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I.  FEJEZET
I ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ
1. Az intézmény alapadatai:

A Gesztenyeliget Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye Alapitd
Okirata — Okiratszam: A-312-1/2025.- 2025. marcius 5. napjan lépett hatalyba.

Az intézmény neve: Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye
Székhely: 6600 Szentes, Bereklapos utca 1/A.

Az intézmény telephelyei:
1. Telephely: Hoévirag Lakootthon Derekegyhaz
6621 Derekegyhaz Pet6fi utca 40.

2. Telephely: Holdkd Lakootthon Derekegyhaz
6621 Derekegyhaz, Petdfi utca 42.

3. Telephely: Kastélyotthon Nagymagocs
6622 Nagymagocs, Szentesi tt 2.

4. Telephely: Gyongyfiizér Nappali Kozpont és Tamogatott Lakhatds
Nagymagocs
6622 Nagymagocs, Szentesi ut 23.

5. Telephely: Gyongyszem Tamogatott Lakhatas Nagymagocs
6622 Nagymagocs, Meggyes u. 2.

6. Telephely: Gyongyhaz Tdmogatott Lakhatas
6622 Nagymagocs Szentesi ut 27.

7. Telephely: Gyongyvirag Tamogatott Lakhatas
6622 Nagymagocs, Jokai Mor u. 52.

8. Telephely: Gyongyharmat Tamogatott Lakhatds
6622 Nagymagocs, Jokai Mor u. 58.

9. Telephely: Akacfa Tamogatott Lakhatds I. Lakdsa
6600 Szentes, Rakoczi Ferenc u. 110.

10. Telephely: Szilfa Tamogatott Lakhatas
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11. Telephely:

12. Telephely:

13. Telephely:

14. Telephely:

15. Telephely:

6600 Szentes, Rakoczi Ferenc u 175.

Eziistfeny6 Tamogatott Lakhatas
6600 Szentes, Vasarhelyi at 61.

Tolgyfa Tamogatott Lakhatas
6600 Szentes, Csongradi ut 7.

Flizfa Tamogatott Lakhatdas
6600 Szentes, Bereklapos u. 1 /B.

Pacsirta Szolgaltatd Kozpont és Tamogatott Lakhatas
6621 Derekegyhdz, Nagymagocsi ut 20.

A hozzatartozd, lakhatasi szolgaltatast biztosito

ingatlanok:

Borostyan Tamogatott Lakhatds Derekegyhdz,
Derekegyhaz, Koztarsasag tér 14.

Borokds Tamogatott Lakhatds Derekegyhdz,
Derekegyhdaz, Tompai ut 37.

6621 Derekegyhdz, Rékoczi u. 49.

Berkenyés Tamogatott Lakhatas Derekegyhaz,
Derekegyhdz, Nagymagocsi ut 22.

Levendula Tamogatott Lakhatas Derekegyhaz,
Derekegyhdz, Nagymagocsi ut 18.

Cinege Szolgaltato Kozpont és Tamogatott Lakhatas
6622 Nagymagocs, Jokai M. u. 68.

A hozzatartozo, lakhatasi szolgaltatast biztosito
ingatlanok:

Bodzas Tamogatott Lakhatds Nagymagocs, 6622
Nagymagocs, Jokai M. u. 53.

Csipkebogyd Tamogatott Lakhatas Nagymagocs,
6622 Nagymagocs, Jokai M. u. 67.

Galagonya Tamogatott Lakhatds Nagymagocs,
6622 Nagymagocs, Vorosmarty u. 59.

Boglarka Tamogatott Lakhatds Nagymagocs,
6622 Nagymagocs, Szendrei Ignac u. 50.

Orgonas Tamogatott Lakhatas Nagymagocs,
6622 Nagymagocs, Szendrei u. 52.

A kéltséguetési szerv alapitdsinak ddatuma:

1993. szeptember 1.

6621

6621

6621

6621
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A koltséguetési szerv iranyitd szervének megnevezése, szckhelye:

Belligyminisztérium 1051 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

A kéltséguetési szerv fenntartdjanak megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A koltségvetési szerv tekintetében kozépirdnyitd szervre atruhdzott irdnyitasi

hataskorok:

Kozépirdanyitoi szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhdzott irdnyitdsi hatdskorok:

Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § c), g, és i) pontjaiban
meghatarozott iranyitdi jogkorok

A kozépirdnyitoi szervet kijelolo torvény, kormdanyrendelet megjelilése:

A szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatosagrol szold 316/2012. (XI. 13.)

Kormdanyrendelet

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitdi szervre atruhdzott iranyitasi

hataskorok:

az iranyitasi

tovabbiakban: Szt.)

hataskor az irdnyitasi
atruhdzasarol hataskor az atruhazott
rendelkezd gyakorldjanak tigycsoportok iranyitasi
torvény, korm. megnevezeése, hataskorok
rendelet székhelye,
megjelolése
a szocialis Szocialis és az Szt.-ben az
igazgatasrol és Gyermekvédelmi | meghatarozott allamhaztartasrol
szocialis Féigazgatosag tigycsoportok sz6l6 2011. évi
ellatasokrol szold | 1132 Budapest, CXCV. torvény 9. §
1993. évilll. tv. (a | Visegradi utca 49. e) és f) pontja

A koltséguetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
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Csongrad-Csanad varmegye
A koltséguetési szerv kiozfeladata:

Az Szt. 62. § szerinti szocidlis étkeztetés, a 63. § szerinti hazi segitségnytijtas, a 65. §
szerinti jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas, a 65/A. § szerinti kozosségi ellatas
pszichiatriai és szenvedélybetegek részére, a 65/C. § szerinti tdmogatd szolgaltatas, a
65/F. § (1) bekezdés c) pontja szerinti nappali elldtds szerinti szocidlis
alapszolgaltatasok, tovabba a 68. § szerinti id0sek tartos bentlakdsos ellatasa, demens
betegek tartds bentlakdsos ellatasa, a 75. § szerinti tdmogatott lakhatas, a 85/A. § (3)
bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti fogyatékos személyek lakdotthona, a 99/B. §
szerinti fejlesztd foglalkoztatas szerinti szakositott ellatas biztositasa.

A koltséguetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
873000 Iddsek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakasos ellatasa
A koltséguetési szerv alaptevékenysége:

o fogyatékossaggal él6k tdamogatott lakhatasban torténd ellatasa

o fogyatékossaggal él6k apold-gondozd lakdotthoni ellatasa;

e pszichiatriai betegek tAmogatott lakhatdsban torténd ellatasa;

o fogyatékossaggal él0k tdAmogatott lakhatdsban torténd ellatasa

e az intézményi jogviszonyban 4all6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatasa fejleszt6-felkészitd foglalkoztatas keretében;

e iddskortak tartos bentlakasos ellatasa;

e demens betegek tartds bentlakasos ellatasa;

e a Kormany rendeletében kijelolt szerv felkérése altal regiondlis modszertani
feladatok ellatasa az idosellatas tertiletén;

o iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés;

o ¢tkeztetés;

e hazi segitségnyujtas;

o Kkozosségi ellatasok;

e tamogato szolgaltatas;

e nappali ellatas;

e jelzOrendszeres hazi segitségnyuijtas;

A koltséguvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
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101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
101215 Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
101221 Fogyatékossaggal €l0k nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

A koltséguetési szerv vezetojének megbizadsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XL.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Fdigazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
el8készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A koltséguvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.
tv. alapjan létesitett jogviszony.

Munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I tv. szerinti
munkajogviszony.

Megbizasi szerzOdéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Koltséguetés végrehajtisdra
szolgdlo szdamla szama: 10028007-00315421-00000000

Az intézmény dltalanos forgalmi adé alanya.
Addszdama: 15357944-1-06

Allamhdztartdsi eqyedi
azonosité (AHTI): 748401
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KSH statisztikai szamjel: 15357944-8730-312-06

2. A feladatellatas forrasai:

1. Fenntartdi finanszirozas

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szold torvényben meghatdrozott és az
iranyitoszerv altal lebontott koltségvetési tAmogatas.

2. Sajat bevétel

2.1. Alaptevékenység bevételei

Az intézmény alapité okiratdban meghatarozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatasa soran elérhet6 bevételek.

o Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszerti mikodésbdl szarmazd bevétel,
igénybe vett szolgaltatasért jogszabalyban meghatarozott mértékben.

e Alkalmazottak altal fizetett téritési dij: az intézmény altal nyujtott, alkalmazottai
altal igénybe vett szolgaltatas ellenértéke.

2.2.  Alaptevékenységgel 0sszefiiggd egyéb bevételek

Alaptevekenység korében végzett szolgaltatas ellenértéke: a koltségvetési szerv
feladatainak, alaptevékenység korébe tartozoan a szabad kapacitds kiilsd
értékesitésének ellenértéke.

2.3.  Atvett pénzeszkozok:

Az intézményfenntart6 hozzajarulasa alapjan keriil sor az esetleges atvételre.

3. A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az dllam tulajdondban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag
vagyonkezelésében és az intézmény hasznalataban 1év6 ingatlanok és ing6 vagyon a
mindenkori torvényi szabdlyozas szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodashoz
rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan a fenntarté altal
készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatosag leltara tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezés:
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A rendelkezésre allo6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja a 2007. évi CVI. térvény az allam vagyonarol szold jogszabalyi
el6irasoknak megfelelGen.

5. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli.
6. Az intézmény vezetdjének képviselete

Az intézményvezetd helyettese a székhelyen az intézményvezetd-helyettes, a
telephelyeken a részlegvezetdk.

7. Aldirasi jogok:
Cégszeri alairas esetén:

1. Intézményvezetd
2. Altalanos intézményvezetd helyettes
2. Az intézményvezet6 altal megbizott munkatars

Nem cégszeri(i aldirds esetén aldirasi jogosultsag a telephelyeken: részlegvezetd,
nappali ellatas vezetd, lakootthon vezetd

Szamlavezetd pénzintézet esetén: Az alairasi cimpéldany szerint torténik az eljaras.

I. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES JOGSZABALYOK

1. A tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

1993. évi IlII. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl (tovabbiakban: Szt.),
2013. évi V. tv. a Polgari torvényrol,

1998. évi XXVL tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik
biztositasarol,

2011. évi CXLIIL torvény a kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazo

bandsmod vagy Dbiintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzOkonyvének
kihirdetésérdl,
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2007. évi XCILI. torvény a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairol sz0lo egyezmény és
az ahhoz kapcsolodo Fakultativ Jegyzékonyv kihirdetésérdl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségligyrol,

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,

2007.évi CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,

2001. évi CI. tv. a feln6ttképzésrol

1997. évi LXXX. tv. a tarsadalombiztositds elldtdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadordl

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
téritési dijarol,

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a

rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol,

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok
igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitdsdnak részletes szabalyairdl
(kozgyogyellatas),

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII.  torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellenOrzésérol,

9/1999. (XL. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet),
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

36/2007. (XIL. 22) SZMM. rend. a gondozasi sziikségletek, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis rdszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak szabalyozasa,
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37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokral,

60/2004. (VIL. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyairol,

7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex mindsitésre vonatkozo részletes
szabalyokrol

3/2002. (II. 8) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol.

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatast
nyujtd személyek vezetSképzésérol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdek bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

6/2025. (V.30.) SZGYF szabalyzata a panaszok és kozérdeki bejelentések tigyintézésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokrol

1.1. Pénziigyekre és gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok

. 2011. CXCV. torvény allamhaztartasrol,

J 2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl szol6 torvény,

J 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl,

J 2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl,

J 2015. CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrdl,

o 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrdl szold torvény
végrehajtasardl,

o 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol
o 4/2013 (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

1.2. Munka és tlizvédelemre vonatkozo jogszabalyok

J 1993. évi XCIII. tobbszor mddositott torvény a munkavédelemrdl,

J 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl,

o 101/2023. (XII. 29.) BM rendelet a t(izvédelmi szabdlyzatrdl, a tzvédelmi
hazirendrdl, valamint a tlizvédelmi oktatasrol

. 54/2014. (XII. 05.) BM rendelet az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzatrol.
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2. A miikodést szabalyozé dokumentumok:
2.1. Szakmai program

Az intézményvezeto:
- szakmai programot készit a vonatkozo jogszabadlyi el6irdasoknak megfelelGen,
melyben meghatdrozza az intézmény céljat, feladatait, az elldtottak korét, a
feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést.
- a szakmai programot rendszeresen feliilvizsgdlja, értékeli a megvalositast és
gondoskodik a sziikséges mdodositasokrol.
A szakmai programot a fenntart hagyja jova.

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény szakmai programjahoz igazoddan az intézmény vezetlje éves
munkatervet készit, amely tartalmazza az adott évi aktudlis feladatokat, elérendd
célokat.

2.3. Hazirend, Egyiittélés szabalyai

A hazirend (tdmogatott lakhatdsban: egyiittélés szabdlyai) az egyiittélés alapvetd
szabalyait tartalmazza, az ellatds zavartalan biztositdsa és az intézményekben a
nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében.

A hézirendet a fenntarto hagyja jova.

Az Erdekképviseleti Forum véleményezi az intézmény vezetdje altal elkészitett az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok
koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hdzirendet, az ellatottak részére
késziilt tajékoztatokat.

2.4. A gazdasagi és intézményi szabalyzatok:
A zar¢6 rendelkezések szerint.

2.5. A miikddést segité egyéb rendszerek

KENYSZI-TEVADMIN RENDSZER

Az intézményi szolgdltatast igénybe vevdinek a jogszabdly szerint vezetett
adatainak kozponti elektronikus rendszere. Adatszolgaltaté munkatarsak:
altalanos intézményvezetd helyettes, nappali ellatds vezetd, tdmogatd szolgalat
vezetd, tdmogatd szolgalat segitd, adminisztrator, gazdasagi tigyintézo.
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SZGYF Integralt Adatkezel6 rendszere /SZIA/

Célja: Az intézményi ellatotti és alkalmazotti adatok kezelése, szakmai koncepciok
készitéséhez kapcsolodo tervezések.

Az adatokért felelds személyek: intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-
helyettes, szakmai intézményvezet6 helyettes, nappali ellatas vezetd, részlegvezetd,
esetfelelOs, terapias munkatars, vezet6 apold, bér és munkatigyi tigyintézd, titkarno,
gazdasagi ligyintéz6, adminisztrator, gondnok.

CT- Eco-STAT program

A CT- Eco-STAT a CompuTREND Aaltal fejlesztett gazdasagi és gazdalkodasi
rendszer, mely a koltségvetés szerint gazdalkodd szervezetek részére késziilt.
Moduljai, amelyek az intézmény munkatdarsai alkalmaznak: pénziigy 2, f6konyvi,
kotelezettségvallalas, rendelés nyilvantartdé program, targyi eszkoznyilvantartas,
anyag és kis értékii eszkoz nyilvantartasi modul, leltarkezeld, élelmezés, gondozasi
dij nyilvantarté modul, gépjarmi modul, cashflow.

Az adatokért felel6s munkakorok: nappali ellatds vezetd, részlegvezetd, altalanos
intézményvezetd helyettes, élelmezésvezets, vezetd apold, vezetd gondozd,
gazdasagi ligyintéz6, adminisztrator, gondnok.

WINI-DOKI

Az SzCsM. rendelet 53. §, az 1997. évi CLIV. torvény 24. §, 136-137. § rendelkezései
az iranyaddak. Az intézményi ellatottak egészségligyi allapotanak dokumentalasa,
gyogyszerfeliras.

Az adatokért felel6s munkakorok: intézményi orvos mellé rendelt gondozo, vezetd
gondozo, gyogyszerelést végzo apolo.

KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkatigyi nyilvantartdsai. /Alapadatok, személyes
adatok, végzettségek, bériigyi adatok, korabbi munkahelyi adatok, statisztika
adatok/ Az adatokert felelds munkakorok: bér- és munkatigyi tigyintézo.

POSSZEIDON IKTATASI RENDSZER

Az intézménybe érkezd, valamint a kimend iratok iktatasa torténik a rendszerben.
Az SZGYF és az intézmény kozott megkotott megdllapodds alapjan kertilt
bevezetésre. Sajat jelszoval védett rendszer, internet alapt iktatoprogram.

Az adatokért felelds munkakorok: intézményvezetd, altalanos intézményvezetd
helyettes, bér- és munkaiigyi tigyintézd, titkarnd, adminisztrator.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1. Az intézmény szervezeti tagozodasa (abra a mellékletben)

Az 1/2000. (I.7.) 5zCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan integralt
intézmény, melyben tobb intézménytipus — iddsek otthona, fogyatékos személyek
apold-gondozd célu lakdotthona, pszichidtriai betegek és fogyatékos személyek
tamogatott lakhatasa, fogyatékos személyek nappali elldtdsa, tdmogatd szolgaltatas,
hazi segitségnyujtds és étkezés — kiilondlld szervezeti egységekben biztositja a
szolgaltatasait. Emellett, az Szt. 99/B. § szerinti fejlesztd foglalkoztatast biztosit tobb
telephelyen.

2. Az intézmény vezetésének tagozodasa

2.1. Intézményvezetd

2.2. Altalanos intézményvezetd helyettes

2.3. Szakmai intézményvezeto helyettes

2.4. Telephelyvezetd (Kastélyotthon Nagymagocs)
Nappali ellatast vezetd (Nappali Tdmogaté Kozpont - Szentes, Nagymagocs;
Nappali Szolgaltato Kozpont vezetd Derekegyhdz, Nagymagocs)
Tamogato szolgalat vezet6 (Szolgaltaté Kozpont Derekegyhdaz, Nagymagocs)
Fejlesztd foglalkoztatas vezetd (Szolgaltato Kozpont Derekegyhdz, Nagymagocs)

2.5.Vezetd apold (Kastélyotthon Nagymagocs)

2.6.Vezetd gondozd (Hazi segitségnyujtas Derekegyhdz, Nagymagocs)

3. Az egyes intézmények tagozodasa:

A. Gesztenyeliget Integralt Szociadlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye -
székhely

A.1. Gazdasagi csoport

A.2. Pénziigyi, humanpolitikai feladatokat ellato tigyintézok

A.3. Miiszaki csoport

A.4. Adminisztracio a Szentesi Nappali Tamogatott Kézpontban adminisztrator

A.5. Szolgéaltato részleg: az Szt. 75. § (1) a-d) pont

tja szerint az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa

A.6. Fejleszt6 foglalkoztatas miikodtetése

B. Kastélyotthon Nagymagocs — telephely:
B.1. Gondozasi részleg
Osztalyok: foldszint, emelet, apolasi osztaly
B.2. Szocidlis csoport: f6ldszint, emelet, apolasi osztaly, igénybevétel
B.3. Miiszaki csoport
B.4. Elelmezési csoport
B.5. Adminisztracié (adminisztrator)
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C. Hovirag Lakootthon Derekegyhaz - telephely
2.1. I. szamu lakdotthon - 10 6

Holdké Lakdotthon Derekegyhaz — telephely:

C.1. Fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakootthonai
2.2.1I. szamu lakéotthon - 12 £6
2.3. III. szamu lakootthon — 12 {6

D. Tamogatott lakhatas— telephelyek:
D.1. Lakhatasi egységek:

pszichiatriai betegek részére:

1 db lakdegység Szentesen: 25 férOhelyes

4 db lakodegység Szentesen: 2 db 12 férdShelyes és 2 db 4 férShelyes

4 db lakoegység Nagymagocson: 2 db 12 férShelyes 1 db 4 férShelyes és 1 db 5
férShelyes

fogyatékos személyek részére:
5 db 12 férShelyes lakdegység Derekegyhdzon
5 db 12 féréhelyes lakdegység Nagymagocson

D.2. Gyongyfiizér Nappali Kozpont és Tamogatott Lakhatas Nagymagocs

(pszichiatriai betegek részére):

D.2.1. Szolgaltatd részleg (az Szt. 75.§ (1) a-d) pontja szerint az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok biztositasa)

D.2.2. Fejleszt6 foglalkoztatds mikodtetése

D.3. Pacsirta Szolgaltato Kozpont és Tamogatott Lakhatads Derekegyhdz (fogyatékkal

€18 személyek részére):

D.3.1. Szolgaltato részleg (az Szt. 75.§ (1) a-d) pontja szerint az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok biztositasa)

D.3.2. Fejleszt6 foglalkoztatds mikodtetése

D.3.3. Nappali ellatas biztositasa 64 {6 fogyatékkal €16 személyek részére (ebbdl 60 6

a tdmogatott lakhatasban és 4 f6 nem a tdmogatott lakhatdsban él6 fogyatékos

személy)

D.3.4. Tamogato szolgalat biztositdsa a fogyatékkal €16 személyek részére

D.3.5. Etkeztetés alapszolgaltatas biztositasa a fogyatékkal é16 személyek részére

D.3.6. Hazi segitségnyujtas alapszolgaltatas biztositasa 60 {6 fogyatékkal él6 személy

részére (ezen beliil 60 f6 a személyi gondozasban ellathato személyek szama)

D.4. Cinege Szolgaltatd Kozpont és Tamogatott Lakhatds Nagymagocs (fogyatékkal
€18 személyek részére):

13

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye



D.4.1. Szolgaltatd részleg (az Szt. 75.§ (1) a)-d) pontja szerint az intézmény altal
nyujtott szolgaltatasok biztositasa)

D.4.2. Fejleszt6 foglalkoztatas mikodtetése

D.4.3. Nappali ellatas biztositasa 64 {6 fogyatékkal é16 személyek részére (ebbdl 60 6

a tdmogatott lakhatasban és 4 f6 nem a tdmogatott lakhatdsban él6 fogyatékos

személy)

D.4.4. Tamogato szolgalat biztositdsa a fogyatékkal €16 személyek részére

D.4.5. Etkeztetés alapszolgéltatas biztositasa a fogyatékkal é16 személyek részére

D.4.6. Hazi segitségnyujtas alapszolgaltatas biztositasa 60 f6 fogyatékkal €16 személy

részére (ezen beliil 60 f6 a személyi gondozasban ellathato személyek szama).

II. FEJEZET
A szakositott ellatas és az alapszolgaltatasok részletes szakmai feladatait az intézmény
szakmai programja tartalmazza.
A szakmai feladatok tartalmat az Szt., valamint az SzCsM rendelet szabalyozza.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:
IV.1. GONDOZASI RESZLEG IV.2. KISZOLGALO EGYSEGEK
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet szemlélteti.
IV.1. GONDOZASI RESZLEG

VEZETO SZAKMACSOPORTBA TARTOZO MUNKAKOROK

IV.1.1. Magasabb vezetd
1V.1.2. Vezetok:

1. Intézményvezetd 1. Telephely/Nappali ellatas vezetd

2. Altalanos Intézményvezeté-helyettes 2. Tamogato szolgaltatas vezetd

3. Szakmai intézményvezet6-helyettes 3. Fejleszt6 foglalkoztatas vezetd
4. Vezet6 gondozo (HSG)
5. Vezetd  4poléd  (bentlakdsos
ellatasban)

IV.1.1. MAGASABB VEZETO

1. Intézményvezetd

Egy személyben felel6s az intézmény szakmai miikodéséért és a fenntartd altal
iranyitott pénziigyi gazdalkodasért. Felette a munkaltatdi jogokat a Szocidlis és
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Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdja gyakorolja. Az intézmény alkalmazottai
felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd
vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett személy.

