaltatasok értéke).

C.) Specidlis célu tamogatasok
- Miikodési célt pénzeszkoz atadas.

2. KIADASOK

a.) Miikodési kiaddsok

- Személyi juttatasok kiadasi elGiranyzata és a dolgozodi
l1étszamkeret az éves koltségvetés alapjan kotott eldiranyzat.

b.) Munkaadot terheld jarulékok
- A személyi juttatasok utan szamitott jarulékoknak szintén
kotott az éves kiadasi eldiranyzata.

) Dologi kiaddsok:
készletbeszerzések,
kommunikacids szolgaltatasok,
szolgaltatasi kiadasok,
vasarolt kdzszolgaltatasok,
altalanos forgalmi ado (AFA)
kikiildetés, reprezentacid, reklam kiadasok,
szellemi tevékenység teljesitéséhez kapcsolddo kifizetés,
egyéb dologi kiadasok,
kiilonféle koltségvetési befizetések,
10 adok, dijak, egyéb befizetések,
11. kamatkiadasok,
12. kovetelés elengedés, tartozasatvallalas kiadasai.
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A dologi kiadasok éves kiadasi eldiranyzata, kotott eldiranyzat, ezen beliil szintén kotott az élelmiszer,
tiizeldanyagok, villamos energia, vizdijak kiadasi eldiranyzata.

d.) Felhalmozds célu kiaddsok
- Felujitas.
- Intézményi beruhazasi kiadasok.
- Beruhazasok altalanos forgalmi addja.

Pénzforgalom nélkiili kiadasok.
Az intézmény pénzmaradvanyat a felligyeleti szerv feliilvizsgalja és hagyja jova.

3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés rendje, érvényesités, utalvanyozas
A koltségvetési szerv feladatainak ellatasat szolgalod, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa a koltségvetési szerv vezetdjének a hataskorébe vagy
az altala irasban megbizott személyeknek a hataskorébe tartozik.
A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat — felhasznalasi terven kell alapulnia.
A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetonek vagy az altala kijel6lt személynek az ellenjegyzése
utan 100.000 Ft felett csak irasban torténhet.



A kotelezettségvallalassal kapcsolatos részletes szabalyokat és eljarasi rendet a ,,Kotelezettségvallalasi
szabalyzat” tartalmazza.

4. Kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL.  torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:
- intézményvezetd
- gazdasagi vezetd
- szakmai vezetd
- belso ellendr
- pénztaros
- élelmezésvezetd
- kdzbeszerzésekben érintettek
A vagyonnyilatkozat tételre a kozalkalmazotti foglalkozas megkezdésekor, a 2007. évi CLIIL. Toérvény
3. § (3) ea.) pontja alapjan az intézményvezetdjének és a gazdasagi vezetonek évente, illetve a 3. § eb.)
pontja alapjan a meghatarozott személyeknek kétévenként kell vagyonnyilatkozatot tenni.

A koltségvetési szerv belso ellendre megbizasi szerzddés keretében latja el a feladatat. A belsé ellenér
vagyonnyilatkozatanak O6rzéséért nem a koltségvetési szerv vezetdje felel, ezért a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség teljesitésérol a belsd ellendr koteles igazoldst adni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara.

1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Szervezeti egységei /engedélyezett férohelyek/

o Fogyatékosok Rehabilitiacios Intézete 27 fo
Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

Agazati azonosité szama: S0023781

e Apolé-gondozé otthoni részleg 30 fo
Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

e ZMO Fogyatékos Személyek Otthona 32 fo
P616skef6-Dusnok Pet6fi u. 6.
Agazati azonosito szama: S0023781S0023596

° ZMO Fogyatékos Személyek Otthona 76 16
Muraszemenye, Béke u. 14.
Agazati azonosito szama: S0023781S0023736

e ZMO Fogyatékos Személyek
Rehabilitaciés Céla Lakootthona 8 16
Poloskefd Petofi u. 29.

Agazati azonosité szama: S002378150023630

e ZMO Fogyatékos Személyek
Rehabilitaciés Lakéotthona 20 f6
Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 23/B. - 14 f6
Nagykanizsa, Fé ut 8. I. 1épcsohaz 1. emelet 11. 2 fo
II. 1épcsohaz 1. emelet 6. 4 16
Agazati azonosité szama: S002378150023692

V.

AZ INTEZMENY FELADATAI ES SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold tobbszorosen modositott 1993.
évi III. torvény (tovabbiakban: szocialis torvény) alapjan végzi a feladatait.

1. AZINTEZMENY FELADATAI
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény



szervezeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartod
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozédira kdtelezéen elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

Zala Megyei Kozgytilés 4/2008. (11.20.) OR rendelete

1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol.

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyverdl.

1992. évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

1992. évi LXIII. torvény az adatvédelemrol.

1997. évi CLIV. torvény az Egészségiigyrol

1959. évi IV. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol.

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl.

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

. 292/2009. (XII.19.) Korm. r. az allamhéztartas miikodési rendjérdl (Amr.)
. 249/2000. (XI1.24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezeti beszdmoldsi és konyvvezetési

kotelezettségének sajatossagairol.

. 193/2003.(X1.26.) Korm. r. a kdltségvetési szervek belso ellenérzésérol.
. 257/2000. (XIL.26.) a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvénynek a

szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol.

. 1993, évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold tobbszordsen

modositott.

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé intézmények szakmai
feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szolo tobbszordsen modositott.

9/1999. (XI1.24.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik biztositasarol.
10/2006. (I1.16.) OGY Hatarozat Az Uj Orszagos Fogyatékossagiigyi Programrol.

a tobbszordsen madositott 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocialis ellatasok téritési dijarol.

141/2000.(VIIL.9.) Korm. rendelet a stlyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairol.
188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmény és
falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a szocidlis vallalkozas
engedélyezésérol.

112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a szocialis
foglalkoztatasi tamogatasokrol.

29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési
dijarol.

Zala Megyei Onkormanyzat intézményeinek miikddését szabalyozé Kozgytilési rendeletei.
Intézményi Alapito Okirat.

Modszertani itmutatok.

1.1. A Fogyatékosok Rehabilitacios Intézménye:

A rehabilitacios intézményi keretek kozott indokolt biztositani annak a radszoruld személynek az
elhelyezését, akinek az egészségi, a pszichés, a mentalis, a szocialis allapota a rehabilitacio tobb
teriiletén, egylittesen zajlo, komplex, atfogo segitséget igényel és ennek hatékony megoldésa
ambulans formaban vagy mas intézményi keretek k6zott nem valosithatdé meg.

A rehabilitacids intézmény feladata az intézményi ellatast igénybe vevé 6nallo életvezetési
képességeinek kialakitasa, illetve helyreallitasa, fejlesztése, tovabba a tarsadalomba torténd be-,
illetve visszailleszkedésének timogatasa és az utogondozas megszervezése.

1.2. Rehabiliticios lakootthon:




olyan értelmileg sériilt, vagy halmozottan fogyatékos személyt befogado intézmény, amely az
ellatast igénybevevo részére ¢Eletkoranak, egészségi allapotanak és az Onellatds mértékének
megfeleld mindségi ellatast nyujt, korszerii, humanizalt lakhatasi és életkoriillményeket biztosit.

1.3 Apolé, gondozé otthondba:

az a fogyatékos személy veheto fel, akinek oktatasara képzésére, foglalkoztatasara valamint
gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség.

Enyhe értelmi fogyatékos kiskoru csak kivételes esetben helyezhet6 el a fogyatékos személyek
otthonaban. A fogyatékos személyek otthonaban elkiilonitetten kell megszervezni a kiskortak €s
a felnéttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és a kozépsulyos, illetve stilyos
értelmi fogyatékos személyek ellatasat.

Ertelmi fogyatékosok otthonaban enyhe, kozépsulyos vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint
mas tarsulo fogyatékossagban szenvedd, allando és folyamatos apolast igényld személyek
apolasa és gondozasa torténik.

A nagykort fogyatékos személy intézményi ellatasat ugy kell megszervezni, hogy szamara az
allapotanak megfeleld 6nallosag, dontési lehetdség biztositott legyen. A fogyatékos személy
részére biztositani kell — a fogyatékossaganak megfelel6 — szinten tarto, képességtejleszto,
munkajellegii foglalkoztatast, tovabba sport- és szabadidds tevékenység végzését is.

Az otthon az ellatast igénybevevo teljes kori ellatasa, apolasa-gondozasa mellett biztositja
sziikség szerinti

e egyéni fejlesztését, szocioterdpias foglalkoztatasok szervezését,
e egyéb rehabilitacids, rehabilitacios jellegl ellatasat.

Az intézmény miikodési teriiletén Zala megyei feladatokat lat el. A Zala megye illetékességi koron
kiviilrdl érkezo személyes gondoskodast nytjtd szakositott szocidlis ellatés iranti eseti elhelyezési
igények elbiralasahoz a Zala Megyei Kozgytilés elozetes engedélye sziikséges.

Az intézményi jogviszonyt az ellato és az ellatott kozotti polgarjogi szerzédés, megallapodas
keletkezteti.

1.4. Szocidlis foglalkoztatds:
az intézményi jogviszonyban allo személy intézményen belilli foglalkoztatasa az intézmény
szakmai programja alapjan, az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak szerint, az ellatott meglévo
képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleléen munka-rehabilitacid és
fejlesztd-felkészitd foglalkoztatas keretében biztosithato.
Szocialis foglalkoztatasban foglalkoztatoként az a személy, illetve szervezet vehet részt, aki erre a
szocialis hatosag altal kiadott engedéllyel rendelkezik.
A szocialis foglalkoztatas feltétele az ellatott rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése.

- Munka-rehabilitacié: célja a szocialis intézményben ellatott személy munkakészségének,
valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megorzése, illetve fejlesztése,
tovabba a fejleszto — felkészito foglalkoztatasra valo felkészités.

- Fejleszto-felkészito  foglalkoztatas: célja az intézményben ellatott személy szamara
munkafolyamatok betanitasa és foglalkoztatasa révén az 6nallé munkavégzo képesség kialakitasa,
helyreallitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése védett munka keretében, ill. a nyilt
munkaerdpiacon torténd 6nallé munkavégzésre.
Az intézmény az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartisa és fejlesztése érdekében
szocioterapias foglalkozasokat Szervez.
Formai: - Munkaterapia
- Terapias és készségfejleszto foglalkozas
- Képzési célu foglalkozas
- Szocioterdpidas foglalkozdsban azon ellatottak vehetnek részt, akik szakért6i

vélemény megitélése szerint nem alkalmasak a szocialis foglalkoztatds keretében torténd
munkavégzésre.

Az intézményi jogviszonyt az ellaté és az ellatott kozotti polgarjogi szerzodés, a megallapodas
keletkezteti.

Az SZMSZ hatalya ala tartozd bentlakasos intézményekben, ha az ellatott veszélyeztetd, vagy
kozvetlen veszélyeztetd magatartast tanusit a Korlatozo Intézkedés arra vonatkozo rendelkezéseit kell
értelemszertien alkalmazni.



A korlatozé intézkedés, eljaras nem lehet biintetd jellegli és csak addig tarthat, illetve az adott
helyzethez igazoddan csak olyan mértékli és jellegli lehet, amely a veszély elharitasahoz feltétleniil
sziikséges.
A korlatozo intézkedés alkalmazasanak részletes eljarasrendjét az intézmény Hazirendje, tovabba
az ,,Intézményi lakok veszélyeztetd allapotanak kezelése” cimil utasitas tartalmazza.

Szocialis szolgaltatast végzok jogai:
A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében biztositani kell,

hogy a munkavégzéshez kapcsolodo megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltoésagukat és
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd megfeleldé munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra.

2. AZINTEZET SZERVEZETI FELEPITESE
SZEKHELY
2.1. Fogyatékosok Rehabilitdcios Intézet Otthona (Magyarszerdahely) - 49 £6
2.1.1. Intézményvezetés — igazgatds — 5 6
. igazgatd 116
haziorvos (megbizasi szerzodés)
pszichidter szakorvos (megbizasi szerzédés)
foglalkozas-egészségiigyi orvos — (megbizasi szerzodés)
intézetvezetd apolo (integralt szinten végzi a feladatat) 116
munkavédelmi és tiizvédelmi felelGs (megbizasi szerzédés)
belso ellenor (megbizasi szerzodeés)
igazgatasi ligyintéz0, személyiigyi szervezo 116
Il.  szocialis és mentalhigiénés munkatars (szakmai helyettes) 11£6
Ill.  gazdasagi vezetd (gazdasagi helyettes) 11£6
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2.1.2. Fejlesztési és mentalhigiénés egység — 9 fo

- Vezet6 pedagogus (integralt szinten végzi a feladatat) 1£6
- Fejleszt6 pedagogus 2 16
- Mozgasterapeuta 2 16
- Szocialis és mentalhigiénés munkatars 116
- Szocialis ligyintézo 116
- foglalkoztatas szervezd 116
- szabadidd szervezd 116

2.1.3. Foglalkoztatdsi egység - 3 f6
- foglalkoztatasi koordinator (integralt szinten végzi feladatat) 116
- munkavezetd 2 16

2.1.4. Egészségiigyi és ellato-gondozo egység - 12 fo
- Apolasi-gondozo, megbizott koordinator 116
- Apolo-gondozd 1116

2.1.5. Intézményiizemeltetési egység
» Gazdasagi és iigyviteli egység — 4 fo

o vagyongazdalkodasi ligyintézo 1f6
o szémviteli ligyintézo 116
o pénztaros, munkaiigyi iigyintéz6 1£6
o ugyintéz0, raktaros 1f6

» Miiszaki egység — 8 fo

o karbantarto 316
o gépkocsivezetd 116
o mosoénd 116
o kert és parkgondozo 116
o takaritd 2 16

> Elelmezési egység — 8 f6

o élelmezésvezetd — dietetikus 116
o f6szakacs 116
o szakacs 2 16

o konyhai kisegito 4 16



2.2. TELEPHELYEK

2.2.1. Fogyatékos Személyek Rehabiliticios Célu Lakootthonai - 3 16

(Magyarszerdahely, Poloskefo, Nagykanizsa —bérleményben miikodd lakootthon)

- Lakootthoni koordinator (csatolt munkakorként)

- Szocialis segitd 3 16
2.2.2 Fogyatékos Személyek Otthona (Muraszemenye) - 51 £6
- Telephelyvezetd 116
» Hazi orvos (megbizdsi szerzddés)
»  Pszichidter szakorvos (megbizasi szerzédés)
» Foglalkozds — egészségiigyi orvos — (megbizdsi szerz6dés)
» Logopédus (megbizdsi szerzddés)
2.2.2.1 Egészségiigyi és ellato-gondozo egység — 30 f6
- apolo-gondozd, megbizott koordinator 116
- &polo-gondozd 29 16
2.2.2.2. Fejlesztési és mentdlhigiénés egység — 7 f&
- Fejleszt6 pedagdgus 316
- foglalkoztatas szervezd 116
- mozgésterapeuta 1£6
- szocialis és mentalhigiénés munkatars 116
- szocialis ligyintézo 116
2.2.2.3. Intézményiizemeltetési egység — 7 f6'
a) Miiszaki egység
- gépkocsivezetd — karbantartd
- takarito
b) Elelmezési egység — 6 f6
- ¢élelmezési ligyintézo 116
- szakacs 116
- konyhai kisegitd 4 16
2.2.3. Fogyatékos Személyek Otthona (Poliskefd) — 16 6
- Fejleszto pedagdgus, telephelyvezetdi megbizassal 116
» Haziorvos (megbizasi szerzédés)
2.2.3.1. Egészségiigyi és ellato-gondozo egység — 13 fo
- apolo-gondozo, megbizott koordinator 116
- apolé-gondozo 11 f6
- kisegitd (takaritd, konyhai kisegitd) 116
2.2.3.2. Fejlesztési, mentdlhigiénés egység — 2 fo
- Fejleszto pedagogus 1f6
- mozgasterapeuta - rehabilitacids intézetbdl jar at heti 2 alkalommal
- szocialis és mentalhigiénés munkatars 116

- szocialis iigyintéz6 — rehabilitacios intézettel egyiitt

3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény vezetése a szervezet méreteihez igazodd olyan belsé kommunikacids rendszert
mikodtet, amely alkalmas a hatékony miikddéshez sziikséges kapcsolattartas megvalositasara. Az
egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti

egység miikodését érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézmény vezetése arra torekszik, hogy a szocialis tevékenység és az azt kiszolgald feladatok
ellatasahoz sziikséges informaciok minden idoben rendelkezésre alljanak.
A belsé kommunikacido legalapvetobb formai, melyek egyben a belsé informacidaramlast is

316
4 16

biztositjak, a kiillonb6z6 gyakorisaggal megtartott vezetdi, csoport, dolgoz6i munkaértekezletek.

Ezek mindegyikérdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil, amely a tovabbi intézkedés alapjat képezi.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:



Vezetoi értekezlet

kapcsolattartds modja havonta megtartott megbeszélés,

résztvevok: intézményvezetd, intézményvezetd szakmai helyettese, gazdasdgi vezetd,
intézetvezetd apold, vezetd pedagogus, apolasi-gondozasi koordinatorok, foglalkoztatasi
koordinator, telephelyvezetdk, élelmezésvezeto.

felelds az intézményvezetd.

Egység értekezletek

kapcsolattartas modja negyedévente megtartott megbeszélés,
résztvevok: az egység valamennyi dolgozdja,
felelosek az egységek megbizott vezetdi.

Dolgozoi munkaértekezlet /telephelyenként/

kapcsolattartas modja félévente megtartott megbeszélés
résztvevok: az intézmény valamennyi dolgozdja
felelds az intézményvezetd, telephelyvezetok.

V. AZ INTEZMENYVEZETES

I. Igazgatoé (Intézményvezetd) — 1 fo
Az intézet igazgatdja egy személyben felelds az intézet miikdodéséért, az intézetben folyd szakmai
munkéért és a gazdalkodasért.

