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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tiszaag Integralt Szocidlis Intézmény Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye alapadatai

Alapitas idépontja: 2004.01.01.
Alapito okirat szdma: A-353-1/2024.
Alapito okirat kelte: 2024. jinius 7.

I. 1. A koltségvetési szerv azonosité adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:

Tiszaag Integralt Szocialis Intézmény Jasz-Nagykun-

Szolnok Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhelye:

5200 Torokszentmiklos, Deak Ferenc Gt 100.

Térzskdnyvi nyilvantartasi szdma:

576987

Statisztikai szamjele:

15576983-8720-312-16

Addigazgatasi azonositd szama:

15576983-2-16

Allamhéztartisi azonosito szama:

750123

1.2. A székhely feladatai:

Tiszadg Integrdlt Szocidlis Intézmény Jisz-Nagykun-Szolnok Virmegye (5200 Torikszent-

miklos, Dedk Ferenc 1t 100.)

A székhely alaptevékenysége a pszichiatrial betegek tartds bentlakéasos elldtasa és a pszichi-

atriai betegek rehabilitacios célil bentlakésos ellatdsa. A pszichidtriai betegek otthondban az

engedélyezett férGhelyszam 150 £6, a pszichiatrial betegek rehabiliticiés részlegén 20 férs-

helyszam engedélyezett.




I 3. Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Angolkert Idések Otthona Fegyvernek | 5213 Fegyvernek, Angolkert ut 1.
2 i Fenyves Otthon Kenderes 5349 Kenderes, Szocialis otthon tanya 34.
2 Azir Flaz Tamogatott Lakhatas | 5510 Dévavénya, Virdg utca 1.
Dévavanya
4 | Gdlyafészek Otthon Karcag 5300 Karcag, Zdldfa utca 48.
5 Golyahir Lakootthon Karcag 5300 Karcag, Sandor utca 35.
6 | Orgonafa Lakdotthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.
7 | Tulipanfa Lakdotthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Jésika utca 1.
3 Eziistkérész Telephely Abadszalék 22:1 Abadszaldk, Jozsef Attila krt. 59. Fsz.
9 Szocidlis Szaképolasi Kézpont Kunhe- | 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.
gyes
10 | Téparti Otthon Tiszabura SGZ;Lfla Eii:izaiurad’usztataskony /. Szapéry

1. 4. A telephelyek feladatai:

L 4. 1. Angolkert IdGsek Otthona Fegyvernek (5213 Fegyvernek, Angolkert it 1.)

A fegyverneki telephely alaptevékenységébe tartozik az idSskoruak tartés bentlakasos el-

latasa, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa. Az engedélyezett fér8helyszadm a telephelyen

68 £6.

14, 2, Fenyves Otthon Kenderes (5349 Kenderes, Szociilis otthon tanya 34.)

A kenderes-banhalmai telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal él0k

tartos bentlakasos ellatdsa. Az engedélyezett férShelyszam 91 £6. A telephelyen 18. életévet be-

1oltétt fogyatékos személyek bentlakasos apold-, gondozo otthona, ahol kézépsilyos, stilyos

értelmi és mas fogyatékossaggal €16 személyek dpolasat és gondozasat végzik.

A telephelyen 15 £6 engedélyezett férShely keretében fogyatékos személyek nappali ellatasa

torténik. A nappali alapellatdshoz kapesolddik a tdmogatott lakhatds szolgaltatast biztosito,
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5340 Kunhegyes, Nagykakatsz€l utca 10. szam alatti ingatlan, ahol 12 {6 engedélyezett férdhely-

szammal miikédik a szolgaltatast nytjté ingatlan.

L 4. 3. Azitr Hdz Tamogatott Lakhatds Dévavdmya (5510 Dévavinya, Virdg utca 1.}

A telephelyen fogyatékos személyek nappali ellatasa torténik, 9 f6 engedélyezett frd-
hellyel. A nappali alapellatashoz kapesolddik a tdmogatott lakhatas szolgaltatast biztosité 5510
Dévavanya, Hold utca 1. szdm alatti ingatlan, ahol szintén 9 6 engedélyezett féréhelyszadmmal
miikddik a telephely. Autizmus spektrum zavarral €18 személyek szdmara nyijt szolgaltatast a
dévavanyai telephely, kiemelt figyelemmel a személyes szitkségletekre és az egyéni képessé-

gekre, az 6nallo életvite] eldsegitése.).

14, 4, Gélyafészek Otthon Karcag (5300 Karcag, Zoldfa utca 48.)

A karcagi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal é16k tartos bentlaka-
sos ellatasa. Az engedélyezett féréhelyszam 170 £8. A telephelyen elssorban 0 és 18 év kozotti
értelmi fogyatékos, illetve halmozottan fogyatékos kiskortiak dllandé és folyamatos bentlakésos
apolasa, gondozasa torténik. Szabad kapacitds esetén értelmi fogyatékos, valamint halmozottan
fogyatékos 18. életévét betdltott személyek ellatasa is torténik, akiknek az &polasara, gondozé-
sara, valamint fejlesztésére, foglalkoztatasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség. A
telephely tovabba autizmus spektrum zavarral é1§ személyek szamara ny(jt szolgaltatast erre a

célra létrehozott kitlénalld részlegében, ahol 8 {5 elldtisara van lehetéség.

L 4. 5. Golyahir Lakdotthon Karcag (5300 Karcag, Sdndor utca 35.)

A telephelyen 13 f0 engedélyezett létszamit dpold-gondozd célir lakdotthon mitkddik. A
lakdotthoni ellatast igénybe vevs, fogyatékossaggal él6 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és tnellatasuk mértékének megfelels ellatast biztosit.



1. 4. 6. Orgonafa Lakdotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.)

A telephelyen 10 6 engedélyezett létszamu apold-gondozd céla lakdotthon miikddik. A

lakdotthoni ellatast igénybe vevd fogyatékossdggal ¢l személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és Onelldtasuk mértékének megfeleld elldtdst biztosit.

L 4. 7. Tulipdnfa Lakdotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, [dsika utca 1.)

A telephelyen 12 £6 engedélyezett létszamil apold-gondozd célit lakdotthon mikddik. A

lakdotthoni elldtast igénybe vevé fogyatékossaggal él6 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és Snellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

L4.8,

L4.09.

Eziistkdrisz Telephely Abddszalok (5241 Abddszalok, Jozsef Attila krt. 59. Fsz. 3. a.)
A telephelyen szolgaltatas nem torténik, az ingatlan szolgalati lakasként biztosit lehetd-

séget lakhatasra.

Szocidlis Szakdpoldsi Kozpont Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.)

A telephelyen szakapolasi kdzpont mtikddik, 31 £6 engedélyezett létszammal. Szaképo-
last is nyjtd idések otthondban (a tovébbiakban: szakapolési kdzpont) szakapolds annak
a 18. életévét betdltott személynek nydjthatd,

a) aki iddsotthoni ellatasra gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

b) aki betegségébdl addddan szakapolast igényel, de akut fekvébeteg-gydgyintezeti ella-
tasra és allando orvosi felligyeletre nem szorul, és

c) akit a kezelSorvosa vagy - intézményi jogviszony fennélldsa esetén - a szocialis intéz-
mény orvosa szakapolasi kézpontba beutalt.

A telephelyhez kapcsoldddan jelzérendszeres hazi segitségnyujtds alapszolgéltatas nytj-
tasa torténik. A jelzérendszeres hazi segitségnyjtas a sajat otthonukban é16, egészségi al-
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lapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld. a segélyhivé késziilék megfelelé hasznéla-
tara képes id6skora vagy fogyatékkal é16, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nallé

életvitel fenntartasa mellett felmeriil krizishelyzetek elharitasa céljabol nydjtott ellatas.

1.4.10. Téparti Otthon Tiszabura (5235 Tiszabura-Pusztataskony, Szapdry Gyula utca 1.)

A tiszabura-pusztataskonyi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal élok tar-
tos bentlakasos ellatasa. Az engedélyezett férShelyszam 153 £6. A telephelyen 18. életévet betdl-
tott fogyateékos szemelyek bentlakasos dpold-, gondozd otthona, ahol kizépstilyos, stlyos ér-

telmi és mas fogyatékossaggal é16 személyek apoldsat és gondozésat végzik.

L1.4.11, A tdmogatoti lakhatdst biztosito ingatlanok

a) Haranglab Haz, Kunhegyes

12 & fogyatékos személy részére biztosit lakhatést. A lakokdrnyezet zldOvezetes, emellett in-
tegraltan helyezkedik el a telepiilésen.

b) Kek Hold Haz, Dévavanya

Jelen tdmogatott lakhatas 9 £6 autizmus spektrum zavarral €16 személy részére biztosit ellatast.

Csendes, z8ldovezetes a lakokornyezet, integraltan helyezkedik el a telepiilésen.

I. 5. Az intézmény jogéallasa:
Az intézmény &nalld jogi személy. A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait a
gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol sz6lé megéllapodds alapjan a Szocidlis és Gyer-

mekvedelmi F8igazgatdsig latja el.

L 6. Az intézmény irdnyitasa:

L 6. 1. A kiltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Beliigyminisztérium



székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

I. 6. 2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi ESigazgatdsag (a tovabbiakban: SZGYE)

szeékhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

L. 6. 3. A koltségvetési szerv tekintetében kizépiranyité szervre atruhazott irdnyitsi
hatdskordk esetén a kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhézott irdnyitasi hataskorok:

Az allamhézlartasrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakba: AhL) 9. § c), ) és i)
pontjaiban meghatarozott iranyitéi jogkdrok.

A kozépiranyito szervet kijelold torvény, kormanyrendelet megjeldlése:

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

A kdzépiranyitdi és fenntartdi jogok gyakorlasa a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazga-
tosag Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)

kozremiikodésével torténik.

1. 7. A kéltségvetési szerv illetékessége, mikidési teriilete:
I.7.1.