FelelOs:

- az intézmények tevékenységére vonatkozd jogszabalyok érvényesitése a székhely és
telephelyek miikodésében,

- az intézményvezeto feladatkorében felelds a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe és
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az alapitd okiratban
meghatdrozott tevékenységek jogszabalyban eldirt kovetelményeknek megfeleld
ellatasdert. A koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért, a belsé ellendrzés megszervezésért és miikodéséért.

- az intézményeken beliil az emberi és dllampolgari jogok érvényre juttatdsaban, az
egyén autonomidjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd, biztonsagos
humanizalt kornyezet biztositasaért.

Feladatai:

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és
gazdasagi egységek miikodését a székhelyen és telephelyeken egyarant,

- az intézményvezetd elkésziti, 0sszehangolja és ellendrzi az intézmény miikodésével
Osszefliggd szabalyzatokat és a munkakdori leirdsokat,

- gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a gondozasi és foglalkoztatasi terv
Osszeallitasarol, az iddsek otthoni részlegekben az egyéni gondozasi, illetve sziikség
szerint egyéni apolasi terv, a fogyatékos otthoni részlegekben és a lakdotthonokban a
gondozas részeként az egyéni fejlesztési terv elkészitésérdl, valamint a tdAmogatott
lakhatasban az egyéni szolgaltatasi terv elkészitésérdl és az abban foglaltak
megvaldsitasarol

- gondoskodik az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, fdéallasban
foglalkoztatott, személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mukodési
nyilvantartasba vételérdl,

- az igénybevételi eljarast a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi,

- a részlegvezetOk kozremiikodésével biztositja a telephelyek zavartalan m{ikodését,

- irdnyitod tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszeri és gazdasagos
miikodését, szakmai Ondllosagat, valamint a torvényesség és az allami tulajdon
védelmét,

- rendszeresen szakmai munkaértekezleteket tart,

- meghatarozza a szakmai programok iranyelveit, azok végrehajtdsanak maodjat,
formajat, koltségeit,
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- gondoskodik az ellatast igénybevevdkkel kapcsolatos dokumentaciok naprakész és
nyilvanos vezetésérdl, az adatvédelmi eldirdsok betartasardl,

- gondoskodik a fogyatékos személyeket és a pszichidtriai betegeket ellato
intézményekben élok feliilvizsgadlatnak, a fogyatékos személyek elGzetes
alapvizsgalatanak kezdeményezésérdl,

- gondoskodik a Fejlesztd foglalkoztatas koordinacios feladatainak ellatasarol.

Jogkore:

- ellatja az at nem ruhdzott jogkorokon kiviili munkaltatdi jogokat,

- megallapitja az intézményi ellatasra valo jogosultsagot,

- megallapitja az ellatottak személyi téritési dijat,

- végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
- értékeli az intézmény tevékenységét, ellendrzi a jogszabdlyok érvényesitését,
intézkedést tesz a megvalosulds érdekében,

- iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat,

- szervezi az egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, a
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai
normak betartasat,

- kapcsolatot tart: az ellatast igénybevevOk hozzatartozoival, a Thelyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhazakkal,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Helyettesitése:

Tartos tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd helyettes latja el feladatait,
valamint az intézményvezet6 magasabb vezetdi beosztdsanak megsziinése esetén az
intézményvezetdi feladatokat a Fenntartd dontéséig az altalanos intézményvezetd
helyettes latja el.

2. Altalanos Intézményvezetd helyettes

Az altalanos intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel.
Felelds:

a székhely és a telephelyek miikodését érintd vezetdi hataskorbe tartozd szakmai
feladatok koordinalasaért.

Feladatai:

- figyelemmel kiséri az intézményben folyé szakmai tevékenységet, sziikség esetén
segitséget nyuijt,

- koveti az intézményi miikodéshez kapcsolodo jogszabalyok valtozasait és azokhoz
kapcsolodoan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,
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- koordindlja az intézmény adatvédelmi tevékenységét,

- egylittmikodik a mentélhigiénés és egészségiigyi csoportokkal,

- Uj projektek anyagi és targyi feltételeinek megteremtése érdekében palydzatokat
készit, és azok megval0dsitasat koordinalja,

- gondoskodik a szakmai szabalyzatok aktualizalasarol,

Jogkore:

- Kinevezésben és felmentésben véleményt nyilvanit

- Javasolja a kiemelked6 munkat végzdk jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez

- Az intézményvezetOt tartds tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az
alairasi jogot gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasanak
megsziinése esetén az intézményvezetdi feladatokat a fenntartd dontéséig ellatja

Helyettesitése:
Tartos tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

3. Szakmai Intézménvyvezetd helyettes

A szakmai intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel.
Felel6s:

a székhely és a telephelyek mitikodését érintd vezetdi hataskorbe tartozé szakmai
feladatok koordinalasaért.

Feladatai:

- figyelemmel kiséri az intézményben folyo szakmai tevékenységet, sziikség esetén
minden esetben segitséget nyuijt,

- koveti az intézményi miikodéshez kapcsolddo jogszabalyok valtozasait és azokhoz
kapcsolddoan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

- gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a gondozasi és foglalkoztatasi terv
Osszeallitasarol, az idosek otthoni részlegében az egyéni gondozasi, illetve sziikség
szerint egyéni apolasi/ szakdpolasi terv, a fogyatékos lakootthonok részlegében és a
gondozas részeként az egyéni fejlesztési terv elkészitésérdl, valamint a tdAmogatott
lakhatasban az egyéni szolgaltatasi terv elkészitésérdl és az abban foglaltak
megvaldsitasarol,

- gondoskodik az ellatast igénybevevokkel kapcsolatos dokumentacidk naprakész és
nyilvanos vezetésérol, az adatvédelmi eldirdsok betartasarol,

- gondoskodik a fogyatékos szemeélyeket és a pszichidtriai betegeket ellatd
intézményekben élok feliilvizsgadlatnak, a fogyatékos személyek elGzetes
alapvizsgalatanak kezdeményezésérdl,

- egylittmikodik a mentalhigiénés és egészségiigyi csoportokkal,
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- Uj projektek anyagi és targyi feltételeinek megteremtése érdekében palydzatokat
készit, és azok megvaldsitasat koordinalja,

- gondoskodik a szakmai szabalyzatok aktualizalasarol,

- gondoskodik az intézmény éves tovabbképzési tervének elkészitésérdl, annak
megvaldsulasarol

- szakmai munkacsoportokat, valamint belsd tovabbképzéseket szervez a dolgozdk
részére

- pszichologiai tandcsadast biztosit dolgozok és ellatottak részére egyarant

Jogkore:

- Kinevezésben és felmentésben véleményt nyilvanit,

- Javasolja a kiemelked6 munkat végzdk jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast

javasol.

Helyettesitése:
Tartos tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

IV.1.2. VEZETOK

4. Telephelyvezetd, Nappali ellatds vezetok

Munk3djat az intézményvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

Felelds:

a telephely, a lakootthonok és a tdamogatott lakhatds, valamint a derekegyhazi és
nagymagocsi Szolgdltatd Kozpontban biztositott, fogyatékos személyek nappali
ellatdsnak, az étkezésnek és a hazi segitségnyujtasnak, mint alapszolgaltatdsnak a
biztonsdgos mtikodéséért, a vonatkozo jogszabalyok és vezetdi utasitasok betartasaért,
a lakok fejlesztéséért, gondozasaért.

Feladatai:
- szervezi és irdnyitja az intézmény szakmai tevékenységét és a telephely, lakdotthon,
tamogatott lakhatas, nappali ellatas, étkezés és hazi segitségnyujtas dolgozoinak
munkajat,
- az intézmény miikodésével kapcsolatban teljes kor(i felel@sséggel tartozik az
intézményvezeto felé,
- rendszeres tajékoztatast ad az intézményvezetOnek az intézményben torténd
eseményekrol,
- a hatdlyos jogszabdlyok alapjan végzi az igénybevételi eljardssal kapcsolatos
feladatokat, elokésziti az ellatasra vald jogosultsagrol szolo dontést,
- gondoskodik az iires féréhelyekre valo feltoltésrdl, megallapodasok megkotésérdl és
ugyintézésérdl,
- szervezi, irdnyitja és lebonyolitja a lakok kiilonboz6 jellegti foglalkoztatasat,
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- éves munkatervet készit, ennek keretében tovabbképzési tervet, gondoskodik annak
megvaldsulasarol,

- gondoskodik a nyilvantartasok naprakész vezetésérdl,

- el6késziti a telephelyen, a lakdotthonban, a tAmogatott lakhatds, a nappali ellatas, az
étkezés és a hazi segitségnytjtas egységeiben a szolgaltatast igénybe vevOk személyi
téritési dijarol szolo értesitést,

- felel6s a telephely, lakootthon, tAmogatott lakhatds, nappali ellatads, étkezés és hazi
segitségnyujtas ellatottainak, igénybevevdinek egyéni gondozasi (ideértve a nappali
ellatast is), szolgaltatasi, ill. fejlesztési, sziikség esetén dpolasi tervének, valamint a
gondozasi tevékenységnaplod (hazi segitségnyujtas) és az igénybevételi naplo (étkezés)
elkészitéséért, az abban foglalt feladatok megvaldsulasaért,

- az esetfelel6sokkel napi kapcsolatot tart, egyeztet a lakok kortili teenddk tigyében,
sziikség esetén segiti, vagy tovabbitja az elvégzendd feladatot az illetékes
személy/szerv felé

- kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival,

- felel6s a fogyatékkal él6, személyek alap-, allapotvizsgdlata, feliilvizsgalata,
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalata elvégzéséért és ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv, illetve a komplex sziikséglet felmérésének elkészitéséért,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk személyiség-, képesség- és
készségtejlodését,

- gondoskodik a tanuldsi képességgel rendelkezé lakok fejlesztésének
megszervezeésérdl,

- a tarsadalmi beilleszkedés elGsegitése érdekében a tarsadalmi normak és ismeretek
szokasrendszerének kialakitasa és gyakorldsa a lakdk korében,

- a mozgaskészség és egészséges életmdd kialakitasanak elGsegitése,

- az 6nallo életvitelre valo felkészités keretében haztartasi ismeretek, pénzkezelés,
kozlekedési ismeretek elsajatitdsanak szervezése.

Jogkore:

- rendszeresen ellenOrzi az intézmény szakmai tevékenységét és a gondnok munkajat,
- az intézményvezetd 4ltal atruhdzott és a munkakori leirdsban meghatarozott
jogkorok gyakorlasa (nem munkaltatoi jogkorok)

- szabadsagat {iitemezi, a szabadsagot engedélyezi, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezéséhez javaslatot tesz,

- gondoskodik a helyettesitésekrdl

- javaslatot tesz a telephelyen, a lakootthonban, a tdmogatott lakhatasban, illetve a
nappali ellatasban a dolgozdk felvételére

Helyettesitése:

Tavollétében feladatait az intézményvezet6 helyettes, vagy az altala kijelolt személy
latja el.
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5. Tamogato szolgaltatas vezetd

Feladata:

- a tamogatd szolgdltatds szakmai tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
figyelemmel kisérése

- ellendrzi a dolgozdk jelenléti ivének pontos vezetését

- feliigyeli a segitOk és gondozok tevékenységét, ellendrzi a gondozasi naplo,
valamint a szallitasi elszamold adatlapnak a munkatdrsak altal torténd rendszeres
vezetését, tovabba elkésziti a feladatmutatd szamitasarol szold havi nyilvantartast

- a jogszabalyokat figyelemmel kiséri, alkalmazza

- az intézményvezet6t rendszeres tajékoztatja a tdmogatd szolgdlatban torténd
eseményekrol

- sziikség szerint, de legaldbb 2 hetente esetmegbeszélést tart a résztvevd
munkavallalokkal, arrdl jelenléti ivet és feljegyzést készit

- szakmai ismereteivel tdmogatja munkatarsai feladatellatasat

- elvégzi az adatszolgaltatasi feladatokat a tAmogato szolgalat vonatkozasaban

- az esetfeleldsokkel napi kapcsolatot tart, egyeztet a lakdk koriili teenddk
tigyében, sziikség esetén segiti, vagy tovabbitja az elvégzendd feladatot az illetékes
személy/szerv felé

- gondoskodik az iratanyagok megorzéséért, megfelel$ kezeléséért.

Adminisztrativ feladatai:

- éves munkatervet és beszamoldt készit, a feliigyelete ala tartozo dolgozok altal
készitett beszamoldkat Osszesiti

- a szolgaltatasi terv elkésziilésében sziikség szerint részt vesz.

A fentieken tal mas egyéb feladat ellatasat is koteles végezni az intézményvezetd,
részlegvezetd, vezetd apold megbizasabol, valamint szakképzettségébdl és szakmai
gyakorlatdbodl eredéen egyéni felismerés alapjan minden tovabbi olyan feladatot is
végre kell hajtania, amely lényege szerint tevékenységi korébe tartozik, illetve
intézményi sziikségszertiségbdl ered.

6. Fejleszto foglalkoztatas vezetd

Feladata:
* iranyitja a foglalkoztatast,
» szervezi a munkavégzést
* megtervezi a napi tevékenységet,
* koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,
» részt vesz a foglalkoztatasi terv kidolgozasaban,
* javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasra,
» fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat
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* amennyiben sziikséges, az ellatott kisérete kirandulasra, szinhdzba, tidiilésre,
sport versenyre,

» kulturdlt kornyezet, higiénés rend tisztasag biztositasa

» kapcsolattartds a beszallitokkal, a kiilsd partnerekkel

» koordindlja a szocidlis intézményen beliili munkavégzést

» részt vesz a szocialis foglalkoztatasi engedély iranti kérelem el6készitésében

» részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében

= eldkeésziti a szocidlis foglalkoztatdsi tAmogatassal kapcsolatos igényléseket

» Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat

* szervezi a reklam és marketing tevékenységet

» elO6késziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési terveét

= el6késziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténé kivezetését

» javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatas
formaira

7. Vezet0 apolo: (a bentlakdsos otthonban)

A vezet6 apoldt az intézményvezetd nevezi ki és menti fel.

Feladatait az intézmény orvosaival, és az intézményvezetdvel, valamint a
részlegvezetdvel egyetértésben latja el.

A gondozasi részleg felelGs vezetGjeként szervezi és irdnyitja az ellatast igénybe vevok
fizikai és egészségligyi ellatdsat, gondozdsat, Osszhangban a szocidlis és
mentalhigiénés ellatassal.

Felel6s:

az apolasi-gondozasi munka szakmai szabalyok szerinti kivitelezéséért és
ellenérzéséért, az apoldsi mindség fejlesztéséért, az intézmény egészének higiénés
tevékenységéért, a szakmai jogszabalyok betartasaért és betartatasaért, valamint az
irdnyitasa ala tartoz¢ tertiletek szabalyzatainak naprakész aktualizaldsaért.

Feladatai:

- szervezi az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat,

- gondoskodik a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartdsardl, kiadasarol és a felhasznalas ellendrzésérdl, az alap gyogyszerkészlet
Osszedllitasarol, a lakok tdjékoztatasardl, a lakdét terheld gydgyszerkoltség
kimutatasarol,

- megszervezi az ellatottak szlrdvizsgalatait, egészségmeglrzést szolgalo
felvilagositasat,

- gondoskodik az iddsek otthoni részlegben az egyéni gondozasi terv, illetve, ha a
gondozott allapota miatt dpoldsra is szorul, akkor egyéni apolasi terv elkészitéseérdl és
folyamatos karbantartasarol,

- megszervezi az eldgondozas elvégzését, ellendrzi az el6gondozasi adatlap vezetését,
- szervezi az alkalmazottak id6szakos egészségiigyi vizsgalatait,

- szervezi a gondozasi részleg dolgozoinak rendszeres képzését, tovabbképzését
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- tertiletére vonatkozoan éves munkatervet és ellenOrzési tervet készit,

- javaslatot készit a soron kiviili elhelyezést igényldk elbiralasdhoz az igazgato részére,
- 4j modszerek kidolgozadsanak és bevezetésének, valamint tovabbadasanak aktiv
kezdeményezdje.

Kapcsolatot tart:

- az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében részt vevdé orvosokkal,
szakorvosokkal és gydgyintézetekkel,

- a lakok hozzatartozoival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-valtozasarol
tajékoztatja az érintetteket,

- az intézmény tobbi részlegével.

Jogkore:

- irdnyitja, ellen6rzi a gondozasi részleghez tartozo osztalyok, a mentalhigiénés
munkatdrsak €s az igénybevételi eljarast végz6 szakdolgozé munkajat,

- rendszeresen ellendrzi az gondozasi dokumentacio vezetését,

- az intézmény vezetdje altal atruhazott és a munkakori leirasban meghatarozott
jogkorok gyakorldsa: a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozok tekintetében:
szabadsag tlitemezése, a szabadsagot engedélyezi, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezéséhez javaslatot tesz,

- képzést, tovabbképzést engedélyezi és elrendeli,

- belfoldi kiktildetést elrendeli,

- gondoskodik a helyettesitésekrdl,

- kinevezésben és felmentésben véleményt nyilvanit,

Helyettesitése:
Tartos tavolléte esetén az altala kijel6lt dpold, gondozd latja el feladatait.

8. Vezet6 gondozo (hazi segitségnyujtas):
Jogallasa: az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Vezetdi tevékenysége az alapszolgaltatasban a hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott
dolgozdk korére terjed ki.

Feladata: A fenti ellatasi formara vonatkozodan, az ellatottak korében felmeriilo
igények folyamatos figyelemmel kisérése. A szolgaltatassal kapcsolatos gondozasi
feladatok elladtdsanak koordindcidja, a szakmai munka Osszefogdsa, szervezési,
vezetési feladatok ellatdsa. A szolgaltatasra vonatkozo jogszabalyok érvényre
juttatdsa. A gondozondk munkdjanak szakmai irdnymutatast ad és ellendrzi azok
betartasat. Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény részlegeivel annak érdekében,
hogy — ha sziikséges — az ellatasi formak kozotti atmenet rugalmasan biztosithato
legyen. Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, a haziorvosi szolgalattal, a
csaladsegitd szolgalattal, tdrsadalmi szervezetekkel. Mas tipusu ellatas sziikségessége
esetén annak kezdeményezése. Részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi
a folyamatos vezetést, ellendrzi a feliilvizsgalatot. Figyelemmel kiséri az ellatasi forma
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kihasznaltsagat. Az iranyitasa ala tartozo ellatasi forma esetében — a vonatkozo
jogszabalyok alapjan — javaslatot tesz a téritési dijak megallapitdsdhoz. Beosztott
dolgozdi részére szabadsagolasi tervet készit és azt folyamatosan figyelemmel kiséri.
Felel6s: A hataskorébe ¢és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan
végrehajtasaért. Az 4ltala kiadott intézkedések és utasitdsok helyességéért és
jogszeriiségéért. A hatdlyos jogszabalyok és belsd szabalyok betartasaért. Az
ellendrzés elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok jelentéséért, a mulasztok felel6sségre
vonasaért. A vonatkozo jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetéséért. FelelGs
azért, hogy az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében minden intézkedést
megtegyen. Felel6s az ellatotti jogok érvényre juttatdsaért. Az adatvédelemre
vonatkozo szabdlyokban foglaltak betartdsaért, betartatdsdért. FelelGsségének
megallapitdsara a munkaltatoi jogkor gyakorloja az illetékes. Vezetdi tevékenysége
korébe tartozik:

A hazi segitségnyujtds zavartalan mikodtetés feltételeinek megteremtése. A
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
mukodésiik feltételeirdl szo6ld, modositott 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott nyilvantartdsok naprakész vezetésének ellendrzése. A nyilvantartasok
alapjan havonta létszamosszesitést végez. Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevok
egészségi allapotat, rendszeresen latogatja Oket. Fert6z6 betegség gyanuja esetén — a
haziorvossal egyiittmtikodve — megteszi a sziikséges intézkedéseket. Kapcsolatot tart
a hozzatartozokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel.

IV.1.3. NEM VEZETO SZAKMACSOPORTBA TARTOZO SZAKMAI
MUNKAKOROK

A munkatarsak altalanos feladatai
e A munkatéarsakkal a feladatokat megfelel egyiittmiikodéssel végezni.

e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e
szabalyzat és a belsd szabalyozdk elbirasait ismerni, és azokat szakszertien
és maradéktalanul betartani.

e Munkdjukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

e A szdmadra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az
elvarhato legnagyobb gondossaggal ellatni.

e A munkdjat akaddlyozo, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni.

e A munkaltaté altal a munkakorre elGirt szakképesitést megszerezni, magat
képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

e A munkakori leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott
egyéb feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszertien és hatariddre elvégezni.

e A helyettesités rendjének megfelelGen, vagy vezetdje utasitdsa alapjan mas
munkatdrsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.
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e Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban lévd tigyekrdl, a leltari
targyakrdl atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan
ugyintézést végezni, tudomasara jutott szolgalati-, tizleti és hivatali titkot
megdrizni.

Részletes feladatokat, jogkoroket, hataskoroket, felel0sségi koroket, kotelességeket,
jogokat és a helyettesitésére vonatkozd elSirasokat a munkakdori leiras tartalmazza.

IV.1.3.1. Szakmai munkakdorok szerinti megoszlas az intézményekben

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
(székhely) és Gyongyfiizér Nappali Kézpont és Tamogatott Lakhatas Nagymagocs
1. VezetOk: intézményvezetd, altaldnos intézményvezetd-helyettes, szakmai
intézményvezetd-helyettes, nappali ellatas vezetd.
2. Nem vezetd szakmai munkakorok: esetfelelGs, terdpids munkatars, gondozo,
tejleszt6 foglalkoztatas segitd

Pacsirta Szolgaltato Koézpont és Tamogatott Lakhatas Derekegyhaz és Cinege
Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas Nagymagocs
1. VezetSk: nappali ellatds vezetd, tdmogatd szolgaltatds vezetd, fejlesztd
foglalkoztatas vezet6 és vezetd gondozo
2. Nem vezet6 szakmai munkakorok: esetfelelGs, terapids munkatérs, gondozo
(nappali ellatas és hazi segitségnyujtas), asszisztens (étkezés), gondozo/segitd
(tdmogato szolgaltatas) fejlesztd foglalkoztatas segitd.

Hovirag lakootthon Derekegyhaz és Holdké Lakdotthon Derekegyhaz
1. VezetOk: nappali ellatas vezetd
2. Nem vezetd szakmai munkakorok: apold/gondozd, segitd, fejlesztd

pedagogus.

Kastélyotthon Nagymagocs
1. Vezetdk: telephelyvezetd, vezet6 apold
2. Nem vezet§ szakmai munkakorok: orvos; dpold és gondozo, terdpids
munkatars/szocialis munkatars.