Az igazgato feladatkorében
1. Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor

gyakorolja az intézményben kdzvetlen iranyitdsa ala, valamint a koordindtorok koézvetlen
iranyitasa ala tartozo dolgozok tekintetében a munkaltatoi és fegyelmi jogkordket is, kivéve a
gazdasagi vezeto,

elkésziti a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé intézményvezetd szakmai helyettese, szocialis
iigyintézo, tiz- és munkavédelmi megbizott, személyligyi szervezod, bér- és munkaiigyi el6ado
munkakdri leirasat, az orvos €s a belso ellendrzési vezeté megbizasi szerzodését,

iranyitja, 6sszehangolja az intézmény mitkodését, ellendrzi a kdzvetlen feliigyelete ala tartozo
vezetd beosztasu dolgozok munkajat,

feladatkdrében biztositja a telephelyek, részlegek Osszehangolt munkavégzését, ellenorzi az
egylittmiikodést, a munkamegosztas hatékonysagat,

ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirasokban foglalt kdvetelmények betartasat,

elemzi ¢és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai (fejlesztési)
tevékenységének szinvonalat,

felelds a fejlesztési terv elkészitéséért és az abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,
elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, hazirendjét, szakmai programjat
¢és azt jovahagyasra beterjeszti az iranyito szervhez,

jovahagyja a szervezeti egységek munkarendjét, éves munkatervet készit, és annak
végrehajtasarol beszamol az iranyit6 szervnek,

jovahagyja az intézmény mitkodéséhez sziikséges szabalyzatokat és ezek mellékleteit,

felel6s a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetoi ellendrzési rendszerért,

ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

gondoskodik az intézmény tliz-, munka-, kérnyezet-, vagyonvédelmi feladatainak a hatalyos
jogszabalyok szerinti ellatasarol, a veszélyes anyagok jogszabaly szerinti kezelésérdl,
biztositja a gazdasagi-, miiszaki-, a bels6 ellendrzési feladatok végrehajtasat, tovabba az
idevago jogszabalyokban meghatarozott teenddk ellatasat,

kotelezettsegvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik,
kivizsgalja a panaszokat ¢és kozérdekii bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban eldirtaknak
megfelelden jelenti,

az ellatottak (lakok) érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitd
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal,

tevékenységérol — az eldirasoknak megfeleléen — rendszeresen beszdmol az iranyitd szerv
vezetdjének,



e tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat és — ezek figyelembe vételével is — intézkedéseivel segiti a lakok
kozosségbe valo beilleszkedését,

o dont az intézményi elhelyezés iranti kérelmekrdl, gondoskodik az intézményi elhelyezést
kérdk nyilvantartasba vételérdl, az értesités megkiildésér6l, megallapodast kot az
intézményben elhelyezettekkel, illetve a torvényes képviseldvel,

e dont a soron kiviili elhelyezésrol,

e gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eldirasok betartasarol, ellatja a
jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget,

e intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes szocialis és gyamhivatalnal, ha az
ellatast igénybe vevd gondnoksag ala helyezése sziikségessé valik,

o ¢rtesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dij mértékérdl, figyelemmel
kiséri és intézkedik a személyi téritési dij hatralék befizetésére, annak eredménytelensége
esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el,

e dont az intézményi ellatott szocialis foglalkoztatasarol,

e a szocialis foglalkoztatasi engedélyt beszerzi és elvégzi a sziikséges modositassal kapcsolatos
feladatokat,

e gondoskodik a szakmai program készitésérdl az ellatottak szocialis foglalkoztatasa érdekében,

e gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervek készitésérol, végrehajtasarol, értékeléséral,

e gondoskodik a foglalkoztatasi szakmai program évente legalabb egy alkalommal torténd
feliilvizsgalatarol,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott hataridon belill megvizsgalja az ellatott jogi képviseld
észrevételét, kezdeményezését, megkeresését és az ezzel kapcsolatos érdemi allasfoglalasarol,
intézkedésérol ot tajékoztatja,

o gondoskodik az Osszdolgozoi értekezlet megtartasarol, a Kozalkalmazotti Tanéccsal, az
illetékes szakszervezetekkel és érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartasrol.

2. Hatdskor gyakorldsanak modja
Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkdrét, az intézmény miikodési szabalyzatait, kozéptava szakmai programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszert. Gondoskodik az intézményben ¢él16 ellatottak részére nyujtott,
torvényekben és jogszabalyokban eldirt magas szinvonalu szolgaltatasok nyujtasarol.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitoje: - gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi vezeto,
- szakmai ligyekben a szakmai helyettes (szocidlis €s mentalhigiénés munkatars).
4. Felelossegi szabalyok
Az intézetvezetd egyszemélyben felelds az intézmény mikodéséért, az intézményben folyd
szakmai munkaért és a gazdalkodasért.

Részletes feladatait a fenntartd szervezet altal készitett munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény igazgatéjanak kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.

1. Haziorvos (3 6), pszichiater szakorvos (2 f6), foglalkozas-egészségiigyi orvos (2 f6)
Munkajat megbizasi szerz6dés alapjan az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasa mellett, szakmai
téren teljes onallosaggal végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

e az intézményben éI6 ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositasa a jogszabalyokban és
bels6 szabalyzatokban leirtak szerint,

e a munkakorével kapcsolatos részletes feladatok az alabbi f6 szempontok alapjan kiiloniilnek
el:

gyogyitd, megeldzo tevékenység,

kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladat,

pszichés gondozas,

dokumentécios és gazdasagi vonatkozasu feladatok,

mindségiranyitasi feladatok, kotelezettségek,

a kornyezeti, élelmezési higiéné és gydgyélelmezés biztositasanak ellenérzése.

Részletes feladatat a megbizasi szerzodés tartalmazza.
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2. Hataskor gyakorlasanak modja

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak megfeleléen végzi orvosi munkajat
szakorvosi képesitésének megfeleléen, 6nalloan.

3. Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettesitését az altala biztositott szakorvos latja el.

4. Feleldssegi szabdlyok

e amunkakorével kapcsolatos orvosi és intézményi titoktartas szabalyait kdteles betartani,

e az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskorében végzendé feladatainak
ellatasaért,

o a hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartaséaért,
a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért,

e amegfeleld erkodlcsi és etikai magatartasért,

o felel6s az elmulasztott intézkedésekért.

Intézetvezetd apolo (1 f6)

Munkajat az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézetvezetd apolo feladata
a szervezetszerl ellatas. Egészségligyi feladatait az intézet haziorvosaival, pszichiater szakorvosaival,
illetve foglalkozas-egészségligyi orvosaival, szakmai utasitdsuk €s az igazgaté kozvetlen iranyitasa
alatt latja el. Funkciondlis kapcsolatban all a telephelyvezetdkkel, osztilyvezetd apoldval, illetve
apolasi-gondozasi koordinatorokkal.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

iranyitja és ellendrzi az apolasi-gondozasi feladatokat, valamint felel a lakok higiénéjéért,
megszervezi €s ellendrzi a személyre sz616 ellatast,

figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotvaltozasat,

megszervezi a lakok szlir6vizsgalatait,

gondoskodik a sziikséges szakorvosi ellatas biztositasarol,

szervezi és hatékonyan részt vesz az apold-gondozok tovabbképzésében. Ennek érdekében
Osszeallitia a tovabbképzési tervet, bevonja az intézetben tevékenykedd orvosokat,
gyogypedagdgusokat.

felel a gyogyszerek és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzéséért és azok nyilvantartasaért,
gondoskodik a naprakész dokumentacio vezetésérol, ellendrzi a csaladi modell miikddését,
javaslatot tesz az allapotvaltozas miatti foglalkoztatasra,

kapcsolatot tart az intézeti orvosaival, szakorvosaival, a gyogyintézetekkel ¢és
rendeldintézetekkel

munkajarol és ellenérzésének eredményérdl rendszeresen beszamol az intézetvezetének.
Javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

segiti az intézményi munka és tlizvédelmi feladatainak maradéktalan végrehajtasat

mikddteti az élelmezési bizottsagot,

a telephelyeken és a székhelyen jovahagyja az apolo-gondozdé munkakorben alkalmazott
szakdolgozok munkakdri leirasat.

jovahagyija a telephelyek apolo-gondoz6 munkarendjét,

szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése az apolo-gondozd munkakdrben
dolgozdknak,

havi ellendrzési tervet készit, eredményérol irasban beszamol az intézmény vezetdjének,
elvégzi a FEUVE-bdI ra harulo feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kapcsolatot tart:

az intézmény orvosaival,
a telephelyek vezetéivel,
a tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
a lakok hozzatartozoival.



2. Hataskor gyakorlasanak modja

A hataskorébe tartozo egészségiigyi ¢s ellato-gondozo csoport munkatarsaival kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez,
Az intézmény valamennyi ellatottja vonatkozadsdban a szakszerli egészségiigyi
szolgaltatas/ok nyujtasanak szervezése.

3. Helyettesités rendje

Helyettesitd: apolasi-gondozasi koordinator (Magyarszerdahely)

4. Felelossegi szabalyok

Az egészségligyi ellatasért (rendelések, sziirévizsgalatok, gyogyszerellatas, megeldzEs, apolasi
tevékenység, dokumentalas). A munkakorére vonatkozd szakmai szabalyok és intézményi
szabalyzatok maradéktalan betartasaért, az egyénre iranyuld gondozasi tevékenység
megvalositasaért a személyi gondozoi rendszeren keresztiil. Az ellatottak személyi és
kornyezeti higiénéjéért. A munkakorébe tartozo intézményi titoktartas szabalyainak, valamint
a hataskorébe utalt ellatottak ellatotti jogainak betartasaért.

3. Munkavédelmi- és Tiizvédelmi felelosok (1-1 f6)
Munkajukat az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzik megbizasi szerz6dés alapjan.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor

feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
eléirasok érvényre juttatasa a vonatkozd torvények és targyi jogszabalyok, valamint az
intézmény Munkavédelmi szabalyzata és hozza kapcsoldodo mellékletek szerint,

iranyitja az intézmény tlizvédelmi szervezetét és gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység
feletti feliigyeletet,

megszervezi és részt vesz az intézmény tliz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentalasat, a hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

rendszeres kapcsolatot tart a tiiz-, munkavédelemmel kapcsolatos feliigyeleti szervekkel,
folyamatosan ellendrzi az intézmény egységeinek biztonsagtechnikai feltételeit, a
munkahelyek tiz-, munkavédelmi oktatasait, tiz-, munkavédelmi nyilvantartésait,
folyamatosan figyelemmel kiséri a tliz-, munkavédelmi jogszabalyvaltozasokat és annak
megfelelden javaslatot tesz a Tiiz-, Munkavédelmi Szabalyzat modositasara,

megszervezi a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgakat,

kockazatelemzést készit telephelyenként,

részt vesz a balesetek kivizsgalasaban, azokat nyilvantartja és a bejelentésre vonatkozo
rendelkezéseket végrehajtja,

a kozalkalmazotti jogviszonyt létesitok részére altaldnos tliz-, munkavédelmi oktatést
koteles tartani.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Teljes kori hataskorrel rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egységére, a Tliz-, és
Munkavédelmi szabalyzatban leirtak szerint.

3. Helyettesités rendje

Helyettesitd: a gazdalkodasi és miiszaki csoport egy megbizott munkatarsa.

4. Felelbsséqi szabalyok

Teljes kortien felelés az intézmény valamennyi telephelye tekintetében a Tiiz-, ¢és
Munkavédelmi szabalyzatban leirtak végrehajtasaért.



4. Bels6 ellenér (1 16)
Tevékenységét kozvetleniil az intézmény vezetdjének alarendelve vegzi, jelentéseit kozvetlenil neki
kiildi meg, a BELSO ELLENORI KEZIKONY'V alapjan.

Az intézmény bels6 ellendre megbizasi szerzodéssel latja el a feladatat.

A belso ellendr ellatja a bels6 ellenérzési vezetdi feladatokat is.

1. A belsé ellendr feladat és hatdaskore

a Belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, maradéktalan betartasa,
kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves terv készitése,
a munkatervben megjelolt és az esetenkénti megbizasi feladatok maradéktalan elvégzése,
éves ellendrzési terv alapjan a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével ellenérzi az
intézmény mitkodését, gazdalkodasat. Vezetés tamogatd tevékenysége soran javaslatokat
fogalmaz meg, ellendrzi azok végrehajtasat.

o ¢ves ellendrzési jelentés elkészitése, a megtett intézkedések nyomon kovetése,

o clemzések, értekelések készitése az eredményesség novelése, valamint a FEUVE rendszer

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e ajanlasok készitése kockazati tényezok kikiiszobolése érdekében,

o ctikai normak betartésa.
Részletes feladatat a megbizasi szerzodés és a Belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Az intézményvezetdje koteles biztositani a belsd ellendrzés fliggetlenségét, szervezeti és
funkcionalis szempontbol egyarant.

A belso ellendr tevékenysége soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer ellendrzéseket
végez.

Feladatai maradéktalan elvégzése érdekében az intézmény teriiletén korlatlan hozzaférést
kell biztositani szamara.

3. Helyettesités rendje

Uj megbizasi szerz6dés kotése.

4. Felelossegi szabalyok

e felelds az Aht. és a Ber. el8irasai, a belsé ellenérzésre vonatkozd nemzetkodzi standardok, a
Pénziigyminisztérium altal kdzzétett modszertani utmutatokban, valamint az Ellenérzési
Kézikonyvben leirtak maradéktalan végrehajtasaért,

e a tevékenysége soran tudomadsara jutott informaciokat az adatvédelmi jogszabalyokban
eloirtaknak megfelelen kezeli.

5. Igazgatasi iigyintézo, személyiigyi szervezo (1 £6)
Munkajat az intézetvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

e Jegyzokonyvek vezetése €s elkészitése.

o Ertekezletekrdl emlékeztetk nyilvantartasa.

e Elvégzi az intézménybe érkezd postai uton, hivatali kézbesitéssel telefaxon, kérelmezd, ellatott,
hozzatartozo illetve mas természetes ¢€s jogi személy altal benyujtott informatikai-
telekommunikacios eszk6zok, szamitogépes levelezd rendszeren beérkezd illetve az intézményi
feladatellatas soran keletkezett iratok dokumentalasat az iratkezelési szabalyzat szerint,

ezen beliil:

- kiildemények atvételét

- az iratok iktatasat

- iratok/levelek gépelését

- kiadményozasat

- kimend levelek nyilvantartasat, bélyegelszamolast

- irodai anyagok kezelését, naplok (esemény) gyiijtését, megbrzését.



e Az irattarba elhelyezett iratokat gondozza, az arra jogosultak részére az iratokat atadja és a
visszaadas érdekében eljar.

Az irattarban elhelyezett iratok kezelésérdl, 6rzésérdl gondoskodik.
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogziti, tarold adathordozon is tarolja.
Az irattari selejtezést elokésziti, a levéltar felé eljar.

Az iratok levéltarba adasat bonyolitja.

Az intézmény feladatellatdsdhoz kapcsolddo iilésekrol jegyzokonyvet vezet.
Széroélapokat, meghivokat készit.

Intézet kozponti ligyintézéséhez sziikséges levelek elkészitése.

Palyazati eljaras iigyintézése.

Esélyegyenldség folyamatos figyelemmel kisérése, beszamolas, terv készitése.
Szabdlyzatok nyilvantartasa, elkészitésénél kozremiikodés.

Kozalkalmazotti szabalyzat készitése, karbantartasa.

A dolgozok részére Utazasi kedvezmények kiallitasa, nyilvantartasa, kezelése.
Rendezvények szervezésében adminisztrativ kozremiikodés.

Szervezeti stratégia, a fejlesztés a valtozas megvaldsitasahoz igazodé humanpolitika, stratégia
kialakitasa.

Munkaeré-felvétel, munkaba allitas elokészitése.

Képzések, tovabbképzések szervezése, nyilvantartasa.

Szakdolgozok regisztracios nyilvantartasa, valtozassal kapcsolatos jelentések elkészitése.
Teljesitmény-értékelés és vezetodi értékelés elokészitése.

Munkaid6-rendszerek kialakitasa.

Szervezeti érdekegyeztetési folyamatok koordindlasa (Kozalkalmazotti Tanacs, Erdekképviseleti
Férum).

e A dolgozdk személyi anyagéanak kezelése, veliik kapcsolatos ligyintézések nyilvantartasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hatdskor gyakorldsanak modja

Az intézmény iratainak iktatdsa, irattarozas, az Iratkezelési szabalyzat és az Adatvédelmi
szabalyzat el6irasainak megfelel6en.

3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettese a gazdasagi vezeto altal kijeldlt személy.

4. Felelosségi szabdlyok

e a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak,

o az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyzatban rogzitettek végrehajtasaért,

e a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a személyes
adatok védelméért,

e a munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkdlcsi és etikai magatartasért,

e a munkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért,

e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért,

o felelds az elmulasztott intézkedésekért.

11. Szocialis és mentalhigiénés munkatars (szervezetszer( helyettes) — 1 f6

A mentalhigiénés feladatok mellett az intézetvezetd szakmai helyettese.

Az igazgat6 altal atruhdzott hatdskorben az intézmény egészére kiterjedéen érvényes intézkedéseket
tesz a szakmai ellatas iigyekben.

Munkajat az intézetvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol.