Az az 5200 Torokszentmiklds, Deak Ferenc ut 100. székhely, az 5213 Fegyvernek,
Angolkert 1t 1., az 5300 Karcag, Sandor utca 35., valamint az 5340 Kunhegyes,
Jésika utea 1., az 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a., az 5241 Abadszaldk, Jozsef Allila
korat 59. fszt. 3. a, az 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72., valamint az 5235
Tiszabura-Pusztataskony, Szapary Gyula utca 1. szam alatti telephelyeken végzett
szolgaltatas tekintetében: Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye, illetve ‘a mitkddési

engedélye szerinti féréhelyszam 10%-anak mértékéig orszagos
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1.7.2.
Az 5349 Kenderes, Szocialis otthon tanya 34., az 5510 Dévavanya, Virdg utca 1. és az

5300 Karcag, Zoldfa utca 48. szadm alatti telephelyeken végzett szolgaltatds

tekintetében: orszagos

L. 8. Az intézmény feladata:

Iletékességi teriiletén biztositja a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993.
evi JIL. tOrvény szerinti iddsek, pszichiatriai betegek, fogyatékosséggal él6k tartds bentla-
kasos ellatasat, fogyatékos személyek részére lakbotthoni ellatést, tAmogatott lakhatast és
nappali ellatést fogyatékkal €16 személyek szamara, valamint szakdpolasi kézpontot. Az
intézmény alaptevékenysége keretében fejlesztS foglalkoztatdst nytijt az ellatottak szdma-
ra. A fejlesztd foglalkoztatas munka jellegii foglalkoztatas melynek célja, hogy a foglalkoz-
tatsban résztvevdk a késSbbiekben, képességeiknek megfelelen akkreditélt foglalkozta-
tasban vagy esetlegesen a nyflt munkaerSpiacon is el tudjanak helyezkedni.

A fejleszt( foglalkoztatést két formaban lehet igénybe venni, vagy a 1993. évi I1I. térvény a
szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl (Szt.), vagy a Munka térvénykdnyve (Mt.)

jogviszonyban torténd foglalkoztatasban.

L. 9. Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa

Kormanyzati funkcidszam Kormanyzat funkcié megnevezése
041233 Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatas
Novénytermeszteés, allattenyésztés és kapcsolddé szolgal-
042130 R
tatasok
101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatdsa
101123 Pszichiatriai betegek rehabilitcids céli bentlakasos ella-
tasa
101133 Tamogatott lakhatas pszichidtriai betegek részére
101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos elldtasa
Fogyatékossaggal é16k rehabiliticids célt bentlakasos
101212 "
ellatdsa
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
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Fogyatékossaggal 16k &pold-gondozd lakdotthoni ellata-

9 101215
sa
10 | 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatésa
11 | 101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
12 | 102023 Idéskoraak tartds bentlakasos ellatasa
13 | 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatdsa
14 | 102027 Szakapolasi kozpont
15 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
16 | 106010 Lakéingatlan szocidlis céli bérbeadasa, lizemeltetése
17 | 106020 Lakésfenntartdssal, Jakhatéssal 6sszefiiggd ellatasok
18 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
19 | 107052 Hazi segitségnyijtis
20 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

. 10. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi

1 | kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL. trvény
2 | munkaviszony a Tnunka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. tr-
vény _
ST a Polgari Torvénykonyvrdl szdld 2013. évi V. tor-
3 | megbizasi jogviszony

vény

L. 11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezet&ire, dolgozdira, az intézményben miikddd

szervekre, kdzosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

I. 12. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamit melléklet tartalmazza.

IL Az intézmény vezetése és munkakdri felépitése
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Az intézmeny egyszemélyi felelSs vezetGje - valamennyi telephely vonatkozésdban - az
intézményvezetG.

Az intézményvezetSt iranyftisi-vezetési feladatai végrehajtdsiban a szakmai vezetd-
altalanos helyettes, a pénziigyi csoportvezetd és a miiszaki csoportvezet§ segiti. A telephe-
lyek vezetdi feladatait telephelyvezetSk latjak el. A lakGotthonokkal és témogatott lakha-
tassal sszefliggd vezetési feladatokat a szakmai vezetd latja el.

Az intézmény szervezete — az ellatds érdekében — szakmai szempontbdl tagolt, telephe-
lyek, osztilyok egyiittmiikédnek. Az integralt intézmeény a telephelyek egyiittese, a rész-
egységek egyiittmiikodését eredményezd, a kor kdvetelményeinek és az intézmény lehe-
tdségeinek megfelel§ mindségi, magas szinvonalt ellatist biztosit, kiemelt figyelemmel az

ellatottak érdekeire és igényeire.

IL 1. Az intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezet§, mint egyszemélyi felel§s vezets irdnyita. Az
intézményvezetSt a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol sz816 316/2012. (X1.13.)
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg Foigazgatdja kozépirdnyitdi hatiskorében eljarva a kézalkalmazottak
jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint el8készitett palydzat (itjan,
legfeliebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizésat
visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Szervezetli és Miikddési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja

gyakorolja.

Az intézményvezetd felel az intézmény mlikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, {izemeltetésért, valamint az intézmény hasznalatiban 1év§ dllami vagyo-
nért. A gazdalkodés szabalyszer(iségét a gazdalkodasi feladatokat ellatd Kirendeliséggel

egylitt biztositja feladat megosztdsi megéallapodas alapjan.
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Hatas- és jogktre alapjan az alabbi feladatokat latja el:

e Az alapité okiratban meghatarozott alapteveékenységek ellatasdnak biztositasa, a
hatédlyos jogszabalyok és a fenntarto altal hozott dontések, iranymutatasok kozott.

o Biztosiija a jogszabalyban meghatérozott miikodési, személyi és szakmai feltétele-
ket.

o FElkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikddési szabalyzatat,
gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban el8irt szabalyzatok elkészitésérdl.

e Meghatérozza az egyes vezetdi munkakdrdkben a hatds- és jogkdrdket, az intéz-
ményen beliili munkamegosztast.

¢ Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

o Iranyitja a dolgozdk tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti iigyeket, a bér- és
munkaerd-gazdalkodast.

¢ Iranyitja és Osszehangolja a telephelyek, osztalyok munkéjat az éliikén allo veze-
t6k altal.

» Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilé-
sérél, az egyén autondémisjat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segitd, hu-
manizalt kérnyezet kialakitasardl és miikodietésérdl.

o Ellatja az intézmény képviseletét.

¢ Kiadmaéanyozési jogkdrét ellatja.

o Kapcsolatot tart az intézményi szolgéltatast igénybevevikkel, illetve tSrvényes
képviseldikkel.

e Az intézményvezetd szervez, irdnyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas fo-
lyamatos és eredményes miikddését.

e Biztositja az intézmény miikddését, megkdti a mitkddéshez szitkséges szerz8dése-
ket.

o Gondoskodik az intézmény miikddése sordn felmeriild biztonsagi természet(i kér-

dések, feladatok ellatisardl.
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Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvaldsitasahoz sziikséges fel-

tételeket, ellendrzi a gondozast végzOk és iranyitdk munkajat.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevev8k hozzatartozdival, a helyi énkorméanyza-
tokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyl intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhdzakkal. Képviseli az intézményt kiils§ szervek el6tt.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedése-
ket.

Megéllapitja az intézményi ellitdsra vald jogosultsagot.

Szervezi az egységek kozotil egylittmiikddést és munkamegosztast, a szabélyza-
tokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem és az etikai normak be-

tartasat.

Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, teljesités-igazolasi és utalvanyozasi jogkort.

Az intézményvezet helyettesitést tdvolléte vagy akadélyoztatisa esetén a szakmai

vezetb ~ altalanos helyettes latja el.

IL 2. A szakmai vezet§ ~ ltaldnos helyettes

Munkajat kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsival végzi, amelyrél rendszeresen be-

szamol. Helyettesitését a timogatott lakhatds és a lakdotthonok szakmai vezetdje latja el.

Koordindlja, €s ellendrzi az integralt intézmény szakmai munkajat.

Feladatai:

o Heti vezetli értekezleteken és a napindité megbeszéléseken részt vesz, az

értekezlet téméjardl az érintett munkatarsakat tajékoztatja.

» Koordinalja, ellendrzi az dpolas-gondozasi részlegeket, a székhelyet és a telephely-

intézményeket.

Ellatja a szakdpoldsi tevékenységgel Osszefliged iranyitasi, ellenérzési,
koordinalasi feladatokat.

Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen koordindlja a székhely és a

telephelyek szakmai munkajahes t.
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Az iranyitasa alatt allo szervezeti egységet képviseli az intézményvezet$ altal
meghatérozott keretek kozott,

A sziikséges dokumentacidkat aktualizdlja, és jogszabdlyi megfelelését ellendrzi.
Reészt vesz a szakmai programok, hézirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében.

Meghatéarozza, elkésziti az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység iigyrendjét és
munkatervet.

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartasat.

Az intézményvezetd kérésére kimutatast készit a szakmai munka vonatkozasiban.
Kozremtikodik a kirendeltség altal kért adatszolgaltatdsok teljesitésében,
elkészitésében.

Hatékony vezetdi informacidrendszert szervez meg és mitkodtet.

Folyamatosan ellendrzi a munkavégzést, beszamoldkat kér a kiadott feladatokrol,
illetve azok teljesitésérd], értékeli az elvégzett munkat.

A munkavégzés megszervezése a szervezeti egységen beliil, és az egységek
kdzotti munkavégzés Ssszehangolésa.

Szakmai miithelymunkalt szervez az integralt intézményben.

Eves ellendrzést tervez készit.

Ellenérzi az egyéni fejlesztési és gondozasi terveket, apoldsi terveket.

Ellendrzi a szabadsagolasok {itemezését, a miiszakbeosztasokat.

Figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését.

Gondoskodik a feladatok megfelels leosztasardl.

Intézkedik az észlelt szakmai hidnyossagok megsziintetésérdl.

Javaslatot tesz a munkaer§ atcsoportositasra, illetve 0j dolgozé felvételére.
Kivizsgalja az ellatottak panaszait.

Helyettesiti az intézményvezetSt, szakmai vezetdt.

kapcsolatot tart:

¢ valamennyi részleggel és telephellyel

o az ellatottakkal,
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° mas szocialis intézményekkel,

¢ hivatalos szervekkel,

e torvényes képviselGkkel, hozzatartozdkkal.

II. 2. 1. A telephelyvezet6

Minden héten hétfén a székhelyen 13 drai kezdéssel vezetdi értekezleten vesz részt.

>
>

Minden hétkdznap napindité megbeszélést tart.

Szakmai feladatait a szakmai vezeté - altalanos helyettes iranyitasa és
feliigyelete mellett, a szervezeti egység teljes korli szakmai feleldsséggel
bird vezetdjeként végzi.

Iranyitja, Osszehangolja, ellendrzi a telephely munkéjit, koordinélja a

szervezeti egységek egyiittmiikddését és munkamegosztasat.

» Betartatja az etikai kdvetelményeket.

» ElGsegiti a szakmai vizsgdlatok, ellendrzések a jogszabalyi eldirasoknak

megfeleld  lebonyolitasat, gondoskodik az ellenérzések  altal
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, az intézményvezetd megbizasa
alapjan adatokat szolgaltat, jelentést készit, részt vesz kérd&ivek,
felmérések, statisztikdk elkészitésében.