IV.1.3.2. A nem vezet6 szakmai munkakoérok szerinti megoszlas az intézményekben
1. Orvos/szakorvos

Az orvost/szakorvost az intézményvezetd (vallalkozasi tevékenység keretében) bizza
meg.
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Feladatai:

- az intézményi ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed
a heveny és idiilt betegségben szenvedOkre, az ellatottak prevencidjara és
rehabilitaciojara,

- felirja az ellatottak terdpidjahoz sziikséges gyogyszereket, gydgyaszati
segédeszkozoket,

- sziikség esetén szakorvosi, illetve fekvé beteg gydgyintézetbe utalja az ellatottakat,

- a stirg0sségi ellatashoz vald hozzajutast biztositja,

- ellendrzi a gondozottak személyi, kornyezeti és élelmezési higiénéjét,

- felelOs az eldirt egészségligyi dokumentacid szakszer( vezetéséért,

- részt vesz az egyéni gondozasi, illetve (amennyiben sziikséges vezetni) egyéni
apolasi terv elkészitésében és végrehajtasaban,

- segitséget nyujt az 4poldk-gondozok szakmai képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, a lakdk felvilagositasaban,

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, a vezetd apoloval és a dietetikussal,

- meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

- az intézmény szakorvosa elldtja a szakorvosi tevékenysége korébe tartozd gyogyito-
megel6z6 gondozasi feladatokat.

2. Apolé, gondozé (apolast, gondozast nytijté otthonban, lakéotthonban)
Feladatat a vezet6 apolo, nappali ellatas vezetd, és az intézmény orvosa iranyitasaval
és ellendrzésével onalldan végzi.

Feladatai:

- az ellatottak apolasi, gondozasi sziikségleteinek kielégitése, az orvos utasitasa és az
egyéni gondozasi, illetve egyéni dpolasi terv alapjan,

- az ellatottak allandé megtigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban,
- az ellatottak ruhdzatanak és agynemijének eldirds szerinti cseréje,

- a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, az élelmezéssel kapcsolatos
gondozoi feladatok ellatasa,

- a lakok tarsas kapcsolatanak tdmogatasa, el0segitése,

- az ellatottak korhazba, szakrendelésre, szlirGvizsgalatokra kisérése,

- az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

- az el6irt dokumentacio vezetése,

3. Szocidlis munkatars/Terdpids munkatars (apolast, gondozast nyujtd
otthonban a mentélhigiénés gondozasban)
Munk3jat a vezet6 4polo iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

Feladatai:
- az életat megismerésével segiti a lakok beilleszkedését,
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- kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, a gondnokokkal, ismerdsokkel, s elsegiti a
lakdk rendszeres kapcsolattartasat,

- az egyeéni gondozasi-fejlesztési tervben meghatarozott mentalhigiénés celok és
tevékenységek végrehajtasa, a gondozasi dokumentécio vezetése,

- a nagyobb rendezvények, tinnepek megszervezésében és annak lebonyolitdsaban
aktiv szerepet vallal,

- a tartdsan gyogyintézetben fekvok latogatdsa,

- az intézmény altal szervezett programokban a programfelelGs irdnyitasa alapjan
latja el feladatait,

- a lakok lelki egyensulyanak megteremtése, az izolacio oldasa, az inaktivitas
megel6zése, illetve megsziintetése,

- a lakok kozotti tarsas kapcesolatok segitése,

- személyre sz0106 lelki gondozas,

- egyéni és csoportos foglalkozasok lebonyolitasa,

4. Fejleszt6 pedagogus

A lakéotthonokban a munkajat a nappali vezetd irdnyitasaval és ellendrzésével onalldan
veégzi.

Feladatai:
- a lakootthonokban végzi és szervezi a fogyatékos személyek fejlesztését,
- részt vesz a gyodgypedagogiai felmérés elvégzésében €s ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében,
- gondoskodik a tanuldsi képességgel rendelkez6 lakok fejlesztésének
megszervezeésérdl,
- orarendet készit a fogyatékos személyek képzése soran megtanult olvasasi, szamolasi
és egyéb praktikus készségek szinten tartasara,
- Orarend szerinti fejlesztd foglalkozasokat tart, amelynek folyamatat és eredményét
folyamatosan rogziti,
- felel6s az alap, és feliilvizsgalat elvégzéséért és ennek alapjan az egyéni fejlesztési
terv elkészitéséért,
- a fejlesztd pedagogus (gyogypedagdgus) feladata a képességi szinteknek megfeleld
Glinzburg Pedagodgiai Analizis, Hardi féle dinamikus rajzvizsgalat és a Vineland
Szociélis Erettségi Skéla felmérések elvégzése, és a segiték munkatervének elkészitése.
A csoport tobbi tagjanak bevonasaval elkésziti az egyéni fejlesztési terveket. A csoport
félévente értékeli az elért eredményeket, és ennek megfeleléen hatdrozza meg a
tovabbi fejlesztési tervet.
A vizsgalat 4 tertiletet érint:

- onkiszolgalas,
- kommunikacio,
- szocializacio,

26

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye



- foglalatossag.

- folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk személyiség-, képesség- és
készségfejlodését,

- a tarsadalmi beilleszkedés elGsegitése érdekében a tarsadalmi normak és ismeretek
szokasrendszerének kialakitasa és gyakorldsa a lakdk korében,

- a mozgaskészség és egészséges életmdd kialakitasanak elGsegitése,

- az 6nallo életvitelre valo felkészités keretében haztartasi ismeretek, pénzkezelés,
kozlekedési ismeretek elsajatitasa.

Jogkore:
a tesztek értékelése utan a fejlesztés irdnyara javaslatot tesz a team tagjai részére.
5. Segitd (lakdotthonokban)

A fogyatékos személyek lakootthonaiban a munkajat a nappali vezet6 iranyitasaval és
ellendrzésével onalldan végzi.

Feladatai:

- egyéni fejlesztési tervek elkészitése, karbantartasa,

- a lakdk segitése sziikségleteik kielégitésében, problémaik megoldasaban,

- a lakok tevékenységének allando figyelemmel kisérése, allapotvaltozas jelzése,
- pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas,

- egészségligyi és mentalhigiénés alapszolgaltatadshoz valé hozzajutds elGsegitése
- foglalkoztatasban valo részvétel elosegitése,

- szabadidds programok szervezése,

- a lakodotthon bels6 rendjének, a lakdk kozotti munkamegosztas kialakitasanak
segitése,

- a lakootthoni k6zosség napi tevékenységének szervezése.

6. Esetfelelds

Munk3djat a nappali ellatas vezeto irdnyitasaval végzi a tdmogatott lakhatason beliil.
Feladatai:
A Szt. 75.§ (1) b) pontjdnak megfelelGen (esetvitel):

- Sziikségletfelmérésben vald kozremtikodés (kompetencidhoz kotott)

- Igénybevételi eljarasban val6 kozremiikodés

- Felméri az igénybevev( képességeit, nehézségeit

- Elkésziti a szolgaltatasi tervet

- Koordindlja a gondozdk munkajat

- Napi adminisztracids feladatok kapcsan az altala végzett tevékenységeket

dokumentalja
- Szocialis, gyamiigyi, gondnoki levelezéseket folytat
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- Hivatalos tigyekben 0Osszedolgozik a szocidlis iigyintézdi feladatokat ellato
szocialis munkatdrssal

- Napi jelenlétek nyomon kovetése a szolgaltatasok igénybevétele szempontjabol

- Osszesitések készitése a havi szolgéltatasi igénybevételekrsl

A 5zt. 75.§ (1) ¢) pontjanak megfelelGen, a gondozdval kozosen (kozszolgaltatasok és
a tarsadalmi életben valo részvétel segitése):
— Elbsegiti a tarsadalmi integraciot: kozremiikodik a csaladi és tarsas kapcsolatok
szervezésében és fenntartasaban, kiilonb6z6 szolgaltatasok, szocidlis ellatasok,
elérésérdl kisérdként gondoskodik.

Kizarélag a Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye (székhely) és Gyongyfiizér Nappali Kézpont és Tamogatott Lakhatas
Nagymagocs intézmények esetében.

A Szt. 75.§ (1) dc) pontja szerint (a gondozas korébdl) a mentalhigiénés gondozas
keretében feladata:

- Egyéni esetkezelés

- Probléma és konfliktuskezelés egyéni és csoportszinten

- Tamogatott dontéshozatal segitése

A Szt. 75.§ (1) dd) pontja szerint: gondoskodik akar egyéni, akar csoportos szinten a
készségfejlesztés azon teriileteirdl, amelyek nem a mindennapi fizikai elldtdshoz
kapcsolddnak, mint:

- Pénzkezelés

- Bevasarlas

- Ugyintézésre val6 képessé tevés

- Munkavallalas, munkavégzés

- Szabadid6 hasznos eltoltése

A Szt. 75.§ (1) de) pontja (tandcsadas) értelmében feladata:
- Informalas az ellatorendszerrdl
- Zsebpénzkezelésben val6 kozremiikodés
- Telepiilésen beliili és kiviili kozlekedésrdl
- Vallasgyakorlasrol
- Munkahelykeresésrdl — munkahelyvaltasrol
- Képzésben vald részvételrdl

7. Terapias munkatars (tAmogatott lakhatasban, illetve a nappali ellatasban)

A nappali tamogat6 kozpontokban, illetve szolgaltato kozpontban valosul meg az
ellatas, a nappali ellatas vezetd és az esetfeleldsok kozvetlen egyiittmiikodésével.
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Feladatai:

A pszichiatriai beteg és a fogyatékkal €16 ellatottak részére mentalis és életvezetési
segitségnyujtas az egyénre szabott komplex gondozas modszerével. Az igénybe vevo
szocialis, testi és szellemi dllapotanak megfelel$ egyéni bandsmodban valo részesitése.
A hidnyzo, vagy csak korldtozottan meglévd testi-szellemi funkcioinak szinten tartasa.

A tadmogatott lakhatds szolgaltatds igénybevétele feltételezi a minél oOnallébb
életvitelre valo képességet, készséget, hajlamot. Ennek elérése, kialakitdsa a terapias
munkatdrs f6 feladata, amelyhez elényben részesiti a mindennapi munkdja soran a
szocioterapids foglalkoztatds egyes formadinak - munkaterdpia, terapids és
készségtejlesztd foglalkozas - alkalmazasat személyre szabottan megvalasztva azt.

A szolgaltatashoz illeszked6 életformahoz valo alkalmazkodas érdekében biztositja:

- alakd beilleszkedését a kisérd tdmogatdk és a lako esetfeleldsével kozosen

- az egylittélési szabalyzat betartasat,

- aszemélyre szabott bandsmodot,

- akonfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zését,

- hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tdAmogatja az intézményen beliili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését,

- az intézmény keretei kozott megoldhatd ellatotti igények, elképzelések,
munka, vagy szabadidds jellegli tevékenységek megvaldsulasat,

- amunkaterdpidban valo részvétel lehetdségét

Kotott heti és napirend alapjan szervez:

- higiénés és életmoddal kapcsolatos tandcsadast,

- az egyéni problémamegoldd képesség novelésére egyéni és kiscsoportos
esetkezelést, konfliktuskezelést,

- segitl beszélgetést,

- terdpids és készségfejlesztd foglalkozasokat az aktudlis érdeklédésnek és a
képességek szintjének megfeleléen, képessé téve az egyént a
munkaterdpidban, vagy a foglalkoztatasban valo részvételre.

Egyéb feladatai:

- 1) lako érkezése el6tt a meglévé informdciokrol tajékozodik
(sziikségletprofil alapjan)

- az ujlakot felkeresi lakasaban,

- fokozatosan vezeti a kozOsségi életbe

Figyelemmel kiséri:

- Az ellatott pszichés 4llapotat, hangulatat, viselkedését, aktivitasat,
betegségtiinetek alakuldsat, szomatikus allapotat, kiils6 megjelenését,
ruhdzatat. A tapasztalatokrol beszamol az esetfelelosnek és a kisérd
tdamogatoknak, majd dokumentalja azt.

Adminisztrativ feladatai:
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- naplot vezet napi tevékenységérdl, rendkiviili eseményekrdl, sziikség esetén
feljegyzést készit

- részt vesz a szolgdltatdsi terv készitésében, kivitelezi a vonatkozo tartalmat,
figyelemmel kiséri a megvalositast, a terv mddositasara sziikség esetén modositd
javaslatot tesz

- kiilon kérésre kimutatast készit a lakok fejlesztéserdl,

- heti és napi rendet készit,

- éves tervet és beszamolodt készit

Tekintettel arra, hogy a tAmogato szolgalathoz kiilon terdpids segitd munkakor nem
tartozik, a tdmogatd szolgalat 4ltal biztositott készségfejlesztés és a
pedagdgiai/gyogypedagdgiai segitségnyujtas szolgaltatasi elem biztositasaban is részt
vesznek. Figyelembe véve a humadéner6forras kapacitds adta akadalyokat, ezen
szolgaltatasi elemek igénybevételének helyszine lehetdség szerint a szolgaltato
kozpont.

8. Gondozd (tdamogatott lakhatasban)

Kizarélag a Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye (székhely) és Gyongyfiizér Nappali Kézpont és Tamogatott Lakhatas
Nagymagocs intézmények esetében.

A nappali ellatas vezetdjének irdnyitasaval végzi munkajat.

Feladatai:
A Szt. 75. §. (1) da) feliigyelet korében:
- napi életvitel segitése
- aszolgaltatasi terv alapjan az igénybevevd eredményes tamogatasa
- allapotvaltozas felismerése, nyomon kovetése, jelzése
- veszélyhelyzetek megel6zése, elharitasa,
- éjszaki felligyelet biztositasa
- gyogyszeres terapia betartatdsa
- tisztitoszer kezelése és felhasznalasa

A Szt. 75. 8. (1) db) étkezés korében:
- A napi 0tszori étkezés, étkeztetés lebonyolitasa (kiadagolas)

A Szt. 75. 8. (1) dc) gondozas korében:
- fizikai sziikségeltek kielégitése,
- ruhazat rendben tartasa,
- lakokornyezet rendben tartasa,
- fiziologiai sziikségeltek kielégitése
- alapapolasi feladatok elvégzése

30

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye



az egészségligyi, szakorvosi ellatds keretében elrendelt gyogyszerek,
gyogyaszati segédeszkozok beszerzése

szamlazasi feladatok ellatasa

beszallitokkal kapcsolat tartasa

veszélyes hulladék és vegyi anyagok kezelése

a gyogyszeradagok kijuttatdsa a lakoegységekbe heti adagokban

eseti gyogyszerkészleteket feltigyeli

szakorvosi, korhazi kezelésekhez vald hozzajutast szervezi

75. § (1) dd) készségfejlesztés tekintetében: cél az onallosag megtartasa
oltozkodés,

étkezés,

személyi higiéné,

lakokornyezeti higiéné tertiletein.

A Szt 75. § (1) de) tanacsadas terén feladatai

A Szt.

konfliktuskezelés, problémamegoldas

személyi higiénére val6 figyelemfelhivas

ruhdzat épségére és tisztasagara vald odafigyelés

sajat szoba, lakdkornyezet rendben tartasara valo figyelemfelhivas, annak
keretében a tisztitoszerek alkalmazasaban valo tanacsadas

a telepiilésen beliili kozlekedésben valo tanacsadas

Bevasarlasban vald tanacsadas

Tarsas kapcsolatok kialakitasdban valo tanacsadas

75.§ (1) di) pontjanak megfelelen a hdztartasi segitségnyuijtas terén feladata:

Az ellatottal egytitt, vagy helyette végzett konkrét haztartasi feladatok, mint

agyazas, agynemtcsere,

szennyes textilidk kezelése,
tisztaruha kezelés — szekrényrend,
terités az étkezéshez,
elmosogatas,

sziikség és igény szerint f6zés,
takaritas

A gondozé egyéb feladatai:

a Diszpécser kozpont mtikodtetése, figyelése, koordinalasa

riasztas esetén az tigyeleti rendszerben valo részvétel

a napi lakdéi dokumentacio vezetése, amely a nappali elldtdsra, mint szocialis
alapszolgaltatasra is vonatkozik.

Gondoz6 (nappali ellatasban)

31

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye



Pacsirta Szolgaltaté6 Kozpont és Tamogatott Lakhatas Derekegyhaz és Cinege
Szolgaltato Kozpont és Tamogatott Lakhatas Nagymagocs intézményen beliil

- tervezett, hosszabb ideig tartd fizikai és lelki tdmogatds, mentalis
stabilitas kialakitasa,

- a lehet6 legjobb életmindség elérése, illetve az ellatott csalddban,
tarsadalmi stdtuszban vald megtartasa, visszailleszkedése megfeleld
szakmai eljarasokkal, modszerekkel,

- a tarsadalmi statusz megtartdsa: a testi, lelki ,jollét” biztositdsa, az
ember alapvetd igényének, a biztonsagérzetnek a tdmogatott személy
tudataban tartasa,

- testi/fizikai ellatds és mentdlis gondozas,

- az onkiszolgalasi szint megtartasa, stabilizalasa az 0sszes élettertileten.

10. Gondozd hazi segitségnyujtasban
Pacsirta Szolgaltato Koézpont és Tamogatott Lakhatas Derekegyhaz és Cinege
Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas Nagymagocs intézményen beliil.

Segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa,

Informéacionyujtas, tandcsadds és mentdlis tdAmogatas — csaldddal, ismerdsokkel vald
kapcsolattartds segitése — az egészség megOrzésére iranyuld aktiv szabadidds
tevékenységben vald kozremiikodés és ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.
Mosdatas, flirdetés, Oltoztetés, dgyazds, agynemficsere, inkontinens lako ellatasa,
testfeliilet tisztitasa, kezelése, haj, arcszérzet apoldsa, szdj, fog és protézis apolasa,
koromapolds, borapolas, folyadekpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil), mozgatas
agyban, decubitus megel6zés, feliileti sebkezelés, sztébmazsdk cseréje, gyogyszer
adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa,

Vérnyomas és vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és
kiviil, kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodés,
kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban
valo segitségnyujtas és a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kovetése (a
tevékenység elvégzéséhez valo kompetencia hataraig).

11. Segit6/gondozo (a tamogatod szolgalatban)

A tdmogatott lakhatasban €16 személyek esetében részt vesz a szallitadshoz kapcsolddd
személyi segités keretében az Szt. 75. § (1) bekezdés da) pontja szerinti felligyelet
biztositdsaban, amely alapjan biztositja az igénybe vevd fizikai, és lelki biztonsaganak
fenntartasat.

Feliigyelet korében:
e anapi életvitel el6segitése
e aszolgaltatasi terv alapjan az igénybevevd eredményes tdamogatasa
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e az allapotvaltozas felismerése, nyomon kovetése jelzése

e veszélyhelyzetek megel6zése, elhdritasa

e gyolgyszeres terdpia betartatdsa

o tisztitoszer kezelése és felhasznalasa
Etkezés korében:

o étkeztetés lebonyolitasa (kiadagolas)
Gondozas korében:

o fizikai sziikségletek kielégitése

e alapapolasi feladatok elvégzése

e szakorvosi, korhazi kezelésekhez vald hozzajutast szervezi
Készségfejlesztés korében: cél az 6nalldsag megtartasa:

o ¢étkezés

e személyi higiéné
Tanacsadas terén a feladata:

¢ konfliktuskezelés, problémamegoldas

e személyi higiénére vald figyelemfelhivas

e ruhdzat épségére és tisztasagara vald odafigyelés

e telepiilésen beliili kozlekedésben tanacsadas

e bevasarlasban val6 tanacsadas

e tarsas kapcsolatok kialakitasdban vald tanacsadas
Adminisztrativ feladatai:

e Az igénybevevOkrdl vezeti a sziikséges egészségiigyi, apolasi dokumentaciot,

szolgaltatasi lapot, eseménynaplot.
e Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit.

12. Szocialis munkatars (szocialis tigyintéz6i feladatok kapcsan)

Munkajat a vezetd apold/telephelyvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével onalldéan
végzi.

Feladatai:

- a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en végzi az igénybevételi eljaras feladatait,
vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,

- utégondozast végez, mellyel a bekoltozést kovetden segiti a lakdk beilleszkedését,
- kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, a gondnokokkal, ismerdsokkel, s el6segiti a
lakok rendszeres kapcsolattartdsat,

- kapcsolatot tart a vezetd apoldval és a részlegekkel,

- évente elvégzi a kérelmezdk megkeresését,

- beszamolot készit havonta a fenntartd részére a varakozokrol,

- ellatja a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat anyagi felel6sség mellett

- segiti a lakdk tdrsadalmi integraciojat, kapcsolatot tart a kiils6 szocidlis
foglalkoztatast biztosito szervezetekkel, a tdimogato szolgélattal,

- lakok kiils6 munkahelyre kisérése,

33

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye



- segiti a lakdkat a pénz vasarloértékének megismerésében, bevasarlasok szervezése,
az ismeretek betanitdsa, rogzitése.

Az intézményvezeto kijelolése és a vele kotott kiilon megallapodas keretében, mind a
székhelyen és a telephelyeken a szocidlis munkatars és a szocidlis tigyintézd, egyben a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti
adatszolgaltato munkatdrsként is nyilvantartott. E feladata keretében:

- felviszi a leendd lako adatait az orszagos ,, Kozponti Elektronikus Nyilvantartas
a Szolgaltatast Igénybevevdkrol” (KENYSZI) nyilvantartasba

- a lakd bekoltozése napjatol kezdddbden, mint adatszolgaltatd a KENYSZI
rendszerbe napi jelentést kiild.

Az adatszolgaltatoi feladatokat egymas helyettesitésével 1atjak el.
13. Segit6 (a fejlesztd foglalkoztatasban)

Munkajat a fejlesztd foglalkoztatds vezetd/ nappali ellatds vezetd iranyitasaval és
ellendrzésével onalloan végzi. A fejleszt6 foglalkoztatas gazdalkodasaval kapcsolatos
koordindcié és az elszamolasok a székhely gazdasagi tigyintézGje irdnyitasaval
torténik a kozpontbdl.

Feladatai:

- iranyitja a fejleszt6 foglalkoztatast,

- szervezi a munkavégzést,

- koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

- megtervezi a napi tevékenységet,

- vezeti a fejlesztd foglalkoztatasi naplot és az el6irt nyilvantartasokat,

- részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

- javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira,

- a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyuijt.

14. Asszisztens az étkeztetésben (Tamogatott lakhatdsban)

Munk3djat az esetfelel6sok irdnyitdsaval végzi, napi szinten egyiittmtkodve az
élelmezésvezetdvel és a gondozokkal. Munkavégzés helye a Pacsirta Szolgaltato
Kozpont és Tamogatott Lakhatds Derekegyhdz, Cinege Szolgaltatdé Kozpont és
Tamogatott Lakhatds Nagymagocs. Kapcsolattartdsa a Kastélyotthon Nagymagocs,
valamint a Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézménnyel folyamatos és a szentesi, a
nagymagocsi és derekegyhdzi lakoegységekben €16 ellatottak korére terjed ki.