Az intézetvezetd tartds tavolléte esetén helyettesiti, kivéve a munkaltatoi és fegyelmi jogkort.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

e az intézményben Onismereti és konfliktuskezelési csoportok tartdsa, mentalhigiénés
tevékenység elvégzése,

az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése ¢és ellenérzése,

kozvetleniil irdnyitja és szervezi a szakmai egységvezetok tevékenységét,

az intézmény kiildetésének és célkitiizéseinek maradéktalan elfogadasa és elfogadtatasa,

a rehabilitacios intézetben, a lakdotthonokban és a fogyatékosok otthonaiban érvényesiti a
modernizalt, humanus szemléletet, itmutatast ad és segitséget nyujt a szakteriileten dolgozo
munkatarsaknak,



a szakmai munka és a miikodés zavartalansaga érdekében kapcsolatot tart a gazdasagi

vezetdvel és az intézetvezetd apoloval,

szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése az egységeét illetden,

az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése és ellenérzése,

elkésziti az intézmény szakmai programjat, hazirendjét,

elkésziti az éves szakmai munkatervet- programtervet,

egyiitt miikodik az egységek vezetdivel,

figyelemmel kiséri a lakok pénziigyeinek kezelését, szem eldtt tartva a munkabérek,

jaradékok, koltdpénzek alakulasat,

e hatékonyan segiti a rehabiliticios ¢és fogyatékos otthoni részlegek harmonikus
egylttmiikodését, érvekkel alatamasztott javaslatot terjeszt az igazgatd felé az aranyos
munkaelosztas kérdésében,

e megszervezi a szakmai értekezleteket, és arrél emlékeztetdt készit,

e megszervezi a lakok TUdiltetését, valamint kiilonb6z6 orszagos rendezvényeken valod
részvételt,

e rendszeresen lakogytilést tart, és mikddteti a lakdbizottsagot,

e megszervezi és tevékenyen részt vallal az intézetben foly6 szakmai tovabbképzésekbdl,

e segitséget nyujt a lakootthoni koordinitornak az 6 kompetencidjat meghaladd kérdések
megoldéasaban,

e munkajardl rendszeresen beszamol az igazgatonak, hétfénként heti irdsos beszamoldt készit,

tevékenyen részt vallal a szakmai kisérletekben, a korszert rehabilitacids, gondozasi munka

gyakorlati megvaldsitasaban,

kozvetleniil irdnyitja €s szervezi a szakmai egységvezetok tevékenységét,

a szakmai ellatas munkatarsainak a gyogypedagogia iranyelvei alapjan torténd felkészitése,

személyesen jovahagyja a fejlesztési, mentalhigiénés €s foglalkoztatasi munkakori leirasokat,

részt vesz az intézmény kdzponti elveinek meghatarozasaban,

protokollokat készit a MinGségbiztositasi elemeknek megfeleléen

gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérol,

gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésérdl és az abban meghatarozott feladatok

maradéktalan teljesitésérol,

gondoskodik az egyéni foglalkoztatas-rehabilitacios tervek elkészitésérol és azok

maradéktalan végrehajtasarol,

felelos a Tamogatott Dontéshozatal erdsitéséért,

felel6s az onérvényesitd csoport mikddtetéséert,

szakmai ellatas vonatkozasaban ellatja az operativ tliz- és munkavédelmi feladatokat,

havonta ellendrzési tervet készit, eredményérdl irasban beszamol az intézmény vezetdjének,

utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a lakok koltdpénz felhasznaldsara vonatkozdan,
e clvégzi a FEUVE-bAI rd harulo feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Teljes korti hataskorrel rendelkezik a fejlesztési és mentalhigiénés, illetve a foglalkoztatési
egység tevékenységére vonatkozoan a bels6 szabalyzatok és protokollok szerint.

3. Helyettesités rendje

Helyettesito: vezetd pedagogus

4. Felelossegi szabalyok
Felel6s az intézményben ¢l6 ellatottak torvényi eldirdsoknak megfeleld teljes kori
mentalhigiénés ellatasaért, a fejlesztési és mentalhigiénés egység, illetve a foglalkoztatatasi
munkajanak és lakootthon miikodésének megszervezéséért, ellendrzéséért, az intézményi
hazirendek, szakmai és foglalkoztatasi programok betartasaért és betartatasaért.
Felel a Strukturalt ellatasi modell miikodéséért.

1l. Gazdasagi vezeté — 1 6
A gazdasagi vezet6 feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozo hatalyban 1évo jogszabalyi
rendelkezések szerint torténik, kiilonos figyelemmel a Kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi. XXXIII. torvényre, a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szold 2008. évi



CV. torvényre, valamint a Zala Megyei Onkormanyzatanak az intézmények gazdasagi vezetdi
feletti iranyitasi jogkor gyakorlasanak rendjérdl sz616 mindenkori hatalyban 1évo intézkedésére.
Minden mas munkaltat6i jogkor az intézményvezetd hataskore.

Munkajat az intézetvezet6jének kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményvezetd altal atruhazott hataskdrében az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi ellatasi iigyekben. Az intézményt képviseli kiils6é szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatésagoknal.

Az intézetvezeto helyettese gazdasagi ligyekben.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

o kozvetleniil irdnyitja és szervezi az intézmény iizemeltetési egység munkajat,

e a koltségvetés Osszeallitasa és annak végrehajtasa tekintetében a gazdasagi ellatas
iranyitasa és ellendérzése, koltségvetési beszamolok elkészitése,

e a bér- és munkaiigyi szabalyok alkalmazésa,

e bér ¢s munkaligyi nyilvantartdsok vezetésének, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatasanak a MAK részére torténé ellenérzése,

e cldiranyzatok nyilvantartasa,

e a konyvviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jovahagyasa, ezen keresztiil a
vagyonvédelem biztonsagos megszervezése,

e az érvényben 1évl intézményi szabalyzatok naprakész vezetése, az 10 rendeleteknek
megfeleléen azok modositasa, majd jovahagyasra torténd eldterjesztése,

e anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag- és eszkozigénylési rendjének
kialakitasa, az anyagellatds megszervezése, biztositasa, az ellatds folyamatossaganak

ellendrzése,

e atargyi eszkdz gazdalkodas és miiszaki ellatas folyamatos és biztonsagos iizemeltetésének
biztositasa,

o munkavédelmi, rendészeti, tlzrendészeti és kornyezetvédelmi feladatokhoz pénzeszk6zok
biztositasa,

kozbeszerzési feladatok ellatasa,
szocialis foglalkoztatas elszamolasa,
statisztikak készitése,

e cllendrzési nyomvonal aktualizalasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasdanak mdédja

Irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelés a Amr. 15-16 §-ban megjeldlt feladatok
ellatasaért, gazdasagi intézkedések meghozatalaért.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasok,
bizonylatolasok jogszabalyszeriiek, ellendrzésre alkalmasak és a valos adatokat tiikkrozzék.

3. Helyettesités rendje

Helyettesit6: szamviteli tigyintézo

4. Felelossegi szabalyok
Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas, hianyossag gyanija esetén az érintett szervezeti egység vezetOje koteles az
intézetvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
Kétévente koteles részt venni belso kontroll rendszer témakdrben a pénziigyminisztérium altal
szervezett tovabbképzésen.

VI. SZAKMAI ELLATAS SZERVEZETE

Az intézményben foly6é gondozasi tevékenységen az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd
személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget kell érteni,



amelynek soran az igénybe vevé szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelelé egyéni
banasmaddban valo részesitése keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevo testi-
szellemi funkcidinak helyreallitasara kerul sor.

1. Fejlesztési és mentalhigiénés egység (19 f6)
(székhely és telephelyek)
Feladata:

az egyeni fejlesztési tervek elkészitése, tervekben foglaltak megvalositasa a
tervek végrehajtasanak értékelése. Ezen munka soran szorosan egyuttmikodik az
egészségugyi és ellatd-gondozo egységek dolgozoival, illetve a szolgaltatast igénybe
vevokkel,

szemeélyre szabott banasmod biztositasa,

konfliktus helyezetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni és
csoportos megbeszélést biztositja,

az esetleges konfliktus helyzetek kezelése,

az egyeéni és kiscsoportos fejleszté foglalkoztatasok megvaldsitasa,
az Uj szolgaltatast igénybe vevék elégondozasa,

biztositani a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

szlkség szerint pszichoterapias foglalkoztatas biztositasa,

szlikség szerint szocioterapias foglalkoztatas biztositasa,

kiemelten egylttm(kddik a foglalkoztatasi egységgel, a kildnféle intézményi
rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.

1.1. Vezeto pedagdgus - 1 {6

(székhely)
Munkajat az intézetvezetd szakmai helyettesének kozvetlen iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor

A szakmai ellatas munkatarsainak a gyogypedagogiai alapjan torténd felkészitése.

A lakok képességeiknek megfeleléen, csoportokra bontva, valamint az egyéni
fejlesztésben résztvevoknek elkésziti az éves tanmenetet minden év szeptember 1-ig.

A fejleszté munkatarsak szamara segitséget ad a tanmenet elkészitésében,
feliigyeli az 6ravazlatokat — 6sszhangban van-e az elmélet a gyakorlati foglalkozasokkal.

frasban rogziteni a foglalkozasok egyéni tapasztalatait, a tanmenetben
bekdvetkezett valtozasokat.

Gondoskodik a jogszabalyban el8irt orarendszerti foglalkozasok zavartalan
megtartasarol.

Felveszi és értékeli az eloirt teszteket (MAWI teszt, ROSENZWIG frusztracios
teszt, Igényszint vizsgalat, Drothajlitas proba), az eredményeket figyelembe véve a szakmai
team bevondsaval gondoskodik az 1j lako egyéni fejlesztési tervének készitésérdl, a
jogszabalyi hattér el6tt tartasaval.

Allapotfelméréshez, értékeléshez, gondoksaggal kapcsolatosan elkésziti a lakok
gyogypedagobgiai jellemzését, gondoskodik annak tovabbitasarol.

A szakmai tevékenység fejlesztése érdekében projektet dolgoz Ki.

A gyogypedagogiai tudomany eszkdzei alkalmazasaval segiti a szakmai teamek
mikodését.

Szakmai munkajarol folyamatosan beszamol az intézetvezetd szakmai
helyettesének. Munkdja soran szorosan egyiittmiikodik a foglalkoztatasi egység
foglalkoztatasi koordinatoraval, illetve az egészségligyi és ellatdo-gondozd egységek egyéni
fejlesztési tervek megvalositasaban kozremiikodé dolgozoival.

Orékat latogat, érvényesiti a gyogypedagogiai és a fejlesztépedagogiai elveket.

Ellen6rzési tevékenysége kiterjed a telephelyekre is az egységes szemlélet
érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Felelos:

az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaért, azok végrehajtasaért, értékeléséért,



szakmai programban meghatarozott pszichés gondozas megvalositasaért,

az elégondozas megszervezeéséért,

a felligyelete ala tartoz6 dolgozok munkaéjanak iranyitasaért,

éves munkaterv készitéséért,

a munkatervben foglaltak félévente torténd értékeléséért, beszamold készitéseért,
Tamogatott Dontéshozatal erésitéséért,

Onérvényesitd csoport mitkddtetéséért,

az ellatottak vizsgalataért,

rrrrr

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Teljes korti hataskorrel rendelkezik a fejlesztési €s mentalhigiénés egység tevékenységére
vonatkozoan a belsd szabalyzatok és protokollok szerint.

3. Helyettesités rendje

Helyettesito: fejleszt6 pedagogus

4. Felelosségi szabdlyok
Felelos az intézményben ¢él6 -ellatottak torvényi eldirasoknak megfeleld teljes kora
mentalhigiénés ellatdsaért, a fejlesztési és mentalhigiénés egység munkajanak
megszervezéséért, ellendrzéséért, az intézményi hazirendek, szakmai és foglalkoztatési
programok betartasaért €s betartatasaért.
Felel a Strukturalt ellatasi modell mtikddéséért.

1.2.  Fejleszt6 pedagogus — 7 f6
(székhely és telephelyek)
Munkajat kdzvetleniil a vezetd pedagdgus iranyitasaval végzi.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hataskor
e azintézményben €16 ellatottak mentalis allapotanak felmérése,
o az ellatottak egyéni fejlesztési tervének elkészitése,
o a fejlesztési tervek végrehajtasa,
o afejlesztési tervek értékelése, félévenkénti feliilvizsgalata,
o alakok napirendjére, foglalkoztatasara javaslattétel,
e ¢letviteli timogatas nyujtasa,
o cllatottak 6nérvényesitd képességének fejlesztése,
o kapcsolattartdas a foglalkoztatds szervezével, szocidlis és mentalhigiénés munkatdrsakkal,
egészségligyi és ellatdo-gondozo egységvezetdvel, illetve a személyi apolo-gondozokkal,
e naprakészen dokumentalja az egyéni fejlesztéseket, csoportfoglalkozasokat.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Hataskorébe utalt ellatottak egyéni fejlesztése, életvitel tdmogatasa a fejlesztési, mentalhigiénés
egység tevékenységére vonatkozo belsd szabalyzatok és protokollok, valamint a felnott értelmi sériilt
ember gondozasara, fejlesztésére, foglalkoztatasara vonatkozo mddszertani iranyelvek szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: szocialis és mentalhigiénés munkatars

4. Felelosségi szabalyok

Felel6s az intézményben €16 ellatottak torvényi eldirasoknak megfeleld egyéni fejlesztéséért, a terapias
és készségfejlesztd foglalkozasok szervezéséért, az ellatotti jogok maradéktalan betartasaért az
intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasa mellett.

1.3. Mozgasterapeuta — 3 6
(székhely és telephelyek)
Munkajat kdzvetleniil a vezetd pedagdgus iranyitasaval végzi.




1. Munkakérhoz tartozo feladat és hatdaskor
e azintézményben €16 ellatottak mozgasallapotanak felmérése,
e mozgasfejlesztés,
o segédeszkozok hasznalatanak betanitasa,
o aktualis traumatologiai problémak kezelése,
e rehabilitacio,
e specialis csoportoknak rendszeres mozgasfejlesztés szervezése és bonyolitasa,
e rendszeres tanacsadas,
o tomegsport foglalkozasok tartdsa,
o elvégzett feladatok dokumentalasa,
e kapcsolattartas valamennyi szakmai egységgel.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Felelos a fejlesztési, mentalhigiénés egység tevékenységére vonatkozo belsd szabalyzatok és
protokollok szerint, valamint a feln6tt értelmi sériilt ember gondozasara, fejlesztésére,
foglalkoztatasara vonatkozo modszertani iranyelvek szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: mozgasterapeuta

4. Felelosségi szabdlyok
Felelds az intézményben €16 ellatottak torvényi eldirasoknak megfelelé mozgas fejlesztéséért, az orvos
altal eloirt mozgasterapias kezelésekért, az intézmény szakmai programjanak szem elott tartasaért.

1.4. Szocialis, mentalhigiénés munkatars — 3 6

(székhely és telephelyek)

Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval a szakmai jogszabalyok ¢és az
intézménnyel kapcsolatos belsé szabalyok alapjan végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
o az cllatottak személyi anyaganak kezelése, a rendeletben eldirt nyilvantartasok
vezetése,
az ellatottak személyes okmanyainak beszerzése és potlasa,
a tarsadalombiztositasi nyugdij és egyéb szocialis ellatasok igénylése,
a gondoksag alatt allok felillvizsgalatanak kezdeményezése,
a gondnokokkal, hozzatartozdkkal és a gyamhivatalokkal kapcsolattartas,
a hivatalos eljarasnal az érintett lakok megjelenésének biztositasa,
statisztikak készitése,
gyamhatosagokkal a kapcsolattartas, levelezés,
az ellatottak pénz- és értékkezelésének biztositasa.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Kapcsolattartas, az ellatottak érdekeinek képviselete allamigazgatasi/hatosagi igyekben.
Folyamatosan egyeztet az érdekképviseleti szervezetekkel.

3. Helyettesités rendje

Ugyanezen munkakorben dolgozo munkatars.

4. Felelosségi szabalyok
e az emberi jogok tiszteletben tartasa,
o fogyatékossaggal ¢16 emberek pedagogiai kisérése,
e anormalizacid, integracio, az autonomia gyakorlati megvalositasa,
o az ellatottak személyes adatainak védelme.

1.5. Foglalkoztatas szervezé, munkavezetd — 2 6
(székhely és telephelyek)




Feladatat a csatolt munkakdrben kozvetleniil a foglalkoztatas koordinator iranyitasaval végzi. Szakmai
munkajarol folyamatosan beszamol a foglalkoztatasi koordinatornak.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hatdskor
az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvaldsitasa,
kozremiikodik az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, értékelésében,
a lakok mentalis gondozasaban valo részvétel,
az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kornyezeti kultira terjesztése,
az otthonban él0k tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és segitése,
a foglalkoztatasi szakmai programbol ad6do beszamolas és adminisztracio elvégzése,
biztositja a tevékenység végzése soran a tiiz- €s munkavédelmi szabalyok betartasat,
kiemelten egyiittmiikddik a fejlesztd csoporttal, a kiilonféle intézményi rendezvények,
szabadidds tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban.
o Egyiittmiikodik az otthon szakmai ellatasaért dolgoz6 szakemberekkel.
o Tevékenységérol rendszeresen beszdmol a csoport vezetdjének.
Részletes faladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hatdskor gyakorldasanak modja
A foglalkoztatasi egység tevékenységére vonatkozo belsd protokollok szerint, valamint a szocialis
foglalkoztatas szakmai programja szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesito: segitd

4. Felelosségi szabdlyok
Felelos az intézményben ¢él6 munkat végzd értelmi sériilt emberek zavartalan munka
foglalkoztatasaért, az intézmény szakmai és foglalkoztatdsi programjanak betartasaért.

1.6.  Szabadidd szervezd, munkavezetd — 1 f6

(székhely)

Feladatat a csatolt munkakorben kozvetleniil a foglalkoztatas koordinator iranyitasaval végzi. Szakmai
munkajarol folyamatosan beszamol munkahelyi vezetdjének.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
o Az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvalositasa.
Kozremiikddik az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, értékelésében.
A lakok mentalis gondozasaban valo részvétel.
Az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kornyezeti kultara terjesztése.
Az otthonban €10k tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és segitése.
A foglalkoztatasi szakmai programbdl adodo beszamolas és adminisztracio elvégzése.
Biztositja a tevékenység végzése soran a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasat.
Kiemelten egytittmiikdik a fejleszté csoporttal, a kiilonféle intézményi rendezvények.
szabadidds tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.
Egyiittmiikodik az otthon szakmai ellatasaért dolgozo szakemberekkel.

o Tevékenységérol rendszeresen beszamol a csoport vezetdjének.
. Kozosségi programok kezdeményezése, ajanlasa, szervezése intézményi €s gondozasi
egységenként.

Hazi vetélkedok eldkészitése, lebonyolitasaban vald kozremitkodés a lakok
érdeklddési korét, lehetoségeit figyelembe véve.

Szakkori tevékenység szervezése, vezetése.

Egyéni figyelemmel kiséri, motivalja az ellatottak szabadidds igényeit.

Tevékenységével segiti az egyéni fejlesztés indirekt formainak hatékonysagat.

A programok szervezése soran figyelemmel kiséri az ellatottak személyiség fejlodését,
arrol tajékoztatast nyujt a szakmailag érintett dolgozoknak.

o Részt vesz az ellatottak személyes fejlédését segité team munkaban.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hataskér gyakorlasanak modja
A foglalkoztatasi egység tevékenységére vonatkozo belsé protokollok szerint, valamint a szocialis
foglalkoztatas szakmai programja szerint.