Gondoskodik a telephelyen éI6 ellatast igénybevevs emberi és
allampolgéri jogainak érvényesiilésér8l, engedélyezi az eltdvozast a
telephelyen 18 lakok részére.

Felelds a telephely tdrvényes miikddéséért, a takarékos és szabalyos
gazdalkodasért.

Kivizsgalja a hozza érkezd panaszokat és megteszi az abbdl fakado

sziikséges intézkedéseket.

» Gondoskodik a tdrvény szerinti nyilvantartasok vezetésérdl.

> El8segiti az Erdekképviseleti Férum miikdését a telephelyen.

> Vezeti feladatal soran segiti a dolgozdk szakmai munkéjat, elkésziti a

tovabbképzési terveket, bels§ képzéseket szervez, gondoskodik azok
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megvalosulasaért, a mitkddési nyilvantartast vezeti.

Szervezi a munkatdrsak idészakos egészségiigyi vizsgalatdt, mentalis
segitését.

Elkésziti a szabadsagolasi {itemtervet és vezeti a szabadsag kiadasanak

nyilvantartasat.

> Megkiildi a miiszaki koordinator részére a heti {itemtervet.

Ellendrzi a mosodai munkat.

Biztosifja a korszerdi, szinvonalas gondozasi- apoldsi tevékenység

megvalosulasat.

» Protokollokat készit, aktualizdl, egységesit, ismertet a munkavallaldkkal.

> Beszdmolasi és tajekoztatasi kotelezettséget teljesit az intézmény vezetdje

felé

A telephelyen bekdvetkezett rendkiviili eseményeket az arra iranyado
szabalyzat rendelkezése szerint jelenti az intézmény vezetdje felé és a
SZIA rendszerben.

TelephelyvezetSi megbizasa alapjan ellendrzéseket tart a telephely
mikodésének barmely teriiletére vonatkozdan.

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi oktatast, betartatja és ellendrzi az

eldirdsokat.

» Munka- és védGruha igénylése, tovabbitdsa a gazdasagi osztaly felé.

» A telephelyre érkezé elhelyezési kérelmeket nyilvantartja, elégondozast

végez, a kapcsolodd dokumentdciokat vezeti papiralapon és a S5ZIA

rendszerben.

» Felels a gondozasi, fejlesztési tervek ellendrzéséért.

» Elldtja a telephelyen a terdpids csoport irdnyitasat, ellentrzi a fejlesztd

foglalkoztatas folyamatat.
A fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatban adatot szolgéltat a gazdaségi
osztaly fele.

A telephelyen lakdgytlést tart.
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Az elldtottjogi képviseldvel kapcsolatot tart.

A gondnokokkal, hozzatartozdkkal kapcsolatot tart.

Tovabbitja a postai kitldeményeket a székhely felé.

Feltdrja a miikddési hibdkat, és megszervezi azok megsziintetését.
Az intézményvezet( felkérése alapjan képviseli a telephelyet.

Helyettesitését a vezetd 4pold latja el.

IL. 2. 1. 1. Vezet6 apold

P

v ¥V V¥ V¥

Osszehangolja és ellendrzi az dpoldsi-gondozéasi részleg munkatarsainak
munkajat.

Részt vesz a napindité megbeszéléseken.

Elkésziti az dpolasi részlegen dolgozdk havi munkarendjét.

Naponta kijeloli miiszakonként a munkafolyamatok felelGseit.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitdsal alapjan a heveny és idiilt beteg
lakdk szakapoldsat, dpolasat, gondozésat.

Koordindlja a gyodgyszerek beszerzését és az orvos utasitasa alapjan
torténd gyodgykezelést.

Gondoskodik a diétak betartasirol.

> Az ellatdst igénybe vevlk problémait, igényeit meghallgatja, jelzi a

Y VvV V¥V V ¥

A7

telephelyvezets felé, és részt vesz a megoldéasukban.

Megszervezi az ellatast igénybe vevik szlirdvizsgalatat.

Gondoskodik az apolasi, gondozési dokumentacié naprakészségérdl.
Ellendrzi a korlatozé intézkedések szabalyossagat és dokumentacidjat.
Eltavozasra mend lakék okmanyait kiadja, visszaveszi.

Részt vesz, segitséget nydjt a gondozasi tervek elkészitésében,
megvaidsitasaban.

Jarvanyhelyzetben infekcié kontroll felelds.

> Jelenti a rendkiviili helyzeteket a telephelyvezetének.

A telephelyvezetSvel kozremiikédve szervezi az apolasi-gondozasi
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részleg munkatarsainak rendszeres képzését, tovabbképzését.

> Uj dolgozd esetében gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi
oktatdson vald részvételrél.

> Ellendrzi a szobafelelds rendszer hatékony miikddését, az ellatdst
igénybevevé egyéni ruhazat és eszkoznyilvantartasanak pontos,
naprakeész vezetését.

» Kapcsolatot tart a szakmai vezet§ és telephelyvezetSvel tdrténd
egyeztetést koveten a telephelyet felkeresd inkontinencia termékeket és
gybgyaszati segédeszkdzoket gyartd cégek képviselSivel.

> Koordinélja, ellendrzi, irdnyitja a takaritdk munkajat, elkésziti a takaritd
és mosodai munkakérben dolgozdk miiszakbeosztasat
(Torokszentmiklds vezet§ apoldja nem készit mosodai beosztast,
Fegyverneker nines vezelS apolo.)

» Gondoskodik a telephely tisztasagarol.

» Kapcsolatot tart orvosokkal, gyogy-intézményekkel, hozzatartozdkkal,
gondnokokkal,

A miikddeési hibakat, problémakat jelzi a telephelyvezetd felé.

> A telephely vezetdjét helyettesiti, és szoros egylittm{ikodésben dolgozik
vele.

» Kezeli és nyilvantartja a textilraktarakat.

Szakapolési tevékenysdget végzd szakmai csoporttal egyiittmikddik.

» Helyettesitését a vezets szakdpol6 latja el.

I1.2.1.1.2. Vezet§ szakapolo
> Osszehangolia és ellendrzi a szaképoldsi részleg munkatdrsainak
munkéjat.
» Polyadékpotld inflizid bekdtése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénas
és elektrolitpdtlashoz, parenteralis gydgyszer beadasahoz kapcsoldédd

egyeb szakapoldi feladatok.
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Enterosztéma ellatas.

Szondan (nazogasztrikus, és perkutan endoszkdpos gasztrosztémaén) at
torténé taplaldshoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd szakdpoldsi
tevékenységek végzése, betanitdsa.

Nazogasztrikus szonda behelyezése, cseréje.

Trahedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje szOvGdmeényes esetben, a
tevékenység betanitasa.

Né&betegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez
kapcsolédé szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas.

Periférids venakaniil behelyezése és ellatasa.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtasa.

Sztdématerapia szdvddményes esetben és szakmaspecifikus szgjdpoldsi
tevékenységek miitét utan.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csOkkent  funkcidk helyredllitisdhoz, fejlesziéséhez, pétlasihoz
kapcsolédd  szaképolasi  feladatok: gydgydszati  segédeszkozok,
protézisek  hasznalatinak tanitdsa (ez esetben gydgytornisz
kozremiikédese vagy konzultacid céljdbdl elérhetésége sziikséges);
mozgas és mozgatas eszkOzeinek ismertetése.

Dekubitélédott teriiletek, fekélyek szakapolési feladatai (III-IV. stddium,
exszudécios, nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan).

Haldokld beteg szakapolasa.

Tartés fajdalomcesillapitas szaképolasi feladatai.

Parenterélis gydgyszerelés.

Gyogyszeradagold pumpa mikédtetése.

Epiduralis és Port-a-cath kaniilék gondozasa, gyogyszerbevitel.
Kiilénbdz3 célt szolgald drének kezelésének szakapolasi feladatai.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakapolasi tevékenység.
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» Koordinalja a jelzdrendszeres hazi segitségnytjtassal kapcsolatos felada-
tokat.

» Kapcsolatot tart a jelz8rendszeres késziilékeket lizemeltetd gazdasagi
tarsasaggal.

» Kapcsolatot tart a jelzérendszeres hazi segitségnytjtast igénybe vevl el-
latottakkal, valarmint a megbizasi jogviszony keretében ezen feladatokat
ellaté személyekkel.

» Helyettesitését szaképold latja el.

II. 2. 1. 2, Terapias csoportvezetod

o A telephely fejleszté szakember csoportjanak vezetése, iranyitasa, feladataik
koordinalasa, munkafolyamatok ellenérzése.

o Biztositja az elldtottak fejlesztését, foglalkoztatasit és mentalhigiénés
ellatdsét, szervezi és ellendrzi az ezzel kapesolatos tevékenységeket.

o Az iranyitasa ala tartozé munkatirsak munkabeosztdsat nyilvantartja.

e Rendszeresen ellendrzi az irdnyftidsa ald tartozé munkatarsak vezetett
dokumentécidit, az ellendrzést dokumentalja.

e Figyelemmel kiséri a dolgozdk szakmai munkéjat és etikai magatartasat.

s Kezdeményezi a hianyossagok megsziintetését a munkateriiletén.

o Ellenérzi az intézmény Hazirendjének, Szakmai programjénak a betartasat,
betartatdsat,

e Feladata a jobb, kulturdltabb lakdellatast szolgald eszkdzdk, valamint a
munkatarsak munkajat kdnnyits, korszer( eszkdzok, anyagok beszerzésére
javaslatol lenni.

e Részt vesz a napinditd megbeszéléseken és beszamol a csoport
tevékenységérél.

e Részt vesz a munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon.
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e Aktlvan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és
lebonyolitdsaban.

o Felkeresi az ellatottakat, felméri a lakokdrnyezettel, a mentalhigiénés
szolgaltatdssal és a foglalkoztatdssal kapcsolatos igényeket, legjobb tudésa
szerint torekszik kielégitésiikre.

¢ A munkafolyamatokat ismerteti az i munkatarsaival.

o Kozvetiti a telephelyvezeté iranydba a munkatarsai munkakoriiiményeire
és munkijuk jobbitdsdra, hatékonysagira, valamint a jo légkér
megteremtéséhez sziikséges kéréseiket. Kompetencidk betartdsa mellett
megtesz mindent annak érdekében, hogy segitse munkajukat.

o Koteles a szakmai és jogszabalyi ismereteit a hataskorébe tartozé teriiletre
vonatkozdan bdéviteni, a hatilyos jogszabélyokat napra készen nyomon
Icdvetni és alkalmazni.

e Biztositja a hozz4jutast a hitélet gyakorlasdhoz, ellendrzi és koordinalja az
ehhez kapesolddé szakmai feladatokat.