Feladatai a Szt. 75.§ (1) db) pontja szerint:
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- napi szinten szamszer(ien 0sszegyjti az étkezés igénybevételének adatait (étkezések
szama/fé/nap — diéta igény megjeldlésével)

- napi szinten felméri az étkezések igénybevételének modjat (az elfogyasztas a
Kozpontban és a lakdegységekben torténik)

- az adatokat a konyha részére tovabbitja

- az igénybevételi adatokat havonta Osszesiti, és az esetfeleldsoknek atadja

- részt vesz az étkezésekhez torténd teritésben, felszolgaldsban

- a lakasra szallitand6 adagokat ételhordoba késziti (betegség esetén)

- felel a lakdsra torténd szallitdsra hasznalt ételhorddk fertdtlenitéséért.

IV.2. KISZOLGALO EGYSEGEK

1. Adminisztracio

Feladatai:

az éves koltségvetés tervezéséhez sziikséges adatok, felujitasi és karbantartasi

tervek kozlése,

- ellatmanyként atvett pénzeszkozokkel valo elszamolas iddszakonként,

- a téritési dijak, egyéni gyodgyszersziikséglet koltségének beszedése ¢és
elszamolasa a székhely pénziigyi csoportjanak,

- a téritési dij egyéni nyilvantartasi torzslapjanak vezetése, havi egyeztetés utan
a tulfizetések és hatralékok tételes kimutatasanak készitése a székhely pénziigyi
csoportjanak,

- feladasok készitése, leltarozas megszervezése, kiértékelése és eltérések feladasa,

- az ellatast igénybevevOk nyugdijaval, mas jovedelmével, letétbe helyezett
koltépénzével kapcesolatos teljes korti feladatainak tigyintézése,

- az intézmény zavartalan mikodése érdekében egyiittm(ikddés biztositasa a
székhelyen 1év6 gazdasagi részleggel,

- helyi munkatigyi feladatok,

- valtozd bérek jelentéséhez adatszolgdltatds hatdridére (délutdni, éjszakai
potlék, tappénzes papirok),

- folyamatos kapcsolattartas, beszdmolds az intézményvezetd felé.

2. Elelmezés

7

2.1. A f6z6konyhaval rendelkezd egységekben:

Feladatai:
-a HACCP rendszer el6irdsainak megfeleléen a konyhaiizem mikodtetése,
étlapkészités, a lakok igényének figyelembevételével, ételkészités, ételelosztas,
felszolgalas és tarolas, szallitasra el0készités, a maradékok kezelése,
- élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
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- akonyhagépek, berendezések rendeltetésszer(i hasznalata, meghibdsodas gyanuja
esetén, a soron kiviili jelentés megtétele,

- munkateriiletén a konyha tizem altalanos tisztasaganak, rendjének biztositasa, a
munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasa, betartatdsa,

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

- adatszolgaltatas a székhely intézmény felé.

A dietetikus feladatait megbizasi szerzddéssel dietetikus latja el.
2.2. Melegit6 konyhaval rendelkez6 egységekben

Feladatai:
- a HACCP rendszer eldirasainak megfeleléen a konyhatizem miikodtetése, hideg
ételkészités, ételmelegités, ételelosztas, felszolgalas és tarolas, maradék elszallitasra
valo elokészitése,
- élelmezési anyagok raktarozasa,
- berendezések rendeltetésszeri hasznalata, meghibasodas gyanuja esetén, a soron
kiviili jelentés megtétele,
- munkateriiletén a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabdalyok betartasa, betartatasa,
- mosogatas protokoll szerinti betartdsa — az edények elGirds szerinti tisztitasa,
mosogatasa, tarolasa
- adatszolgaltatas a székhely intézmény felé.

3. Miiszaki egység
Feladatai:

- arészlegek biztonsagos és zavartalan tizemelésének biztositasa,

- az osztalyokon, lakoegységekben keletkezett mtikodési zavarok miel6bbi elharitasa,
- karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése,

- altalanos hibaelharitas,

- az épiileten beliili festési, kdmiives munkak elvégzése,

- tizrendészet, munkavédelem, megbizas alapjan torténik a feladatellatas,

- a lakok ruhajavitdsa, dolgozdk részére formaruha készitése, egyéb javitasi feladatok
(dgytakarok készitése, falvéddk, fliggonyok stb.),

- a lakodk altal hasznalt textilidk é€s a dolgozdk munkaruhajanak mosasi rend szerinti
szolgaltatas elvégzése (fertStlenitése, mosasa, vasaldsa),

- fitési rendszer tizemeltetése,

- kertészet, az intézmény kiils6 kornyezetének rendbetartasa,

- az intézet gépjarmiiveinek mindenkori, biztonsdgos hasznalatanak a biztositasa, a
gépjarmuivek vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,

- beszerzési feladatok, eseti megbizas alapjdn,

- adatszolgaltatas a székhely felé.
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IV.2.2. Egyes funkcionalis munkakorok bemutatasa
2.1. Gazdasagi csoportvezet6

Feladatai:

- A gazdasagi egység irdnyitdsa, szervezése, az intézmény gazdasagi,
pénziigyi-munkatigyi mtikodéséhez sziikséges koordindcio biztositdsa

- Szallitdi szamlak felosztasa, érkeztetése, kontirozasa

- Vevoi szamlak kontirozasa, fizetési felszolitasok elkészitése

- Targyi eszkoz modul vezetése

- Megrendelések készitése és szkennelése

- Raktar modulban anyagok bevételezése és kiadasa

- MOL tizemanyagkartyakkal valo tigyintézés

- Leltar

- Selejt

- Készlet havi zaras

- Elelmezés modul lista ellenérzése

- Gydgyszerleltar készitése negyedévente

- Kozremikodik a féléves, éves beszamolok €s a koltségvetés elOkészitésében,
teljesiti az el6irdsoknak megfelel6en

- T4ajékoztatasi és adatszolgaltatasi kotelezettsége van az intézményvezetd
részére

- Részt vesz a vezetdi munkahoz sziikséges anyag Osszedllitdsaban

2.2. Gazdasagi iigyintézo

Feladatai:
- A Gesztenyeliget Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanadd Varmegye
szallitdéi szamlait az EcoStat rendszer Pénziigy modulban érkezteti, kontirozza,
utalvanyrendeletet készit, és aldirds utan tovabbitja a Kirendeltség felé.
- Az EcoStat rendszer Targyi eszkoz modulban kezeli az hdrom telephely targyi
eszkozeit, elszamolja az értékcsokkenést, feladast készit a fokonyvi konyvelés részere.
- A Pénziigy modulban folyamatosan figyelemmel kiséri a partner torzsadatokat,
sziikség esetén elvégzi a mddositasokat.
- Arajanlatok és rendkiviili pénzigények feliilvizsgalata, megrendeld készitése és
tovabbitdsa a Kirendeltséghez.
- Az Intézmény ellatotti pénztar elszamolasok, nyilvantartasok teljes kort
ellendrzése a hatalyos intézményi szabalyozas szerint.
- Részt vesz a selejtezés és leltarozas elOkészitésében, elvégzésében és
kiértékelésében a vonatkozo szabalyzatok alapjan.
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- A MOL iizemanyagkartyakkal valo tigyintézést elvégzi (cserék, modositasok
stb.) A MOL szamla részletezdjének kinyomtatésa.

- Elelmezési keretfigyelés. Eltérés esetén a keretek atcsoportositisa a
Kirendeltséggel egyeztetve. Az élelmezés koordinalasa, megrendeldk, bevételezés,
kiszabas ellenOrzése.

- Részt vesz a helyi és a Kirendeltség altal szervezett értekezleteken (kozép-felso)
- Kozremtikodik a féléves, éves beszamolok és a koltségvetés elokészitésében,
teljesiti az el6irasoknak megfelelGen tajékoztatasi és adatszolgaltatasi kotelezettségét
felettesei, illetve az Intézmény vezetdje részére, részt vesz a vezet6i munkahoz
sziikséges anyag Osszeallitasaban.

- A felsoroltakon kiviil el kell l1atni a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

2.3. Adminisztrator
Munk3djat az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

EcoStat rendszer hasznalataval a kovetkez6 feladatokat végzi:

- nyilvantartast vezet a gondozasi napok szamardl,

- a téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat, dokumentumokat beszerzi, ezek
alapjan és a jogszabalynak megfelel6en el0késziti az értesitést, illetve az elGterjesztést
az igazgato felé,

- nyilvantartdst vezet a téritési dij és a koltdpénz, valamint az egyéni gyogyszer és
inkontinencia termék havonkénti Osszesitésérdl, intézkedést kezdeményez azok
befizetése érdekében,

- téritési dij elmaradas, illetve talfizetés esetén, a sziikséges intézkedések megtételében
részt vesz,

- ellatja a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat anyagi felel6sség mellett,

- 4j ellatott felvételekor Kkitolti az adatlapot, torzskonyvet, a temetési nyilatkozatot,
elintézi az dllandd, vagy ideiglenes lakcim bejelentést,

- adatokat szolgdltat a hatdsagi megkeresésekhez.

Egyéb feladatai:

- Az ellatottak részére megallapitott gondozasi dij befizetését a gondozasi
dijnyilvantartasi torzslapon vezeti és ellendrzi annak megtorténtét. A hatralékot és a
talfizetést negyedévenként kimutatja, gondoskodik a hatralék behajtasardl.

- Negyedévente irdsos beszamolot készit a gazdasagi ligyintézd részére a
gondozottak téritési dijhatralékarol.

- Naprakészen vezeti a létszamjelentést.

- Egyiittmikodik a gondozotti tigyintézdvel.

- Az EcoStat rendszerben elvégzi a sziikséges rogzitéseket.

- Az ellatottak zsebpénzkezeléséért felel.
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2.4. Titkarné:

Feladata:

Az intézményhez érkezd és kimend levelek szabdlyszer(i iktatdsa, érkeztetése. E
feladat soran be kell tartania az Iratkezelési Szabalyzatban leirtakat. Csak iktatott levél
keriilhet ki és be az intézményhez. Naponta a beérkezd postakiildeményeket
rendszerezi, bontasra el0késziti, majd atadja az intézményvezetOnek. Miutdn az
intézményvezetd szigndjaval ellatta a beérkezd kiildeményeket, azokat tovabbitja a
megjelolt tligyintézének. A kimend postakiildeményeket a postara eljuttatja.
Telephelyekrol érkezé iratokat atveszi, a kiildenddket az erre rendszeresitett fiizetbe
bevezeti és atadja. Fontos feladata a gépelési munka végzése. A kimend leveleknek,
okmanyoknak formailag, kiilalakra rendezettnek kell lenniiik. Munkaja soran felel6s
a tudomadsara jutott szolgdlati, levéltitok és hivatali titok megOrzéséért. Az
elektronikusan érkezett megkereséseket tovabbitja a telephelyekre. Hatdridds
feladatokat nyilvantartja, figyelemmel kiséri. Amennyiben elmaradast észlel, tigy azt
az intézményvezetd felé jelzi. Koordindlja a fenntartd felé a kotelezben kiildendd
adatszolgaltatdsokat. Szabalyzatok, szerzédések nyilvantartdsa, aktualizaldsa.
Sokszorositasi feladat végzése az intézmény tulajdonaban 1év6 sokszorositd
(fénymasold) géppel torténik. Csak intézményi anyagot lehet sokszorositani.

E tevékenység soran a takarékossagot szem el6tt kell tartania, ugy a papir, mint az
egyéb anyag felhaszndldsa terén. Az irattdrazdsra keriilt anyagokat az Iratkezelési
Szabalyzat alapjan rendszerezi, a kezelési id6 lejarta utan selejtezi, majd
papirhulladékként valo értékesitésre atadja. Belsd informécios iratok, dokumentumok
(pl. jelentés, beszamolo, tajékoztato, feljegyzés, emlekeztetd, korlevél stb.) készitése a
feladatok allasaroél, tovabbi teend6krol.

2.5. Bér- és munkaiigyi el6ado

Feladatai: Kezeli a Magyar Allamkincstéar altal kiadott KIRA programot. Kinevezések,
modositasok, illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok elkészitése. Hokozi kifizetések
esetén gondoskodik a konyvelési bizonylatok elkészitésérdl, tovabbitasarol.
Gondoskodik a beosztasok, jelenléti ivek alapjan a dolgozok illetménypodtlékainak,
tavolléteinek feladdsarol, szamfejtésérdl, azok helyességének ellendrzésérol.
Hatariddre elkésziti és tovabbitja a targyho soran az alkalmazdssal, atsoroldssal
kapcsolatos iratokat, besoroldsokat, a dolgozokkal kapcsolatos elszamoldsokkal
Osszefliggd valamennyi nyomtatvanyt. Létszadmnyilvantartassal kapcsolatos
analitikak elkészitése, vezetése, tovabbitasa.

Szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

Szamfejtésre feladja az ellatottak munkaveégzésével kapcsolatos tételeket. Részt vesz a
leltdrozassal kapcsolatos feladatokban. A fentieken til mas egyéb feladat ellatasat is
koteles végezni az intézményvezetd megbizdsabol, valamint szakképzettségébdl és
szakmai gyakorlatabodl eredden egyéni felismerés alapjan minden tovabbi olyan
feladatot is végre kell hajtania, amely lényege szerint tevékenységi korébe tartozik,
illetve intézményi sziikségszerliségbdl ered.
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2.6. Elelmezésvezetd:

Feladatai: Az ellatottak és dolgozok bevonasaval elkésziti a havi étlapot. Egyeztet a
dietetikussal. FEtlap alapjan bonyolitja a beszerzéseket az élelmiszer-raktaros
tavollétében. A szallitoktol ellendrzés utan atveszi a nyersanyagokat, majd pontosan
kimérve, felcimkézve atadja a konyhavezetonek raktarozas céljabdl.

Az élelmezési anyagokat naprakészen bevételezi a szdmitogépes program
segitségével. A napi étlap alapjan elkésziti a nyersanyag kiszabatot, atadja a
raktarosnak. A kiirdst kiadasként vezeti a programon. Az élelmiszer és gongyoleg
anyag raktarkészlet nyilvantartdsa a szamviteli, élelmezési szabalyzatban leirtak
alapjan, melyet gépi feldolgozassal végez. Ho végén egyeztet értékben a f6konyvvel.

A konyhai dolgozok iddszakos orvosi vizsgalatdnak eredményét nyilvantartja, figyeli
annak lejaratat. Elkésziti a dolgozdk havi beosztasat minden el6z6 honap 20-ig. A
konyhai dolgozok beosztasdnak leadadsa, a bérszamfejtéshez sziikséges iratok
hataridore torténd leadadsa (havi zards, valtozobér, miiszakpotlék, szabadsag).
Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését. Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok
munkajat. Rendszeres értekezletet tart, melyrdl jegyzokonyvet készit, és 1 példanyt
lead az iktatoba. Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol.

A konyhai el6készit6 munkdba bevont ellatottak tevékenységének iranyitdsa,
ellendrzése. Igazolja a munkajutalom és a munka-rehabilitacios dij kifizetéséhez
sziikséges munkaido teljesitést.

2.7. Szakacs, foszakacs:

Feladata: Részt vesz a heti étrend Osszeadllitasaban, javaslataival segiti az
élelmezésvezetd munkajat. Az elGirdsok szerint elkésziti az ételt. Gondoskodik a
termelési programban el6irt ételek mennyiségben, mindségben megteleld és eldirt
idére torténd elSkészitésérdl. Irdnyitja és vezeti a konyhdhoz tartozo egyéb
tizemrészekben folyd munkat. Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések,
felszerelések, edényzetek allapotat, a sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartasi
munkakra felhivja az élelmezésvezetd figyelmét. Az étel el6készitéséhez hasznalatos
gépek, eszkozok rendeltetésszerii és a biztonsagi eldirasoknak megfelel hasznalata.
Az élelmiszerraktartol atvett, az ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket kiosztja az
egyes fozOrészlegek részére. Kezeli a kézi raktart, miért anyagi felelosség terheli.
Ellendrzi az ételek izét, elvégzi az izkiegészitéseket. Elvégzi az ételek szakszer(i, az
adott étel jellegének megfelel? talalast. Iranyitja a hozza beosztott kisegitdk munkajat.
A kész ételeket ételminta vétel utan kitalalja. Az étkezés utan az evéeszkozoket és az
edényeket elmosogatja, a konyha helyiségeit feltakaritja.

Havi rendszerességgel leadja az el6irdsoknak megfeleld tisztitoszer igényt, az atvételt
és kiadast igazolja, gondoskodik a raktdrozasrdl és biztositja, ellendrzi a
rendeltetésszer(i felhasznaldst. A konyhai el0készit6 munkdba bevont ellatottak
tevékenységének irdnyitdsa, ellenérzése. A HACCP-ben foglaltak betartdsa, az eldirt
nyomtatvanyok vezetése.
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A foszakacs felelos az ételek elOkészitéséért, részt vesz a meniitervezésben,
alapanyagok beszerzésében, konyhai eszkozok karbantartdsdban. A higiéniai
szabalyokat maximalisan betartja, U1j receptek kisérletezésében megvalositast vallal,
konyhai személyzetet iranyitja az étel elkészitése soran. A f0szakacs felelds azért, hogy
az ételek izletesek, jol prezentdltak és biztonsdgosak legyenek a fogyasztésra.
Felel6ssége tovabba a konyha tisztasaganak és rendjének fenntartdsa, valamint a
konyhai személyzet irdnyitasa és képzése.

2.8. Konyhalany:

Feladata: Az eldirasok szerint segédkezik az ételkészitésben, el6készit. Az étkezés utan
az evOeszkozoket és az edényeket elmosogatja, a konyhat és a hozza tartozo szocidlis
helyiségeket, z0ldség-elOkészitét kitakaritja. Havi rendszerességgel leadja az
el6irasoknak megfelel? tisztitdszer igényt, az atvételt és kiadast igazolja, gondoskodik
a raktarozasrol és biztositja, ellendrzi a rendeltetésszer(i felhasznalast. Munkaja soran
nem akadalyozhatja az ételek idébeni elkészitését, azok mindségét és mennyiségét.
Gondoskodik a véddruhdzat és minden egyéb konyhai textilia fert6tlenitd mosasardl
vasalasarol. Gondoskodik a konyhai ételmaradék és hulladék Osszegyujtésérdl,
rendszeres elszallittatdsarol. A konyhai el6készitd munkdba bevont ellatottak
tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése.

2.9. Elelmiszer raktaros:

Az élelmiszer raktdros munkakor célja, hogy az élelmiszerraktarozasi tevékenységet
hatékonyan és szakszertien tdmogassa. A munkakor betoltdje felelds a termékek és
anyagok mozgatasaért, tarolasaért és nyomon kovetéséért a raktarban, valamint az
arukészlet karbantartasaért és a raktari rend betartasaért.

Altalanos feladatai:

Aruk és anyagok mozgatisa a raktdrban kézi vagy gépi eszkozok segitségével.
Arukészlet és anyagok tarolasa a megfelelé helyen és médon. Raktari rendszerek és
eljardsok  betartdsa. Készletgazdalkodas és  arukészlet-ellendrzés. Raktari
dokumentaci6 kezelése és nyilvantartdsok vezetése. Raktari folyamatok fejlesztése és
javaslattétel a hatékonysag novelése érdekében. Egytittmiikodés mas osztalyokkal és
kollégakkal a munkafolyamatok zokkendmentes végrehajtasa érdekében.

Altalanos felelosségei

A raktarban tarolt druk és anyagok megOrzése és karbantartdsa. A raktari
munkafolyamatok biztonsaganak és hatékonysaganak garantalasa. A raktari
szabalyok és el6irasok betartasa. Az el6irt mindségi és mennyiségi kovetelmények
teljesitése. A raktari tevékenységekkel kapcsolatos jelentések és statisztikdk készitése.

2.10. Gondnok, gondnok/raktaros, gondnok/informatikus
Feladata: A szervezetéhez tartozo dolgozok iranyitasa, feltigyeli és gondoskodik az
intézmény miszaki és gépjarmikkel kapcsolatos feladatainak folyamatos
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biztositasaért. Veégzi a gépjarmivekkel kapcsolatos konyvelési feladatokat,
elszamolasokat. A koziizemi (gdz, villany, viz, stb.) fogyasztasok figyelemmel
kisérése, adminisztracidja, vezetése. A szamlak elszamolasi id6szakainak,
fogyasztasainak figyelemmel kisérése, analitikdk készitése, folyamatos ellendrzése. A
kozpont és a fenntarté felé torténd adatszolgaltatasok készitése. Az ECO-STAT
rendszerben rogzités. Jelentések, tablazatok elkészitése. Feliigyeli, iranyitja a
hataskoreébe tartozo aldrendelt munkakorokben dolgozok munkafeladatait. Feliigyeli
és iranyitja a gépkocsivezetdk, karbantartok, segédmunkasok, kertészeti dolgozok,
portasok, mosodai dolgozdk munkafeladatait. Megszervezi a hataskorébe tartozo
aldrendelt dolgozdk munkavégzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi fdigazgatosag
Csongrad-Csanad Megyei Kirendeltségének vagyonkezelésébe tartozd teriiletek
karbantartasi, teriiletrendezési munkalataira vonatkozdan (flinyirds, tereprendezés,
stb.) intézményvezetdi utasitds alapjan. Fejlesztési és feltjitasi tervet készit az
intézmény vonatkozasaban.

A gondnok/informatikus megszervezi a munka- és tlizvédelmi tevékenységet, az
épliletek, miiszaki berendezések és felszerelések biztonsdgos iizemeltetését,
karbantartdsat, javitasat, irdnyitja az intézmény rendészeti feladatait. Szervezi az
intézményi tulajdon hatékony védelmét, ellendrzését. Szamitogépes ismeretekkel
rendelkezik, informatikai feladatokat is ellat az intézményben.

2.11. Karbantarto:

Feladatai: Feladatat képezi az intézmény egész teriiletén az ingatlanok, gépek
felszerelések tervszeri megel6z6 karbantartdsa. A megel6z6 karbantartas
vonatkozadsaban folyamatos jelzéssel koteles élni a gondnok felé az allagmegovas
érdekében torténd valamennyi munkalatot illetden. Az egyeztetett munkafolyamatok
elvégzése soran koteles figyelembe venni a takarékossagi szempontokat. Biztositja az
intézmény energiaellatdsnak a takarékossag érdekében torténd beallitdsat,
optimalizalasat. Kezelési utasitdsok alapjan gondoskodik az intézmény gépeinek,
berendezéseinek folyamatos miikodésérdl. A munkavégzéshez sziikséges
berendezések, szerszamok karbantartasa, azok biztonsagos hasznalata. Meghibasodas
esetén jelzi felettes vezetdjének. Kiils6s megbizott szakembereknek segit a javitasi €s
karbantartasi feladatok elvégzésekor. A szakmajanak megfelel és szakmunkat nem
igényld napi karbantartdsi és javitasi, szerelési feladatok elvégzése. Igény szerinti
berendezések, eszk6zok készitése, javitdsa. Munkateriiletének és annak kornyékének
tisztantartasa.