3. Helyettesités rendje




Helyettesito: segitd

4. Felelosségi szabalyok
Felelos az intézményben ¢él6 munkat végzd értelmi sériilt emberek zavartalan munka
foglalkoztatasaért, az intézmény szakmai és foglalkoztatdsi programjanak betartasaért.

1.7. Szocidlis iigyintézé — 2 6

(székhely és telephelyek)

Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsdval a szakmai jogszabalyok és az
intézménnyel kapcsolatos belsé szabalyok alapjan végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

o Ellatottak ingd vagyondban, pénzeszkozeiben bekovetkezett valtozasok (az ellatottak
bevételeinek és kiadasainak) szdmitdgépen torténd rogzitése.
o Személyi téritési dijak valtozasanak kovetése, modositasa.

Szabadsagok, korhazi tavollétek alapjan a téritési dijak eldirasa és azok kiszamlazasa.
Befizetett téritési dijak rogzitése.

o Gondoskodik az ellatottak zsebpénz, koltépénz nyilvantartasarél a SZOCX program
alapjan.

o Elkésziti a téritési dij értesitéseket.

o Gondoskodik a téritési dijnyilvantartasrdl, évenkénti feliilvizsgalatarol.

o Nyilvantartja az ellatotti létszamot.

o Nyilvantartja a gondozasi napokat €s havonta jelentést készit, melyet tovabbit az

illetékes szervek felé.
Ellatottak részére érkezd pénzek atvétele, abbol gondozasi, zsebpénz szamfejtése.
Ellatottak letéti szamldjanak és folyoszamléjanak kezelése.
Letéti szamlarol pénz felvétele ellatottak részére.
o Elhalalozas esetén hagyatéki leltar készitése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Kapcsolattartas, az ellatottak érdekeinek képviselete allamigazgatasi/hatdsagi iigyekben.

Folyamatosan egyeztet az érdekképviseleti szervezetekkel.

3. Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettese a gazdasagi vezeto altal kijelolt személy.

4. Felelossegi szabalyok
e azemberi jogok tiszteletben tartasa,
o fogyatékossaggal €16 emberek pedagogiai kisérése,
e anormalizacio, integracio, az autondomia gyakorlati megvaldsitésa,
e azellatottak személyes adatainak védelme.

2. Egészségiigyi és ellaté-gondozoé egység (54 £6)
(székhely és telephelyek)
Feladata:
o egészség meglrzését szolgald felvilagositas,
o rendszeres orvosi feliigyelet,
o sziikség szerinti apolas,
o szakorvosi ellatashoz valo hozzajuttatas,
. kérhazi kezeléshez vald hozzajuttatas,
o a 6/2000.(VIL.6.) SZCSM. rendelettel modositott 1/2000.(1.7.) SZCSM. rendeletben

meghatarozott gyogyszerekkel, gydgyaszati segédeszkozokkel valo ellatas.
o szabadid6 szervezés, szabadid6s foglalkoztatas.



2.1.  Egészségiigyi és ellaté-gondozo egység vezetbje az dpolo-gondozo megbizott koordindtor —
3 16

(székhely és telephelyek)

A munkajat az intézetvezetd apold kdzvetlen iranyitasaval végzi, egészségiigyi feladatok kérdésében
az orvos utasitasa szerint jar el. Szakmai és iranyitoi, ellen6rzoi tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézetvezetd apolonak, az intézetvezetonek.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hatdskor

iranyitja, ellendrzi az egészségligyi és ellato-gondozd egység dolgozoinak munkajat,
elkésziti a dolgozok munkarend;ét,
gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tdrolasarol, nyilvantartasardl,
végzi €s iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok kezelését, gyogyszerelését,
szervezi a lakok szlir6vizsgalatait,
kidolgozza és végrehajtatja az dpolési terveket,
gondoskodik a gondozasi dokumentacié szakszert vezetésérol,
miukddteti a személyi-gondozoi rendszert,
az orvos irdnyitasaval szervezi az egészségiigyi és ellato-gondozd egység dolgozdinak
rendszeres képzését,
gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol,
ellatja a munkavédelmi, tlzvédelmi megbizottal kozosen az egészségiigyi és ellato-
gondoz6 egység vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat,
e szervezi és iranyitja a foglalkozas-egészségiigyi ellatast,
az orvosok és intézetvezetd utasitasainak maradéktalan betartasa, betartatasa,
e heti jelentést készit az intézetvezetd apolonak és az intézetvezetének minden hét elsd
munkanapjan délel6tt 10 oraig,
o clkésziti a csoport éves beszamolojat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Felelos:

e a sziikséges anyagok, tisztitoszerek idObeni beszerzéséért, eldirds szerinti tarolasaért,
felhasznalasaért,

e azegyseég egész teriiletén a higiénés eldirasok betartasaért, illetve betartatasaért,

e az intézeti és ellatotti vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerii hasznalatanak és
védelmének ellenérzéséért,

o az egyéni fejlesztési tervek egészségiigyi és ellato-gondozd egységet érintd feladatait
elvégezteti, azok végrehajtasat folyamatosan ellenérzi,

o folyamatosan biztositja a humanizalt lakokdrnyezet kifogastalan allapotat.

Az egység dolgozdi részére - az intézetvezetd apolo eldzetes tajékoztatasa, és jovahagyasa utdn -
havonta koteles személyzeti megbeszélést tartani.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

A hataskorébe tartozo egészseégiigyi €s ellato-gondozo csoport munkatarsaival kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

Az intézmény valamennyi ellatottja vonatkozasaban a szakszert egészségligyi szolgaltatas/ok
nyujtasanak szervezése.

3. Helyettesités rendje

Helyettesito: egészségiigyi koordinator



4. Felelosségi szabalyok
Az egészségligyi ellatasért (rendelések, sziirdvizsgalatok, gyogyszerellatas, megel6zés, apolasi
tevékenység, dokumentalas). A munkakorére vonatkozd szakmai szabalyok és intézményi
szabalyzatok maradéktalan betartdsaért, az egyénre irdnyuld gondozasi tevékenység
megvalositasaért a személyi gondozodi rendszeren keresztiil. Az ellatottak személyi és
kornyezeti higiénéjéért. A munkakorébe tartozo intézményi titoktartas szabalyainak, valamint
a hataskorébe utalt ellatottak ellatotti jogainak betartasaért.

2.2. Apol6-gondozé — 51 6

(székhely és telephelyek)

Munkajat kozvetleniil az egészségiigyi és ellatd-gondozd egység apolas-gondozasi koordindtora
iranyitasaval végzi.

1.Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
e apolasi feladatok ellatasa,
e egészségligyi dokumentéciod szakszeri vezetése,
e higiénés eldirasok betartasa és betartatésa,
e az ¢étkezésben, a folyadékpotlasban a hely- és helyzetvaltoztatisban, valamint a
kontinenciaban val6 segitségnyujtas,
e gybgyaszati segédeszkdz hasznalatanak biztositasa,
e részt vesz a betegségek megel6zésében,
e az ellatottakkal kapcsolatos megfigyeléseirdl feljegyzést készit.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja
Az ellatottak betegjogainak maradéktalan érvényesitése mellett hatékony apolasi folyamat
alkalmazasa.

3.Helvettesites rendje
Helyettesité: az egészségiigyi részleg koordinatora altal kijel6lt apolo

4 Felelosségi szabalyok

Felel6s a munkakorébe tartozo intézményi titoktartas szabalyainak, valamint hataskorében végzendd
feladatainak ellatasaért. Az ellatottak személyes adatainak kezelését a személyes adatok védelmérdl
sz016 szabalyzat alapjan kotelessége végezni.

3. FOGLALKOZTATASI EGYSEG (3 f6)
(székhely és telephelyek)

Feladata:

o a foglalkoztatési szakmai programban foglaltak megvalositasa,

o a foglalkoztatasi tervek elkészitése, a tervben foglaltak végrehajtasa, annak értékelése,

o ezen feladata soran szorosan egyiittmiikodik a fejleszté csoport, a gondozasi csoport
munkatarsaival és a szolgaltatast igénybevevdvel,

. a személyre szabott banasmadd biztositasa,

o a konfliktus helyezetek kialakulasanak megel6zése,

o kiemelten egyiittmiikddik a fejlesztd csoporttal, a kiilonféle intézményi rendezvények,

szabadidds tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban.

3.1. Foglalkoztatas — koordinator -1 f6

(székhely és telephelyek)

Feladatat kozvetlenill az intézményvezetd iranyitdsaval végzi. Szakmai munkajarél folyamatosan
beszamol az intézményvezetdjének.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hataskor
koordinalja az intézményen beliili munkavégzést,
elkésziti a szocialis foglalkoztatas engedély iranti kérelmeket,
elkésziti a szocialis foglalkoztatis szakmai programjat,
iranyitja, koordindlja az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitését, a tervekben
foglaltak végrehajtasat, értékelését,
Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,
. szervezi a foglalkoztatashoz kapcsolodo reklam és marketing tevékenységet,
elkésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét,




kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elokesziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézményen beliili és az intézményen kiviili foglalkoztatas formaira,

kiilon megbizas esetén képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos
igyekben,

elvégzi az egység iranyitasaval kapcsolatos munkatigyi feladatokat,

biztositja az egység tevékenysége soran a tliz- ¢és munkavédelmi szabalyok
megtartasat.
Részletes faladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hatdskor gyvakorldasanak modja

A szocidlis foglalkoztatds szervezése a hatdlyos szocidlis foglalkoztatas mikddési engedélye, a
szocialis foglalkoztatds szakmai programja, a foglalkoztatdsi egység tevékenységére vonatkozod belsd
protokollok szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesito: segitd

4. Felelossegi szabalyok

Felelds az intézményben €16 ellatottak szocialis foglalkoztatasanak koordinaldsaért, az intézményen
beliili munkavégzés szervezéséért, az intézmény szakmai és foglalkoztatasi programjanak betartasaért
és betartatasaért.

3.2. Munkavezeté — 2 6

(székhely és telephelyek)

Feladatat kozvetleniil a foglalkoztatds koordinator iranyitdsaval végzi. Szakmai munkajarol
folyamatosan beszamol a foglalkoztatasi koordinatornak.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor
az egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak megvalodsitasa,
kézremiikodik az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitésében, értékelésében,
a lakok mentalis gondozasaban valo részvétel,
az egészség-, a mentalhigiénés magatartas és kdrnyezeti kultura terjesztése,
az otthonban élok tarsas- és csaladi kapcsolatainak figyelemmel kisérése és segitése,
a foglalkoztatési szakmai programbdl adodo beszdmolés és adminisztracio elvégzése,
biztositja a tevékenység végzése sordn a tliz- €s munkavédelmi szabalyok betartasat,
kiemelten egyiittmikddik a fejlesztd csoporttal, a kiilonféle intézményi rendezvények,
szabadidds tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban.
o Egyiittmiikddik az otthon szakmai ellatasaért dolgozo szakemberekkel.
o Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a csoport vezetdjének.
Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja
A foglalkoztatasi egység tevékenységére vonatkozo belsd protokollok szerint, valamint a szocialis
foglalkoztatas szakmai programja szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesito: segitd

4. Felelosségi szabalyok
Felelds az intézményben ¢16 munkat végzo értelmi sériilt emberek zavartalan munka
foglalkoztatasaért, az intézmény szakmai €s foglalkoztatasi programjanak betartasaért.

4. TELEPHELYEK

4.1. Telephelyvezetd - 1 {6

A telephelyvezetdt az intézmény vezetdje bizza meg. Munkdjat az intézetvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi, egészségiligyi feladatok kérdésében az orvos utasitdsa szerint jar el. Szorosan
egylittmlikodik az intézmény orvosaval, az intézetvezetd apoldval, az egészségiigyi és ellato-gondozo
egység vezetdjével, a vezetd pedagdgussal, a lakok hozzatartozdival. Szakmai, iranyitdi és ellendrzo
tevékenységeérol rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.




Felelos:

A telephely mikodéséért, az ellatottak korszerli, magas szinvonalu teljes kor( ellatasaért. A
munkakdrére vonatkozd elirasok, szabalyok betartasaért, az orvosi utasitdsok betartasaért,
végrehajtasaért, a feliigyelete ala tartozoé dolgozok munkajanak iranyitasaért, a betegellatas és
gondozas folyamatos biztositasaért, a gyogyszerellatas folyamatossagaért és a nyilvantartasaért, a
hataskorébe tartozd intézeti vagyontargyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerti hasznalataért.

A telephely szigort és gondos gazdalkodasaért felelsséggel tartozik.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

Mint mentalhigiénés munkatars (Muraszemenye) és mint fejleszté pedagogus (Poloskefo)
kozvetleniil végzi a mentalhigiénikus tevékenységet, csoportokat szervez a konfliktus kezelés
csokkentése érdekében. Egyéni beszélgetéseket folytat.

Pélyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése.

Elkésziti a telephely éves apolas-gondozasi tervét.

Tanulméanyozza az 1j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos munkéat
és intézkedéseivel segiti a dolgozok munkavégzését és a lakok kozosségbe valo
beilleszkedését.

Ertékeli az intézmény miikodési mutatéit, az eldirt rendeletek, szabalyok, normak betartasat és
ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedést.

Gondoskodik a szociterapias és mentalhigiénés ellatasrol, az akitivitast segitd sport, szellemi
¢és szorakoztato, kulturalis tevékenységek és a foglalkoztatas megszervezésérol.

Iranyitja és 0Osszehangolja miiszaki, szolgaltatéi (konyhaiizem, fiités, viz, stb.) vagyon-,
kornyezet-, tiiz-, munka- és kornyezetvédelmi feladatokat, tovabba az idevago jogszabalyban
meghatarozott teend6k végzését.

Panaszok ¢és kozérdekii bejelentések tigyében a sziikséges intézkedést megteszi.

Részére kiszignalt levelek ligyében intézkedik.

Vezeti a szakmai ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (adatok, apolasi dokumentacio, egyéni
fejlesztési terv, gyogyszer ellatdssal kapcsolatos adminisztracio, adatok, statisztikai
jelentésekhez és beszamoldkhoz, stb.)

Gondoskodik a gazdalkodasi munkahoz kapcsolodd — adminisztracio — vezetésérol
(munkabeosztas elkészitése, talorak, szabadsagok, jelenléti ivek, gyogyszerrendelés, stb.).
Részt vesz a leltar, hagyatéki leltar és letétekkel kapcsolatos ligyek intézésében.

Elkésziti a telephely szakmai programjat, hazirendjét és az éves munkatervét.

Elkésziti a telephely szabadsagolasi iitemtervét €s gondoskodik annak betartasarol.

Koteles rendszeresen tajékoztatni az intézetvezetdjét az eseményekr6l. Rendkiviili helyeztet
azonnal kdteles jelenteni.

Elvégzi a FEUVE-bdI ra harulo feladatokat.

Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Kozvetleniil iranyitja a telephelyen dolgozok munkéjat és szervezi az ellatottak teljes kori ellatasat.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

3. Helyettesités rendje

Helyettesitd: apolas-gondozasi koordinator, osztalyvezetd apolo

4. Felelossegi szabalyok

Felel6s a munkakorébe tartozo intézmeényi titoktartas szabalyainak, az altala kiadott
utasitasok és intézkedések, valamint hataskérében végzend6 feladatainak
ellatasaért. Az ellatottak apolasi-gondozasi dokumentacidjanak kezelését a
szemelyes adatok védelmérdl szolo szabalyzat alapjan kotelessége végezni.



5.  LAKOOTTHONI ELLATAS

A lakootthoni ellatas célja az értelmileg akadalyozott ember szdmara olyan életvitel biztositasa, amely
kielégiti sziikségleteit és noveli szocialis kompetenicajat, ugyanakkor megfelel emberi méltosaganak.
Az ellatas feladata a korszer(i lakhatas mellett egyéni sziikségletek biztositasa, személyes autonémia
teljes korti kibontakozasa mellett.

o Intézményi ellatashoz kapcsoloddan valosul meg.

o Lakootthonban csak olyan személy helyezhetd el, aki Onellatasra legalabb részben
képes.

o Aki elégséges jovedelemmel rendelkezik a koltségek viseléséhez.

o Aki folyamatos tartos apolést, feliigyeletet nem igényel.

o Az intézmény a lakdotthonban élok szdmara biztositja a napi hdromszori étkezést,
egészségligyi ellatast és a foglalkoztatést.

o A lakootthoni ellatds soran biztositjuk a lakohelyi, munkahelyi feladatok és a
szabadido eltdltésének szétvalasztasat.

o A lakootthoni ellatds soran biztositjuk az igénybe vevd életkoriilményeivel

kapcsolatos problémak 6nallo megoldasat, sziikség esetén a segitséget.

5.1. Lakootthoni koordinator — csatolt munkakor

Felelss: a lakootthonok mitkodéséért, az ellatottak korszer(i, magas szinvonalu teljes kora ellatasaért.
A munkakorére vonatkozd eldirasok, szabalyok betartdsaért, az orvosi utasitasok betartasaért,
végrehajtasaért, a feliigyelete alé tartozo dolgozok munkéjanak irdnyitasért, a betegellatas és gondozas
folyamatos biztositasaért, a gyogyszerellatds folyamatossagaért és a nyilvantartasért, a hataskorébe
tartozo intézeti vagyontargyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerii hasznalataért.

A lakdotthonok szigora és gondos gazdalkodasaért feleldsséggel tartozik.

Munk4jat az intézetvezetd szakmai helyettesének kozvetlen iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hatdskor

e szorosan egylittmiikodik a lakdotthoni segitokkel,

e a hazirend szabalyainak figyelembe vételével az ellatottak mindennapi életének szervezése oly
modon, hogy egyéni fejlesztési tervekben szerepl6 feladatok végrehajtasra keriiljenek,

e a lakootthonban ¢él6 ellatottak egészségiigyi, pszichés és fizikai allapotdnak figyelemmel
kisérése,

o Onellatasi képesség fejlesztése (egyéni sziikséglet figyelembe vétele mellett), normalizacios
torekvések tamogatasa,

e csoportmegbeszélések tartasa,

e intézményben ¢él0 ellatottak mentalis allapotanak felmérése, karbantartasa, fejlesztése,

fejlesztési tervek teljes kor(i végrehajtasa, elkészitése, ezek értékelése, félévenkénti

feliilvizsgalata,

életviteli tAmogatas nyujtasa,

segitség nyujtas az ellatottak ligyeinek intézésben,

ellatottak onérvényesitd képességének fejlesztése,

hagyomanyok alakitasa, megtartésa,

a lakootthon kozdsségi rendezvényeinek tervezése, szervezése, lebonyolitasaban

segitségnyujtas,
e alakootthonban ¢l0k szamara szervezett intézményen kiviili programok tdmogatasa, segitése,
e naprakész dokumentacio.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Hataskore kiterjed a lakdotthonban €16 ellatotti korre, illetve az ott dolgozo szocialis
segit6/apolo-gondozora.