¢ Szakmai koordinator a korai fejlesztés és gondozds, fejleszt§ nevelés,
oktatés feladatellatasban.

¢ Az intézmény adatszolgaltatdsaiban vald aktiv részvétel. A KENYSZI, a
SZIA, a GYVR, nyilvéntartasok naprakész vezetése.

e A fogyatékos személyek alapvizsgalatat, feliilvizsgalatat koordinalja,
nyilvantartja.

» Kapcsolatot tart a  hozzdtartozdkkal, gondnokokkal, hivatasos
gondnokokkal, gyermekvédelmi gyamokkal

o A gyermekvédelmi szakelldtasban részesiil$ ellatottak esetében fél évente
elkésziti a GH3 adatlapot a GYVR rendszerben.

o Helyettesitését terdpias munkatars/szocidlis munkatdrs latja el.

II. 2. 2. A szakmai vezetd
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Munkéjat kézvetleniil az intézményvezet§ irdnyitasdval végzi, amelyrdl rend-
szeresen beszamol. Helyettesitését a szakmai vezetd - altaldnos helyettes latja

el.

Feladatai:

Heti vezetdi értekezleteken és a napindité megbeszéléseken részt vesz; az
értekezlet témajard! tayékoztatja az érintett munkatarsakat.

Az intézményvezet§ utasitdsanak megfelelfen koordinalja, ellendrzi az
irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek szakmai munkajat.

Képviseli az iranyitasa alatt allé szervezeti egységet — a lakéotthoni és nappali
ellatdst, valamint a tamogatott lakhatdst - az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek kzott.

A szitkséges dokumenticickat aktualizdlia és jogszabdlyi megfelelését
ellenGrzi.

Részt vesz a szakmai programok, hazirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében; meghatarozza, elkésziti az iranyitasa alatt allo szervezeti
egység ugyrendjét és munkatervét.

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartatasat.

Az intézményvezetS kérésére kimutatdst készit a szakmai munka
vonatkozasaban.

Koézremfikédik a kirendeltség dltal kért adatszolgaltatasok, teljesitésében,
elkészitésében.

Részt vesz a hatékony vezetdi informécidrendszer megszervezésében ¢s
mikddtetéseben.

Megszervezi, sszehangolja a szervezetl egységen beliil és az egységek kozott
munkavégzést:

- éves ellendrzési tervet készit,

- ellendrzi az egyéni fejlesztést, és gondozési terveket,

- ellendrzi a szabadsagoldsok iitemezését, a mfiszakbeosztasokat,
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- gondoskodik a feladatok megfelel§ leosztasardl,
- intézkedik az észlelt szakmai hidnyossagok megsziintetésérél,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
- figyelemmel kiséri a doigozdk tovabbképzését,
- kivizsgélja az ellatottakat érint6 problémas tigyeket,
- javaslatot tesz 11j dolgozdk felvételére.
e kapcsolatot tart:
- az esetfelelGsdkkel, dolgozdkkal,
- az ellatottakkal,
- az integralt intézmény tSbbi telephelyeivel, mas szocialis intézményekkel,
- hivatalos szervekkel,
- torvényes képviselSkkel, hozzdtartozdkkal.

e Helyettesitését a szakmai vezets — altalanos helyettes latja el.

IL. 3. A gazdasagi csoportvezetd

e Tevékenységét az intézmeényvezets kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

o TFeladatellatasat a gazdasagi csoport, a pénziigyi {igyintézd, munkaitgyi
iigyintézdk, kisegité munkatarsak (takaritd, mosodai dolgozd, varrdnd,
szakacs, konyhai kisegit) koordinédldsa révén végzi az alabbiak szerint:
> az intézményt érintd adatszolgaltatasok biztositasa,

» a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljaba rogziti, feldolgozza,
szkenneli és feltdlti a bejévs készpénzes szamlakat, mellékletekkel fel-
szereli,

» a belftldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolason ellendrzi a teljesi-
tésigazolast, a kotelezd mellékleteket, majd kiszdmolja az Osszegeket,

» az Intézmény koteles {rasban jelezni az év kdzben felmertlild beszerzési

igényeit,
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CT-EcoSTAT program rendelés moduljaba felrgziti a megrendelesi
igényeket,

mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

bankszamléjardl készpénzt vehet fel a szitkséges kiadasok fedezetére,
vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint,
biztositja a pénztari kifizetés sordn a kifizetések szabalyszerfiségét,
lebonyolitja a leltdrozasi tevékenységet és a selejtezési eljarast,
nyilvéntartja a letéti szdmléan az ellatottak készpénzvagyonat, az ellatott
igényének megfelelden kiadast, bevételezést teljesit,

vezeti a targyi eszkdzokrdl az analitikus nyilvantartast, bevételezi a be-
szerzett eszkdzdket,

elszamolja a negyedéves értékcsokkenést,

havonta egyeztet a f8konyvi kdnyveléssel,

nyilvantartja a szigord szdmadasi nyomtatvanyokat,

kifizetett el@legekrél analitikus nyilvantartast vezet,

kezeli a Kézpontositott Illetményszamiejtd Rendszert (KIRA),

ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcesolatos teendbket, elkésziti a
munkaszerzddéseket és kinevezéseket, modositasokat, illetve atsorola-
sokat,

ellatja a valtozassal, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos {igyin-
téz6i feladatokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség
mellett — vezeli a nyilvantartdsokat és gondoskodik az okmanyok meg-
Grzéserdl,

adatokat szolgéltat a kiltségvetéshez, a beszamold jelentés elkészitésé-

hez,

> havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,
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képzési tervet készit a kotelez8 tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja
a szerzett kreditpontokat, teljesiti jelentési kotelezettségét,

munkakdri lefrdsok elkészitése az intézményvezetSvel egyeztetett tarta-
lommal,

az intézményhez érkez8, dtutaldsos szamlakat formailag, tartalmilag le-
ellen8rzi, teljesitésigazolassal ellatja, a megkifogasolt szdmlékat a szalli-

t) részére visszakiildi,

» e-mailen megkiildi a szdmlat a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra,

> a sziikséges mellékletekkel felszereli a szdmldkat, majd papir alapon
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bekiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra,

a szamlara 14 kell vezetni, illetve sziikség esetén csatolni kell:

1. szakfeladatot,

2. rendelés, szerzddés szaméat,

3. kéd bontast a hozza tartdzo osszeggel (pl. lakdotthon, telephely),

4. szlikség esetén készlet bevételezési bizonylatot, targyi eszkdz allo-
ménybavételi bizonylatot,

5. termék pontos besorolasét (pl. gydgyszer, gydgyhatasu készitmény),

6. karbantartas, javitds esetén munkalapot.

A koziizemi szamlékon szerepld fogyasztast a mérSordkkal leegyezteti,

a készlet beszerzést tartalmazo szamlékat a rendelésekkel leegyezteti,

a raktarba bevételezendd anyagokrdl a bevételezési bizonylatot kidllija,

az egyéb tételek felrtgzitése a CT-EcoSTAT rendszerbe,

kimen§ vevsi szamlak kidllitasa CT-EcoSTAT program segitségével.

Helyettesitését pénziigyi tigyintéz§ latja el.

II. 4. A miiszaki koordinator

@

Adatszolgaltatdsok, adatok kiildése a hatdrid§ szigorii betartisaval

(tablazatok, 8sszegz§ kimutatasok, jelentések kiildése).
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Figyelemmel kiséri, segiti a beruhdzas, feldjitds, karbantartasi munkat.
Energetikaval kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

Az épiiletek energiafelhasznalasénak monitorozasa.

A tervszer karbantartasi feladatok ismerete, nyilvéantartasa, elvegeztetése.
Karbantartasi és feladat terv elkészitése és nyomon kévetése.
Hibaelharitas/javitisok nyomon kévetése.

Az ellendrzések és beavatkozasok nyomon kdvetése, nyilvantartasa, admi-
nisztracidja, rendszerezése.

Tlzvédelmi berendezések mlikddésének fitemezett ellendrzése.
Munkafolyamatok, javitasi feladatok koordinalésa.

Munkék logisztikai koordinéldsa (tervezett és eseti javitasoknal szervezési
segitség).

Karbantartasi idépontok egyeztetése.

Telephelyek latogatasa indokolt esetben.

Epiiletek mfiszaki bejarasénak lebonyolitdsa (id8szakos jelleggel).
Jogszabalyok &ltal el8irt és az ingatlanok zavartalan mtikddéséhez sziiksé-
ges karbantartdi, szolgéltatdi szerz8dések palyaztatdsa, az ajanlataddk ver-
senyeztetése, ezt kdvetben a kivalasztott szerzédések elGkészitése, ellendr-
zése, valamint ezen vallalkozasokkal vald kapcsolattartas.

Munkavédelmi, tlizvédelmi szaktevékenységek altal eldirt miiszaki megfe-
lelgségek, felilvizsgalatok megszervezése, naprakészen tartasa, ellendrzése.
Ingatlanok karbantartdinak iranyitasa, felligyelete, jogszabalyi eléirasok
szerinti {izemeltetsi feladatok elldtdsanak ellendrzése, betartatasa.
Szallitasok koordinaldsa, kapcsolddé adminisztrativ feladatok elvégzése.
Miiszaki kollégak beosztasanak nyilvantartdsa.

Egyéb szervezési, illetve adminisztrativ jellegti feladatok elvégzése.

’r

Meghatarozott feladatok, mfiszaki ellendrzések elvégzése.,

Beszerzéssel Osszefiiggd adminisztrativ feladatok elvégzése (pl. ajanlatkéré-

sek, megrendelések).
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¢ Karbantartési anyagok, alkatrészek beszerzése

» Gépjarmivek lizemeltetése, javitdsdnak, karbantartasinak, vizsgaztatasanak
szervezése.

e Az auték heti beosztdsdnak elkészitése, a telephelyvezetdk altal
péntekenként leadott kvetkezd hétre sz610 igények alapjén.

* A napi miikddéshez elengedhetetlen berendezések meghibédsodésainak jelzé-

se az illetékes kiils6 cégnek; a hibaelldrilds/javitasok nyomon kivetése.

Részvétel a napindité megbeszéléseken.

Feltjitast, beruhazasi javaslatok inditsa.

Helyettesitését karbantartd latja el.

IL. 5. A munkatarsak
IL 5. L Szakmai tevékenységet ellaté munkatarsak
Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakmai feladatok ellatdsat végzik a munkakéri
lefradsban meghatarozottak szerint, valamint a kdzvetlen vezet§ ltal esetenként vagy id6-
szakosan feladatkdrébe utalt feladatokat.
Szakmai munkakérok:
o Apols
» Munkajat a vezetd apol6, szakdpolasi kdzpontban a vezetd szakapold
kozvetlen vezetésével latja el.
> Az apolo-gondozd munkat a szakmai kvetelményeknek, valamint
az egyeéni gondozasi-fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb
tudésa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi allapotat.
Végrehajtja az orvos utasitésait.