A felhasznalt anyagokrdl, az elvégzett munkarol munkanaplo vezetése. Fitési szezon
el6tt probafiitést végez, az esetleges hibakat jelenti felettesének, a hataskorébe tartozo
javitasi munkdkat elvégzi. Fltési szezonban folyamatosan ellendrzi a helyiségek
hémérsékletét, a flitési rendszer megfelel6 mulkodését. Az intézet teriiletén, a
lakdotthonokban, a tdmogatott lakhatds teriiletén {izemel§ szennyviztisztitd
berendezések napi karbantartdsa, tizemhiba esetén annak azonnali elharitdsa.
Uzemviteli napld vezetése eseménynek megfeleléen. Felettesével egyeztetve
gondoskodik a karbantartdsi feladatokhoz sziikséges eszkozok beszerzésérdl,
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javitasarol. Az intézményhez tartozo tertilet takaritdsa, a novények apolasa, flinyiras,
sovénynyirds, gyomirtds, utak, jardadk tisztantartdsa. Télen hoseprés, az
akadalymentes kozlekedés biztositasa. Az intézmény miikodése soran keletkezett
mindennem hulladék 6sszegytjtése.

2.12. Gépkocsivezet6:

Feladatai: Az intézmény gépjarmiiveinek vezetése, karbantartdsa, tisztantartasa.
Koteles a kezelésére bizott jarmivet a leggazdasdgosabban tizemeltetni. Gondoskodik
a sziikséges olajcserékrdl, gumicserékrdl, valamint a sziikségessé valt javitasok
bejelentésérdl. Felel0s az altala vezetett gépjarmui tartozékaiért és leltari targyaiért.
Munkavégzés soran betartja a KRESZ rendelkezéseit.

Koteles mindazokat a nyilvantartasokat, formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkor hatalyos jogszabalyok el6irjak.
Az ételszallitas soran betartja a HACCP el6irasait. Fontos a munkavallald személyi
higiénidja. Az ételszallito edények épségét megovja, azok meghibasodasat jelzi az
élelmezésvezetdnek/gondnoknak. A lakdszallitas sordn az ellatottak gépjarmtbe vald
be- és kiszalldsanak segitése a szakképzett gondozod irdnyitdsaval. Feladatok
elvégzése, amely az intézmény folyamatos mikodéséhez sziikséges beszerzések és
tugyintézések terén adodik (pl. egészségiigyi intézményben valo ligyintézés, hivatali
tigyintézés, 4art Dbeszerzés, 4rajanlat kérés, stb.) A telephelyekr6l mas
telephelyekre tovabbitja a napi postat, iratokat, csomagokat, egyéb szallitando
eszkozoket. Feladatait az intézeti gondnok kozvetlen irdnyitdsaval végzi, neki tartozik
a munkavégzésérdl rendszeresen beszamolni és tajékoztatast adni szoban vagy az
atado fiizetben.

2.13. Portas:

Beosztas alapjan portai szolgalatot 14t el, mely sordn biztositja az intézmény személy-
és gépkocsi forgalmanak ellenOrzését, a ki- beléptetését, a dokumentdlja a forgalmat,
regisztralja az ettdl eltérd portan keresztiili forgalmat.

Portai szolgalat alatt a kiilonboz6 egységek, épiiletek kulcsfelvételének €s -leadasanak
nyilvantartdsa.

Kezeli a telefonkozpontot, fogadja a bejovd hivasokat, tovabbitja a hivott félnek. A
kimend hivasokat teljesiti, melyrdl pontos nyilvantartast vezet.

Szolgalati id6ben az egymiiszakos munkavallalok tdvozasa utan korbejarja a teriiletet,
ellendrzi a keritések épségét, esetleges rongalddas esetén értesiti az osztalyokat az
ellatottak létszamanak ellendrzése érdekében, a gondnokot a javitas elvégzése miatt.
A munkavallalok tdvozasakor biztositja a vagyonvédelmi eljarasok betartdsat,
esetleges gyanus koriilmény észlelése esetén azonnal értesiti a telephelyvezetot.
Kilon figyelmet fordit az ellatottak jogszert ki- és belépésére, ennek betartasa
érdekében szoros kapcsolatot tart az osztalyokkal.

A szolgalati id6 alatt el6forduld, minden rendkiviili eseményrdl, értesiti felettes
vezetdit.
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Az otthon tertiletére ittas személyt nem engedhet be, a lakonal tapasztalt ittassagot a
szolgalatban 1év6 névérnek jelenteni kell.

Bilncselekmény esetén — betorés, lopas, stb. — a helyszin biztositasa, az illetékes vezetd
és a rendOrség azonnali értesitése.

Rendkiviili esetben, hatdskorében meg nem oldhatd esetekben haladéktalanul értesiti
felettesét, az otthon vezetdit, renddrséget, tlizoltdsagot.

2.14. Segédmunkas:

Feladatai:

Az intézményhez tartozd teriilet takaritdsa, a novények dapolasa, flinyiras,
sovénynyirds, gyomirtds, utak, jardadk tisztantartdsa. Télen hoseprés, az
akadalymentes kozlekedés biztositasa. Szakmunkat nem igényl6 napi karbantartasi és
javitasi feladatokat elvégzése. A munkavégzéshez sziikséges berendezések,
szerszamok karbantartdsa, azok biztonsagos haszndlata. Meghibasodas esetén jelzi
felettes vezetdjének. A felhaszndlt anyagokrol, az elvégzett munkdrol munkanapld
vezetése. Az intézmény miikodése soran keletkezett mindennem? hulladék
Osszegytjtése. Szennyes ruha szallitds az osztalyokrdl a mosodaba, onnan tiszta ruha
szallitds az osztalyokra. Az intézmény tulajdondban 1évé6 allatdllomany gondozasa.
Munkatertiletének és annak kornyékének tisztantartasa.

2.15. Takarito:

Feladata: Takaritas: Az intézmény takaritdsi rendjében meghatarozottak alapjan kell
végezni. Takaritasi teriilete az intézmény, telephelyek egész tertilete: Irodahelyiségek,
folyosdk, mosdok, WC-k, vizesblokkok, raktarhelyiségek, ebédld, konyhai folyoso,
személyzeti ebédlo, lépcsok.

2.16. Moson6:

Feladata: Az ellatotti és intézményi textilia tisztitdsa. Az tlizembe helyezések
alkalmaval kapott tajékoztatds és atvett utasitdsok szerint kezeli a mosodai gépeket,
berendezéseket. A forgalmazdi utasitdsoknak megfelelden hasznalja az eldirt
mososzereket. Biztositja az intézeti és ellatotti textilia mosasanak feltételeit, végzi az
ezzel kapcsolatos teenddket: Az intézményhez tartozd Osszes leltdri egységek
szennyes textilidinak mosdsa, fertOtlenitése. A dolgozdék munkaruhdjanak
tisztantartasa. ElGaztatds, gépi mosas, centrifugalds, szdritas, vasalas. Figyelemmel
kiséri a takarékos moso-fertStlenitészer felhasznalast. Havonta irdsban Osszegzi a
gondnok felé a kimosott textilia mennyiségét, elhasznalt mososzereket. Gondoskodik
a mosoda teriiletén a balesetvédelmi és t(izvédelmi elGirdsok betartdsarol. Mosasi
jegyzéken az ellatottak részére a tiszta ruha kiadasa, vagy a raktarkezel6nek atadasa.
Fokozottan tigyel a tiz- és munkavédelmi szabalyok betartasara.

2.17. Varroné:
A munkak®ér célja az ellatotti és intézményi textilia javitasa, varrasa, vasalasa.
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Feladata: Az tizembe helyezések alkalmaval kapott tajékoztatas és atvett utasitdsok
szerint kezeli a varrodai gépeket, berendezéseket. A mosoda és az osztalyok altal
leadott textilia javitdsa, vasaldsa. A javithatatlan textilidk kiilon valogatasa, ataddsa a
raktarosnak selejtezésre. Uj ruhanemtik varrdsa. Minden olyan varrasi feladat
elvégzése, amely az intézményi kereteken beliil megoldhatd (intézményi textilia,
munkaruha varrasa). A kézi és gépi vasaloberendezések miikodésének elsajatitasa,
hasznélata. Munkanaplo vezetése az elvégzett munkdrdl és a felhasznalt anyag
mennyiségérdl. A gondnokkal egyeztetve kezdeményezi a sziikséges anyagok
beszerzését a folyamatos munkavégzés biztositasahoz.

Anyagilag és erkolcsileg felelOs a varrasra, javitasra leadott ruhanemtikért, textiliakért.
A munkdjahoz sziikséges anyagok raktarozasaért és elSirdsoknak megfeleld
hasznalatért. A varrodai gépek meghibdsodasa esetén azonnal intézkedést
kezdeményez. A munkavégzés alatt védoruhat, védbdpapucsot, gumikesztyfit,
gumicsizmat a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden koteles hasznalni.
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2.4. Egyéb funkcionalis munkakorok biztositasa
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§ Portas X
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E Varrond X X
Segédmunkas X
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A fenti munkakorokben dolgozok részletes feladatait a munkakori leirasok hatarozzak
meg.

III. FEJEZET
A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

1. Vezet6i értekezlet
A vezetGi értekezlet iléseit az igazgatd hivja 0ssze havonta.
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A vezetdi értekezlet az intézményvezetd tandcsadd szerveként miikodik.
A vezet6i értekezlet résztvevai:

intézményvezetd

altaldanos intézményvezet6 helyettes

szakmai intézményvezetd helyettes

vezetd apolo

telephelyvezet6/nappali ellatas vezetd/lakdotthon vezetd
- tdmogato szolgalat vezeto

- fejlesztd foglalkoztatas vezetd

- vezetd gondozo

- tématdl fliggben:

- élelmezésvezetd

- gondnok

- bér- és munkatigyi el6ado

- Kozalkalmazotti Tandcs képviselGje

Az értekezleten megtargyaljak:
- az intézmény egészét érintb szervezeti és miikodési kérdéseket
- az éves munkatervet és értékelik annak teljesitését
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket
- az éves képzési és tovabbképzési tervet
- megyvitatja a felmeriil6 etikai problémaékat
- az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet- és munka koriilményeket
befolyasold kérdéseket
- tovabb4 mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a
vezetdi értekezlet résztvevoi felterjesztenek

Jogkore:

Allasfoglalés kialakitasa a feladatkorében megtargyalt kérdések tekintetében, melyet
akkor kell érvényesnek tekinteni, ha a vezetdi értekezleten jelenlévé tagjainak tobb
mint fele elfogadja azt.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet meg kell 6rizni.

2. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az értekezletet az intézményvezet6 hivja 6ssze a székhelyen és a telephelyeken kiilon-
kiilon.

Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az igazgatod
sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet
tart.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat, a Szakszervezet
és a Kozalkalmazotti Tandcs képviselGjét.
Az értekezlet az intézményvezetd/részlegvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

- azintézmény eltelt idOszak alatt végzett munkajat,
- azintézmény munkatervét és annak teljesitését,

- akovetkez6 idoszak feladatait,

- aktualis kérdéseket.

Jogkore:

- A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, veélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

- Dént az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérdl. A munkaértekezlet
akkor hatdrozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelenlévé alkalmazottak tobb felének igen szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az igazgato és a jegyzékonyvvezetd
ir ala és azt, irattarban meg kell Grizni.

Az intézményvezetSnek 8 napon beliil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

3. Onall6 szervezeti egységek értekezlete

Az intézmény szervezeti tagozoddsanak megfelel6 szakmai, kisegitd egységek,
osztalyok 6nallo értekezlete.

Az értekezletet a szakmai és kisegitd egység vezetdje hivja Ossze legalabb
negyedévenként.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozojat, valamint az
intézmény igazgatdjat.

A szervezeti egységek az értekezleten megtargyaljak:

- az eltelt id6szakban végzett munkat,

- az észlelet hianyossagokat és annak megsziintetési mddjat,
- a csoport munkafegyelmét,

- a csoport el6tt allo feladatokat,

- a dolgozdk javaslatait.

Jogkore: a beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet az egységvezeto ir ala.

4. Lakégytilés
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Az intézményvezetd évente 2 alkalommal Osszevont lakogytilést hiv 0Ossze a
székhelyen és a telephelyeken kiilon-kiilon, melyen tdjékoztatdst nyujt a lakok
szamara az aktualis kérdésekrdl.

A lakogytilés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakorok megbeszélése.
Osztalyonként/lakdegységenként havonta, vagy kéthavonta kell lakogytilést tartani,
melyet a mliszakvezetd apolo/vezetd apold/esetfelelds hiv Ossze.

Jogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt laké személyérdl (kivétel tamogatott
lakhatasban). A lakogytlés akkor hatarozatképes, ha a lakdk tobb mint fele jelen van.
A javaslat elfogaddsdhoz a jelen 1év6é lakok tobb mint felének igen szavazata
sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortilményeirdl.

- a tdmogatott lakhatasban lakdegységenként kozosen hatdrozzdk meg az egytittélés
szabalyait

A lakogytlésen elhangzottakat rogziteni kell az erre a célra rendszeresitett és
hitelesitett flizetben és azt az irattarban meg kell Srizni.

5. Nyilt Nap/Gondnoki értekezlet

Evente egy alkalommal részegységenként keriil megrendezésre, az intézményvezets
szervezeésében.

A Nyilt Nap a hozzatartozok és a torvényes képvisel6k szdmadra lehetdséget nyijt,
hogy az intézmény életébe betekintést nyerjenek.

Az intézményvezetd tdjékoztatast nyujt az intézmény aktualis helyzetérdl.

Jogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Férumba (kivétel a tdmogatott lakhatédsban) delegalt
hozzatartozo (torvényes képviseld) személyérdl. A javaslat elfogaddsahoz a jelen 1évo
hozzatartozok, gondnokok tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortilményeirdl.

A gondnoki értekezleten elhangzottakat rogziteni kell az erre a célra rendszeresitett és
hitelesitett flizetben és azt az irattdrban meg kell drizni.

6. Erdekképviseleti Forum

Az integrdlt intézmény, az apolast, gondozast nyujtdo intézményben, valamint a
lakéotthonokban, az ott él6k érdekvédelmét szolgdlva Erdekképviseleti Férumot
koteles mikodtetni.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
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Vilasztott tagok:
- az elldtdsban részesiilok (lakok), illetve hozzatartozoik/torvényes
képviselGik,
- azintézmény dolgozoinak képviselGje;
Delegalt tag:
- fenntarto képviselGje.

Az FErdekképviseleti Forum elézetesen véleményezi az intézmény vezetSje altal
készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos
dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az
ellatottak részére késziilt tajékoztatokat. Megtargyalja az intézményben é16k panaszait
— ideértve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel
kapcsolatos panaszokat-, és intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé.
T4jékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas illetékes
hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény mikodésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

Feladatait a Hazirend, mtkodésének részletes szabdlyait a Hazirend 1. sz. melléklete
tartalmazza.

7. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi jogdnak érvényesiilése érdekében létrehozando
testiilet, gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben foglalt jogokat.
A kozintézet szervezeti — miikodési rendszerében 6nallod tényezd.
Mikodéséhez az 1992. évi XXXIIL. tv (Kjt.) adja a jogi alapot.
A Kozalkalmazotti Tanacs miikodésének részletes szabalyait tigyrendje allapitja meg.
A Kozalkalmazotti Tandcsot a Kjt-ben meghatarozott:

- egyetértési,

- véleményezési,

- szabalyozasi jog illeti meg.
A Kozalkalmazotti Tandcsot egyetértési jog illeti meg a Kozalkalmazotti
Szabdlyzatban meghatdrozott joléti célti pénzeszkozok felhasznélasa tekintetében.

A munkaltato dontése el6tt a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezteti:

- a munkaltatd gazdalkoddsdbol szdrmazo bevétel felhasznalasanak
tervezetét,

- amunkaltatd belsd szabalyzatainak tervezetét,

- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés
tervezetét,

- korengedményes nyugdijazasra vonatkozo elképzeléseket,

- apalyazat utjan betdltendd munkakorok esetén a palyazatot.
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A Kozalkalmazotti Tandcs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg, illetve sziikség
esetén mddositja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

IV.FEJEZET

AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE

1. Az ellatas igénybevétele

A szocidlis intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes. Az ellatast igényld, ill.
torvényes képviselGje szobeli, vagy irdsbeli kérelmére indul az igénybevételi eljaras a
jogszabalyi el6irdsok alapjan.

Az intézményi jogviszony keletkezését:

- azintézményvezeto intézkedése
- abirdsag ideiglenes intézkedést tartalmazd végzése
- abirdi itélet alapozza meg.

1.1. IdGsek otthona esetében:

A kérelem — szdbeli vagy irasbeli - beérkezését kovetden — melynek részét képzi a
9/1999 SZCSM rendelet 1. szamu melléklet I. része szerinti orvosi igazolas, valamint
a II. része szerinti jovedelemnyilatkozat és (amennyiben az ellatast igényld vagy a
téritési dijat megfizetd személy nem vallalja az Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori
intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését) a III. része szerinti
vagyonnyilatkozat - az intézményvezetd intézkedik az Elégondozas és a gondozasi
sziikséglet felmérésének elvégzésérdl. Ezeket az intézményvezetd altal kijelolt
személy végzi el egy idében az igényld lakasan. Id6sotthoni ellatas napi 4 orat
meghaladé vagy a jogszabdlyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld
gondozasi sziikséglet megallapitdsa esetén nyujthatd. Demens személyek ellatasa
esetén az igénybevételre iranyuld kérelemhez be kell nytjtani az orvos szakért6i
szerv vagy a Pszichiatriai/Neurologiai Szakkollégium altal befogadott demencia
centrum vagy pszichiater, neurologus, geridter szakorvos altal kiallitott a demencia
korkép legaldbb kozépsulyos fokozatat megallapito szakvéleményt.

Az intézmény vezetGje e dokumentumok alapjan dont az ellatasra valo jogosultsagrol
annak fliggvényében, hogy az igényld egészségiigyi allapota vonatkozasaban fennall-
e a 4 orat meghalad6 gondozasi sziikséglet. Dontése ellen az err6l szolo értesités
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz lehet fordulni.

1.2. Fogyatékkal é16k apold-gondozo céla lakéotthonai:
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A kérelem része képen be kell nyujtani a 9/1999 SZCSM rendelet 1. szamu melléklet I.
része szerinti orvosi igazolast, valamint a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és
(amennyiben az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd személy nem vallalja az
Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési
dij megfizetését) a III. része szerinti vagyonnyilatkozatot. Fogyatékos személyek
esetében az orvosi igazolas az igényld kezel§, - illetve szakorvosdnak szakvéleménye
kell, hogy legyen.

A részlegvezetd a fogyatékos személyek lakootthonainal gondoskodik a kérelmezd
lakd bekeriilését megel6zden, az elégondozds 1. szakaszdban az ellatast igényld
személy eldzetes Budapest Fovaros Kormanyhivatalanak Szakértdi Bizottsaga altal
torténd alapvizsgdalatdnak elvégeztetésérdl. E dokumentumok ismeretében dont a
jogosultsagrdl. A fogyatékos személyek esetében a felvételt kovetd 30 napon beliil
részletes gyogypedagogiai felmérést, egészségi és mentdlis allapotra vonatkozo
jellemzést és ennek alapjan egyéni fejlesztési tervet kell késziteni. Az Szt. 85/A. § (5)
bekezdése szerint, a nagykoru fogyatékos személy fogyatékos személyek apold,
gondozo6 célu lakootthondban torténd elhelyezésének feltétele a benyujtott orvosi
dokumentdacio felhasznalasaval lefolytatott alapvizsgalat elvégzése.

Az alapvizsgalat elvégzésével egyidejlileg a komplex sziikségletfelmérést is el kell
végezni.

1.3. Tamogatott lakhatas esetében:

A kérelemnek tartalmaznia kell a 9/1999 SZCSM rendelet 1. szamu melléklet I. része
szerinti orvosi igazolast, valamint a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és
(amennyiben az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd személy nem vallalja az
Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési
dij megfizetését) a III. része szerinti vagyonnyilatkozatot. Pszichidtriai betegek
esetében az orvosi igazolas az igényld kezel§, - illetve szakorvosanak szakvéleménye
sziikséges (3 honapndl nem régebbi vélemény). Fogyatékos személyek esetében a
benytjtott orvosi dokumentacié felhasznaldsaval lefolytatott alapvizsgalat elvégzése
sziikséges.

Tamogatott lakhatast a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztositunk.
A felmérést az igénybevételi nyilvantartdst kovetéen az intézményvezetd
kezdeményezi az Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagnal, majd a
Féigazgatosag altala kijelolt szakértd, illetve az intézményvezetd altal kijelolt
munkatars végzi. A komplex sziikségletfelmérés részleteirdl, helyérdl, idSpontjarol a
felel6s munkatdrs értesiti az ellatast igénylot, torvényes képviseldjét.

A sziikségletmérést az SzCsM rend. 110/B. § (3) bekezdés a) pontja szerinti
modszerekkel végezziik, majd annak Osszegzését a SZAP-on megtalalhaté adatlap
alapjan dokumentaljuk.

1.4. Nappali ellatas esetén:
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A kérelemnek tartalmaznia kell a 9/1999. SZCSM rendelet 1. szdmu melléklet I. része
szerinti orvosi igazoladst, valamint a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot
amennyiben az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd személy nem vallalja az
Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési
dij megfizetését.

1.5. Tamogato szolgalat esetében:

A kérelemnek tartalmaznia kell a 9/1999 SZCSM rendelet 1. szam@ melléklet 1. része
szerinti orvosi igazolast, valamint a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot
amennyiben az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizeté személy nem vallalja az
Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési
dij megfizetését.

1.6. Etkeztetés esetén:

A kérelemnek tartalmaznia kell a 9/1999. SZCSM rendelet 1. szamu melléklet I. része
szerinti orvosi igazoladst, valamint a II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot
amennyiben az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd személy nem vallalja az
Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési
dij megfizetését.

1.7. Hazi segitségnytjtas esetén:

A kérelemnek tartalmaznia kella 9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet 1. szamu
mellékletének 1. része szerinti orvosi igazoldst, valamint a II. rész szerinti
jovedelemnyilatkozatot amennyiben az ellatast igényl6 vagy a téritési dijat megfizetd
személy nem vallalja az Szt. 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal
azonos személyi téritési dij megfizetését.

1.8. Altalanos szabalyok:

Férbhely iiresedés esetén az intézményvezetd az igények beérkezésének sorrendjében
gondoskodik az elhelyezésrdl kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan.
A bekoltozés napjan a jogszabalyokban el6irt megallapodas megkotésére keriil sor.
Ismertetik a hazirendet, a lakd jogait és kotelességeit. A felvételkor a lakd és
hozzatartozdja nyilatkozik a tdjékoztatdsban foglaltak és a nyilvantartasokhoz az
adatszolgaltatasi kotelezettség tudomasulvételérdl, tovabba arrol, hogy a szocidlis
ellatasra vald jogosultsag feltételeit érint6, valamint a lako és kozeli hozzatartozdja
személyazonositd adataiban beallott valtozasokat haladéktalanul kozli az intézmény
vezetGjével.