3. Helyettesités rendje

Helyettesito: szocialis segito.

4. Felelosségi szabalyok
Felel6s a munkakorébe tartozé intézményi titoktartas szabalyainak, az altala kiadott




utasitasok és intézkedések, valamint hataskdérében végzend6 feladatainak
ellatasaert. A lakodotthonban él6k egészségugyi dokumentacidjanak kezelését a
személyes adatok védelmérdl sz6lé szabalyzat alapjan kotelessége végezni.

5.2.  Szociilis segit6 — 3 6
Munkajat a lakootthoni koordinator kozvetlen iranyitasaval végzi, de tevékenységérdl

beszamol az intézetvezetd szakmai helyettesének.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hataskor
o rabizott fogyatékkal ¢€l6 személyek kordhoz, képességeihez igazodd segitségnyujtas
biztositasa,
e atermészetes emberi kapcsolatok segitése,
e Vagyon-megodrzés biztositasa,
e aproblémdk jelzése, kivizsgalasa,
¢ lakootthon tisztasaganak, rendezettségének biztositasa,
o gybgyaszati segédeszkozok rendszeres tisztitasa, megorzése,
o a krizis helyzeteket kezelése,
e ahozzatartozo ellatottak minden napjainak nyomon kdvetése,
e cgészségi allapot figyelemmel kisérése,
e egyéni segitségnyujtas,
o Az egészséges ¢letmoddhoz tartozd szokasok tudatos alakitasa,
¢ naprakész dokumentacio,
e kapcsolattartds az egészségiigyi €s ellato-gondozo csoporttal.

2. Hatdskor gyakorldasanak modja

A fejlesztési és mentalhigiénés egység tevékenységére vonatkozo belsé szabalyzatok és protokollok
szerint, valamint a felndtt értelmi sériilt ember gondozasara, fejlesztésére, foglalkoztatdsara vonatkozo
modszertani iranyelvek szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesito: szocialis segitd

4. Felelosségi szabdlyok
Felelos a lakootthonban €16 ellatottak torvényi eldirasoknak megfeleld egészségiigyi ellatasaért, az
intézmény szakmai programjanak szem el6tt tartasaért.

VII. INTEZMENYUZEMELTETES

Az intézeten belill a gazdasagi ellatas tagozodasa az alabbi:
A gazdasagi ellatds vezetdje a gazdasdgi vezeto.

1. Gazdasagi és tigyviteli egység

2. Elelmezési egység

3. Miszaki egység

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. és az allamhaztartds mitkddési rendjérdl szolo
tobbszor modositott 217/1998. (XI1.30) Kormanyrendelet alapjdn a gazdasagi ellatds miikodését az
alabbiak szerint szabalyozzuk.

1.  Gazdasagi, iigyviteli és miiszaki egység: (34 f6)

az éves koltségvetés tervezése,

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

a koltséghelyek /szervezeti egységek/ igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési elGiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek Osszeallitasa és  dontés
elokészitésre torténd elbterjesztése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

bér- és munkaiigyi nyilvantartasok vezetése, a bérszamfejtéshez adatok, bizonylatok
szolgaltatisa a MAK részére,




o intézeti lakok felvételével, gondnoksagi iigyeivel, értékkezelésével és hagyatéki tigyeivel
kapcsolatos munkak,

o {igyviteli feladatok ellatasa.

e a koltségvetésben eldiranyzottak szerint anyag €és fogyoeszkoz, butorok, textilidk beszerzése
(gyogyszer, ¢lelmezési anyagon kiviil),

o szallitdl szerzOdések elokészitése,
a szervezeti egységek igényeinek Osszegylijtése, ellendrzése, készletek és az igények
O0sszehasonlitasa, elemzése,
készletek raktdrozasa, tarolasa, a munkahelyre kiadasa,
a mosoda, a vagyonvédelem,
takaritasba be nem vont teriiletek tisztasaganak, rendjének biztositasa, parkositasi feladatok,
izemfenntartasi feladatok,
hészolgaltatas, meleg viz ellatas,
vagyonkataszter nyilvantartas,
karbantartas el6készitése, nyilvantartasa,
az intézmény épiileteinek, épitményeinek, épiiletgépészeti és miszaki berendezéseinek,
gépjarmii és szallitd eszkozeinek folyamatos karbantartasa és javitasa,
miiszaki fejlesztési feladatok,
karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése, azok feliigyelete,
energiamérleg készitése és ellendrzése,
energiatakarékos eljarasok kidolgozasa,
feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggo igény felmérése,
gépjarmil lizemeltetés, személy és aruszallitas,
kozbeszerzési eljarasban kdzremiikodeés,
munkavédelmi feladatok ellatasa
tiizvédelmi feladatok,
kornyezetvédelmi feladatok.

1.1. Szamviteli iigyintéz6 (Gazdasagi iigyintézo 1.) — 1 f6
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

1.Munkakorhoz kapcsolodo feladat és hataskor
e abeérkez6 szamlak felvitele, régzitése,AFA besorolasa, bontasa,
o szamlak kontirozasa a jogszabalyban eldirt és az intézményi szamlarend szerinti alabontas
figyelembevételével,
e fokdnyvi modulban kdnyvelési adatok szamitogépes naprakész rogzitése, adatok szolgaltatasa,
e konyvelési bizonylatok ellendrzése,
e havi zaras adatainak szolgaltatasa,
o negyedéves mérlegkészitéshez adatszolgaltatas,
o kotelezettségvallalas nyilvantartésa,
o akoltségvetés Gsszeallitasahoz és a beszamolo jelentésekhez adatokat szolgaltat,
e rendezi és irattarozza a szamviteli nyilvantartasokat és bizonylatokat,
o selejtezésben valo részvétel, targyi eszkoz selejtezés konyvelése,
e leltarozasban valo részvétel, a felvett leltar kiértékelése,

2. Hataskor gyakorlasanak modja

Az intézmény minden gazdasagi eseményét (ami eszkozok, illetve forrasok allomanyat
megvaltoztatja) bizonylatok alapjan rogziti a Szamviteli politika, Kotelezettségvallalasi szabalyzat,
Eszkoz06k és forrasok értékelési szabalyzat, Bizonylati rend eldirasainak megfelel6en.

3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén a vagyongazdalkodasi {igyintézo.

4. Felelosségi szabdlyok
e a munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméért,
¢ amunkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkolcsi és etikai magatartasért,
e amunkakdri leirasban foglaltak pontos betartasaért,
e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorti betartasaért,
o felelds az elmulasztott intézkedésekért.

1.2. Vagyongazdalkodasi iigyintézé (Gazdasagi iigyintézé I1.) — 1 f6
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezeto iranyitasaval végzi.




1. Munkakorhoz kapcsolodo feladat és hatdaskor

vevé- szallit analitikus nyilvantartisa (AFA nyilvantartas), szamitogépes rogzitése,
targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa, szamitogépes rogzitése,
beruhazasi statisztika készitése,
szocialis foglalkoztatas kiadasainak és bevételeinek analitikus nyilvantartasa,
a koltségvetési kapcsolatok rendezése: adok kiszamitasa, hataridére torténd befizetése,
egyeb kotelezettségek kiszamitasa és hataridore torténd utalasa,
fokonyvi konyvelés, utokalkulacios munkak folyamatos biztositésa,
ellendrzi a hozz4 érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét, és biztositja a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasat,
részt vesz a zarasi munkalatok elkészitésében, a zaré kimutatdsban és sziikség szerint a
leltarak feldolgozéasaban,
leltdrozasoknal biztositja a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a leltarkiilonbozetek kimunkalasaban,
selejtezéseknél biztositja a szilkséges nyomtatvanyokat, részt vesz a selejtezés
feldolgozasaban és biztositja konyvelését,
elvégzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékletek csatolasat,
idészaki beszamolo jelentések, statisztikak elkészitése a pénziigyi-szamviteli csoport
miikddésével kapcsolatban,

targyi eszk6zok analitikus nyilvantartésa,

vagyoni leltarozas elokészitése, leltari dokumentaciok Osszegyljtése, leltarak
kiértékelésének megszervezése,

Volksbank terminal alkalmazasaval szamlak kiegyenlitése,

statisztikai jelentések elokészitése,

az intézet kozbeszerzési elokészitése és lebonyolitasa,

analitikak vezetése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hatdskor gyakorlisanak médja

Az intézmény gazdalkodasahoz sziikséges nyilvantartasok vezetése, illetve ellenérzése a Szamviteli
politika, Kotelezettségvallalasi szabalyzat, Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat, Bizonylati
rend, Leltarozasi szabalyzat, Selejtezési szabalyzat eldirasainak megfelelGen.

3. Helyettesités rendje

Tavolléte esetén a szamviteli ligyintézo.

4. Feleldsségi szabdlyok

felelés a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért,

felelés a munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkolesi és etikali
magatartasért,

felelds a munkakdri leirasban foglaltak pontos betartasaért,

felelds az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért,

felelds az elmulasztott intézkedésekért.

1.3. Pénztaros, munkaiigyvi iigyintézo — 1 fo

Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezet6 iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

az intézményi pénztarba torténd be- és kifizetés pénztari alapokmanyainak alaki és szamszaki
feliilvizsgalata és a bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa,

az intézményi pénztarba torténd be- és kifizetések eszkozolése szabalyszerli szamfejtett,
utalvanyozott, ellendrzott - okmanyok alapjan,

a pénztari teljesitések felmeriilésiik sorrendjében azonnali pénztari nyilvantartasba torténd
feljegyzése,

pénztarzarlat készitése a Pénzkezelési Szabalyzat vonatkozo eldirdsa szerint,

a pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartasok egyenlegeivel, elGiras szerinti
pénzmegorzEs és tarolas,

a pénztarbizonylatok, pénztari nyilvantartasok rendezése, irattarozasa és Orzése,

az ellatotti, intézményi pénztarban torténd kifizetések teljesitéséhez megfeleld mennyiségii €s
cimletii bankjegyekr6l és érmékrél idében torténd gondoskodas, ezeknek cimletenkénti,
elkiilonitetten torténd kezelése,



e pénztari kifizetéseknél a felvételre jelentkezd személy jogosultsagat, személyazonossaganak
megallapitasat, a meghatalmazott és a meghatalmazas szabalyszerliségét vizsgalja és ellenérzi,

e végzi a pénzintézetekbdl az intézményi pénztarba torténd pénzszallitast az eldirasok

betartasaval,

illetményeldleg nyilvantartas vezetése,

o bankkartya nyilvantartasa, bankkartyaval vald pénzfelvétel,

o a kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése, szamitogépes nyilvantartasa,

o a kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggd munkaiigyi feladatok
ellatasa,

o Statisztikai allomanyi létszdm nyilvantartdsdnak vezetése, napra kész allapotanak
megfelelden,

o dolgozok étkezési téritési dijanak szamfejtése,

o hazi pénztar kezelése és a hozza kapcsolodd nyilvantartasok vezetése naprakész
allapotra,

o beruhazasi analitika vezetése €s egyeztetése,

. analitikai nyilvantartasok vezetése és egyeztetése,

o szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasanak vezetése,

o szocialis foglalkoztatas rendszeres fejleszto-felkészité €s munka-rehabilitacios dijak
szamfejtése,

o szabadsagok nyilvantartasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hatdskor gyakorldasanak modja

Az intézmény koltségvetési eldiranyzatanak teljesitése soran jelentkezd készpénz bevételeket és
kiadasokat kezeli a Pénzkezelési szabalyzat, Kotelezettségvallalasi szabalyzat, Bizonylati rend
eléirasainak megfelelden.

3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettese a gazdasagi vezeto altal kijeldlt személy.

4. Felelossegi szabalyok
o teljes anyagi feleldsséggel tartozik a kizarolagos megdrzésében és kezelésben 1évo
készpénzért, értékekért,
o a munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok védelméeért,
o amunkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért,
e azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigora betartasaért,
e a munkakdri leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

1.4. Ugyintézé, raktaros — 1 f&
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz kapesolodo feladat és hataskor
o clkésziti a beruhazasokhoz az lizembehelyezési okmanyt,

o selejtezés, selejtezési bizottsag megszervezése, €s az ehhez kapcsoldodd dokumentaciok
elkészitése,
o az intézmény pénziigyi ¢és gazdalkodasi szamitogépes programjanak kiilonbozo

moduljaiban elvégzi a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,

- a raktarba beérkezett és a raktaros altal mar mennyiségileg bevételezett szamlak, vagy
szallitolevelek alapjan értékben torténd bevételezés a havi, negyedéves, év végi feladasok
elvégzése a fokonyv felé,

- elkésziti az 100.000 Ft feletti beszerzésekhez, vasarlasokhoz sziikséges megrendeldket,

- leltarivek nyomtatasa, feldolgozasa, eltérési listak készitése, hianyok, tobbletek

lekonyveltetése,

. kulcsnyilvantartas kezelése,

o bélyegz6-nyilvantartas vezetése,

o anyag-felhasznalasi bizonylatok elkészitése, utalvanyoztatds utan az anyagok, eszkozok
kiadasa a felhasznalok szamara,

o selejt eszk6zok Osszegylijtése, nyilvantartasba vétele, kezelése és a selejtezési eljarasra
valo el6készitése, elkiilonitett tarolasa,

o figyelemmel kiséri a raktari elfekvo készletet, azokat jelenti felettesének,

o a tarolt készleteknél bekodvetkezO mennyiségi, mindségi valtozast felettesének azonnal

jelenti a sziikséges intézkedések megtétele végett,



a textiliak és ruhanemiik intézményi jel6l6 bélyegzésére torténd elokészitése, figyelemmel
kiséri, hogy intézményi forgalomba csak a bejeldlt textilia és ruhanemi keriilhessen,

a tlhzveszélyes anyagok tarolasandl figyelembe veszi az intézmény Tilizvédelmi
Szabalyzataban eldirtakat,

a raktarba beszallitott anyagok és eszkdzok mennyiségi és mindségi atvétele,

gondoskodik a beérkezett anyagok és eszkdzok szakositott tarolasarol

gondoskodik a veszélyes anyagok, illetve készitmények biztonsagi adatalapjainak
beszerzésérdl,

gondoskodik a veszélyes anyagokkal, illetve készitményekkel végzett tevékenység vagy
azokban bekovetkezett valtozdsok bejelentésérél a Zala Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Nagykanizsai, Letenyei, Zalakarosi Kistérségi
Népegészségligyi Intézetének.

2. Hatdskor gyakorldasanak modja

Megszervezi a szakositott raktarozast az intézmény szabalyzatai szerint.

3. Helyettesités rendje

Helyettesit6: a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy az Anyaggazdalkodasi Szabdlyzat
alapjan, atadast kovetden.

4. Felelossegi szabalyok

teljes anyagi, erkdlcsi és biintetdjogi felelosséggel tartozik az altala kezelt
raktarak készleteinek mennyiségi €s mindségi megorzéséért, ha a raktarat egyediil kezeli, vagy
ha a raktarhianyt szandékos magatartassal idézte eld,

felel6s a munkakdréhez tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodo
adminisztracios feladatok elvégzéséért,

anyagilag és erkolcsileg felelés a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért
(szerszamok, eszkdzok), gondoskodik a karbantartasunkrol és tisztan tartasukrol,

kozvetlen munkateriiletén felelds a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

felelds a munkavédelmi tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért és betartatisaért,

az intézményi és a szolgalati titok megdrzéséért.

1.5. Gépkocsivezeto — 1 fo

(székhely)
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz kapesolodo feladat és hatdaskor

a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésének megfeleld szakszeriiséggel koteles
vezetni, rongalastol, sériiléstdl megkimélni,

a gépjarmii hasznalatanal ligyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara,

utjait a menetlevélen megjeldlt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb uton koteles
megtenni,

menetleveleket pontosan javitas nélkiil vezeti, a fuvarozas befejezésével igazoltatja
azt, majd leadja a gazdalkodasi {igyintézdének,

a gépjarmiivon csak az arra illetékes személyeket szallithatja,

a gépjarmiivon szallitott intézményi ellatottak és egyéb utasok fel-illetve leszallasanal
segédkezik, veliik szemben megfeleld udvarias magatartast tanusit,

a gépjarmiivet gondosan kezeli, karbantartja a hazilag elvégezhetd javitasokat elvégzi,
egyéb esetekben a hibak szak szerviz felé torténd bejelentésérél gondoskodni koteles felettese
felé,

elvégzi a munkajahoz kapcsolodo anyag és eszkozigénylést,

a Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzatban leirtak maradéktalan betartasa,

munkaidejének fennmarado részében mas munkakorben is foglalkoztathato az intézet
érdekének megfelelden a felettesei utasitasa alapjan,

tanusitson az otthon lakdival szemben maximalis toleranciat és segitokészséget,

intézményi és szolgalati titok megorzése.

Els6dlegesen meghatarozott feladata mellett az id6 fliggvényében kdteles részt venni a
karbantartasi munkakban is.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

A rabizott gépjarmiivek iizemképes allapota felett teljes hataskorrel rendelkezik.



3. Helyettesités rendje

Helyettesitd: karbantarto, gépkocsivezetod

4. Feleldssegi szabdlyok

a munkakoréhez kapcsolodo feladatok maradéktalan és idore torténd ellatasaért,

a rabizott gépkocsi, alloeszkdz és leltari targyakeért,

a KRESZ szabalyok maradéktalan betartasaért, az esetleges megszegésébol eredo
karokért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozik,

kozvetlen munkateriiletén felelds a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

a munkavédelmi tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi szabdlyok maradéktalan
betartasaért és betartatasaért,

intézményi kozds és az ellatottak sajat tulajdonanak védelméért.

1.6. Karbantarto, gépkocsivezeto — 4 f6

(székhely és telephelyek)
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitadsaval végzi.

