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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tiszaadg Integralt Szocialis Intézmény Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye alapadatai

Alapitas idSpontja: 2004.01.01.
Alapito okirat szama: A-353-1/2024.

Alapito okirat kelte: 2024. junius 7.

L. 1. A koltségvetési szerv azonositd adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:

Tiszaag Integralt Szocialis Intézmény Jasz-Nagykun-

Szolnok Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhelye:

5200 Torokszentmiklos, Deak Ferenc ut 100.

Torzskényvi nyilvantartasi szama:

576987

Statisztikai szamjele:

15576983-8720-312-16

Addigazgatasi azonositd szama:

Allamhaztartasi azonosito szama:

15576983-2-16
750123

1.2. A székhely feladatai:

Tiszadg Integrdlt Szocidlis Intézmény Jdsz-Nagykun-Szolnok Virmegye (5200 Torokszent-

miklos, Dedk Ferenc 1t 100.)

A székhely alaptevékenysége a pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa és a pszichi-

atriai betegek rehabilitacios céli bentlakasos ellatasa. A pszichiatriai betegek otthonaban az

engedélyezett férOhelyszam 150 {3, a pszichiatriai betegek rehabilitacids részlegén 20 férd-

helyszam engedélyezett.




I. 3. Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
1 | Angolkert Idések Otthona Fegyvernek | 5213 Fegyvernek, Angolkert at 1.
2 | Fenyves Otthon Kenderes 5349 Kenderes, Szocidlis otthon tanya 34.
3 Azar Haz Tamogatott Lakhatas | 5510 Dévavanya, Virag utca 1.
Dévavanya
4 | Golyafészek Otthon Karcag 5300 Karcag, Zoldfa utca 48.
5 | Golyahir Lakéotthon Karcag 5300 Karcag, Sandor utca 35.
6 | Orgonafa Lakdotthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Tomaiji utca 5/a.
7 | Tulipanfa Lakootthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Josika utca 1.
8 | Eziistkarasz Telephely Abadszalék 22:1 Abadszalok, Jozsef Attila krt. 59. Fsz.
9 Szocialis Szakapolasi Kézpont Kunhe- | 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72,
gyes
10 | Téparti Otthon Tiszabura szfla Iizalb. ura-Pusztataskony, - Szapary

L. 4. A telephelyek feladatai:

I. 4. 1. Angolkert Id6sek Otthona Fegyvernek (5213 Fegyvernek, Angolkert ut 1.)

latasa, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa. Az engedélyezett fér6helyszam a telephelyen

68 f6.

A fegyverneki telephely alaptevékenységébe tartozik az idGskoruak tartos bentlakasos el-

1.4. 2. Fenyves Otthon Kenderes (5349 Kenderes, Szocidlis otthon tanya 34.)

tartos bentlakasos ellatasa. Az engedélyezett féréhelyszam 91 f6. A telephelyen 18. életévet be-

toltott fogyatékos személyek bentlakasos apold-, gondozé otthona, ahol kdzépsilyos, salyos

A kenderes-banhalmai telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal élok

értelmi és mas fogyatékossaggal é16 személyek apolasat és gondozasat végzik.

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

torténik. A nappali alapellatashoz kapcsolddik a tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosito,
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5340 Kunhegyes, Nagykakatszél utca 10. szam alatti ingatlan, ahol 12 f6 engedélyezett férGhely-

szammal miikodik a szolgaltatast nyujtd ingatlan.

I. 4. 3. Azur Haz Tamogatott Lakhatds Dévavdnya (5510 Dévavdnya, Virdg utca 1.)

A telephelyen fogyatékos személyek nappali ellatdsa torténik, 9 f6 engedélyezett férd-
hellyel. A nappali alapellatashoz kapcsolddik a tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosité 5510
Dévavinya, Hold utca 1. szam alatti ingatlan, ahol szintén 9 {6 engedélyezett fér6helyszammal
mikodik a telephely. Autizmus spektrum zavarral éI6 személyek szamara nyujt szolgaltatast a
dévavanyai telephely, kiemelt figyelemmel a személyes sziikségletekre és az egyéni képessé-

gekre, az 6nallo életvitel elGsegitése.).

1.4, 4. Gélyafészek Otthon Karcag (5300 Karcag, Zildfa utca 48.)

A karcagi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal é10k tartos bentlaka-
sos ellatasa. Az engedélyezett fér6helyszam 170 f6. A telephelyen els6sorban 0 és 18 év kozotti
értelmi fogyatékos, illetve halmozottan fogyatékos kiskortak allandé és folyamatos bentlakasos
apolasa, gondozasa torténik. Szabad kapacitas esetén értelmi fogyatékos, valamint halmozottan
fogyatékos 18. életévet betoltitt személyek elldtdsa is torténik, akiknek az dpoldsara, gondoza-
sara, valamint fejlesztésére, foglalkoztatasara csak intézményi keretek kézott van lehetGség. A
telephely tovabba autizmus spektrum zavarral é16 személyek szamara nyujt szolgaltatast erre a

célra létrehozott kiilonall6 részlegében, ahol 8 £ ellatasara van lehet&ség.

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

A telephelyen 13 f6 engedélyezett létszamiti apold-gondozo célu lakootthon miikodik. A
lakootthoni ellatast igénybe veve, fogyatékossaggal él6 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és Onellatasuk mértékének megfelels ellatast biztosit.



I.4.6.

Orgonafa Lakoéotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.)

A telephelyen 10 {6 engedélyezett létszama adpold-gondozo célu lakdotthon miikddik. A

lakootthoni ellatast igénybe vevé fogyatékossaggal €16 személyek részére életkoruknak,

egészsegi allapotuknak és Onellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

I 4. 7. Tulipdnfa Lakoéotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, J6sika utca 1.)