Az elhelyezés hatdrozott vagy hatdrozatlan idej(i lehet.
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Az ellatasokat igénybevevOk Onmagukra vagy masokra iranyuld veszélyeztetd
magatartdsa esetén, korldtozd intézkedés elrendelésére keriilhet sor. A korlatozé
intézkedések eljarasi rendje, valamint a veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo belsd
utasitds a hazirend mellékletét képezi.

Az intézményi jogviszony megszlinésére, megsziintetésére és az athelyezésre
vonatkozoan az Szt-ben, a hazirendben és a megallapodasban foglaltak szerint kell
eljarni. A hozzatartozdkkal vald kapcsolattartas, latogatas, eltdvozas és visszatérés
rendjét a hazirend tartalmazza.

Az ellatas ideje alatt az intézményvezetd koteles tdjékoztatni a lakdt és az altala
megjelolt hozzatartozdjat:

- az allapotardl, abban bekovetkezett valtozasrol,

- aszakértdi bizottsagi vizsgalat eredményérdl,

- egészségligyi intézménybe valo beutaldsarol,

- az ellatas biztositasaban felmertilt akadalyoztatasrdl,

- athelyezés kezdeményezésérd],

- dijfizetési hatralékrol, annak behajtasa érdekében kezdeményezett intézkedésrol.
Az intézmény koteles gondoskodni a lakd és a hozzatartozdk kozotti személyes
kapcsolattartas kulturalt és zavartalan kortilményeir6l, az intézményi dolgozok
foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének érvényesitésérdl és a lako személyiségi
jogainak tiszteletben tartasarol.

2. Az ellatas tartalma
2.1. Az apold-gondozo otthonban:

Az onmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyekrol
bentlakasos intézményben kell gondoskodni. Az intézmény a teljes kora ellatas
keretében gondoskodik a lakd napi legalabb haromszori (orvosi eldirasra gyakoribb
vagy diétas) étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, ill. textilidval vald ellatasarol,
mentalis gondozasardl, kiilon jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol
és lakhatdsrdl. Az intézmény és a részlegek altal nyujtott szolgaltatasokat részletesen
a hazirend tartalmazza.

Az ellatas igénybevételét kovetéen 1 hénapon beliil az iddsek otthoni részlegben
egyéni gondozasi sziikség esetén ezen beliil egyéni dpoldsi terv késziil team
munkdaban, az érintett laké vagy a torvényes képviseldje kozremiikodésével. A
gondozasi terv végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, rendszeresen
értékelni, és sziikség szerint modositani kell.

2.2. Fogyatékos személyek apolo-gondozo lakootthonaban
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A lakootthon az ellatast igénybevevd részére életkoranak, egészségi allapotanak és
onellatasa mértékének megfeleld ellatast biztosit. Az dpold-gondozo célu lakdotthon
biztositja az ellatottak folyamatos dpoldsat, gondozasat és feliigyeletét, valamint az
ellatast igénybe vevd igényelheti:

- az étkezést,

- amunka jellegti foglalkoztatds megszervezését,

- apénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtast,

- az egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgdltatast (tandcsadas, életvitel javitasat
segitd programok),

- szabadid&s programok szervezését (kirandulds, rendezvények),

- sportszerek hasznalatanak biztositasat,

- aszemélyre szl fejleszt6 foglalkozasokat,

- sziikség esetén szallitast.

2.3. Tamogatott lakhatas és a kapcsolodo szolgaltatasok-pszichiatriai betegek
részére

Pszichiatriai beteg ellatottak részére olyan tamogatoi halozat létrehozasa, amely az
igénybevevd sziikségleteihez igazodo, 6nallo életvitel fenntartasat, ellatasat segiti eld.
Az ellatérendszerben egyénre szabott szolgaltatdsok, programok nyujtasaval,
csoportos, és képviseleti megoldasok mell6zésével biztositja a dontés szabadsagat az
egyén elvardsaihoz és igényeihez igazodd lakhatdsi és tamogatdsi forma
megvalasztasaban. Lehetdséget nyujt az 6ndllé életvitelhez sziikséges 1j készségek
elsajatitasara.

A szolgaltatas soran biztositjuk:

- amunkahelyi feladatok és a szabadidd eltoltésének szétvalasztasat,
- afoglalkoztatast,

- akulturalis és szabadid6s tevékenységeket,

- tarsas kapcsolatok fenntartdsat,

az 0nallo dontések meghozatalaban valo segitségnyujtast.

Tovabba, a sziikségleteknek megfelelden biztositunk:
étkeztetést,

- felligyeletet

- gondozast,

- készségftejlesztést

- kozszolgaltatasokban és a tarsadalmi életben valo részvételt (beilleszkedést) segitd
szolgaltatast

- tanacsadast

- haztartasi segitségnyujtast, tovabba

- fejleszt6 foglalkoztatast
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2.4. Tamogatott lakhatas és a kapcsolodo szolgaltatasok — fogyatékkal €16 személyek
részére

Tamogatott lakhatds keretében fogyatékossaggal €l6 személyek szdmadra biztosit
lakhatast, ahol gondoskodik a biztonsagos kornyezet és az 6nallo, vagy részben 6nallo
életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérdl. Biztositja a kdzszolgaltatasok és a
tarsadalmi életben vald részvételt segité mas szolgaltatasok igénybevételében valo
segitségnyujtast. Sziikség szerint sajat fenntartasdban 4allé alapszolgéltatasok utjan
biztositja a szolgaltatasi elemeket.

Az igénybevételt komplex sziikségletfelmérés alapozza meg.

A tamogatott lakhatds keretében €16 fogyatékos személyek szamara a komplex
sziikségletfelméreés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan nyuijt:

- felligyeletet,

- étkezést,

- gondozast,

- készségfejlesztést,

- tanacsadast,

- pedagogiai segitségnyujtast,

- gydgypedagogiai segitségnyuijtast,

- szallitast,

- ahaztartasi, vagy haztartast potlo segitségnyujtast
a sajat fenntartdasdban makodo szolgaltatd kozpont alapszolgaltatasain keresztiil. A
szolgaltatasi elemeket az intézmény EFOP-2.2.2-17-2017-00007 kédszamu palyazat
kapcsan benytjtott szakmai terve az 1993. évi IIL. torvény 75. § (3) bekezdés szerinti,
szolgaltatdi nyilvantartasba bejegyzett alapszolgaltatasok keretein beliil biztositja az
ellatottak részére:

. étkezés

. nappali ellatas

. tdamogato szolgaltatas
. hazi segitségnyujtas

2.4. Nappali ellatas fogyatékkal é16 személyek részére:

(A Pacsirta Szolgaltatd Kozpont és Tamogatott Lakhatds Derekegyhdzhoz és a Cinege
Szolgdaltatd Kozpont és Tamogatott Lakhatdas Nagymagocshoz rendelten kertil
megszervezesre.)

- Nappali ellatas a tamogatott lakhatasban €16 ellatottak részére:

Az intézmény a komplex sziikségletfelmérés alapjan és az erre vonatkozo igény esetén
nappali ellatdst nyajt a tdAmogatott lakhatast igénybe vevd, a szolgaltatd kozpont
éptiletében mobilizalhatd ellatott részére. Az alapszolgaltatds keretében biztositott
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nappali ellatas — az Szt. 75. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan — az alabbi, az Szt. 75.
§ (1) bekezdés d) pontja szerinti szolgdltatasi elemeket foglalja magdaban.

e 5zt. 75. § (1) bekezdés da) pontja szerinti feliigyelet

e 5zt. 75. § (1) bekezdés dc) pontja szerinti gondozas

o 5zt. 75. § (1) bekezdés dd) pontja szerinti készségtejlesztés

e 5zt. 75. § (1) bekezdés de) pontja szerinti tandcsaddas

e 5zt. 75. § (1) bekezdés df) pontja szerinti pedagdgiai segitségnytijtas

e 5zt. 75. § (1) bekezdés dg) pontja szerinti gyogypedagogiai segitségnyujtas

o 5Szt. 75. § (1) bekezdés di) pontja szerinti haztartdsi vagy haztartast potld
segitségnyujtas

Az ellatast az Szt. 75. § (2) bekezdés c) pontja szerint veszik igénybe.

A szolgaltaté kozpont biztositja a telepiilésen é16, raszoruld és a nappali ellatast
igénybevevl fogyatékos személyek Szt. 65/F. § szerinti alapelldtdsat, melyen beliil

lehetOséget biztosit az igénybevevOk részére:

- napkozbeni tartozkodasra,

- tarsas kapcsolatok apoldsara

- az alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére,
- igény szerinti napkozbeni étkeztetésre.

Az SzCsM rendelet 77. §-a, valamint 81. §-a alapjan a tAmogatott lakhatdsban részt
nem vevd, kizardlag a nappali ellatast igénybevevd személy részére biztositott:

a tanacsadas

- akészségfejlesztés

- ahdztartasi vagy haztartast potlo segitségnytjtas
- az étkeztetés

- az esetkezelés

- afeltigyelet,

- agondozas,

- akozosségtejlesztés

- apedagodgiai segitségnyuijtas,

- agyogypedagogiai segitségnyuijtas.

Ezeken feliil a nappali tamogato kozpontban biztositva van az - orvosi ellatas, - és a
szabadidds tevékenység megszervezése is.

2.6. Tamogato6 Szolgaltatas fogyatékkal é16 személyek részére
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(A Pacsirta Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatds Derekegyhazhoz és a Cinege
Szolgaltatd Kozpont és Tamogatott Lakhatdas Nagymagocshoz rendelten kertil
megszervezesre.)

- Tamogato szolgaltatas a tamogatott lakhatasban é16 ellatottak részére:

Az intézmény a komplex sziikségletfelmérés alapjan és az erre vonatkozd igény esetén
tamogatd szolgaltatast nyujt a tAmogatott lakhatast igénybe vevd ellatott részére. Az
alapszolgaltatds keretében biztositott tdmogato szolgaltatdas — az Szt. 75. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan — az Szt. 75. § (1) bekezdés dh) pontja szerinti szallitas
szolgdltatasi elemet foglalja magaban. Ezen feliil a komplex sziikségletfelmérés
alapjan és az erre vonatkozd igény esetén, a szolgaltato kozpont épiiletébe nem
mobilizalhatd, igy a nappali ellatast igénybe venni nem tudo, kozépsulyos, stlyos
fogyatékossaggal és sulyos, halmozott sériiléssel €16 ellatott részére — az Szt. 75. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan — az aldbbi, az Szt. 75. § (1) bekezdés d) pontja szerinti
szolgaltatasi elemeket biztositja.

e 5zt. 75. § (1) bekezdés da) pontja szerinti feliigyelet

o 5zt. 75. § (1) bekezdés dd) pontja szerinti készségtejlesztés

e 5zt. 75. § (1) bekezdés de) pontja szerinti tandcsadas

o 5zt. 75. § (1) bekezdés df) pontja szerinti pedagdgiai segitségnyujtas

e 5zt. 75. § (1) bekezdés dg) pontja szerinti gyogypedagogiai segitségnyujtas

Tamogato szolgaltatas a nem tamogatott lakhatasban €16 ellatottak részére:

A sajat otthonukban €16 fogyatékos személyek, mint kiils6 igénybe vevok részére a
tdamogato szolgdlat az aldbbi szolgaltatasokat biztositja:

a) gondozas

b) készségtejlesztés

c) tanacsadas

d) szallitas

e) feltigyelet

f) gyogypedagdgiai segitségnyujtas
g) haztartasi segitségnyujtas

h) esetkezelés

A szolgaltato a tdAmogato szolgdlatot a tamogatott lakhatast igénybe vevé ellatottak
részére az Szt. 65/C § alapjan, a 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 39/A. §-ban foglalt
szakmai tartalommal nyujtja. Ennek megfelelGen, a szallitas mellett igénybevehet6 a
személyi segités az aldbbi szolgdltatdsokat foglalja magadban: gondozas,
készségtejlesztés, tandcsadas, feliigyelet, gyogypedagogiai segitségnytijtas, haztartasi
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segitségnyujtas és esetkezelés. A szallitashoz kapcsolodo személyi segités pedig a
feltigyelet szolgaltatast foglalja magaban.

2.7. Hazi segitségnyujtas a tamogatott lakhatasban é16 ellatottak részére:

Az intézmény a komplex sziikségletfelmérés alapjan a gondozasi sziikséglet
megallapitasat kovetden és az erre vonatkozé igény esetén a hazi segitségnyujtas
keretében szocidlis segitést és személyi gondozast nyujt a tdmogatott lakhatast
igénybe vevo, részére. Tovabba a Szolgaltatd Kozpont nyitvatartasi idején tul, szocidlis
segitést nyujt barmely tdmogatott lakhatdst igénybe vevd személy részére,
amennyiben azt az ellatott igényli és a komplex sziikségletfelmérés a vonatkozo igényt
alatdmasztja.

2.8. FEtkeztetés alapszolgaltatas tamogatott lakhatasban é16 ellatottak részére:

A komplex sziikségletfelmérés alapjan és az erre vonatkozo igény esetén az intézmény
étkezést nyujt a tdmogatott lakhatast igénybe vevd ellatott részére, a szolgaltatod
kozpontban, helyben torténd fogyasztassal, a szolgdltatd kozpont épiiletébe nem
mobilizalhaté kozépsulyos, sulyos fogyatékossaggal és sulyos, halmozott sériiléssel
€l6, a nappali ellatast igénybe venni nem tudo ellatott részére pedig az étel lakasra
torténd kiszallitdsaval. Tovabba a Szolgaltatdé Kozpont nyitvatartdsi idején tul, a
lakasra torténo kiszallitassal étkezést nyujt valamennyi tdamogatott lakhatast igénybe
vevl személy részére, amennyiben azt az ellatott igényli és a komplex
sziikségletfelmérés a vonatkozd igényt alatdmasztja.

3. Téritési dij
3.1. Téritési dij az apolast, gondozast nyajto otthonban és a lakéotthonokban

Az intézményben biztositott ellatasért dijat kell fizetni. A téritési dijra vonatkozo
szabalyokat az Szt. és a 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, valamint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Csongrad-Csandd Varmegyei Kirendeltsége altal
megallapitott és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fdigazgatodja altal
jovahagyott kozlemény hataroz meg.

A személyi téritési dijat az intézményvezeté allapitia meg és vizsgdlja feliil az
igénybevétel megkezdésétdl, illetve a feliilvizsgalatra vonatkozo dontés hatalyba
lépésétdl szamitott 30 napon beliil.

Az intézményvezetl a személyi téritési dijat jovedelem vizsgdlat alapjan allapitja meg.
A jovedelemvizsgalat részét képzi az igényld rendszeres jovedelme, jelentds
pénzvagyona és ingatlanvagyona.

Tartos bentlakdsos intézményi elldtds esetén az intézményi ellatdsért fizetendd
személyi téritési dij meghatdrozdsa soran meg kell allapitani az ellatast igénylore
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vonatkozo jovedelemhanyadot. A jovedelemhdnyad nem haladhatja meg az ellatott
havi jovedelmének a 80 %-at.

Amennyiben a jovedelemhanyad nem éri el az intézményi téritési dij osszegét, és az

ellatott jelentds pénzvagyonnal rendelkezik, a személyi téritési dij az intézményi

téritési dijjal megegyezd Osszeg azzal, hogy a jovedelemhdanyad és az intézményi

téritési dij kozotti kiillonbozetet a jelentds pénzvagyonbdl kell fedezni.

Ha jovedelemhéanyad nem éri el az intézményi téritési dij Osszegét, és az ellatott nem

rendelkezik jelentds pénzvagyonnal, a személyi téritési dij a jelentds ingatlanvagyon

kilencvenhatod részének és a jovedelemhdnyadnak az Osszege, de legfeljebb az

intézményi téritési dijjal megegyezd Osszeg.

Az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizet6 mdas személy, irdsban vallalhatja a
mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben
az esetben nem kell elvégezni az Szt. 119/C. §-a szerinti jovedelemvizsgdlatot,
ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon igényld érintett ne kertiljon
elényosebb helyzetbe, mintha a vallalast 6 vagy a téritési dijat megfizeté mas személy
nem tenné meg.

Ha a személyi téritési dijat az ellatast igénybevevé vitatja, az errdl szOolo értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Ilyen esetben a
fenntarto hatarozattal dont a személyi téritési dij 0sszegérdl.

A megallapitott személyi téritési dijat az adott honapban esedékes havi jovedelem
atvételekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 10. napjaig kell megfizetni. Az
érvényes szabdlyozdsnak megfeleléen, az egyéni gydgyszerigények koltségét az
ellatott személy viseli személyre sz0l6 szamlazas szerint.

Személyi téritési dij hatralék esetén az intézmény vezetdje negyedévenként a név,
lakcim és a fennallo hatralék Osszegének feltiintetésével megkeresi a Fenntartot, aki
atruhdzott hatdskorben a téritési dij hatraléknak behajtasdra, vagy a behajthatatlan
kovetelés torlése irant intézkedik. Intézkedése soran kezdeményezheti a bejegyzett
jelzdlog hagyatéki teherként valo érvényesitését.

Az ellatottak a téritési dij megfizetés utan visszamarado jovedelmiikkel szabadon
rendelkeznek. A koltépénzt a személyi téritési dij megdllapitdsat kovetden kell
meghatdrozni, és az ellatott rendszeres jovedelmébdl visszahagyni, illetve a koltépénz
minimalis Osszegére kerekiteni. A koltdpénz havi Osszege nem lehet kevesebb a
targyév januar 1-jén érvényes Oregségi nyugdij legkisebb Osszegének 20%-anal,
vagyonra is megallapitott téritési dij esetén 30%-nal.

A jovedelemmel nem rendelkezd ellatottaink részére az intézmény — személyes
sziikségleteik fedezésére — koltOpénzt biztosit a jogszabalyban kotelezden eldirtak
alapjan. Koltépénz 0sszegére egésziti ki az ellatottnak ezt az 9sszeget el nem éré — a
téritési dij megfizetése utan visszamarado — jovedelmét is.

A lako a két hénapot meg nem halado, elére bejelentett tavolléte idejére a személyi

téritési dija 20 %-at fizeti. A tavolléti napok naptari éves szinten 9sszesithetok. A két
honapot meghalado tavollét idejére

60

Gesztenyeliget Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye



a. az egészségligyi intézményben torténd kezelés idétartamara a megallapitott
személyi téritési dij 40 %-at
b. az a) pont ald nem tartozo esetben a személyi térités dij 60%-at fizeti.

Az ellatast igénybevevd részére egészségi allapot javitdsdhoz vagy szinten tartdsdhoz
sziikséges, az alap gyogyszerlistan szerepl0 eseti és rendszeres gyogyszerkészletben
taldlhaté gydgyszereket, tovabba az injekcidval, infazioval torténd ellatashoz
sziikséges anyagokat, az akut sebelldtashoz sziikséges kotszereket, valamint a
szlirGvizsgalatokhoz sziikséges reagenseket, indikdtorcsikokat az intézmény
téritésmentesen biztositja. Az alapgyogyszerek korérdl oOsszeallitott lista az
intézményben kifliggesztésre keriil. Ezen talmenden az egyéni gydgyszerigények
koltségét az ellatott fizeti, kivéve:

- ha az ellatott a személyi téritési dij megfizetése utan fennmaradd havi
jovedelme nem haladja meg a nyugdijminimumnak az Szt. 117/A. §-anak
bekezdésében meghatarozott szazalékat

- ha az ellatott részére a kolt6pénzt az intézmény biztositja

- részleges koltséget fizet a lako, ha a személyi téritési dij megfizetése utan
fennmaradé jovedelme meghaladja a nyugdijminimum 20 %-at, de ez a
jovedelem nem fedezi az egyéni gyogyszersziikségletének koltsegét.

Az allapotjavuldshoz sziikséges test tavoli segédeszkdz biztositdsa az intézmény
feladata, a segédeszkdz azonban az intézmény tulajdonat képezi. A testkozeli
segédeszkozok koltségének viselése — ideértve az inkontinencia termékeket is - az
ellatast igénybe vevot terheli, kivéve, ha erre a rendelet szerint nem képes.

2.2. Téritési dij szamitas a tamogatott lakhatasban

A lakhatasi szolgdltatds intézményi téritési dijanak, és az ellatott altal az el6z6
honapban ténylegesen igénybe vett, az Szt. 75. § (1) bekezdés d) pontja szerinti
szolgaltatasok intézményi téritési dijanak az 0sszege azzal, hogy a személyi téritési dij
nem haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének 80%-at. A tamogatott lakhatas
téritési dijara egyebekben — ha a Szt. vagy mas vonatkozd kormanyrendelet masként
nem rendelkezik - a tartds bentlakdsos intézmények téritési dijdra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

2.3. Téritési dijszamitds a mnappali ellatasban, a tamogaté szolgalatban,
étkeztetésben, és hazi segitségnyujtasban, mint alapszolgaltatasban

Az Szt. 114. §-a alapjan a nagykoru fogyatékos személyek nappali ellatasért és a
tdamogato szolgalatért téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij az intézményt fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltsége altal megallapitott és a
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Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdja altal jovahagyott Osszeg.
Az ellatott ltal fizetend6 téritési dij 6sszegét (a tovabbiakban: személyi téritési dij) az
intézményvezetd konkrét Osszegben 4llapitja meg. A személyi téritési dij a
jovahagyott intézményi téritési dij és az ellatott jovedelmi és vagyoni helyzete alapjan
keriil megallapitdsra. Nappali ellatds esetén az adott honapra fizetend6 személyi
téritési dij a napi személyi téritési dij és az ellatdsi napok szorzata. A tamogato
szolgdlat téritési dija a személyi segités, illetve szallitdshoz kapcsolodd személyi
segités Oradijabol, valamint a szallitasi kilométer dijbol all. A szallitasért fizetendd
téritési dij a teljesitett kilométerek és a kilométerdij szorzata. A teljesitett kilométerek
megallapitdsa a menetlevél, illetve az ez alapjan kitoltott szallitasi elszamolo adatlap
alapjan torténik. Amennyiben azonos tutszakaszon egy idében tobb személy veszi
igénybe a szolgaltatast, a teljesitett kilométer a szallitott személyek kozott
megosztasra keriil. A személyi segitésért és a szdllitashoz kapcsolddd személyi
segitésért fizetendd téritési dij a gondozasra forditott, raban kifejezett id6 és az oradij
szorzata. A téritési dij szadmitdsa a gondozasi naplo alapjan torténik. A szallitashoz
kapcsolddo személyi segités téritésmentesen vehetd igénybe, amennyiben az ellatott
szallitasa — pszichiater vagy neurologus szakorvos altal igazoltan — csak allandd
feltigyelet mellett biztosithatd. Ebben az esetben az ellatottnak kizardlag a szallitas
dijat kell megfizetnie. Etkeztetés esetén az adott honapra fizetendé személyi téritési
dij a napi személyi téritési dij és az ellatasi napok szorzata.