1. Munkakorhoz kapcsolodo feladat és hataskor

Az intézet teriiletén felmeriilo javitasi, karbantartasi teendok ellatasa (asztalos munkak, festés-
mazolas, stb.).

Karbantartdo miihely rendjének megtartasa.

A karbantarté mithelyben talalhaté kisgépek, szerszamok rendeltetésszerii hasznalata.
Munkalapok naprakész vezetése.

Gépkocsivezetd helyettesitése tavollétének ideje alatt.

a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésének megfeleld szakszeriiséggel koteles
vezetni, rongalastol, sériiléstol megkimélni,

a gépjarmii hasznalatanal {igyel az lizemanyag minél takarékosabb felhasznalasara,

utjait a menetlevélen megjelolt cél eléréséhez sziikséges legrovidebb uton koteles
megtenni,

menetleveleket pontosan javitas nélkiil vezeti, a fuvarozas befejezésével igazoltatja
azt, majd leadja a gazdalkodasi ligyintézdnek,

a gépjarmiivon csak az arra illetékes személyeket szallithatja,

a gépjarmiivon szallitott intézményi ellatottak és egyéb utasok fel-illetve leszallasanal
segédkezik, veliik szemben megfeleld udvarias magatartast tanusit,

a gépjarmiivet gondosan kezeli, karbantartja a hazilag elvégezheto javitasokat elvégzi,
egyéb esetekben a hibak szak szerviz felé torténd bejelentésérél gondoskodni koteles felettese
felé,

elvégzi a munkajahoz kapcsolodo anyag és eszkozigénylést,

a Gépjarmi lizemeltetési Szabalyzatban leirtak maradéktalan betartasa,

munkaidejének fennmaradé részében mas munkakdrben is foglalkoztathat6 az intézet
érdekének megfelelden a felettesei utasitasa alapjan,

tantsitson az otthon lakdival szemben maximalis toleranciat és segitokészséget,

intézményi és szolgalati titok megorzése.

Részletes feladatai a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja

A rabizott gépjarmiivek lizemképes allapota felett teljes hataskorrel rendelkezik.

3. Helyettesités rendje

Helyettesit6: gépkocsivezetd

4. Felelossegi szabalyok

a munkakoréhez kapcsoldodo feladatok maradéktalan és idore torténd ellatasaért,

a rabizott gépkocsi, alloeszkoz és leltari targyakért,

a KRESZ szabalyok maradéktalan betartasaért, az esetleges megszegésébol eredo
karokért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,

kozvetlen munkateriiletén felelds a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

a munkavédelmi tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért és betartatisaért,

intézményi kozos ¢és az ellatottak sajat tulajdonanak védelméért.



1.7. Karbantarté6 — 2 {6
(székhely és telephelyek)
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezeto iranyitasaval végzi.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hatdaskor

o az intézményi lizemeltetési teriiletén a végzettségéhez és szakmai képzettsé géhez
megfeleld megel6z6 és elharitd jellegh karbantartasi feladatok elvégzése a munkakori leirds
szerint,

o a folyamatos iizemvitel biztositasa, a munkaidén kiviili meghibasodasok javitasa
olyan esetekben, mely az ellatottak ellatasat veszélyeztetné vagy gatolna,

o a javitasi munkahoz kiadott anyagokat koteles rendeltetésszeriien felhaszndlni,
figyelemmel takarékossagi elvek betartasara,

o a felhasznalt anyagokat a munkaigényld lapon feltiintetni és a munka elvégzését
leigazoltatni. A felhasznlt anyagokrdl elszdmolési kotelezettséggel tartozik,

o a biztonsagos ¢€s balesetmentes ilizemeltetés megvalositasa érdekében munkaja

soran koteles betartani és alkalmazni a kiilonb6z6 jogszabalyokban és Nemzeti
Szabvanyokban eldirtakat,

o elvégzi a munkdjahoz kapcsolodo anyag és eszkozigénylést,

o amennyiben balesetveszélyt, baleseti forrast észlel, koteles azt megsziintetni,
amennyiben azt megsziintetni azt nem tudja intézkedést kér felettesétol,

o idében jelzi felettesének azokat a hibakat, melyeket hazilag nem tud elvégezni,
vagy kijavitani,

o elvégez tovabba minden olyan feladatot, amelyre felettesei megbizzak az
intézmény érdekeinek megfelelden,

o a munkajahoz illetve az intézmény iizemeltetéséhez kapcsolodd anyagmozgatasi,

szallitasi feladatok elvégzése a munkavédelmi szabalyok maradéktalan betartdsa mellett.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja.
Tervszerii megel6zé karbantartas végzése az éves munkatervben eldirtak szerint, tovabba a
munkalapokon jelzett feladatok szakszeri elvégzése a biztonsagos ¢és balesetmentes
iizemeltetés megvalositasa érdekében.

3. Helyettesités rendje:
Helyettesit6: karbantartd, gépkocsivezetd

4. Feleldsségi szabdlyok:

o a munkakoréhez tartozoé feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodd adminisztracios
feladatok elvégzéséért,

o anyagilag ¢és erkdlcsileg felelds a munkavégzéshez kiadott alleltari targyakért
(szerszamok, eszk6z0k), gondoskodik a karbantartasunkrol és tisztan tartasukrol,

o a munkavégzése soran kozvetlen kozelében 1évo intézményi ellatottak é¢s munkavallalok
testi épségéért,

o a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért,

o az intézményi k6z0s €s az ellatottak sajat tulajdonanak védelméért.

1.8.Moséné — 1 6
(székhely)
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezet iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

o naponta segédkezik a szennyes ruha atvételénél, lemérésénél,

o gondoskodik az atvett szennyes ruha valogatasardl, mosasarél a technoldgiai
leiras alapjan,

o kimosott ruhdk szaritasa, vasalasa, hajtogatasa esetleges javitasa sziikség szerint,

o gondoskodik a mosoda és varroda kornyékének tisztan tartasarol,

o a mosasi munkahoz kiadott anyagokat koteles rendeltetésszertien felhasznalni,
figyelemmel a takarékossagi elvek betartasara,

o a biztonsagos ¢és balesetmentes iizemeltetés megvalositasa érdekében munkaja

soran koteles betartani a tliz-munkavédelmi szabalyokat és a gépekre vonatkozo kezelési €s
karbantartasi el6irasokat,



o balesetveszélyt, baleseti forrast észlel, koteles azt megsziintetni, amennyiben azt
megsziintetni nem tudja intézkedést kér felettesétol,

o elvégez tovabba minden olyan feladatot, amelyre felettesei megbizzdk az
intézmény érdekeinek megfelelden,

o tanusitson az otthon lakdival szemben maximalis toleranciat és segit6készséget,

o az intézményi és szolgalati titok megdrzése.

2. Hataskor gyakorlasanak modja.
Az intézményiizemeltetési egység tevékenységérdl szolo szabalyzatban leirtak szerint.

3. Helyettesités rendje:
Helyettesito: kert és parkgondozo

4. Felelosségi szabalyok:
. felelds a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodd
adminisztracios feladatok elvégzéséért,
anyagilag és erkolcsileg felelds a tisztitasra és varrasra atvett ruhakért,
a mosodai varrodai gépek €s berendezések szakszerii kezeléséért, karbantartasaért,
a technologia utasitas és a higiénés eldiras maradéktalan betartasaért,
kozvetlen munkateriiletén felelds a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,
felelds a munkavédelmi tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért és betartatasaért,
o az intézményi kozos és a gondozottak sajat tulajdonanak védelméért.

1.9. Kert és parkgondozd — 1 f6
(székhely)
Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hataskor
o Az intézmény lizemeltetési teriiletén a szakmunkasok altal végzett munkaknal kozremiikodik,
segédkezik, munkajukat megkonnyiti esetleg meggyorsitja.
e Az intézmény teriiletén 1évo parkositott teriiletek, virdgdgyak folyamatos gondozasa apolésa,
ontozése.
e Nyaranta a fiives teriiletek rendszeres nyirasa, gyommentesitése, sziikség esetén ontdzése,
o Az intézményhez tartozo szilard burkolat utak, jardak, parkolok tisztan tartasa, seprése, télen
a jardak, utak sikossag mentesitése.
e Tovabba elvégez minden feladatot, amellyel felettesei megbizzak az intézmény érdekeinek
megfelelden,
e Napi rendszerességgel elvégzi az épiiletben taldlhaté hulladékgyiijté edények iiritését a
kozponti tarolohelyen 1évo konténerbe.
e Park, a haz koriili teriiletek és az épiiletek tarolasra szolgalo helyiségeinek rendben tartésa.
e Mezdgazdasagi munkak keretében a kézimunkdt igényld ndvénytermesztési munkak
elvégzése.
o A szocialis foglalkoztatas keretében parkgondozas tevékenység keretébe foglalkoztatott lakok
munkajanak feliigyelete és segitése.
e A szocialis foglalkoztatas keretében a flizvessz6 és levendula iiltetvény gondozasa.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskér gyakorlasanak modja:

Az intézményiizemeltetési egység tevékenységérdl szold szabalyzatban leirtak szerint.
3. Helyettesités rendje.

Helyettesit: mosodai dolgoz6

4. Feleldsségi szabdlyok:

. felelés a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodo
adminisztracios feladatok elvégzéséért,

o kozvetlen munkateriiletén felelds a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

o felelés a munkavédelmi tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért és betartatisaért,

o az intézményi k6z0s és a gondozottak sajat tulajdonanak védelméért.

1.10. Takarito — 7 fo



(székhely és telephelyek)
Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi (higiénés kérdésekben a koordinatori feladatokkal
megbizott apolo-gondozo).

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

e Az intézet helyiségeinek rendszeres tisztintartdsa, a tisztasdg és rend biztositdsa a napi
takaritas rendje szerint a higiénés eldirasok betartasanak megfelelden.

o Helyiségek nagytakaritasa a takaritasi szabalyzat szerint.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja.

Az intézményiizemeltetési egység tevékenységérdl szold szabalyzatban leirtak szerint.
3. Helyettesités rendje:

Helyettesitd: takaritd

4. Felelosséegi szabdlyok:

o felelés a munkakoréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a kapcsolodo
adminisztracios feladatok elvégzéséért,

o kozvetlen munkateriiletén felelds a rendért, tisztasagért és a biztonsagért,

o felelés a munkavédelmi tiizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasaért és betartatasaért,

o az intézményi kdzos és a gondozottak sajat tulajdondnak védelméért.

2. Elelmezési egység feladata
o konyhaiizem HACCP rendszer szerinti mitkodtetése,

o az intézményben az étkeztetés biztositasa,
az ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
elokészitési feladatok,
konyhaiizemi feladatok,
az élelmezési anyagsziikséglet biztositasa,
ételkészités, elosztas, tarolas,
¢lelmezéssel kapcsolatos iigyvitel.

2.1._Elelmezésvezetd /Dietetikus/ - 1 f§

(székhely)

Munkéjat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi, az élelmezési egység
munkdjarol rendszeresen beszdmol.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

o Felelos az élelmezés teriileten dolgozd munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, a havi
beosztas elkészitéséért.
Gondoskodik réla, hogy az élelmezési tizemben csak olyan dolgozok végezzenek munkat,
akik munkaba allasuk el6tt kotelezé orvosi vizsgalaton vettek részt.
o Felel6ss a lakok ¢és alkalmazottak élelmezési  szolgaltatasért, megfeleld
technologiaalkalmazasaért és a megfelelé idében torténd kiszolgalasért, valamint az
¢élelmezési feladatkorbe tartozo tigyviteli, elszamolasi munka szabalyszert ellatasaért.

o Felméri az intézmény élelmiszer sziikségletét, valamint az élelmezési lizem eszkdz €s
anyag sziikségletét.

o Biztositja mind a lakdk, mind pedig a dolgozdk részére a koltségvetésben megallapitott
keret betartasa mellett a valtozatos, igényszer(i étkezést.

o Gondoskodik a berendezések gépek, konyhai edények és egyéb felszerelések rendszeres
karbantartasardl, a selejtezésre keriilt eszk6zok potlasarol.

o Biztositja az élelmezési lizem anyagellatasahoz sziikséges megrendelések, szerzddések
elokészitését, megkotését és a szallitasok teljesitését.

o Gondoskodik a leszallitott élelmiszerek mennyiségi és mindségi atvételérdl, gondoskodik
azok szakszerl, biztonsagos tarolasarol, ellendrzi az élelmiszer-szallitmanyokrdl benyujtott
szamlakat.

Elkésziti a heti étlapot, azt jovahagyasra az intézményvezetd elé terjeszti.



. A Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervének elGirasait
betartja, az ellendrzes soran tett eldirasoknak eleget tesz.

Felel6s a rendezvények élelmezési hatterének biztositasaért, annak lebonyolitasaért.

Felel6s a HACCP rendszer bevezetéséért, miikkddtetéséért, ellendrzéséért.

Az intézeti orvos szakmai eldirasai alapjan elkésziti a beteg allapotatol fliggden a diétas
étrendet és annak biztositasarol folyamatosan gondoskodik.

Osszedllitja és gondoskodik a sziikséges tapanyagszamitasok elvégzésérol.

Részt vesz a diétas rendszer kialakitdsdban, javaslatot tesz a korszeri diétas eljarasok
bevezetésére.
Munkajat a hatalyos jogszabalyok szerint és a részletes munkakori leirds alapjan végzi.

2. Hataskor gvakorlasanak modja

Hatéskore kiterjed az élelmezési csoportban dolgozé valamennyi munkakorre és a
konyhatizem teljes korti mitkodtetésére.

3. Helyettesités rendje

Helyettesitd: szakacs

4. Felelossegi szabalyok
Felelés az Elelmezési szabalyzatban leirtak és a feladatkorébe tartozo teendék maradéktalan
végrehajtasaért, az eldirt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségekért, a nyilvantartasok
naprakész vezetéséért, a tliz-, munkavédelem és balesetvédelmi elbirdsok betartasaért és

betartatasaért.
2.2.  Elelmezési iigyintézé — 1 6
(Muraszemenye)

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd irdnyitasaval végzi, az élelmezési csoport
munk4jarol rendszeresen beszamol.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

o Felelos az élelmezés teriileten dolgozd munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, a havi
beosztas elkészitéséért.

o Gondoskodik rola, hogy az élelmezési tizemben csak olyan dolgozok végezzenek munkat,
akik munkaba allasuk el6tt kotelezo orvosi vizsgélaton vettek részt.

o Felelos a lakok ¢és  alkalmazottak élelmezési  szolgaltatdsért, megfeleld

technologiaalkalmazasaért és a megfeleld idoben torténd kiszolgalasért, valamint az
élelmezési feladatkdrbe tartozo tigyviteli, elszamolasi munka szabalyszer( ellatasaért.

o Felméri az intézmény élelmiszer sziikségletét, valamint az €lelmezési iizem eszkdz és
anyag sziikségletét.

o Biztositja mind a lakok, mind pedig a dolgozdk részére a kdltségvetésben megallapitott
keret betartasa mellett a valtozatos, igényszerli étkezést.

o Gondoskodik a berendezések gépek, konyhai edények és egyéb felszerelések rendszeres
karbantartasarol, a selejtezésre keriilt eszkdzok potlasarol.

o Biztositja az élelmezési lizem anyagellatasahoz sziikséges megrendelések, szerzodések
elokészitését, megkotését és a szallitasok teljesitését.

o Gondoskodik a leszallitott ¢lelmiszerek mennyiségi €s mindségi atvételérdl, gondoskodik
azok szakszerii, biztonsagos tarolasardl, ellendrzi az élelmiszer-szallitmanyokrdl benyujtott
szamlakat.

o Elkésziti a heti étlapot, azt jovahagyasra az intézményvezetd elé terjeszti.

o A Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervének elGirasait
betartja, az ellenérzés soran tett eléirasoknak eleget tesz.

o Felel6s a rendezvények ¢élelmezési hatterének biztositasaért, annak lebonyolitasaért.

. Felelos a HACCP rendszer bevezetéséért, mukodtetéséért, ellendrzéséért.

o Az intézeti orvos szakmai eldirasai alapjan elkésziti a beteg allapotatol fliggben a diétas

étrendet és annak biztositasarol folyamatosan gondoskodik.
o Osszedllitja és gondoskodik a sziikséges tapanyagszamitasok elvégzésérol.



o Részt vesz a diétas rendszer kialakitasaban, javaslatot tesz a korszeri diétas eljarasok
bevezetésére.
Munkajat a hatalyos jogszabalyok szerint és a részletes munkakori leirés alapjan végzi.

2. Hataskor gvakorlasanak modja

Hataskore kiterjed az élelmezési csoportban dolgozé valamennyi munkakdrre és a
konyhatizem teljes korti miikodtetésére.

3. Helyettesités rendje

Helyettesit6: szamviteli tigyintézo

4. Felelosségi szabalyok
Felelds az Elelmezési szabalyzatban leirtak és a feladatkorébe tartozé teendék maradéktalan
végrehajtasaért, az eldirt jelentési és adatszolgéltatasi kotelezettségekért, a nyilvantartasok
naprakész vezetéséért, a tliz-, munkavédelem és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatasaért.

2.3. Foszakacs — 1 6
(székhely)
Munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi.

1. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskor

e Felelés a konyhai dolgozok munkafolyamatainak, valamint az élelmezési folyamatok
megszervezéséért, az étkezés idOben torténd, rendben vald lebonyolitasaért, a HACCP
rendszer elveinek gyakorlatban valé megvaldsitasaért, a munkamoral megerdsitéséért.

o Az élelmezési lizemben a reggeli munkafolyamatok megkezdése el6tt kotelessége ellendrizni
a munkateriilet tisztasagat, a munkagépek alkalmassagat és épségét, a hiitdszekrények
allapotat, a személyi higiénés feltételek meglétét. Hianyossag esetén, annak felszamoldsa utan
kezdhet6 az aznapi munka. Az élelmezésvezetdnek minden esetben jelzi a hianyossagokat.

e Ugyel arra, hogy az edények és eszkdzok hibaja miatt az ételekbe egészségre kiros agyagok
ne keriiljenek.

o Az ¢lelmezésvezetonek segit a raktarozasi folyamatban, a hiitélanc folytonossaganak
meglétére ligyel.

o Az elGkészitési folyamatok soran az elvégzett munkak folyamatait dokumentalja.

o Az ‘élelmezésvezetotdl atvett anyagokbol a meghatarozott ételféleségeket az eldirt
mennyiségben és mindségben idore elkésziti a HACCP elveit maximalisan figyelembe véve.

e Javaslatokat tehet a heti étlap Gsszedllitasahoz a lakok igényeinek ismeretében.

o Etelkészités utan elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

o Elelmezésvezetd tavollétében gondoskodik, hogy az élelmezési tizem folyamatos mitkodtetése
zavartalan legyen.

e Feladata az ¢élelmezésvezetdvel egylitt az intézmény altal szervezett rendezvények élelmezési
munkainak ellatasa, lebonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja
A konyhaiizembe beosztott dolgozok tekintetében, a munkafolyamatok végzése soran teljes
hataskdrrel rendelkezik.
Elelmiszerbiztonsagi elirdsok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP folyamat
abraja szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: azonos képesitéssel rendelkezd szakacs.