Vezeti a gondozasi dokumentaciot.
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Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd

higiénés elGirasokat.
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» Feladata a kulturalt kérmyezet kialakitasa, a lakdszobédk otthonossa
tétele.

> Az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok elvégzése.

> Az ellatast igénybevevs ruhdzatanak, textilidjanak csereje.

» Gondoskodas az ellatast igénybevev( ruhdzatanak, textilidjnak tisz-

titasardl.

A

Az ellatottak kizvetlen fizikal elldtdsa (étkeztetds, ruhdzat, textilia,
kozszitkségleti cikkek, kdrnyezeti és személyi higiéné),
> Az ellatastigénybevevd szakrendelésre, szltrSvizsgalatra kisérése.
> Koérhazban 1év6 ellatast igénybevevd meglatogatasa.
Részvétel a mentalhigiénés ellatisban, az egyéni gondozasi, foglal-
koztatasi, fejlesztési terv megvaldsitasaban.
» A rehabilitacid elGsegitése.
> Az ellatottak dllandd megfigyelése, egészségligyi és mentilis valto-
zasok jelentése frasban és szdban.
» Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.
» Az ellitottak csaladi, tArsadalmi és egymas kdzotti kapesolatainak fi-
gyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitdsdnak segftése.
» Az vezetd apold, illetve a vezetd 4pold altal rabizott egyéb feladatok
ellatasa.
» Rendszeresen beszamol tevékenységérdl a mfiszakfelelésnek, vezetd
dpoldnak.
¢  Gondozo
» Munkajat a vezet§ apold, szakapolasi kbzpontban a vezet6 szakapolo
kozvetlen vezetésevel lafa el.
» Az apold-gondozd munkat a szakmai kdvetelményeknek, valamint
az egyéni gondozési- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb

tudasa szerint végzi.
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Az ellatottak altal hasznalt helyiségek tisztantartdsanak feliigyelete,
ellendrzése.

A személyi és krnyezet higiéné megteremtése.

Segitséget nytjt a lakdk étkezésénél, Snallésagra nevelésében, egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak végrehajtasaban.

A szabadid8s foglalkozasok lebonyolitdsdhoz segitséget nydjt,
foglalkoztatasi terv alapjan.

Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de
elvégzése hozzdjarul a lakék jobb ellatdsdhoz, komfortérzetének
biztositdsdhoz, javitasahoz.

Szocidlis és Egészségligyi Dolgozok Etikai Kddexének betartésa.

e Szakdpold

>
>
»

Munkéjat a vezetd szakdpold kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Részt vesz az alapapolasi tevekénységek végzésében.

Ellatja az a Szakmai rendelet 7. szamu melléklete szerinti egészség-
tigyi szakdpolasi tevékenységeket.

Feladatait orvosi elrendelés, elézetes sziikségletfelmérés és tervezés
alapjén végzi.

Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, elvégzi az orvos altal eldirt ke-
zeléseket.

Laboratoriumi vizsgélat céljabol ellatja a vér- és testvaladékok véte-
1ét.

Elldfia a szondéan at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kap-
csol6dé szakapolési tevékenységet.

Elldtja a katétercseréhez, dekubitalddott teriiletek, fekélyek kezelésé-

hez, tartds fjdalomesillapitdshoz kapcesolddd szakapolasi feladatait.
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Részt vesz a szlirdvizsgalatok kivitelezésében, az elldtottak stilyanak,
vérnyomésanak, vércukor és vizeletvizsgalatanak ellendrzéseben.
Ellenérzi a gydgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltdltésérdl.,
Elvégzi a gyogyszereldst, végzi a kapesolédé dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri a kronikus betegek allapotéanak alakulasat.

Részt vesz az apolasi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumen-

taldsaban.

e Szocidlis munkatdrs

»
»

Napindité megbeszélésen részt vesz.

Ismeri és alkalmazza a szocialis teritlet jogi szabalyozasat,
jogszabalyait.

Téjékoztatdst nydjt a szocidlis elldtdsokrdl a hozzatartozéknak és
gondnokoknak.

Létszdmnyilvantartast vezet (KENYSZI, SZIA, gyermekvédelem,
TEGYESZ - napi jelentés, havi varakozdk, fejlesztd foglalkoztatas).
Szocidlis {igyekkel, tigyintézéssel kapcsolatosan tanacsot ad a
telephely munkatarsainak.

Munkéjahoz kapesoléddan adminisztracids feladatokat lat el,
nyilvintartasokat vezet az ellatast igénybe vevéivel kapcsolatban.

A telephelyvezet§ megbizdsa alapjan adatokat szolgdltat, jelentést
készit, részt vesz kérdbivek, felmérések, statisztikak elkészitésében.

A lakok szocidlis helyzetét, igényeit figyelemmel kiséri, és intézkedik
azok biztositdsdban (ruhanemd, ingdsag, édesség, kavé, dohanyaru).
Minden ho 20-ig az igényeket tovabbitja a székhelyen 1évs letéti pénzt
kezel6 munkatars felé.

Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzatartozékkal, valamint azokkal
a hivatalos szervekkel, amelyeket munkavégzése megkivan.

A lakok személyes iratainak kezelése, és azokkal kapesolatos feladatok
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Ugyintézése (személyi igazolvany, lakcimkartya, kozgydgy
igazolvany, jovedelmével kapesolatos dokumentumok).

» Szamitdgépes programon nyilvantartja a lakéd személyes ingdsagait,
leltarozas, selejtezés lebonyolitasdban részt vesz.

» Intézi az elhunyt lako temetésével, hagyatékaval kapcsolatos ligyeket.

» Postaforgalom lebonyolitdsa, telephelyvezetd részére a postai
kiildemények atadasa.

» TelephelyvezetSvel, vezetd dpoldval szoros egyiittmiikddés.

» Kiskortiak esetén a TEGYESZ irdnydba megkiildi a szakorvosi
igazoldst, az elkésziilt okmanyok masolatat.

» Helyettesitését a telephelyvezets végzi.

s Fejlesztd pedagdgus

» Munkajat a terdpias csoportvezets / esetfelells / szakmai vezetd koz-
vetlen irdnyitasival végzi.

> Aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztatdsdban.
Részt vesz a fejlesziési tervek kidolgozasaban, és elkészitésében, fe-
litlvizsgalataban.

> Segiti az Uj ellitottakat az intézményi életformdhoz vald
alkalmazkodasban és beilleszkedésben.

» Részt vesz az elldtottak egymads kozott és a gondozok kapesolatainak
javitadsdban, fenntartisaban.

» Igény szerint részt wvesz az ellitottak  érkeztetésében,
hazaszallitasaban.

> Részt vesz az egyéni és kiscsoportos varosi séta szervezésében,
lebonyolitasdban, valamint segitséget nydjt a vésarlds sordn, a

kodzlekedésben, a kiilsé kérnyezet megismerésében,



>

A munkateriiletén tapasztalt problémékrél, észrevételeirdl,
javaslatairol tajékoztatja az esetfelel8st/terapias
csoporivezetSt/telephelyvezetdt.

Felelds az intézmény bels§ és kiils8 kornyezeti tisztasagaért,
megovasaért.

Az ellatottak egyéni fizikai, mentdlis, életvezetési képessége alapjan,

el6re meghatarozott titemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

> Fejleszti az ellatottak szocializacids és kommunikacids képességét.

> Tematikus foglalkozasokat tart.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatidshoz sziikséges
eszkozokrdl, eszkbzigényét jelzi az esetfelel6s/terdpids csoportveze-
t6/telephelyvezeid felé.

A fejlesztéshez sziikséges személtetd eszkdzdket, rajzokat elkésziti.

Gondoskodik a fejlesztéshez szitkséges eszkdzdk megfelel6 médon
torténd hasznalatardl.

Részt vesz az alapvizsgalatok, rehabilitacids vizsgalatok elkészitésé-
ben.

Szervez§ és résztvevs az intézményen beliil], illetve intézményen ki-
viili rendezvényeken, részt vesz az ellatottak felkészitésében.

Részt vesz a kiilonbdzé tdborok, kulturdlis- és sportrendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

Elldtja a tevékenységével Gsszefliggd adminisztrativ tevekenyseget
(feladatokat).

Sziikség esetén a szolgaltatast igénybe vevs elldtott egyéni lapjara
bejegyzést készit.

Helyettesitését terapias munkatdrs latja el.

Terdpids munkatdrs
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» Munkajat a terapias csoportvezet§ kdzvetlen irdnyitésaval végzi.

Az elldtottak €letmindségének javitasa érdekében végzi tevékenysé-
get.

A mindennapi élethez sziikséges ismeretek elsajatitasdhoz nydjt se-
gitséget.

Kézrem(ikddik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitdcios

programok kidolgoziséban és megvaldsitasaban.

» Javaslatot tesz a terdpiés csoportok kialakitdsara, vezeti azokat.

v
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Részt vesz az esetleges lelki gondozasban, amelyhez megszervezi az
ellatottak hitélet gyakorlasanak lehetSségét.

Segitséget nyijt az 4j intézményi elldtottak beilleszkedéséhez.
Szervezi az ellatottak sajat sziikséglet(i beszerzéseit.

Részt vesz az ellatottak foglalkoztatdsdban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az apold, gondozé személyzettel,
Elitja a tevékenységével Osszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

Helyettesitését masik terapids munkatars latja el.

Esetfelelds

>
>

Tevékenységét a szakmai vezet$ kdzvetlen irdnyitdséval végzi.

Az esetfelells az ellatast igénybevevd egyéni szolgaltatasi tervében
meghatarozott célokért és tevékenységekért felelds.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges
eszk6zOkrol, koordindlja a szitkséges anyagok és eszkozok
beszerzését, eszkizigényét jelzi a szakmai vezetd felé.

Részt vesz a lakok egyéni fejlesztési tervének Osszedllitdsiban, a
célok kittizésében.

A munkakoréhez sziitkséges dokumentaciét naprakészen vezet,

rendszerezi, aktualizalja.
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Részt vesz az el§gondozasi teend8k elvégzésében az ide vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

El¢késziti és részt vesz a feliilvizsgdlatok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Az ellatott allapotvaltozésa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
tervben leirtak mddositasara és errdl tdjékoztatist ad a fejlesztd

pedagdgus felé

> Sziikség esetén az ellatottak egyéni lapjara bejegyzést készit.