A hazi segitségnyujtas téritési dija a szocidlis segités (felligyelet, és haztartasi vagy
haztartast potld segitségnyujtas), és a személyi gondozas (gondozas) téritési dijabol
tevddik Ossze.

A hazi segitségnyujtasban részestild altal havonta fizetend6 személyi téritési dij az
oradij és az adott hdénapban a hdazi segitségnyujtds keretében elvégzett
tevékenységekre forditott id6 szorzata, ami nem haladhatja meg az ellatott rendszeres
havi jovedelmének 25 % -at, hazi segitségnyujtas és étkeztetés egytittes igénybevétele
esetén 30 %-at.

Az intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhatja meg az ellatott
havi jovedelmének 15 %-at a nappali ellatds, 30 %-at a nappali ellatas és étkezés
igénybevétele esetén. A tAmogato szolgdlat személyi téritési dija nem haladhatja meg
a szocidlisan raszorult szolgaltatast igénybe vevd rendszeres havi jovedelmének 30
%-at, kiskoru igénybe vevl esetén a csalddban egy fOre jutd rendszeres havi
jovedelemnek 20 %-at.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi téritési dij Osszegét. A
fogyatékos személyek nappali ellatds és a tdmogatd szolgalat esetében a személyi
téritési dij megallapitdsandl a szolgaltatdst igénybevevd személy rendszeres havi
jovedelmét, kiskort igénybevevd esetén a csalddban az 1 fdre jutd rendszeres havi
jovedelmet kell figyelembe venni.

Az Szt. 59/A. §-a értelmében a tdAmogatd szolgdlat esetében a szocialis raszorultsagot
az intézményvezetd vizsgalja a 9/1999 (XI1.24.) SzCsM rend. 22. § (2) szerinti igazolasok
alapjan. A szolgaltatas a szocidlisan nem raszorult személyek részére is nyujthato,
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azonban ebben az esetben a szolgaltatas téritési dijat a fenntartd szabadon allapithatja
meg a Szt. 116.§ (2) szerint. Amennyiben a szolgaltatast igényl6 a kérelem
benyujtasakor nem rendelkezik a 3. pontban hivatkozott igazolasokkal, az
intézményvezetd dontése alapjan legfeljebb 60 napig a szocidlisan raszorultakra
vonatkozo szabalyok szerint biztosithatd a szolgaltatas. Ha az igénybe vevo a kérelem
benyujtasatol szamitott 60 napon beliil nem csatolja a szocidlis rdszorultsagat igazold
iratot, rd a kérelem benyujtdsdra visszamend hatdllyal a szocidlisan nem raszorult
személyekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. Ha az igénybe vevd a szocialis
raszorultsdgat igazolo iratot 60 napon beliil csatolja, a kérelem benyujtasara
visszamend hatdllyal szocidlisan raszorultnak kell tekinteni. Ha a szocidlis
raszorultsdg hatarozott ideig all fenn, a hatarozott id6 leteltét kovetd 60 napig a
feliilvizsgalat alatt allo személy szamara tovabbra is a szocidlisan raszorultakra
vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani az ellatast. Ha az igénybe vevo:

a) a hatdrozott idd leteltét6l szamitott 60 napon beliill nem csatolja a szocidlis
raszorultsagat igazold iratot, rd a hatdrozott id¢ leteltére visszamend hatallyal a
szocialisan nem raszorult személyekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni,

b) a szocialis raszorultsagat igazolo iratot 60 napon beliil csatolja, a hatarozott idd
leteltére visszamend hatallyal szocidlisan raszorultnak kell tekinteni.

A személyi téritési dij értesitét a megallapodas megkotésekor az ellatast igényld
részére atadja. Ha az ellatott, a torvényes képviselGje vagy a téritési dijat megfizetd
személy a személyi téritési dij Osszegét vitatja, illetve annak csokkentését vagy
elengedését kéri, az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliill a
fenntartéhoz fordulhat. Az allami fenntart6 a téritési dij 6sszegérdl hatarozattal dont.
Az ellatott, illetve fizetésre kotelezett hozzatartozdja a személyi téritési dijat az
igénybevétel napjatol havonként, a targy hdénapot kovetd ho 10. napjiig koteles
megfizetni.
Amennyiben étkezés igénybevételével kéri az ellatott a nappali ellatast, ugyanakkor
az étkezésre, - valamilyen okbdl -, még sem tart igényt, legkésObb az adott napon
reggel 08:00 draig koteles bejelenteni azt, mert ellenkezd esetben a téritési dijat, meg
kell fizetnie.
A személyi téritési dij Osszege a megallapitas idOpontjatdl fliggetleniil évente két
alkalommal vizsgalhato feliil és valtoztathato meg, kivéve, ha az ellatott jovedelme
a) olyan mértékben csokken, hogy az e torvényben meghatdrozott téritési
dij fizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni;
b) az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0Osszegének 25 %-at
meghalad6 mértékben novekedett.
Ha az ellatott, a torvényes képvisel, vagy a téritési dijat megfizetd személy az ellatott
jovedelmi viszonyai olyan mértékben valtoztak, hogy a személyi téritési dijat fizetési
kotelezettségének nem tud eleget tenni, koteles az intézményvezetdnél rendkiviili
jovedelemvizsgalatot kezdeményezni, kiilonos tekintettel az aldbbi esetekre:
e az a jelentds pénzvagyon, melynek terhére a személyi téritési dijat
megallapitottdk, a személyi téritési dij megfizetésére teljes egészében
felhasznalasra keriilt,
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e az ellatott jovedelme olyan mértékben csokkent, hogy személyi téritési dij
tizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni;
o az ellatott jovedelme az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegének 25
%-at meghalad6 mértékben novekedett.

Fenti esetben az intézményvezetd a jovedelemvizsgalat eredményének megfeleléen
megallapitja az ijonnan fizetend6 személyi téritési dijat. Amennyiben az ellatott vagy
torvényes képviseldje e tajékoztatasi kotelezettségét hataridoben nem teljesiti, ugy a
késedelembdl ered6 esetleges karért a Fenntarto és az ellatast biztositd felelGsséget
nem vallal. Ha az ellatott, a torvényes képviseld, vagy a téritési dijat megfizetd személy
nem kéri a jovedelemvizsgalat lefolytatasat, tgy kell tekinteni, hogy vagyoni,
jovedelmi viszonyai lehet6vé teszik a téritési dij megfizetését, igy amennyiben nem
tesz eleget téritési dij megfizetési kotelezettségének nappali ellatasi jogviszonya
megsziintethetd.
Az ellatott vagy torvényes képviselGje kijelenti, hogy az adataiban, valamint az
ellatasra valo jogosultsag feltételeiben vald valtozasrol, tovabba minden olyan
kortilményrdl, amely a személyi téritési dijfizetési kotelezettségét érinti (pl.: az ellatast
igénybe vevo jovedelmében bekovetkezett valtozas stb.) haladéktalanul, de legkésébb
a valtozast kovetd 15 napon beliil tajékoztatja az intézményvezetot.
Ha a fizetésre kotelezett a személyi téritési dijfizetési kotelezettségének nem tesz
eleget, az intézményvezetd tizenot napos hataridé megjelolésével irasban felhivja az
elmaradt téritési dij megfizetésére. Ha a hataridd eredménytelentil telt el, az intézmény
vezetdje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetGje negyedévenkeént tdjékoztatja a
Fenntartot, a téritési dijhatralék behajtdsa, vagy a behajtatlan hatralék torlése
érdekében.
Az ellatott, a torvényes képviselGje, vagy a téritési dijat megfizetd személy téritési dij
fizetési kotelezettségének — Szt. 102. § szerint — nem tesz eleget, ha hat honapon at
folyamatosan téritési dij tartozasa all fenn, és a hatodik honap utols6 napjan a kéthavi
személyi téritési dij Osszegét meghaladja, valamint vagyoni, jovedelmi viszonyai
lehet6vé teszik a téritési dij megfizetését.
A személyi téritési dij mellett eseti téritési dij kérhetd a kiilon jogszabaly szerinti
alapfeladatok korébe nem tartozo szocidlis szolgaltatasokért, valamint az intézmény
altal szervezett szabadidds programokeért.

IX. GAZDASAGI FELADATOK ELLATASANAK RENDIJE

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyozasok

Az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
Gesztenyeliget Integralt Szocidlis Intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatok,

hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok keretei kozott, valamint az SZMSZ el6irasait
kovetve az SZGYF Csongrad-Csanad Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak
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(tovabbiakban: VMGO) a feladata. A SZGYF és az intézmény feladatmegosztasi
megallapodast kotott a gazdalkodast érintd feladatokrol.

A fenntartdi feladatokat, mint kozépiranyitd szerv a SZGYF Csongrad-Csanad
Varmegyei Kirendeltsége, a szervezet gazdalkodasi feladatait az intézmény gazdasagi
csoport munkatdrsaival egytitt latja el.

Az egylittmtikodés altalanos szempontjai:

e A VMGO az intézmény szabdlyszerliségét elsGsorban az érvényesitési,
pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiill — tovabba a
folyamatba épitett ellendrzési tevékenység teljesitésével biztositja.

e Az intézmény koteles a Fdigazgatosag altal jovahagyott eldiranyzatokon beliil
gazdalkodni és a Fdigazgatdsag altal meghatarozott 1étszamkeretet betartani.

e A Kirendeltség kozremtkodik az intézmény tervezési, gazdalkodasi,
beszamolasi feladatainak ellatdsaban, vizsgdlja a szabalyzatok megfelel0ségét,
ellendrzési tevékenységén keresztiil kozremiikodik az intézmény szabalyszert
miikodésnek, gazdalkodasanak biztositasaban.

IX.1. Gazdéalkodasi feladatok ellatdsa

- Az intézményi koltségvetés tervezése, eliranyzat modositas

Az éves elemi koltségvetés elkészitése a VMGO kotelezettsége. A tervezéshez az
intézmény és a VMGO egyezteto és tajékoztato megbeszélést tart a koltségvetési évet
érint6 kotelezettségvallaldsokrol, tobbletfeladatokrol, varhato bevételekrol. Az
intézmény kotelezettsége a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa, a kiemelt
eldiranyzatok aldbontdsa, melyhez a VMGO szakmai segitséget nyujt. A VMGO
rogziti az intézményi koltségvetést a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott
informatikai rendszerbe. A VMGO az intézménnyel egytittmiikddve figyelemmel
kiséri az éves koltségvetés teljesitését. Sziikség esetén elSiranyzat modositast
kezdeményeznek.

- Beszerzések, beszerzési igények kezelése

Az intézmény a targyévi beszerzéseirdl targyév marcius 15-ig beszerzési tervet készit,
melyet a Kirendeltség részére megkiild. A VMGO a beszerzési terv 0sszeallitasahoz
sziikséges gazdasagi adatokat, informaciokat az intézmény rendelkezésre bocsdjtja, a
terv elkészitésben egylittmikodik. Az év kozbeni keletkezd 1j igény esetén a
beszerzési tervet moddositani sziikséges. Az intézmény a gazdasdgi verseny
tisztasdgdnak megovasa, tovabba az arajanlatot tevd szamadra egyenld feltételek
biztositasa érdekében a beszerzési eljaras részletes szabalyait rogziti, a beszerzési
eljarasok soran ennek megtelelGen eljar.

Az intézmény a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya ala tartozo kiemelt
termékek kozbeszerzésére vonatkozo beszerzési igényeinek kielégitése sordn a
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kozpontositott kozbeszerzési rendszerr6l, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat-és hataskorérdl szolo Korm. rendeletben foglaltak szerint jar el.

A netté 1.000.000,- Ft alatti beszerzések esetén is az intézmény a beszerzési
szabalyzatban leirtak szerint intézkedik.

Beszerzési igény felmeriilése esetén, amennyiben a becsiilt érték meghaladja a netto
1.000.000,- Ft-ot, az intézmény a beszerzési igény fObb paramétereit tartalmazo
igénybejelentdt a Kirendeltség részére az el0zetes jogi és szabalyszertiségi vizsgalatok
ellendrzése céljabol megkiildi. A Kirendeltség egyetértése esetén az igénybejelentdt
jovahagyolag aldirja, majd azt a VMGO részére tovabbitja. A VMGO nyilatkozik, hogy
a fedezet rendelkezésre all-e az intézmény koltségvetésében. Amennyiben a fedezet
rendelkezésre all az intézmény jogosult a beszerzési eljarast lefolytatni. A nyertes
ajanlattevével  torténd  szerzodéskotést megeldzOen a  beszerzési  eljaras
dokumentumait a Kirendeltség részére megkiildjiik. A Kirendeltség jovahagyasa és a
VMGO pénziigyi ellenjegyzése utan az intézmény jogosult a szerzddést
kotelezettségvallaloként alairni.

- Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendje

A hataskoroket irasban, felhatalmazdé levél dutjdn keriil kijelolésre. Az
intézményvezetot a kot. vallaldsi, az utalvanyozasi és a teljesitésigazolasi jogkor
gyakorlasdra jogszabdly erejénél fogva a kinevezése hatalmazza fel. Az
intézményvezetd ezen jogkorok gyakorlasdra az intézmeénnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkatdrsat irasban felhatalmazhat. Az intézményvezet6 4altal
alairt felhatalmazo levelet, valamint a jogosult altal alairt aldirds mintat az intézmény
megkiildi a VMGO részére, melyet a VMGO nyilvantartasba vesz. Az intézmény
koteles a jogosultsag megsziinését koveté munkanapon irdsban tdjékoztatni a VMGO-
t a jogosultsag megsziinésérdl, mely altal a VMGO moddositja a nyilvantartasat.

Kotelezettségvallalas:

Az intézményvezetd felel0ssége az eldiranyzatokon beliil torténd gazdalkodas. Az
intézmény targyévi kotelezettséget a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig
vallalhat. Ezen kotelezettség teljestilését a VMGO kontrolldlja, és az intézménnyel
betartatja. A kot. vall. jogkort az intézményvezetd sajat hatdskorben gyakorolja a
mindenkor hatalyos szabdlyzatdban rogzitettek szerint, azzal, hogy kotelezettséget
vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irdsban lehet. A VMGO meggy6zddik arrdl, hogy a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e és a kot. vall. nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Szabdlyos pénziigyi ellenjegyzést kovetden a rendelést az intézmény részérodl
kotelezettségvallalasra jogosult személy a CT-EcoDIGIT-ben elektronikus alairassal
latjia el, majd megrendelheti a sziikséges anyagot vagy a szolgaltatast. Kivételt
képeznek ezen szabaly alol a slirgds esetek és a balesetveszély elhdritdsa érdekében
eszk0z0lt beszerzések, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a VMGO vezetdjének,
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valamint 24 6ran beliil irasban is be kell azt nytjtani.

Az intézménynek a készpénzzel torténd beszerzésekhez is sziikséges megrendelést
késziteni. A VMGO az €16 szerzddéseket a CT-EcoStat program ,, Rendelés” modulban
rogziti, ezzel gondoskodik a koltségvetési év szabad elGiranyzatait terheld rész
lekotésérdl.

Az intézmény a szamlat annak kézhezvételét kovetd legrovidebb idon beliil rogziti a
Ct-EcoStat program pénziigy moduljdban, majd az intézmény a szamlat a kot. vall.
modulban vagy a pénziigyi modulban feldolgozza, azaz kot. vall.-hoz rendeli.

Teljesitésigazolas:

A teljesités igazolasat a szamla beérkezést kovetden az intézmény végzi az intézményi
szabalyzaban leirtak szerint. Teljesitésigazoldsra az intézményvezetd vagy az altala
irdsban meghatalmazott személy jogosult. A teljesités igazoldsa soran ellendrizni és
igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast
is magaban foglalé kot. vall. esetén annak teljesitését. A teljesitésigazolassal
egyidejlileg az intézmény a szamla mellé csatolja anyagbeszerzés esetén a raktari
bevételezési bizonylatot, karbantartds, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas
esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézmény a kozilizemi szamlak esetében
a szamlan szerepld fogyasztast a mérdorakkal leegyezteti.

Ervényesités, utalvdnyozas:

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Az utalvanyozas el6tt az
utalvanylapot a VMGO érvényesiti. A kifizetések érvényesitése a VMGO részérdl a
CT-EcoStat integralt gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljaban torténik. Kifizetést
megel6zéen a VMGO ellendrzi a szabélyszertiséget.

Pénzkezelés:

Az intézmény szabdlyzatot alkalmaz a pénzkezelésrdl és a bankkartya hasznalatrdl is.
Az intézmény a készpénzforgalmat minimalizalja, illetve lehetdség szerint
készpénzmentességre torekszik és kifizetések soran az atutalast elényben részesiti.

Bankszamla feletti rendelkezés:

A VMGO érvényesitést és utalvanyozast kovetOen a szdmlan szerepld Osszeg
atutalasardl gondoskodik, a fizetési hataridé figyelembevételével, amennyiben a
fedezet az intézmény bankszamlajan rendelkezésre all.

Hézipénztar:

Az intézmény a készpénzforgalmat hazipénztaron keresztiil bonyolitja le. A VMGO
biztositja az intézmény készpénzes kiadasaihoz sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre
allasat. A VMGO latja el pénziigyi ellenjegyzéssel a pénztari ki-és befizetéseket. A
intézmény a bankszamlajarol készpénzt vehet fel, azzal, hogy az igényét koteles az
VMGO felé jelezni. Az intézmény a hazipénztarbol felvett készpénzallomanyt kezeli
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és az intézményi pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott mddon elszamol vele. A
VMGO végrehajtja a pénztar ellendrzést.

- Egyéb pénziigyi, gazdasagi feladatok

A kimeno szamlakat az intézmény allitja ki a CT-EcoSTAT program segitségével. Az
Intézmény a kidllitott téritési dij szamldk alapjan gondoskodik a téritési dijak
beszedésérdl. A VMGO legaldbb negyedévente egyezteti a vevdi dllomanyt, a szallitoi
és egyéb kotelezettségek allomanyat.

A VMGO az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzoket nyilvantartasba veszi, elvégzi
az eszkozok és forrasok f6konyvi konyvelését az intézmény feladdsa alapjan, elvégzi
az értékcsokkenések elszamoldsat, valamint elldtja a befektetett eszkozok
analitikajanak vezetését.

A VMGO az eszkoznyilvantartd modulban a zarasokat végrehajtja, targyi eszkozok
vonatkozasaban a zaras negyedévente, a Készlet/Raktar modulbdl havonta torténik a
feladas.

Az intézmény az aldbbi készletek tekintetében raktarokat hoz létre: pl.
élelmiszerraktar, irodaszer raktdr, tisztitoszer-, vegyi aru, higiénids papiraru raktar,
miuiszaki anyagraktar. Az intézmény a raktarkészlet nyilvantartast naprakészen vezeti.
Az intézmény elvégzi a szabdalyzataban rogzitettek szerint az eszk6zok és a forrasok
leltarozasat. Elkésziti a leltarozasi titemtervet, a leltarozasi utasitast, a leltarosszesitést,
végrehajtja a fizikai leltarfelvételt a készletekre, a kis érték(i és a nagy értéki targyi
eszkozokre vonatkozoan, elvégzi a leltar kiértekelést. A VMGO a leltarak eredményét
a konyvelésen atvezeti.

Az intézmény a leltarozast megel6zGen Osszedllitja a selejtezésre szant eszkozok
listajat, elvégzi a selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, melyet leltdrozas
el6tt megkiild a VMGO-nak.

- Szabdlyozas, szabalyzatok elkészitése

A Foigazgatosdg elkésziti a fenntartéséban levd intézményeknek az Ahsz-ben
rogzitettek figyelembevételével azon gazdasdgi targya szabalyzatokat, amelyek
esetében fenntartoi elvards, hogy orszagos szinten egységes szabalyozasi kornyezet
keriiljon kialakitasra, melyrél a VMGO irdsban tajékoztatja az intézményt.

Azon gazdasagi targya szabdlyzatok esetében, amelyik tekintetében az intézmény
helyi sajatossagait is figyelembe kell venni, a Foligazgatdsag az intézmény
rendelkezésére bocsat mintaszabalyzatot.

A nem gazdasagi szabalyzatokat az intézmény késziti el, a szabdlyzatok soran a
Kirendeltség egytittmikodik, szakmai tdmogatast nyujt.

A Kirendeltség nyomon koveti az intézményt érinté jogszabdlyok valtozasat, a
valtozasokrdl tajékoztatja az intézményt.

- FOkonyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
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Az intézmény rogziti a CT-EcoSTAT rendszerben a mtikodéséhez kapcsoldd o szallitoi
és vevli szamldkat, valamint a koveteléseket, tovabba azokat a kotelezettségeket,
amelyekhez nem Kkapcsolodik szamla. Az intézmény felelés a konyveléshez
kapcsolddo szabalyos alapbizonylatok, illetve a felosztando kiaddsok konyveléséhez
sziikséges alapbizonylatok, a készletgazdalkodasok, valamint a targyi eszkozok
alleltar valtozasat igazoldo dokumentumok VMGO részére torténd bekiildéséért.

Az intézmény az aldbbi analitikus nyilvantartasokat vezeti:

e a készletek, a készletek kozotti nyilvantartott kisértéki eszkozok

nyilvantartasa,

o Dbérekkel, bérjellegti kifizetésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,

e kovetelések, kotelezettségek nyilvantartdsa,

e szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasa.
Ezeket negyedévente megkiildjiitk a VMGO-nak.
Az intézmény gondoskodik a szamviteli adatszolgaltatasok, az elemi koltségvetés és
a beszamolok dokumentumainak az 0rzésérol, archivalasarol.
Az intézmény havonta egyeztet a f0konyvi konyveléssel, javaslatot tesz az esetleges
eltérések javitasara.

- Beszamolo készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmény a negyedéves mérlegjelentéskehez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozasalloméanyanak kimutatadsat elkésziti és megkiildi a VMGO részére. Adatot
szolgaltatunk a VMGO részére az éves beszamoldhoz kapcsolodo szoveges beszamolo
elkészitéséhez.

A VMGO az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti az intézmény likviditasi tervét
és azt egyezteti az intézménnyel. Az intézmény kozremiikodik a likviditasi terv
elkészitésében, sziikség esetén adatot szolgaltat a VMGO felé.

- Informaci6aramlas, bizonylatok tovabbitasa

A VMGO és az intézmény kozotti bizonylatmozgasokat atadas-atvételi jegyzékben
kell rogziteni. A VMGO az intézmény valds gazdasagi és pénziigyi helyzetével
kapcsolatban tajékoztatast nyujt az intézmény vezetlje részére, melynek keretében
megkiildi az idokozi koltségvetési jelentést és idOkozi mérlegjelentést, a likviditasi
tervet, valamint adatot szolgaltat a beszamoloval kapcsolatban.