4. Felelossegi szabalyok
Felel6s a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnologiai szabalyoknak megfeleld elkészitése
¢és a fogyasztokhoz juttatasaért, a tiz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért.

2.4. Szakacs — 3 {6



(székhely és telephely)
Munkajat kdzvetlentiil az €lelmezésvezeto, illetve az élelmezési ligyintéz0 iranyitasaval végzi.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hatdskor

e Az atvett anyagokbol a meghatarozott ételféleségeket az eldirt mennyiségben és mindségben
idore elkésziti.

e Ugyel arra, hogy az edények és eszkozok hibaja miatt az ételekbe egészségre karos agyagok
ne keriiljenek.

o Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések, felszerelések, edények allapotat, a sziikséges
javitasokra, potlasokra, karbantartdsi munkéakra felhivja a foszakacs és az élelmezésvezetd
figyelmét.

o A foszakacs tavolléte esetén gondoskodik, hogy az ¢élelmezési {izem folyamatos miikodtetése
zavartalan legyen.

o Az ételkészités és talalas folyamatait gy latja el, hogy annak lebonyolitdsakor fennakadas ne
legyen az ételek tisztan, rendben, az eldirt idére elkésziiljenek.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja
Elelmiszerbiztonsagi eldirdsok maradéktalan betartdsarél gondoskodik a HACCP folyamat
abraja szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: azonos képesitéssel rendelkez6 szakacs.

4. Felelossegi szabalyok
Felelds a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnologiai szabalyoknak megfeleld elkészitése
¢s a fogyasztokhoz juttatasaért, a tiiz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi eléirasok
betartasaért €s betartatasaért.

2.5. Konyhai kisegit6 — 8 6
(székhely és telephelyek)
Munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezeto, illetve az élelmezési iigyintézo iranyitasaval végzi.

1. Munkakérhoz tartozo feladat és hataskor
A foszakacs, illetve a szakacs irdnyitasaval a szdmara kijelolt tennivalokat ellatja.
Aruszallitas soran segiti a raktarozasban, hiitélanc folytonossaganak fenntartdsaban.
Egyes készitmények 6nallo elkészitését is elvégezheti.
Etelkészités utdn a szakacs tavolléte esetén elvégzi az adminisztracios feladatokat.
Ugy latja el az élelmezés folyamatat, hogy annak lebonyolitisaban fennakadas ne legyen. Az
ételeket tisztan, rendben, az eldirt idére készek legyenek.
e Részt vesz az élelmezési karbantartasi és tisztantartasi munka folyamataiban.
e Munkdja soran koteles elvégezni a folyamatos takaritas miiveletét.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2. Hataskor gyakorlasanak modja
Elelmiszerbiztonsagi eldirasok maradéktalan betartasarél gondoskodik a HACCP folyamat abraja
szerint.

3. Helyettesités rendje
Helyettesitd: szakacs.

4. Felelossegi szabalyok
Felel6s a napi ételsor biztonsagos, a konyhatechnologiai szabalyoknak megfeleld elkészitése
¢és a fogyasztokhoz juttatasaért, a tiiz-, és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi eléirasok
betartasaért és betartatasaért.

VIII. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

1.Igazgatdi értekezlet

2.Vezeto értekezlet

3.Intézeti munkaértekezlet

4.Szakmai (nevelési-gondozasi értekezlet)
5.Fejlesztési-nevelési, foglalkoztatasi értekezlet



6.Egészségiligyi és ellatasi-gondozasi értekezlet - telephelyenként

7.Intézményiizemeltetési értekezlet

8.Lakobizottsagi értekezlet

9.Lakogytilés, hozzatartozoéi talalkozo

10.Erdekképviseleti forum

11 Ko6zalkalmazotti Tanacs

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetése a szervezet méreteihez igazodd olyan belsé6 kommunikacids rendszert
mikodtet, amely alkalmas a hatékony miikddéshez sziikséges kapcsolattartas megvalositasara. Az
egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység miikodését érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézmény vezetése arra torekszik, hogy a szocialis tevékenység €és az azt kiszolgalo feladatok
ellatasdhoz sziikséges informaciok minden iddben rendelkezésre alljanak.

A bels6 kommunikacido legalapvetobb formai, melyek egyben a bels§ informaciddramlést is
biztositjak, a kiilonb6zo gyakorisaggal megtartott vezetdi, csoport, dolgozoi munkaértekezletek.

Ezek mindegyikérdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil, amely a tovabbi intézkedés alapjat képezi.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

1) Igazgatdi értekezlet
Az igazgatd tanacsado szerveként mitkodik

A tandcs tagjai:

- igazgatd

- szakmai helyettes,
- gazdasagi vezet0.

- intézevezetd apolo.

Hetente egy alkalommal Glésezik.

e A vezetdk beszamolnak a végzett munkarol, felmeriilt gondokrol.

e  Megtargyalja a munkafegyelmet, az eldttiink all6 feladatokat, a dolgozok javaslatait.

o Az értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell vezetni, annak egy példanyat az igazgatdnak
megkiildeni, egy példanyat az irattarban elhelyezni

2) Vezetdi értekezlet

Tagjai:
igazgaté (intézményvezetd)
szakmai helyettes
vezetd pedagogus
intézetvezetd fondvér
gazdasagi vezetd
egyseég vezetok (apolasi, mentalhigiénés, gazdasagi, ligyviteli egység)
érdekvédelem, EDDSZ elnok

e KT elnoke

Havonta egy alkalommal {ilésezik, megtargyaljak a telephelyeken folyé munkat, a felmeriild
problémaékat, javaslatot tesznek azok megsziintetésére. Az értekezletrdl irasos feljegyzést kell
késziteni.

3) Intézeti munkaértekezlet (telephelyenként)
Az intézet miikdodésében a demokratizmus érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal 6ssz dolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az igazgatd beszamoloja alapjdn megtargyalja

>  két értekezlet kozotti munkat

»  az intézet munkatervének teljesitését

»  azetikai helyzetet

Az értekezletet az igazgatdo hivja Ossze és vezeti le. Az értekezletre meg kell hivni az intézet
valamennyi dolgozojat, a szakszervezet, valamint az intézmény feliigyeletét ellatd szerv képviselGjét.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az az intézet irattaraban meg kell 6rizni, egy
példanyat az igazgatonak megkiildeni

Az igazgatonak 8 napon beliil valaszt kell adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem
adott véalaszt



4) Egészségiigyi és ellatasi-gondozasi értekezlet (telephelyenként)
Az intézetvezet6 apold hivja 6ssze sziikség szerint havonként. az értekezleten részt vesznek:
- igazgato (tavollétében a szakmai helyettes), mint meghivott
- az érdekképviseleti szerv vezetdje vagy megbizottja

Az értekezleten a vezetd apolo értékeli a gondozési és egészségiigyi elldtdsi munkat, felhivja a
figyelmet a hianyossagokra és annak megsziintetésének modjara
Megtargyalja a munkafegyelmet az el6ttiink allo feladatokat, a dolgozok javaslatait.

Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell vezetni. Annak egy példanyat az igazgatonak
megkiildeni, egy példanyat az irattarban elhelyezni.

5) Fejlesztési-nevelési, foglalkoztatasi értekezlet - telephelyenként

% Azigazgato szakmai helyettes hivja dssze hetente,

% megtargyalja a nevelési, mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatokat,

« felhivja a figyelmet a hidnyossagokra és annak megsziintetésére,

% megtargyalja a munkafegyelmet, az el6ttiink allo feladatokat, a dolgozok javaslatait,

¢ meghivott: igazgatd, intézetvezetd apold, vezetd pedagdgus, apolasi-gondozasi koordinator.

6) Nevelési-gondozasi értekezlet - telephelyenként

Az igazgatd szakmai helyettese hivja 0ssze az intézmény telephelyén félévente.

Ertékeli az apolasi, gondozasi, nevelési munkat, ellendrzi a teriiletek egyiittmitkodését, a lakok
ellatasa, fejlodése és esetleges rehabilitacidja érdekében.

Elemzi a munkafegyelmet ¢€s az etikai helyzetet, felhivja a figyelmet a hianyossagokat és ezek
kikiiszobolésére javaslatot tesz.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, annak egy példanyat az igazgatonak
megkiildeni, egy példanyat az irattdrban elhelyezni.

Meghivottak: igazgato, intézetvezetd apolo.
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7) Intézmény iizemeltetési értekezlete

% a gazdasagi vezetO hivja Ossze félévenként. Meg kell hivnia az igazgatdt és az érdekképviseleti
szervet. Ertékeli a szakmai munkat, felhivja a figyelmet a hianyossagokra és az eredményekre,
megtargyaljak a munkafegyelmet, a részleg el6tt allo feladatokat, a dolgozok javaslatait.

az értekezletr6l emlékeztetdt kell vezetni, annak egy példanyat az igazgatonak megkiildeni, egy
példanyat az irattarban elhelyezni.
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%

8) Lakdbizottsagi értekezlet - telephelyenként
A lakobizottsagot az igazgato szakmai helyettese hivja dssze hetenként
értékelik a gondozottak magatartasat,
szobavizitet tartanak,
Osszeallitjak az étlaphoz a javaslatot,
a magatartast és a munkaban valo részvételt figyelembe véve zsebpénzmegvonast illetve
jutalmazast javasolnak,
megtargyalja a munkafegyelmet, az eldttiink all6 feladatokat, a dolgozok javaslatait,
% az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, annak egy példanyat az igazgatonak
megkiildeni, egy példanyat az irattarban elhelyezni.
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9) Lakogyiilés, hozzatartozoi talilkoezo - telephelyenként

% a lakok altalanos tajékoztatasa érdekében legalabb havonta egy alkalommal lakogytilést kell
0sszehivni,

¢ a lakok vagy hozzatartozokat érintd jelentds események alkalmaval talalkozot kell Gsszehivni

munkaterv szerint évente egy alkalommal.

A lakogytlésen, hozzatartozoi talalkozon tajékoztatast kell adni:

- azintézeti gondozas céljarol,

- azintézetben folyo képzési, oktatasi, foglalkoztatasi formakrol,

azokrol az altalanos szabalyokrol, amelyek az ellatast igénybevevore vonatkoznak,

az értekezletre az intézet Osszes lakojat meg kell hivni

az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és az intézet irattaraban meg kell 6rizni,

az igazgato a résztvevok altal felvetett kérdésekre valaszolni koteles.
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10)Az Erdekképviseleti Forum — telephelyenként — mitkodését a hazirend tartalmazza.

11)A Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzat alapjan miikodik.



IX. VEZETES ALTALANOS ELVEI

I, Az igazgato felel6s a vezetése alatt 4ll6 intézet feladatinak maradéktalan ellatasaért.
Ennek érdekében minden igazgato koteles a részére meghatarozott hataskorben és jogkdrben

1.
2.

gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol
folyamatosan €s rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat

1, A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni

1.

2.
3.

szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet irdnyitasaban, ellenérzésében az
egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon

a mellérendelt szervek egymdsnak nem adhatnak utasitést

az igazgato ¢és helyettesei dontés eldtt az altalanos €s jelentds kérdésekben kérjék ki a a vezetést
segitd, tanacsado szervek, illetdleg a dolgozok véleményét

az igazgat6, illetdleg a telephelyvezetdk az eldirasoknak megfelelden, a dolgozokat érintd
kérdésekben kérjék ki az illetékes szakszervezet véleményét

az ellatottakat érint6 kérdésekben véleményiik megismerése utan dontson az igazgatd

X. EGYEB RENDELKEZESEK

A szervezet egységeinek szakmai egyiittmiikodése, helyettesitésének rendje

Az intézmény szervezeti egységei €s dolgozdi egymassal ala- folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ala- folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat a mellérendeltségi kapcsolat kolcsonds
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatdrozza meg és a munkakori leiras
tartalmazza.

A kozos, egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn, a szervezeti egységek, illetve
dolgozok kezdeményezd, kolcsonds egylittmitkodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.

Az esetleges helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdjat (intézményvezetdjét) tavollétében szervezetszerli helyettese, gazdasagi
kérdésekben az gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az igazgatd (intézményvezetd) tartds tavolléte esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a Zala
Megyei Kozgytilés Elnoke jeldli ki a helyettesit személyt.

A gazdasagi vezetOt a gazdasagi ligyintézo (1) — vagyongazdalkodasi ligyintéz6 helyettesiti.
A szakmai helyettes tavollétében, az altala kijeldlt személy helyettesiti.

3. Az intézmény miikodésének szabalyai

a.) Munkdltatéi jogok gyakorlisa — Igazgato (intézményvezetd)

Az intézményi dolgozok részére altalaban csak kozvetlen felettesiik ad utasitdsa, minden dolgozo
csak a kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ett6] csak slirgds esetben lehet eltérni, a tett
intézkedésrol a felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelent6s, kiemelt tigyben, felsobb vezeté ad kozvetlen utasitast
valamely dolgozo részére, a dolgozd koteles arrol kozvetlen vezetdjét tajekoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy kozvetlen munkatarsai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatas esetén ki helyettesiti 6t,
kit6l fogadhat el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek koordinatorai felel6sok.

b.) Ugyviteli szabalyok
Az intézmény gazdasagi szervezetét, feladatit, a koltségvetés tervezetét, az intézmény pénzellatast,
koltségvetési gazdalkodasat, a beszamolas rendjét az tigyrend tartalmazza.

c.) Intézmény képviselete
1.  Személyes képviselet
Az intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az igazgatd (intézményvezetd)
jogosult. Teljes kotelezettségvallalassal €s utalvanyozasi joggal rendelkezik — az intézmény



keretit meg nem haladé mértékben.
Atruhdzott jogkorben az intézmény képviseletére az aldbbiak jogosultak:
szakmai helyettes,
- gazdasagi vezeto,
- foglalkoztatasi koordinator,
- telephelyvezetok
2.  Aldiradsi jogosultsdg
Az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd rendelkezik alairasi joggal. Az
igazgatod akadalyoztatdsa esetén, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személy (szervezetszerl helyettes) gyakorolja az alairasi jogot.
3.  Bélyegzd haszndlata
Az intézmény cégszerii alairasanal az alabbi bélyegzoket kell hasznalni:

o Cégszer aléirashoz az intézmény nevét tartalmazo bélyegzot.
o Pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz a kettes szamu
kor alakt bélyegzot.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik. Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzokrdl vezetett nyilvantartast,
amely tartalmazza:

o a bevételezés id6pontjat
a bélyegz6 lenyomatat
kiadas id6pontjat
a kezeld, az atvevo személy alairasat
a visszavételezésének id6pontjat

o a visszavevo személy alairasat
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A kezeld
személy akadalyoztatasa esetén felettesének— az idétartamot pontosan meghatarozo — irasbeli
engedélyével a bélyegzot mas, arra kijeldlt személy részére aldirasa ellenében atadhatja. A
nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét kezeld
munkaviszonyanak megsziinésével egyidejlileg a bélyegzd visszavételezésre keriiljon. A
cégbélyegzo kezelésével irasban megbizott személy felelds azért, hogy a bélyegzoket csak a
mar szabalyosan kiadott iratokra iissék ra, tovabba, hogy a bélyegzok hasznalataval
kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

4. Intézményi szabalyalkotas
Az intézmény bels6 tevékenységét a mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint az utasitasok
szabalyozzak.

A szabalyalkotas hiearchidja:

e az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartésan érvényesiild szabalyok
,,szabalyzat” formajaban keriilnek kiadasra.

e Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozodan tartdosan érvényesiild
szabalyok ,,utasitdsok” formajaban keriilnek kiadasra.

e Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy
hiearchidban magasabb fokon allo szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

e A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizasa alapjan az érvényes jogszabalyok,
utasitasok figyelembevételével az érintett egységek koordinatorai készitik el.

o A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

e A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozdja kdteles megismerni,
betartani és végrehajtani.

e Munkakdri leiras a dolgozok munkaszerz6désében meghatarozott munkakori feladatok
részletes egyedi meghatarozasa.

o A vezet0i, eseti utasitasok megjelenitési formaja altalaban szdbeli (a feladat jellegébol
adoddan irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartamanak,
hatéridejének, feleldsnek meghatarozasa.)

e A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérol a
szervezeti egységek koordinatorai kotelesek gondoskodni.

5. Adatkezelés
Az intézményben ellatottak és munkavallalok adatkezelése vonatkozasaban az alabbi torvények
alkalmazandok:
o 1992. évi LXIIL. térvény A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvantartasarol



o 1997. évi XLVIL térvény Az egészségiigyi adatok kezelése és védelme
o 1993. évi III. térvény A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

7. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemtl felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s
érdekeire.

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kdzlés elott vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

8. Az intézményben végezheti reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.



Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkblcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

XI. HAGYOMANY APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apoldsa, valamint az intézmény jo hirnevének
megOrzése az alkalmazotti és lakok6zosség minden tagjanak kotelessége.

1. Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei

Regiondlis Kulturalis Fesztival
Alkototabor

Ko6z0sségi Sportnap

Junialis (Muraszemenye)
Sziireti mulatsadg (P616skefo)

XII. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan és a benne meghatarozottak szerint késziilnek az
intézmény mas szabalyzatai:

»  Adatvédelmi szabdlyzat

> Apoldsi-gondozdsi szabdlyzat

» Belsd ellendrzési szabdlyzat

» Bizonylati szabdlyzat



Elelmezési szabdlyzat

Ellatottak vagyondanak kezelési és nyilvantartasi szabadlyzata
Elsosegely nyujtasi szabalyzat

Felesleges vagyontdargyak hasznositasdinak és selejtezésének szabdlyzata
Foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozo munkakori leirasok
Fokozottan ellendrzott szerek kezelési szabalyzata

Folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetd ellenorzés rendszere
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat.