Betartja és betartatja a személyre szabott bandsmodot és egyéni
esetkezelést.
Uj lakd érkezésekor segiti az intézményi életformahoz vald

alkalmazkodasat és beilleszkedéset.

» Igény szerint részt vesz az ellatottak érkeztetésében.

> Folyamatosan nyomon koveti a szakma irdnyelveinek, oktatasi

modszereinek valiozasait.

> Arz oktatastechnikai modszereket biztosan kezeli.

> A sérillés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljardsokat, egyéni

banasmodot alkalmaz.
Szorakoztatd-, kulturdlis-, sport- és egyéb kirandulasokon, valamint

mindezek szervezésében, elbkészitésében aktivan részt vesz.

> Megszervezi a szabadid§ kulturalt elt6ltését.

» Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv

modellszerepet t0lt be.

Egyéni, kiscsoportos sétat szervez. Szitkség esetén segitséget nydjt a
vasarldas soran. A vdsdrolt élelmiszer szabdlyszer(i tarolasat,
dokumentalasat feliigyeli.

A munkateriiletén tapasztalt problémdkrdl, észrevételeirdl
tajékoztatja a szakmai vezetét.

Folyamatosan kapcsolatot tart a segitSkkel.
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Elldtja a tevékenységével Gsszefligg adminisztrativ tevékenységet.

> Helyettesitését segitd / gondozd latja el.

Segitd

o

Tevékenységét a telephelyvezetd / esetfelelds kozvetlen irdnyitdsaval
végzi.

Az igénybevevdk sziikségletfelmérése alapjan az alabbi szolgaltatasi
elemek eléréséhez nyujt timogatd segitséget: tandcsadas, gondozas,
étkeztetés, hdztartasi vagy haztartast potld segitségnydjtds, tdmoga-
tott déntéshozatal biztositasa.

A speciélis iranyelvek, szakmai program, egytittélési szabalyzat tel-

jeskdrl betartasa.

> Egészségligyi ellatdshoz vald hozzaférés biztositasa.

Egyiittélés képességének folyamatos fejlesztése.

> Onkiszolgalasban, 6nellatisban nytijtott timogatés, melynek legfon-

tosabb eleme a megfeleld mértékl és specifikus szakmai megalapo-
zottsagll gondozas, mely alatt nem csak fizikai, hanem pszichés ta-

mogatast értiink,

» A megfelelSen strukturalt életritmus kialakitasa segftd timogatassal.

> Az egyeni szolgaltatési tervben foglaltak alapjan az igénybe vevd

személyre szabott tAmogatésa.

Kozbsségi szolgaltatasok igénybevételére vonatkozd szerzddések
megkotése.

Megkotdtt szerz8dések alapjan a szolgaltatas igénybevételének biz-

tositasa.

» Alakdk napi életvitelének segitése (pl. kozlekedés).

> Alakok allapotvaltozasanak felismerése, jelzése.

Szakmai dokumentacid vezetése.

37



> Konlfliktuskezelés, problémamegoldés, a veszélyhelyzetek megel6zé-
se, elharitisa.

> A szolgaltatast igénybe vevd életkoriilményeivel kapesolatos prob-
lémékra tdmogatott dontések meghozataldban vald segitségnytjtas.

> Az egészség megtartdsahoz, illetve a gydgyuléshoz szitkséges kor-
nyezet és 1égkdr kialakitasaban vald részvétel.

> A szolgélat szakszerii atadésa, illetve atvétele frdsban és széban, pon-
tos szakszer{t dokumentalas a kapott utasitédsok betartaséval.

> Segédkezés az étel elékészitésében, adagolasaban, elosztisban, az ét-
kezéssel kapcsolatos feladatokban, kézben Onallosagra nevelés.

» Az igénybe vev§ kérhdzba, szakorvoshoz kisérése, dokumentumai-
nak, személyes targyainak el8készitése, korhazi kiskdnyv és folya-
matabra segitségével.,

> Gydgyszerelés, gyogyszerosztas, pszichiatriai, haziorvosi vizitre vald
felkészités, viziten vald részvétel biztositésa.

» A halott ellatds szakmai, mentalhigiénés kisérése és adminisztracios
teenddi.

> Elbsegiti az ellatottak egészséges életmodjanak, személyi és kdrnye-
zeti higiéniajanak mindennapi gyakorlasat, segiti a lehetdség szerin-
ti, legdnallobb életvitel tamogatasat.

> Az ellatottak folyamatos mentdlis gondozasa, tamogatasa.

» A szolgaltatast igénybe vevdk értékeinek, személyes targyainak nyil-
vantartdsa, szitkség szerint selejtezése, cseréjének kezdeményezése a
hozzatartozoénal, gondnoknal.

» Szabadid@s programok, rendezvények, kiranduldsok szervezése.

> Ellatja a tevékenységével Gsszefiiggé adminisztrativ tevekenységet.

» Fejleszid foglalkoztatisi vezetd
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» koordindlja a szocidlis intézményen beliili foglalkoztatdst,

koordinélja a beruhdzédsokat, targyi eszkoz beszerzéseket, feltjitaso-
kat,

uj tevékenységi kortdk bevezetésének koordinalasa,

aktiv részvétel a gazdadgi csoportvezetSvel az éves elszdmolas eld-
készitésében,

vezeti, koordinalja és ellendrzi a SZIA feliiletfejleszté foglalkoztatas-
sal kapcsolatos feliiletét,

adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz Igénybevevsi Nyilvan-
tartasba (KENYSZI),

ellendrzési feladatokat 1at el a dokumentacids rendre vonatkozdan a
telephelyeken,

aktivan segfti a segit6 szakmai munkajat,
részt vesz a fejlesztési foglalkoztatdsi engedély irdnti kérelem

elékészitésében,

» részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

> elbkésziti a fejlesztési foglalkoztatdsi tdmogatassal kapcsolatos

Y ¥ ¥ vV ¥

igényléseket,

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,

el0késziti a termék vagy szolgaltatas ériékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

el8késziti a foglalkoztatottak munkaerdpiacra torténd kivezetését,
javaslatot tesz az intézményen belilli és intézményen kiviili

foglalkoztatis formaira,

> egyéni foglalkoztatasi tervek készitése és annak felillvizsgalata,

> a foglatkoztatasi alkalmassagi, foglalkozas egészségiigyi vizsgélat

kezdeményezése és évenként feliilvizsgdlatinak figyelemmel

kisérése,
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lakdk munkakdri lefrasdnak elkészitése, egyéni munkaszerzddések
és megéallapodésok elkészitése,

javaslatot tesz a lakdk egyéni érdeklGdésének megfeleld
munkateriiletre, valé athelyezésre,

ellendrzi a szocidlis segitSk munka- baleset és egészségvédelemmel
kapcsolatos eléirasok betartdsat,

munkajardl rendszeresen beszamol az intézmény igazgatdjanak.

> A foglalkoztatasi vezet§ helyettesitését a segité munkavezetd mun-

kakorben dolgozo latja el.

e Fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozd segitd
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irdnyitja a foglalkoztatast,

szervezi a munkavégzést,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

vezeti a fejleszts foglalkoztatashoz kapesolédd nyilvantartdsokat
részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsédban, végrehajtdséban,
javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatdsi formak
bévitésére,

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat,
részitkre mentalis, segitd szolg:éltatésokat nyujt,

murnkafolyamatok, eszkdzhasznalat betanitasa, tekintettel a munka-,
balesetvédelmi szabalyok megtartasara,

a foglalkoztatds ideje alatt észlelt egészségligyi, pszichés problémak

jelzése a foglalkoztatasi vezet&nek,

> felel@s a munkatertilet, és a szocidlis blokkok higiéniajaért,

> végzi a munkakdréhez kapesolédé dokumentacids feladatokat,

> tugyel a munka-, balesetvédelmi elSirdsok betartasara,
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a foglalkoztatasra kiadott anyaggal elszamol (Onkodltség, atdolgozas),
az elkésziilt termékeket hetente raktarba leadja.

az éves foglalkoztatasi terv végrehajtisa,

a foglalkoztatdsban résztvevd csoportok kialakitasa,

a foglalkoztatas feltigyeletének ellatasa, biztositasa,
munkafolyamatok, szerszamhasznalat betanitasa, kiilénds tekintettel
a munka-, balesetvédelmi el&irdsokra,

a foglalkoztatds ideje alatt jelentkez8 gondozasi, nevelési feladatok

elldtasa, jelzése a foglalkoztatdsi vezetd felé,

> javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevSk dijazasara,

rendszeresen beszamol a foglalkoztatisban résztvevd ellatottak
tevélenységérSl, munkajardl, magatartisdban és egészségi

allapotaban észlelt valtozasokrdl a foglalkoztatasi vezetének,

» felels a munkatertilet és a szocialis blokkok higiénidjaérs,

» Helyettes{tését az azonos munkakérben dolgozé latja el.

1L 5. 2. Funkciondlis tevékenységet ellaté munkatarsak

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolédd gazdasagi, pénziigyi, miszaki,

valamint tovabbi technikai jellegfi tevékenységet 1dtnak el a munkakori lefrasban

oz

meghatarozottak szerint, tovabba a kdzvetlen vezet§ &ltal esetenként vagy id8sza-

kosan feladatkorébe utalt feladatokat.

o Titkdrsdgi iigyintézd

>
>

Teveékenységét az intézményvezetd kbzvetlen irdnyitdsival végzi.
Munkdjat az intézményvezeté altal adott utasitdsoknak megfelel8en
latja el, eljar minden ad hoc jelleg(i feladatban, amellyel az intéz-
ményvezeté megbizza.

Ellatja az adminisztracios, szervezési, titkarsagi feladatokat.
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» Segiti a székhely és a telephelyek kdzdtti kapcsolattartast.

» Részt vesz az tigyviteli és iktatasi feladatok ellatdsaban.

> Koézremikodik az intézmény altal szervezett rendezvények lebonyo-

litasaban.

Szervezi az intézményvezetd altal vezetett értekezleteket, meghivo-
kat készit azokra.

Ressl vess dae intézunényvezetd édllal meghalatozollak szerinl az
egyes értekezleteken, elkésziti a jegyzSkonyveket.

Ellatja a tevékenységével Osszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

o Munkaiigyi figyintézd

» Munkaiigyi nyilvintartas vezetése szamitégépes programban (KI-

RA).

»

Munkaviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos okmanyok el-

készitése.

>

Szitlési és gyermekgondozasi szabadsiggal kapcsolatos ligyintézes

és nyilvantartas vezetése.
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A munkavallalok bérével kapcsolatos ligyintézések.

Téavollét, tappénz, betegszabadsdg jelentése, nyilvantartas vezetése.
Intézményi kifizetések szamfejtése.