- Adohatosaggal kapcsolatos feladatok

A VMGO elkésziti az AFA bevallasokat. Az intézmény hataridében elkésziti a
rehabilitdcios hozzajarulds bevalldsat és azt benyujtja. A felmeriild ado, -jarulék-,
hozzajarulas-, vagy jogszabalyon alapulo egyéb fizetési kotelezettségnek az intézmény
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koltségvetésének terhére a VMGO tesz eleget. Az intézmény elkésziti a
kornyezetvédelmi bevalldsokat, tovadbbitja az illetékes kornyezetvédelmi hatdsag felé.

- Munkaer6 és bérgazdalkodas

Az intézmény a munkatigyi dokumentumokat elkésziti, tovabbitja a VMGO részére.
A munkavallalok személyi anyagat kezeli, havi elszdmolasokat, feladasokat kiild a
Magyar Allamkincstarba.

- Vagyongazdalkodasi feladatok

Az intézmény a szabalyzataiban foglaltak szerint végrehajtja az eszk6zok és forrasok
leltdrozasat, valamint a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését.

- Pélyazati tevékenység

Az intézmény ellatja a palyazatok benyujtasaval, megvalositasaval, elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény a Fejlesztési Osztdlynak jelzi a felmeriil6 miiszaki és {izemeltetési
problémakat, ingatlanokkal kapcsolatos allagromlast, hatdsagi/szakhatosagi
el6irasokbdl, végzésekbdl eredd felujitdsi, beruhdzasi igényeket. Az intézményi
beruhazasi, feltjitdsi munkak és a karbantartasi munkak rogzitése a SZIA rendszer
erre a célra létrehozott moduljdban keriil rogzitésre indikativ drajanlatok alapjan.

- Ellatotti pénz és értékkezelés

Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmény szabalyozza. A letéti szamlan
kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozast az intézmény a CT-EcoSTAT Letéti
moduljaban tartja nyilvan.

IX.2. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdanyozas rendjét az intézmény vezetdje az aldbbiakban
szabalyozza:

Kiadmanyozni az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorloja az altaldnos
intézményvezet6 helyettes.

IX.4. Az intézmény iigyiratkezelése
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Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell
végezni. Az ligyiratok iktatdsa a Poszeidon iktatasi rendszerben torténik.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Az intézmény bélyegz6i:

Korbélyegz6:

Székhelyen: A Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz
kortil: Gesztenyeliget Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye.
Korbélyegzd hasznalatara az intézmény vezetdje és az altalanos intézményvezetd
helyettes jogosult.

Fejbélyegz6: Az adott részleg hivatalos neve, cime, valamint a székhely esetében a
koltségveteési elszamoldasi szamlaszama, addszama

Az intézményben fejbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

- intézményvezetd

- altaldnos intézményvezetd helyettes
- vezet6 apolok

- részlegvezetok

- élelmezésvezetok

- gondnokok

- bériigyi referens

- gazdasagi asszisztens

- titkdrné

- adminisztratorok

- gépkocsivezetOk (anyagbeszerzés, ligyintézés)

Az atvevik személyesen felel6sek a cégbélyegzdk megdOrzéséért.

IX.5. Informacid és kommunikdacié

Az intézmény vezetGje biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfelel$ id6ben és
helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében a
beszamolasi rendszereket ugy mikodteti, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos
legyen, hatariddk, szintek, modok egyértelmtek. Pl.: - szakmai jelentések, statisztikai
jelentések.

IX. 6. Ellen6rzési rendszer
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A, Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljards, amelyben a feladatot végzdknek
egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban,
egyéni normakban és utasitdsokban foglalt el6irdsokkal, kovetelményekkel. Az
ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

B, Vezetoi ellendrzés

A kontrolltevékenységek keretében miikodik és a vezet§ beosztdsi dolgozok
tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi
ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszer(i
mukodésének, feleldsségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei a kovetkezok:

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- a jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok és vezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mdas informdciok rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,

- a beosztott vezetdk és munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtasanak allasarol, a végrehajtast akadalyozo problémakrol, a
beavatkozast igényld tigyekrdl,

- a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok beszerzése
céljabol.

A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetdje az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt
tertilet vezetdit, valamint a munkavallaldi értekezleten tajékoztatja.

C, Belso ellenorzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként mikodo belsd ellendrzés feladatait a fenntarto
belsé ellendrzési szervezeti egysége latja el. A bels6 ellendrzés szabalyait az SZGYF
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott id6szaki feladatokat az SZGYF
Belsé Ellendrzési Féosztélya altal Osszedllitott éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetGje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi,
targyi és hozzaférési feltételeket. A belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak,
szabalytalansagok megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban
szerepl6 feladatokat megvaldsitani.

D, Kiilso ellenorzés
Kiils6 ellendrzést kiilsé szerv vagy a megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet
végez. Az ellenOrzés megkezdése el6tt meg kell gy6z8dni a megbizdlevél meglétérd],

meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végzd személyt.

Nyilvantartas intézkedésekrol
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A bels6 ellendrzésekrdl és egyes kiils6 ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni az irdnyito szerv felé.

IX.7. A belsd ellendrzési kontrollrendszer

A Dbels6 kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. Az intézményben a belsd
kontrollrendszeren beliil a kovetkezoket alkalmazzuk:

Ellen6rzési nyomvonal

Az intézmény vezetGje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikodési
folyamatok, szakmai és pénziigyi lebonyolitasi, iranyitasi €s ellendrzési folyamatok
szOveges, tablazatba foglalt leirdsa, mely tartalmazza a felel6sségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Folyamatok rendszerezése és folyamatgazda kijelolése

Az intézményvezetd6 rendszerezi az intézmény folyamatait, kijeloli a folyamat
miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
feleldsséget viseld vezetd beosztast személyt (folyamatgazda).

Integralt Kockazatkezelési Rendszer (IKR)

Az intézmény minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval. Az IKR a szervezet célkitizéseinek és értékeinek fegyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, értékelést, kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési tervet és nyomon kovetést.

Az intézmény vezetdje koteles az integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében rejld és szervezeti
célokkal Osszefiiggd kockdzatokat, meg kell hatarozni a sziikséges intézkedéseket, és
a nyomon kovetés modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak
szervezeti felelGse az altaldnos intézményvezetd-helyettes.

Kontrollkdrnyezet

Az intézmény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és mtikodtet, melyben

. vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok

. egyértelmtiek a felelsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

. meghatdrozasra kertilnek az etikai elvarasok,

o atlathato a human ero6forras kezelés,

. biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség

fejlesztése és elGsegitése.

Kontrolltevékenységek
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Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely
biztositja a kockazatok kezelését és hozzdjarul a szervezet miikodési céljainak
megvaldsitasahoz. Az intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza

. engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

Informacidhoz valo hozzaférést,
Fizikai kontrollokat (eszk6z6khoz valo hozzaférést),
. Beszamolasi eljarasokat.

Informacid és kommunikacio (vezetdi, - csoport és munkaértekezletek)

Az intézmény vezetGje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel6 informaciok a megfelel§ id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell
miukodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatariddk, szintek,
modok egyértelmiiek legyenek.

Monitoring

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mGkodtet, mely lehetévé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Az intézményvezetd gondoskodik tovabba a szervezeti integritast sértd események
feltarasarol a kidolgozott eljarasrend szerint.

Vezetdi nyilatkozat

Az intézményvezetd nyilatkozatban értékeli az intézmény bels6 kontrollrendszerének
mindségét. Az értékeléskor attekinti a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécios és kommunikacids rendszert és
a monitoring kialakitdsat és miikodtetését. A nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt megkiildi az irdnyito szervnek.

Az intézményvezetl vagy az altala irdsban kijelolt vezetd beosztasu személy kétévente
részt vesz belsé kontrollrendszer témakdrben ABPE tovabbképzésen.

X. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

X.1. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok
Elsésorban a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, illetve a Munka
Torvénykonyve hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak.

- A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte
A munkaltatoi jogkor gyakorloja a munkavallaloval a ,munkaviszony” létesitésekor
allapodik meg és ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany késziil.
A munkaszerzddés, illetve kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett
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kozalkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértékii
alapbérrel és mely idOponttdl, milyen idétartamra keriil alkalmazasra. A
kozalkalmazott munkaviszonyara vonatkoz6o okmany elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a munkakori leiras.

- Munkakori leiras

Az integralt intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsorolasat a
munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait,
jogait, hataskorét, jogkorét, felel6sségét névre szoldan, valamint a helyettesités rendjét.
A munkakori leirdsokat a szervezeti feldllds mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil mdédositani
kell.

- A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok szerint torténik. A megfeleld
munkakoriilmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltatd feladata. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek
megfelelGen, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal, kortiltekintéssel az arra
vonatkozo6 szabdlyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden végezni.

A dolgozdk munkdjuk soran a Szocidlis Munka Etikai Kédexének titmutatasai szerint
jarnak el.

- Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL. tOorvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek a kovetkez6 munkakort betoltd kozalkalmazottak: intézményvezetd,
altalanos  intézményvezetd-helyettes, szakmai intézményvezetO-helyettes. A
kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,

- annak megszinését kdvetd 15 napon beliil,

- valamint kozben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

- Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév marcius 1-ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkiili szabadsdg, amelyet csak az intézményvezetd engedélyezhet. A
kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell a vezetni.

- A munka dijazdsa
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A munka dijazdsdra vonatkozo megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A munkabér meghatarozasakor a
kozalkalmazottakra vonatkozo torvényi eldiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtdsara kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyaddk.

Az illetmény legkésébb a targyhot kovetd ho 10. napjaig keriil atutalasra.

- A munkaviszony megsziintetése

Az integralt intézmény dolgozdi munkdjukat kozalkalmazotti jogviszony keretében
végzik, igy munkaviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l0 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, fliggetleniil attol, hogy a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziintetése milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.

- Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

- Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
jogviszonya keretében a tudomadsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama /fenndllasa/ alatt, illetve megsz{inése utdn is megdrizni.

- Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyanak eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetébe tart, kizarolagosan hasznadl
vagy kezel.

X.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Gesztenyeliget Integralt Szocidlis Intézmény Csongrdd-Csanad Varmegye a
munkaltatdi jogkor gyakorldja a mindenkori intézményvezetd egy személyben.
Atruhazott munkaltatéi jogokkal az intézményvezetd tavollétében és megbizasabdl az

altalanos intézményvezet6 helyettes rendelkezik.

X.3. A munkaidoé beosztasa
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Az otthon folyamatos, megszakitds nélkiili munkarendben m(ikodé intézmény. A
folyamatos ellatds biztositdsa érdekében a dolgozok egy, kettd, illetve harom
muszakban, kéthavi munkaid6keretben kotelesek munkakoriiket ellatni:

- agondozottak kozvetlen ellatasat végz6 szakdolgozdk két, és harom,
- akonyhai dolgozok egy és két

- atakaritdk, mosondk egy és osztott

- amiuszaki- karbantart6 és portaszolgalatot ado részleg egy és harom
- a tobbi munkakorben dolgozok egy miiszakban dolgoznak.

Az otthonban a torvényes munkaiddkeret mértéke heti 40 6ra, melyet évi munkaidd
kerettel kell teljesiteni. A napi munkaiddkeret részét képezi a napi 20 perc ebédidd. A
teljes munkaid6bdl napi 8 orat kell a munkahelyen eltolteni a fejleszt6 pedagdgusnak.

Az intézményben rugalmas munkaviszonyban dolgoznak az aldbbiakban megjelolt:
intézményvezeto.

A rugalmas munkaidd torzsideje: Hétf6tdl — Péntekig 40 ora.

A keletkezett  rendkiviili =~ munkavégzésbdl <~ adddd  tobbletidét  a
részlegvezetd/vezetdapoldval torténd egyeztetés utan le lehet csusztatni. A
helyettesitések rendje: a munkakori leirdsokban szabalyozottak szerint torténik.

X.4. Munkakoér atadasa
Az intézmény vezetdallasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idSpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keruil6 eszkozoket, az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairdsat.
Az jtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésObb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

XI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Kapcsolattartas rendje
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. A jo kapcsolat kialakitdsaért és
fenntartasaért az igazgato és a részlegvezetdk feleldsek. A diszkrimindcio semmilyen
formaja nem megengedett, mind a lakok, mind a dolgozdk tekintetében.

Az egylittm(ikodés soran a szervezeti egységeknek és a telephelyeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik a madsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettsége van az érintett részlegvezetdvel.
Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a lakok
hozzatartozdival, torvényes képviselSivel, a helyi 6nkorményzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

2. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézményvezetd felelds.
Az tigyirat kezelés feliigyeletét a részlegvezetdk latjak el.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

3. Informacids rendszer

- havijelentés a gondozotti forgalomrdl és a varakozok szamardl,

- negyedéves, féléves és éves jogszabalyban eldirt koltségvetési beszamoldk,
- pénzforgalmi jelentések a havi gazdalkodasrdl,

- statisztikai jelentések.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik.

A televizid, a radio és az irott sajtdo képviselinek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozat adds minden esetben engedélykoteles, amelyet a
Fenntart6 varmegyei kirendeltségének asszisztense megkeresésével kell inditani. A
varmegyei kirendeltség munkatdrsa tovabbitja a Figazgatosag részére a kérést. A
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatdsag Foigazgatoi Iroda sajtofénoke - a
féigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozoan - adja meg az engedélyt, amelyrdl
tajékoztatja a varmegyei kirendeltség dolgozdjat és 6 tovabbitja a dontést a székhely
felé.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adéasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkéz munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél
a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 8 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabdlyzat mellékletét képezi a szervezeti felépités vdazlata, valamint a
munkakori leirdsok.

A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdja, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag jovahagyasa utan lép hatalyba.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot — az id6kdzbeni valtozasok kiegészitése
mellett — Otévente feliil kell vizsgdlni, azt jegyzOkonyvben kell rogziteni és
mellékletként tartani.

1. Szabalyzataink:
1.1. Az intézmény miikédésével 6sszefiiggd Szabalyzatok
1. Szakmai Program
Fejlesztd foglalkoztatds szakmai programja
Szervezeti es Miikodési Szabalyzat
Hazirend - Hovirdg Lakootthon Derekegyhdz, Holdké Lakootthon Derekegyhdz
Huazirend — Kastélyotthon Nagymagocs
Hazirend — Nappali Ellatds
Egyiittélés Szabalyai — Tamogatott Lakhatas Lakasai
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabdlyzat
Veszélyhelyzet Kezelése
Eljardsrend elldtottak hagyatéki iigyei vonatkozdsaban
. Elhunytakkal kapcsolatos protokoll
. Etikai kodex
. A munkavégzés soran betartando magatartasi szabalyok
. A munkaiigyi panaszkezelés szabalyzata
Korldtozo intézkedés eljardsrendje
. A lakoszobdba koltozés rendje
. Adatvédelmi és adatbiztonsdg

© 0 Nk W

=R R R R R R R =
S NS G LN RO

. Kozérdekii Adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol
. Gyakornoki Szabadlyzat

—
©
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20. Iratkezelési Szabdlyzat

21. Ellatottak Pénzkezelési és Vagyonkezelési Szabadlyzata
22. FEUVE szabalyzat

23. Informatikai biztonsdgi szabalyzat

24. A vezetékes és mobiltelefon szabdlyzata

25. Kozalkalmazotti szabdlyzat

26. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos szabalyzat

27. A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

28. A munkaba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtérités modja
29. Az igénybevételi eljards folyamatainak szabdlyzata
30. A gondozotti iigyintézes folyamatainak szabdlyzata
31. Szervezeti integritdst sértd események...

32. Belso kontroll

33. Egészséqiigyi szolgdltatds szakmai programija

34. Intimszoba hasznalatanak szabdlyzata

35. Internethasznalat rendjének szabdlyzata

36. Panaszkezelési szabdlyzat

1.2. Gazdasagi Szabalyzatok

© PN KR PR

Az eszkizok és forrasok leltdrozdsdnak és leltdrkészitési szabdlyzata

A feleslegesség valt vagyontirgyak feltdrdsdanak, hasznositdsinak és Selejtezésének rendje
Eszkozok és forrdsok értékelési rendjének szabdlyzata

Elelmezési Szabilyzat

Anyag- és készletgazdalkoddsi szabalyzat

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkdltség szdmitdsi szabdlyzat

Tamogatott lakhatas onkoltség szamitasi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabdlyzat

10. Beszerzések rendje szabilyzat
11. Adomdnyozis és ajandékozds rendje
12. Szabalytalansigok kezelésének és a szabdlytalansagokkal kapcsolatos jelentéstetel

eljardsrendje

13. Szamwiteli Politika

14. Kockdzatkezelési Szabalyzat

15. Az integralt kockdzatkezelés rendje

16. A kotelezettséguadllalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és

utalvdnyozas rendjerol

17. Bizonylati rend
18. Szdamlarend
19. SzGYF megallapodads a gazdalkodast érinto feladatmegosztasrol

20.
21.
22.

Ellendrzési nyomvonal
A szerzddéskotések és a szerzodések nyilvantartasdra vonatkozo szabalyzat
A koveteléskezelés rendje
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23. A monitoring tevékenység rendje

24. Reprezentdcios kiadds

25. Kozbeszerzési szabilyzat

26. Elektronikus szamla befogaddsdinak szabdlyzata

1.3. Miszaki ellatasi szabalyzatok

. Intézkedési terv biologiai koroki tényezokkel kapcsolatos balesetek esetére

Szabdlyzat az egyéni véddeszkozok juttatdsinak és a munkakori orvosi alkalmassdgi
vizsgdlat rendjérol

Biolégiai kockdzatbecslés

Munkahelyi kockdzatbecslés

Munkavédelmi Szabdlyzat

Tiizvedelmi Szabalyzat

Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat.

!\)H

NS s W

Szentes, 2025. junius ,, 4.7
Drubinané Fodor Katalin
intézményvezetd

E Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Szeged, 2025. junius ,, 4. ”
Nyari Amalia
igazgato
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Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

y
_I Orvosokl

INTEZMENYVEZETO ]
ES INTEZMENYVEZETO HELYETTES !funkciona’lis munkakérbél g
Szakmai INTEZMENYVEZETO HELYETTES (szakmai munkakdrbél kinevezett
| GONDOZASI RESZLEG | KISZOLGALO EGYSEGEK |
y
\ 4 v v
| IDGSELLAiAS | | FOGYATEKOS ELLATAS PSZICHIATRIAI ELLATAS | 1 ADMINISZTRACIO | 1 ELELMEZES | || MUSZAKI EGYSEG |
Y x SZENTES TL (11 710) SZENTES L (6 10) SZENTES 1L (7 13)
SZOLGALTATO KOZPONT ES TAMOGATOTT LAKHATAS SZENTES TL - NAGYMAGOCS TL BEr- s munkaUgy! e16adg (2 10) | [ Elelmezds vezetg (113) | Gondnok/informatikus (110) |
| ) Gazdaségf ﬂgvlintézé’ (f f6) ) Szakécs?k (4 fc’il)/ > lKarba tharto' /(/1 £6) )
+ v Adminisztrator (1 f6) Konyhaldny (1 f6) Gépkocsivezetd ( 1 f6)
> GONDOZAS| EGYSEG > Derekegyhazi szolg.kdzpont Nagymagocsi szolg.kozp. > LAKOOTTHON ., IL., IIl. Titkarné 1 6 Takaritok (4 f6)
Gazdasagi tigyintéz6 5 f6 melybdl 1
Részlegvezetd (1 f6) telephely telephely segitok (6 f6) f6 gazdasagi csoportvezetd NAGYMAGOCS TL (1 f&)
LAKOEGYSEGEK ES SZOLGALTATO
Intézményi orvos (1 f8) ¢ v 4polé-gondozok (6 f6) KOZPONTOK Takaritd (1 f6)
—> Vezet6 aplolé (1 f6) I Nappali ellatas I Nappali elldtas nappali elltas vezetdk
v
—Dl Apolé-gondozdk ( 72) I > Nappali elldtas vezet6 (1 f6) Nappali ellatés vezetd (1 f6) » SZENTES TL
Terépias munkatars (2 f6) Terapias munkatars (2 f6) Gazdasagi Ugyintézok (2 f6) Elelmezés vezet§ (1 f6)
Gondoz6 (8 f6) Gondoz6 (8 f6) 5 lakéegység, 1 szolgaltatokozpont Adminisztrator (2 f6) —») Fészakacs (1 f6) Gondnok (1 fé)
R Szocidlis munkatarsak (6) o Szakacsok (7 f8) Karbantartok (9 f6)
g Tamogatd szolgaltatas Tamogatd szolgaltatas - Esetfelel&sok (3 f6), gondozdk (18 f6) Konyhaldny (3 f6) Gépkocsivezetsk (2 f6)
Terapids munkatarsak (2 f6) Elelm. Raktéros (1 f&) N Portasok (4 f6)
» Tamogato szolgélat vezet6 (1 f6) Tamogatd szolgalat vezet (1 f6) Mosénék (6 f6)
Foglalkoztatas segit6 (3 f6) Foglalkoztatas segit6 (3 f6) FEJL.FOGLALKOZTATAS Varréné (1 f6)
> AKKREDITALT FOGLALK. Takaritok (13 f6)
Fejleszté foglalkoztatds (1 6 segitd) Fejlesztd foglalkoztatas-nincs hozzarendelt fejl. fogl.seg. 1 f6 fejlesztd fogl. segité > Segédmunkésok (6 f6)
Foglalkoztatas vezet6 (1 f6) Foglalkoztatas vezetd (1 f6)
Foglalkoztatas segitd (1 f6) Foglalkoztatas segito (2 f6) [T NAGYMAGOCS SZOLG. KP. (2710 |
1 NAGYMAGOCS TL Gazdasagi Ugyintezo (2 f6) |, NAGYMAGOCS SZOLG. KP.(16)
Etkeztetés Etkeztetés FEJL.FOGLALKOZTATAS L Konyhalany, (1 f6)
Asszisztens (1 f6) > AKKREDITALT FOGLALK. 4 lakdegység, 1 szolgaltatokozpont
‘L L nincs hozzarendelt fej. fogl. seg.
Hazi segitsegnytjtas Hazi segitségnyujtas ORVOSOK: Esetfelel6sok, gondozok (14 f6)
22 f6: (16 vezetd gondozs, 21 f6 gondozo) 22 f6: (1 6 vezetd gondozo, 21 6 gondozo) Intézm;yi orv. Terapids munkatarsak (2 f6)
ORVOSOK: Pszichidter
— Tamogatott Lakhatas 5 lakoegység Tamogatott Lakhatas 5 lakdegység FEJL.FOGLALKOZTATAS
Pszichidter Esetfelel6s (3 f6) Esetfelel6s (3 f6) AKKREDITALT FOGLALK. NAGYMAGOCS TL SZOLG. KP. (6 f6)
Neuroldgus nincs hozzarendelt fejl. fogl. seg.
) karbantarto 1 f6
A gépkocsivezett 2 f6
ORVOSOK:
Intézm;yi orv. moséné, takarito 2 f6
Pszichidter varréné 1 f6

Neuroldgus




2. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT
Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden dolgoz6 megismerte és magara nézve
kotelezének fogadja el
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