Gyogyszerelési szabalyzat

Hazirend

Hoségvédelmére hiségriado terv

Iratkezelési szabalyzat

Kockadzat elemzés

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozgyogyellatasi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkéltség szamitdsi szabdlyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szakmai Program

Szamlarend

Szamviteli politika

Tiizvédelmi szabalyzat

Ugyrend

Veszélyezteto allapot kezelésének szabdlyzata

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVVVYVYVYVYY

Ezen Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasat kovetoen 1ép hatalyba.
Magyarszerdahely, 2011. ....................c..e.

Kollerné Miklésy Erzsébet
igazgat6

ZARADEK
A SZERVEZTI é MUKODESI SZABALYZAT a Zala Megyei Kozgyiilés Elndkének
jovahagyasaval 1€p érvénybe.

Hatalybalépésével egyidejiileg az eddig érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teljes
egészeében hatdlyat veszti.



Zaradék:

Ezen szabalyzat az intézmény a fenntartd Zala Megyei Onkorményzat ....... szamu hatarozata alapjan
.................... 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a jovahagyast kdvetden az intézményben jol 1athatd helyen ki
kell fiiggeszteni és gondoskodni kell arrdl, hogy az a jogosultak, a hozzatartozok és az intézmény
dolgoz6i szamara folyamatosan hozzaférheto legyen.

Magyarszerdahely, 2011. .....................

Kollern¢ Miklésy Erzsébet
igazgatd

I. sz. melléklet
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fazekas oktato
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2. szamu melléklet
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A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje kiadasarol

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 156. § (3)
bekezdésében foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, illetve a Zala Megyei Onkormanyzat
Fogyatékosok Rehabilitacios Intézete €s Otthona Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban
foglaltak alapjan a Szabalytalansdgok Kezelésének Eljarasrendjét a kdvetkezOkben foglaltak
szerint adom Ki.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 156. § (3)
bekezdésének megfelelden a Zala Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Rehabilitacios
Intézete és Otthona (tovabbiakban: intézmény) miikddése soran esetlegesen eléforduld
szabalytalansagok megel6zésére, a szabalytalansagok kezelésére, a szabalytalansdgok ijboli
eléfordulasanak megeldzésére a jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk az intézmény sajatossagainak, adottsagainak,
koriilményeinek  leginkdbb  megfeleld szabalytalansdgok  kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok ujboli eléfordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzésnek (FEUVE), melynek jogszabalyi hatterét az 1. szamu mellékletben
felsorolt jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elGiranyzatokkal,
létszdmmal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢€s eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz
eldirasokat:

— aszabalytalansagok fogalma, alapesetei,

— aszabalytalansagok megeldzésével €s kezelésével kapcsolatos feleldsség,

— aszabalytalansagok megeldzése,

— aszabalytalansagok észlelése, feltarasa,

— aszabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

— aszabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,

— aszabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartéasa,

— jelentési kotelezettség.



II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI
1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozének, illetve a Zala
Megyei Onkorményzat rendeletei, az intézmény belsé szabalyzatai, az igazgatd utasitisainak
szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkovetett tevékenység vagy mulasztas, amely az
allamhaztartas miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami
feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti.

2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansag gyakorisagat tekintve lehet
— egyszeri vagy
— rendszeres.

A szabdlytalansag oka lehet
— szdndékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
— nem szandékos szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl stb. szarmaz6 szabalytalansag),
— szabalyozatlansagbdl, vagy hianyos szabalyozasbol eredd szabalytalansagok.

A szabadlytalansagfajtak néhany példajellegii felsorolasdt a 2. szamu melléklet tartalmazza.

III. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELELOSSEG

A szabalytalansdgok megelozése és kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az igazgatd feleldssége, akinek e felelossége ¢és feladata a
szervezeti  struktirdban meghatdrozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének,
feleldsségének és beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A kozalkalmazottak konkrét feladatat, hatiskorét, felelosségét, beszamoltathatosagat a
munkakori leirdsok szabalyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansagok megel6zése elsdsorban a szabalyozottsagon alapul. A szabélyozottsag
biztositasaval, a szabdlytalansagok megeldzésével és megakadalyozasaval kapcsolatosan az
igazgatd gondoskodik arrél, hogy
— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,
— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék
figyelemmel a szervezeti egységek vezetoi,
— szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, és a szabalytalansig
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A bels6 szabalyozasok nyilvantartdsa irasban torténik.



V. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé €s munkaltatd részérdl egyarant. A szabdlytalansdg
észlelését kovetoen minden alkalommal - kivéve az azonnali intézkedésekkel megsziintetett
eseteket - szabdlytalansagi jegyzékonyvet kell felvenni, melynek mintdjat a 3. szami
melléklet tartalmazza.

1. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység valamely munkatarsa
észleli, koteles értesiteni a szervezeti egysége vezetdjét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak
az igazgatdt, annak érintettsége esetén a fenntartot kell értesitenie.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen
értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, ugy err6l koteles
értesiteni a fenntartdt, mellékelve a kapcsoldodd dokumentumokat, és csatolva az
iigyre vonatkoz6 véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara, vagy a vizsgalat
melldzésére.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

— mi a szabalytalansag pontos tartalma,

— milyen norméatol val6 eltérésrdl van szo,

— eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot,

— aszabdlytalansag mely teriiletet érinti,

— van-e enyhité koriilmény (pl. a hataridé-tallépést varatlan, vagy elharitatlan kiilsd
akadaly okozta),

— a szabalytalansag gyanija dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellenérzés
keretében meriilt-e fel,

— korrigalhato-e a szabalytalansag,

— pénzbeli juttatdst érintd szabélytalansdg esetén van-e redlis lehetdség a

visszakOvetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

— amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,

— amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelték a szabalytalansagot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba ¢épitett ellendrzés miért nem tarta fel a
hianyossagot.

2. Az igazgato észleli a szabalytalansagot

Az igazgatd észlelése alapjan a feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigdlasara, megsziintetésére.

3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A belsé ellendrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:
— miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabélytalansadgot és az azt lehetové tevo
tényezoket,



— amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehet6vé
tevé tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a
megelozéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket,

— ha a szlikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,

— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsd ellendrzési szerv (ASZ, KEHI, APEH stb.) szabélytalansagra vonatkozo
megallapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag
gyantja esetén az ellenérzo szervezet miikddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

5. Egyéb Kkiils6 személy (szerzodéses partner, intézmény, allampolgar) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irasban
visszaigazolast tenni az észleld személy felé. Egyebekben az eljaras megegyezik a
koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

VI. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA, INTEZKEDESEK
MEGHOZATALA

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag létrehozasa nélkiil

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatdsa €és az intézkedések meghozatala fiigg attol, hogy a
szabalytalansagot a FEUVE-rendszeren beliil, vagy azon kiviil tartak-e fel.

a) a FEUVE-rendszeren beliili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak

szerint torténhet:
— Onellendrzéssel, azonnal javithato szabalytalansag.

A munkatérs éltal onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetéleg a FEUVE-rendszeren beliil
kiszlirt, kiilon vezet6i intézkedést nem igényld, azonnali javitdssal megsziintethetd
szabalytalansdg esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Ezeket az eseteket a
szabalytalansagok nyilvantartasdban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezett egység munkaértekezletein a hasonldé munkakorben dolgozok egymassal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

— Vezetdi intézkedést igényld - kiemelt és nem kiemelt - szabalytalansag.
A szabalytalansag észlelését kovetden 2 munkanapon beliil intézkedni kell: a szabalytalansag
megsziintetése, a szabdalytalansag altal okozott karok minimalizaldsa, illetve megeldzése, s
szabalytalansag folytatdsanak megakaddlyozasa érdekében. A szabalytalansdg mindsitése a
szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. Ezen szabdlytalansagok nyilvantartasa a
szabalytalansdg mindsitésének fiiggvénye. E szabalytalansdgokat a szabalytalansagok
nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

— Kiemelt jelentéségii szabalytalansag.
Kiemelt jelentdségli szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi kovetkezményekkel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansag) kelléen megalapozottnak latszé gyantjanak felmeriilése
esetén 3-5 munkanapon beliil intézkedni kell.
Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditdsa az igazgatd hataskorébe
tartozik.



Az igazgatd mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények.
o Kartéritési eljaras,
e Fegyelmi eljaras,
e Szabalysértési eljaras,
e Pénzbeli juttatasok felfliggesztése.

Fenti jogkorok koziil a pénzbeli juttatasok felfiiggesztését az igazgatd az érintett szervezeti
egyseég vezetdjére irasban atruhazhatja.

A kiemelt jelentdségli szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének a szabalytalansag
kivizsgalasat kovetden tajékoztatd jellegi munkaértekezletet kell tartani az érintett kor
szamara. A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre.
A szabalytalansagrol sziiletett dontés esetén a soron kovetkezd vezetdi értekezleten ismertetni
kell a dontés tartalmat, kovetkezményeit, a szabalytalansag stlyanak a dontéshozo Aaltal
torténd megitélését, az esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a
hasonlo estek el6fordulasanak gyakorisdgat, a rendezés ¢rdekében hozott intézkedések
hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korrigalés feltételezhetd okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansdgot miért nem sziirte ki.

b) a FEUVE-rendszeren kiviili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak
szerint torténik:

— Belso ellendrzés, vagy szakmai ellendrzés altal megéllapitott szabalytalansag
esetén az ellendrzott szervezeti egység altal készitett - a megallapitasokra
vonatkozo, jovahagyott - intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egységnek
kell végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasdt a belsd ellendrzés, szakmai ellendrzés utdvizsgalat
keretében ellendrzi.

— A kiilsé ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén a vizsgalati
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett
szakteriilet altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilso ellendrzési szerv utdvizsgalat keretében, valamint a
belso ellendrzés, illetve szakmai ellenorzés is ellendrizheti.

A jogkovetkezményekrdl vald dontés a nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben az igazgatonak a kotelezettsége.

Biintetd- vagy szabdlysértési ligy gyantja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A 4. szamu melléklet mutatjia be az egyes eljarasokra iranyado jogszabdlyok fobb
rendelkezéseit.



VIL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, ELJARASOK
NYOMON KOVETESE

Az igazgato a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansaglehet6ségeket
beazonositja (témak, kockdzatok meghatarozasa), informécidt szolgaltat a belsd
ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast;

— ¢értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon kovetni.
Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabdlytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

VIIL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas elsddlegesen az érintett szervezeti egység
vezetdjének a feladata:
— gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;
— intézkedik a kapcsolodd irdsos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartdsardl és
iktatasarol;
— gondoskodik a megtett intézkedések, ¢€s az azokhoz kapcsolédd hataridok
nyilvantartdsarol;
— biintetd- vagy szabalysértési ligy gyantlija esetén — az igazgatd utjan- kezdeményezi a
hataskorrel ¢és illetékességgel rendelkezd szervek értesitését a megfeleld eljaras
meginditasa érdekében;

A palyazati uaton felhasznalasra kertild unids forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe kell venni a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Ko6zosségi Kezdeményezés program ¢és a Kohézios Alap projektek tamogatasainak
fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol sz616 360/2004. (XII. 26.) Korm rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat is.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartis formdjat az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

A bels6 ¢és kiilso ellenérzésekhez kapcsolddo intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje - a Ber. 29/A. § (1) bekezdés alapjan - tartja nyilvan. A
nyilvdntartdst a 6. szamu melléklet tartalmazza.



XI. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szervezeti egység vezetdje az igazgato részére legalabb évente, sziikség esetén soron kiviili
jelentést allit 6ssze az altala vezetett szervezeti egységen beliili szabalytalansag alakulasarol.

A belsé ellendrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia (Ber. 29. §), az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrdl a belso
ellendrzést tajékoztatnia kell.

A kiilsé ellendrzés altal feltart szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és arrél az ellenérz6 szervet és az igazgatot tajékoztatnia kell.

A belsd ¢és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokdrol az ellendrzott
szervezeti egység vezetOje évente beszamolot készit [Ber. 29/A. § (3) bek.], melyet a
targyévet kovetd januar 31-ig megkiild a fejezet feliigyeletét ellatd szerv vezetdjének.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves

ellendrzési jelentést a koltségvetési szerv vezetéje megkiild a fejezet feliigyeletét ellatd szerv
vezetdjének a targyévet kovetd év marcius 15-ig.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Zala Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Rehabiliticios Intézete és
Otthona Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasaval egy id6ben 1ép hatélyba.

Magyarszerdahely, 2011. ..................

Kollern¢ Miklosy Erzsébet
igazgatd



1. szamu melléklet

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. torvény;

az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérodl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;
a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény;

a blintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi 1. torvény;

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény;

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.



2. szamu melléklet

A szabalytalansagfajtak néhany példajellegii felsorolasa

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Szabalyozottsagbeli e az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizaldsanak vagy testre szabasdnak
elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos o a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem

el6irasszert ellatasa;

e az eloirt hataridok be nem tartasa;

e a pénzbeli juttatasoknal a  juttatds
rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés;

e unids tdmogatasokndl a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagydsa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszamolas, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatds folyositasa);

e a szabalyozasban meghatarozottat meghaladé
Osszeg kifizetése, folyositasa,

e a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen

kovetheto;

Iranyitasi-vezetési e az cellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE - azon  belil a
kontrollfunkciok - kialakitasanak,

aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem
megfeleld miikodtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti ¢és funkciondlis szétvalasztdsanak
elmaradasa;

e a beszadmoltatasi rendszer mikddtetésében
jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai e az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok ¢és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozéasa), azok kihasznalésa;

e adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga;

e az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése;

e szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabalytalansdgok, azokon beliil




kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek;

a  programrendszer szabalyozas  szerinti
milkédésének ki nem alakitasa, a miukodtetés
elmaradésa vagy hidnyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai
¢s  informatikai  hibajavitasokat  érintd
programmodositasok végrehajtasanak
elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy

nem a kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést €s a
vezeti ellendrzést nem vagy nem kelléen
segitd, vagy nem az eldirdsok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szEtszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,
dokumentécio

Adminisztrativ jellegli

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
vagy a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas,
az uigyintézonek felrohatd okbol tévesen levont
adok, jarulékok);

pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kell6en
alatamasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartési rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtdsa vagy
elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok, szerzddések
modositasa annak megfeleld dokumentalasa (pl.
a javitasok leszignaldsa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy
azokon beliili ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a  kozbeszerzésre  vonatkozd  szabalyok
megsértése;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték  szerinti  megoldasnak  megfeleld
lebonyolitasa;

egyenld elbanas elvének megsértése (pl.
szallito-specifikus feltételek kiirasa);

megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

a feltart hianyossagok illetekesek felé¢ torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkozo szabalyok megsértése

a kockézatelemzésen alapuldé mintavételezés
elhagyasa

ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés
belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa




fiiggetlenség csokkenése irdnyaba hatd barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal sszefliggd kotelezo monitoring tevékenységek
elhanyagolésa;
elfogultsag
Osszeférhetetlenséggel az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
kapcsolatos a szabalyozas szerint kotelezden
szétvalasztando munkakorok, funkciok

elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- ¢és szolgalati titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése;
a szamitastechnikai rendszerrel 0Ossze nem
fligg6  adatkezelési ¢és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

a  szabalyozésban  foglalt  jelentéstételi,
informécioadési kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6zo
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




3. szamu melléklet

Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatéoszam:

A vizsgalat kezdetének idépontja: 201... .................... ho....... nap

A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... ho...... nap

A vizsgalatot végzo személy(ek) neve, beosztasa: ...
A szabalytalansag észlelésének idopontja: 201. ............... hé....nap

A szabalytalansagot bejelent6 neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezetd, partner,
stb.)

A szabalytalansag észlelésének modja (az észleld elmondésa alapjan)
Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kovetéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
e asSzabalytalansag ténye,
e aszabdlytalansdg mindsitése (gondatlan, szandékos),
o aszabdlytalansag elkdvetésének id6pontja,
e amegsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, bels6 szabalyzat, utasitas),
o afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
o aszabdlytalansaghoz vezet6 koriilmények, tényezdk,
o aszabdlytalansag korrigalhatosdganak, vagy korrigalhatatlansdganak ténye,
e aszabalytalansagot elkdvet6/k/ megnevezése,
o az elkdvetés maddja,
e aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),
o aszabdlytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:
e azintézkedés jogalapja
e adontéshozo megnevezése
e adontéshozatal idépontja
o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsdbb szintll
intézkedésre)
o azeljaras eredménye
A vizsgalatot végzok altal szlikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:
A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok
e atényt aldtdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
o aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ €s mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: .................... ,201..0 ho.....nap

Vizsgdlt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készitd alairdsa
egyseég vezetdjének aldirasa

A vizsgalatot végzd személy(ek) aldirasa

4. szamu melléklet

Egyes eljarasok



A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
blintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosadgnak, az iigyésznek és a nyomozé hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetéeljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Uligyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, korményrendelet vagy Onkormdanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik
része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja,
hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illet6leg a szabalysértési hatosag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A kartéritési
eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrol sz6lo 1952. évi III. térvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szdrmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.).

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.



A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
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6. szamu melléklet

Nyilvantartas az ellenorzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasarol

1. 2. 3. 4. 5. 6. | 7. 8. | o 10. 11. 12. 13. 14.
Az intézkedést
tartalmazo Az intézkedés
intézkedési terv
Intézkedés | Ellendr-| Ellenér- | Ellendr-| A javaslat | iktato- | jovahagyo| felelése | végre- Az A megtett A Anem | Meg-
sor- zési | zéstvégzb | zési alapjan szama | neve (be- | (beosztas | hajtasa- | intézke- | intézke- hatar- telje- | jegyzés
szama | jelentés szerv, javaslat elirt osztas és | ésszerve- | nak dés dések idében | siilés
iktato- illetve intézkedés szervezeti zeti hatar- | teljesité- rovid végre | kapcsan
szama | Szervezeti egység) | egység) ideje se leirasa nem tett
egység (datum/ (folya- hajtott | 1épések
meg- nem) matban | intézke-
nevezése 1évo dések

esetébenis) | oka