Baleseti jegyzSkonyvek tovabbitisa a MAK felé.

Gyermektartdsra, mas tartozasokra, letiltasokra kotelezettekre vo-

natkozéan jelentési kételezettség a MAK részére.

>

Szabadsadg megallapités a dolgozo részére, valamint annak napra-

kész nyilvantartasa.

» Jelenléti {ivek vezetésének ellendrzése, gyfijtése, irattarozasa. Az in-

tézményi koltségvetés és beszamold elkészitéséhez munkaiigyi, bérgaz-

dalkodasi adatok szolgaltatasa.
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» Statisztikai és informacids jelentésekhez adatok gylijtése és hataridd-
re t&rténd biztositisa.

>  Kbdzalkalmazotti jogviszonyban allék kedvezményes vasiti utazassal
kapcsolatos ligyintézése.

> Bérfelhasznalas analitikus nyilvantartasanak egyeztetése a f8kodnyvi
kényveléssel, fejleszté foglalkoztatasban részt vevd ellatottak dijanak
szamfejtése, dves feladatmutatd és bérkifizetési 8sszesitd vezetése.

»  Rogziti a mozgdbéreket a KIRA rendszerben.

» Rendezi és kezeli a személyi anyagokat, id6rendben lefizi azokat.

>  Bérjegyzékek kezelése, tovabbitasa a telephelyek felé.

» E-adaton kiildétt elekironikus adatok ellenérzése, lementése, tarola-
sa.

» Rehabilitacids hozzdjarulasi addbevallas elkészitéséhez adatok el6keé-
szitése.

» Kbzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, naprakészen tartasa.

» Nyugdijazdsi tigyek el6készitése és nyilvantartas vezetése.

> Statisztikai és informacids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz ada-

tok gytjtése, el6készitése.

o Pénziigyi iigyintézd

> Ellatja a telephelyeken €16, valamint az 13j beksltozd ellatottak szemé-
lyi téritési dij megallapitdsat.

» Kozremiikddik az éves intézményi téritési dij megallapitasaban.
Vezeti a 36711-es f8konyvi szamlan szerepl tiilfizetések analitikajat.

» Negyedévente adatot szolgaltat a téritési dij hatralékokrdl a fenntartd
felé.

» A CT-EcoSTAT pénziigyi programban elkésziti a kimend szdmldkat
az ellatottak részére az egyéni gydgyszerfelhasznalasrol és személyi
téritési dijrdl.
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A CT-EcoSTAT gondozasi dij moduljaban eléailitott téritési dij szam-

lakat dtveszi a pénzligyi modulba és kinyomtatja.

» A szamlak postdzasaban kdzremiikodik.

Havonta egyeztet a f6kdnyvi konyveléssel, jelzi az esetleges eltérése-
ket.

Rogziti a SZIA rendszerben az ellatottak téritési dij hatralékat.
Figyelemmel kiséri az ellatottak téritési dij hatralékait, sziikség ese-

tén felszdlitasokat készit.

> Nyilvantarja az ellatottak tavolléteit a gondozasi dij modulban.

» Az intézmény éves koltségvetése és az éves koltségvetési beszamold

elkészitéséhez sziikséges adatszolgéltatds elkészitésében kdzremil-
kodik.

Statisztikai és informécids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz ada-
tok gyfijtése, el6készitése.

Részt vesz a vagyonmegallapitd leltarozasban, a leltdrozasi szabaly-
zat, illetve a kiadott leltdrozasi {itemtervben részére meghatarozott

feladatok szerint,

e Elelmezésvezetd

P
B

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd irdnyitasival végzi.
Feladata az intézmény elldtottjainak, dolgozdinak étkezésére vonat-
kozd,igényes, magas szinvonaltl és szakszerti ellatas.

Az étkezési tevékenység lebonyolitasa a jogszabdlyban elbirt normak
betartdsaval, a szitkséges mennyiségi, minSségi tapanyagok biztosi-
tasaval, az ellatottak igényeinek, sziikség esetén didtas cldiras figye-
lembevételével.)

Elkésziti az étlaptervezetet a telephelyvezetdk és a szakmai vezetd -

altaldnos helytettes ellenérzésével, jdvahagyasaval.
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> A sziikséges nyersanyagokat megrendeli, a kiszallitott anyagok mi-
niségi és mennyiségi ellenérzését elvégzi.

> A kiszallitott drut elhelyezi a raktarban az élelmiszerbiztonsagi el6-
frasok betartdsaval.

> Elelmiszerraktarakat feliigyeli, ellendrzi.

» Naponta az irdsos kiszabat alapjn kiadja a szakacs részére a sztiksé-
ges nyersanyagol, alapanyagot.

» Az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését elvégzi.

» Gondoskodik a raktarak, hiiték zarva tartasarol.

» Gondoskodik a raktirak rendben tartisardl, felelds azok tisztan tar-
tAsdért.

» Ellatja a tevekenységével dsszefliggd adminisztrativ tevékenységet

e Szakics
» Tevékenységét az élelmezésvezetd kbzvetlen irdnyitisdval végzi.
> Irényitja és ellen6rzi a konyha teriiletén foly6 munkalatokat.
> Etlap alapjan a f6zéshez szitkséges nyersanyagot Atveszi a szAllitdk-
tdl, felhasznalja azokat az ételek elkészitése sordn.
Elkésziti az ellatottak ételeit.
Irdnyitja a konyhai dolgozok tevékenységét.

A konyhaiizemi feladatokat ellatja.
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Osszegytijti a konyhai hulladékot és elékésziti annak elszallitasat.

o Diétds szakdcs
> Tevékenységét az élelmezésvezetd kbzvetlen irdnyitasaval végzi.
> Ismeri a killonbozé betegségekhez, érzékenységekhez kapcesolddéd
diétakat, elirdsokat, tdpanyagsziikségleteket.

»> Diétas ételek elkészitése, diétas étlap Osszedllitasa.
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Etlap alapjan a f8zéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szallitok-
tdl, felhasznalja azokat az ételek elkészitése soran.

A konyhatizemi feladatokat ellatja.

Fézés, kdstolas, adagolas az egyesegységek, részlegek részére.
Osszegyijti a konyhai hulladékot és elSkésziti annak elsz4llitasat.

A kozétkeztetésre vonatkozd tdplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol

sz0lo 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétas étel elkészitése.

e Konyhai kisegitd

S
>
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Tevékenységét a szakacs iranyitasaval végzi.

A nyersanyagokat és eszkozdket rendelkezésre bocsatja a konyha te-
ritletén, elkésziti f6zéshez.

Edzésre elkésziti a nyersanyagokat.

A szakdcs altal adott utasitasokat végrehajtja.

Elvégzi és kozremiikddik a teritésben, az ételek kiosztasaban.

Az eszkdzbket, edényeket, ételmaradékot dsszegyijti.

Elvégzi a konyha takarftasat.

2

Vezeti naprakészen a HACCP é&ltal elirt mosogatasi lapot.

o Karbantarto

»
>

Tevékenységét a miiszaki koordinator kézvetlen irdnyitdsaval végzi.
Az intdzmény viz-, szennyviz-, épiiletgépészeti berendezéseinek za-
vartalan és folyamatos miikddésének biztositasa, esetleges javitdsa.
Berendezési targyak sziikség szerinti javitasa, feljitasa, gépi beren-
dezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.

Epiiletek, épitmények allagmegdvasa, nyildszardk szilkség szerinti

javitasa.
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> Karbantartja az ivéviz, meleg viz, kozponti flités vezetékeit, szerel-
venyeit, a kazanhdz fit6 berendezéseit, a mosoda, a konyha gépi be-
rendezéseit.

» Feladata az udvar, kert rendben tartasa, tisztan tartdsa, téli jégmente-
sités elvégzése.

» Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

kételes elldtni a kdzvetlen vezetSje irdnymutatisa szerint.

e Gépkocsivezetd
Tevékenységét a miiszaki csoportvezets kozvetlen irdnyitasival végzi.

> Akdziekedési szabalyok betartasaval vezeti az intézmény gépjarmii-

veit.

> Elvégzi az elldtottak szallitasat dllapotukhoz mérten.

> Ellatott szallitasa esetén részt vesz az ellatott kisérésében, felligyele-
tében,

> Elvégzi a vezetdje altal meghatarozott szallitasi feladatokat

» Vezeli a menetleveleket.

> Elvégzi a gépjarmiivek tisztan tartdsat, jelzi az esetleges meghibéso-
dasokat.

» Tevékenységét az intézmeény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellatni a kozvetlen vezetdje irdnymutatdsa szerint.

e Mosodai kisegitd
» Tevékenységét a gazdasigi csoporlvezeld irdnyitasaval végzi.
» Munkéja soran szorosan egylittmiikodik és végrehajtja a vezets apo-
16 utasitasait.
> Feladata a szennyes ruha jegyzék szerinti atvétele.
> A textilia szennyezettségének és anyagénak megfeleld mosasi tech-

nologia megvalasztasa.
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» A mosodai gépek el6irds szerinti hasznalata, meghibasodas esetén
annak jelentése.
¥ A ruhak szaritasa, vasalasa.

» A ruhdk selejtezésre térténd el6készitése.

o Takarité
> Tevékenységét a vezetd dpold/vezetd szakapold iranyitasaval végzi.
» Munkdja sordn szorosan egytittmiikddik és végrehajtja a vezetd apo-
16 utasitasait.
» Feladata a lakészobak, foglalkoztatd helyiségek, étkezdk, folyosok,
l1épcsdhazak, flirdShelyiségek, illemhelyiségek takaritasa.
» A helyiségek berendezéseinek takaritasat elvégzi.

» Elvégzi a nyilaszardk fellletének tisztitasat.

e Varrond
» Tevékenységét a vezetl dpold/vezets szakdpold iranyitasaval végzi.
» Az intézmény valamennyi telephelyén felmeriilS textilidkkal kapcso-

latos javithatod varrasi feladatokat ellatja.

Minden munkakdr vonatkozadsaban az egyedi, részletes feladat- és hatiskordket a munka-

kori leiras tartalmazza.

IL. 6. Megbizasi szerz0dés keretében foglalkoztatott dolgozok

Egyes szakmai feladatok a Ptk. szerinti szabalyok alkalmazasédval megbizéasi szerz6dés ke-
retében keriilnek ellatdsra (pl.: pszichiater szakorvosi tevékenység, hazi orvosi tevékeny-

ség).

III. A munkavégzés rendje
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Az intézmény munkatarsainak kotelezettsége és joga a jogszabalyokban, Hivatésetikai
Kddexben, valamint a munkakdri lefrasban el@irtak betartasa.

A munkat a munkatarsakkal valé megfelel§ egyiittmiikdéssel kdtelesek végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabélyokat, e szabalyzat els-
irasait koteles ismerni és azokat szakszer(ien és maradéktalanul betartani.

A munkatarsak kdzvetlen vezetSjiik irdnyitisival végzik munkdjukat, azok utasitasanak
kotelesek maradéktalanul eleget tenni.

A munkatdrsak szdmara kijel6lt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvar-
hato legnagyobb gondossaggal kételesek ellatni.

Kotelesek a munkdjukat akadélyozo, hatréltatd, valamint az intézmény érdekeit sérts ko-
rilmeényekre kézvetlen vezet§je figyelmét felhivni.

Kételesek a munkakdrre eléirt nyilvantartasokat szakszertien és pontosan vezetni.
Kotelesek a helyettesités rendjének megfelelSen, vagy a kozvetlen vezetS utasitdsa alap-
jan més munkatarsat helyettesiteni, munkéjaban segiteni.

Kételesek a tudomasukra jutott szolgalati-, tizleti és hivatali titkot megrizni.

A munkatarsak felelGsek a feladatkoriikbe utaltak teljesitéséért.

IV. Bels6 miikddés szabalyai

Az intézmény miikdését a hatalyos jogszabalyok, fenntartdi irdnymutatisok és dénté-

sek, valamint az intézmény 4ltal kiadott szabalyzatok, utasitdsok szabalyozzdk.

IV. 1. Szabalyzat
A hatélyos jogszabélyok alapjan kotelezéen megalkotandd vagy az intézményvezets

egyedi dontése alapjan megalkotott munkéltatdi aktus, amely valamely tevékenység,

munkafolyamat megvalositisanak részletes szabalyait tartalmazza.
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IV. 2. Utasitas

Az intézményvezet§ olyan munkaltatdi intézkedését magédba foglald jogi aktus, amely
valamely egyedi iigy, felmerilé probléma azonnali intézkedést igényld eset megolddsa-
hoz ad iranymutatast, vagy valamely szervezeti egység szamara allapit meg feladatot,

hatariddt, illetve eldsegiti az intézmény egységes miikddését.

V. Vezetést segitd tanacsadd szervek

Az intézmény mikddésének fontos feltétele az elldtottak és a dolgozok rendszeres tajé-
koztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkajardl, az elért eredmények-
r8l, a hianyossagokrdl, az aktualis eseményekrdl. E célok elérése érdekében az aldbbi

dontés-eldkészitd, véleményezd szervek miikddnek.

V. 1. Intézmenyvezetdi értekezlet

Vezet&je az intézményvezeld, az intézmény legf6bb dontés-elSkészité foruma, amely he-
tente attekinti az intézmény operativ feladatainak ellatasat. Az értekezlet az intézmény
feladatkdrébe tartozé legfontosabb tigyekben a véleménycserét, a dontések elSkészitését,
a kolestnds tajékoztatist és az egységes allaspont kialakitasat szolgalja. Tagjai: az intéz-
ményvezet§, a szakmai vezet$ ~ altalanos helyettes, a szakmai vezetd, a gazdasagi cso-
portvezetS, a miiszaki csoportvezetS, a telephelyvezet6k, valamint az esetfelel6s. Eseti

jelleggel tovabbi meghivottak lehemek az értekezlet tagjai.

V. 2. Telephelyvezeldi ériekezlet
Vezetdje a telephelyvezetd, a telephely miikodését érintd kérdések egyeztetésének foru-

ma. Tagjai: a telephelyvezets, vezets apold, mentalhigiénés csoportvezetd. Eseti jelleggel

tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 3. Osszdolgozoi értekezlet
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Az §sszdolgozdi értekezlet szitkség szerint, de legalabb évente egyszer tart ilést, amelyet

az intézmeényvezetd hiv dssze telephelyenként.

V. 4. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Férum a személyes gondoskoddst nytjté szocialis intézménnyel in-
tézményi jogviszonyban 4llok jogainak, érdekeinck érvényosiilését cl8segiteni hivatott
szerv. A Férum tagsagat, feladatait, valamint miikddésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza, A Férum miikddésérél az intézményi jogviszonyt létrehozé megallapodés
alafrdsakor, a hazirend ismertetésével egyidejiileg az intézményvezetd tajékoztatja az el-

Jatottat és térvényes képviselSjét.

V. 5. Egyéb értekezletek

Az intézmény szervezeti tagozdddsinak megfelelSen tovabbi értekezletek tarthatok,
gazdasagi, mfiszaki, vagy egyes mds teriileteket érintSen a sajatos, egyedi feladatok

egyeztetésének céljabol.
VI. Vagyonnyilatkozat-tételle] kapcsolatos szabalyok

Az egyes vagyonmyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdlé 2007. évi CLIL t8rvény
hatdrozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek korét, amely értelmében az
intézmény tekintetében az aldbbi munkakért betdltSk kotelesek a tBrvényben

meghatarozott esedékességi id6 figyelembevételével vagyonnyilatkozatot tenni,

° intézményvezetd

° szakmai vezetd - Altalanos helyettes
° szakmai vezeté

o gazdasagi csoportvezetd

° telephelyvezets
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A felsoroltakon kiviil jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség ald es6

munkakdérben dolgozdk kételesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek nyilvantartisardl, az esedékességi idGpontok-

kal kapcsolatos értesitésrdl, atadas-atvétel lebonyolitdsardl, a vagyonnyilatkozatok Grzé-

sérdl, a személyes adatok védelmének biztositasardl az intézmény székhelyén munka-

lgyi tigyintdézdi feladatokat ellatd dolgozdja gondoskodik.

Az intézményvezet§ tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos

feladatokat az SZGYF szolnoki kirendeltség humaénpolitikai figyintéz&je latja el.

VIL. Ellenérzés rendszere

V1L 1. Altalanos szabalyok

Az intézmény minden vezetdjét és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenGrzési
jog illet meg, illetve kﬁtelezettéég terhel mindazon utasitasok, jogszabélyi elGirasok
végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek ellatisara utasitast adtak vagy utasitast
kaptak.

Az ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy az intézmény szervezeti egységé-
nek esetleges mttkddési zavaraira id8ben fény dertiljdn, ezaltal elkeriilhett legyen a
szervezeti egység dltal ellatott tevékenységek szinvonaldnak az intézmény megité-
lését befolyasold ingadozasa, csbkkenése.

Az ellen6rzés eszkdze els@sorban a vezetdi ellendrzés, amely delegalhatd hataskort
jelent.

Az ellenbrzés sordn atfogd, teljességre torekvd képet kell alkotni az ellendrzés ald
vont teriiletrdl és irasbeli jelentésben kell feltarni a megallapitisokat. Az ellendrzés
értékelése soran a kordbbi ellendrzés Ota bekdvetkezett valtozdsokat is figyelembe
kell venni.

A lefolytatott ellenérzésekrdl az intézmény irasban tdjékoztatja a fenntartot.

A kiilsé szervek altal végzett ellendrzésben részt vevd szervezeti egységek és sze-

mélyek feladata az ellenbrzést végzs szervezetek munkéjanak kévetkezetes tdmo-
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gatdsa, a hibak és hidnyossagok feltdrdséban vald kdzremiikddés, valamint az el-
lenérzés helyzetérdl sz616 folyamatos belsd thjékoztatas ellatasa. A kiilsS szervek 4l-

tal lefolytatott ellenGrzésekrdl az intézmeény tajékoztatja a fenntartdt.

VIL 2. Belsg ellendrzés

o A belss ellendrzés jogszabilyi alapjait az allamhdaztartasrdl szold 2011, évi CXCV,
torvény hatarozza meg, ezen feladatokat az intézmény és az SZGYF kozdtt létrejbtt

megaliapodas alapjan a Figazgatdsg 1atja el.

VIII. Az intézmény miikdésére vonatkozo6 rendelkezések

VIII. 1. Munkaltatdi jogok gyakorldsa

Az intézményvezetS kizérélagos hataskérében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetS e kizarélagos joggyakorldsa mellett valamennyi dolgozé tekinteté-
ben a szakmai vezetd — altalanos helyettes, a szakmai vezetd, valamint a gazdasagi cso-
portvezetd véleményének meghallgatisaval dont.

A munka folyamatossdganak biztositisdért a szervezeti egységek vezetdi felelgsek. Va-
lamennyi dolgoz6 kételes a vezetdje utasitésat elfogadni. Minden utasitasra jogosult dol-
gozo kdteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai mindenkor tudjak, hogy tevékenysége
ellatdsaban torténé akadéalyoztatdsa esetén ki helyettesiti 6t, kit8l fogadhatnak el utasi-
tast.

Az intézményvezetd jogosult egyes munkaltatd jogkdroket az 4ltal megjelSit vezetd be-
osztasit dolgozojara delegéini (szabadsig engedélyezése, szébeli figyelmeztetés, cliendr

zés).

VIIL 2, Gazdélkodasra vonatkozé rendelkezéselk
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Az intézmény, mint kbltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazda-
sagi szervezetre vonatkozo feladatait az irdnyitd szerv dontése alapjan a fenntartd laga el,
a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét tartalmazd munkamegosztasi megallapo-

dasban meghatarozottak szerint.

A gazdasagl szervezettel nem rendelkez$ intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtasaban a fenntart$ tgyrendje szerint kell eljirni. Az intézményvezetd feladata,
hogy részt vegyen a kdltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek elirdnyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, va-
Iamint a személyi juttatisok kdrébe nem tartozo, a kdzfeladatai elldtashoz sziikséges egyéb

elSiranyzataival az irényito szerv dontése alapjan rendelkezik.

VIIL 3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6ndllé jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Atruhdzott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosult a szakmai vezetd -altalanos he-
lyettes, az intézményvezet$ akadalyoztatdsa vagy tavolléte idején. Kettejiik egyiittes tavol-
1éte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezet$ altal frasban kijeldlt személy jogostult
az intézmény képviseletére. A képviseletre jogosult a jogktrében eljarva tett nyilatkozatai-

o], tevékenységérdl az intézményvezetdt téjékoztaini kiteles.

Nyilatkozat-tételre, tdjékoztatdsra barmely média eszkdz ttjan kizardlag Féigazgatdi en-

gedely birtokdban az intézményvezets jogosult.

Az intézmény hataskorébe tartozé tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi jo-

gosultsaggal. Egyes feladatkordk vonatkozasdban e jogat mas vezetd beosztasi dolgozora

delegalhatja.
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IX. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a fenntartod jévahagyasanak idépontjatdl 1ép ha-
talyba és visszavonasig érvényes.
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