A telephelyen 12 {6 engedélyezett létszamu apolé-gondozo célu lakdotthon mikédik. A

lakootthoni ellatast igénybe vevd fogyatékossaggal él6 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és 6nellatasuk mértékének megfelels ellatast biztosit.

1.4.8.

1.4.9.

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

séget lakhatasra.

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

A telephelyen szakapolasi kdzpont miikddik, 31 {6 engedélyezett 1étszammal. Szakapo-
last is nyujtd idSsek otthondban (a tovabbiakban: szakapolasi kézpont) szakapolas annak
a 18. életévét betdltott személynek nyujthato,

a) aki iddsotthoni ellatasra gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

b) aki betegségébdl adoddan szakapolast igényel, de akut fekvdbeteg-gydgyintézeti ella-
tasra és allando orvosi felligyeletre nem szorul, és

c) akit a kezelGorvosa vagy - intézményi jogviszony fenndalldsa esetén - a szocialis intéz-
mény orvosa szakapolasi kozpontba beutalt.

A telephelyhez kapcsolodéan jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas alapszolgaltatas nyj-
tasa torténik. A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban é16, egészségi al-
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lapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulo. a segélyhivé késziilék megfelel$ hasznala-
tara képes iddskortt vagy fogyatékkal €16, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo

életvitel fenntartasa mellett felmertiil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

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

A tiszabura-pusztataskonyi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal él6k tar-
tos bentlakasos ellatdsa. Az engedélyezett férGhelyszam 153 6. A telephelyen 18. életévet betol-
tott fogyatékos személyek bentlakdsos apold-, gondozoé otthona, ahol kdzépsulyos, sulyos ér-

telmi és mas fogyatékossaggal él6 személyek apolasat és gondozasit végzik.

1.4.11. A tamogatott lakhatdst biztosito ingatlanok

a) Haranglab Haz, Kunhegyes

12 {6 fogyatékos személy részére biztosit lakhatast. A lakokornyezet zoldovezetes, emellett in-
tegraltan helyezkedik el a telepiilésen.

b) Kék Hold Héz, Dévavanya

Jelen tamogatott lakhatas 9 f6 autizmus spektrum zavarral €16 személy részére biztosit ellatast.

Csendes, zoldovezetes a lakokdrnyezet, integraltan helyezkedik el a telepiilésen.

I. 5. Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nalld jogi személy. A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait a
gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol szolo megallapodas alapjan a Szocialis és Gyer-

mekvedelmi Fbigazgatdsag latja el.

I. 6. Az intézmény iranyitasa:

L. 6. 1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

megnevezese: Beliigyminisztérium



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

I. 6. 2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (a tovabbiakban: SZGYF)

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

I. 6. 3. A koltségvetési szerv tekintetében koézépiranyito szervre atruhazott irdnyitasi

hataskorik esetén a kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:

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

Atruhazott iranyitasi hataskérok:

Az &llamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) és i)
pontjaiban meghatarozott iranyitoi jogkorok.

A kozépiranyito szervet kijel6l6 torvény, kormanyrendelet megjeldlése:

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

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

kozremiikodésével torténik.

I. 7. A kéltségvetési szerv illetékessége, mlikddési teriilete:
L7.1

Az az 5200 Tordkszentmiklds, Dedk Ferenc ut 100. székhely, az 5213 Fegyvernek,
Angolkert Gt 1., az 5300 Karcag, Sandor utca 35., valamint az 5340 Kunhegyes,
Josika utca 1., az 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a., az 5241 Abadszalok, J6zsef Attila
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 miikodési

engedélye szerinti fér6helyszam 10%-anak mértékéig orszagos
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1.7.2

Az 5349 Kenderes, Szocialis otthon tanya 34., az 5510 Dévavanya, Virag utca 1. és az

5300 Karcag, Zoldfa utca 48. szam alatti telephelyeken végzett szolgaltatas

tekintetében: orszagos

I. 8. Az intézmény feladata:

Illetékességi teriiletén biztositja a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993.

évi IIL. torvény szerinti idGsek, pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal él6k tartds bentla-

kasos ellatasat, fogyatékos személyek részére lakootthoni ellatast, timogatott lakhatast és

nappali ellatast fogyatékkal é16 személyek szamara, valamint szakapolasi kézpontot.

I. 9. Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkci6k szerinti besoroldsa

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 041233 Hosszabb id&tartamu kozfoglalkoztatas

> | 042130 E?é\;irllytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgal-
3 | 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

4 101123 ;ssz;chiétriai betegek rehabilitacios céli bentlakasos ella-
5 | 101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

6 | 101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

7 | 101212 zﬁgézgékosséggal él6k rehabilitacios célu bentlakasos

8 | 101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

9 | 101215 ::gyatékosséggal ¢élok apolo-gondozo lakootthoni ellata-
10 | 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

11 | 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

12 | 102023 Id6skoruiak tartos bentlakasos ellatasa

13 | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

14 | 102027 Szakapolasi kdzpont

15 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
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16 | 106010 Lakoéingatlan szocidlis céla bérbeadasa, lizemeltetése
17 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal &sszefiiggo ellatasok
18 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

19 | 107052 Hazi segitségnyujtas

20 | 107053 | Jelzérendszeres hazi segitségnydijtas

. 10. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogyviszonyt szabalyozo jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

1 | kszalkal oo
Ozalkalmazotti jogviszony XXXIIL torvény
: a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. tor-
2 | munkaviszony .
veny
PSP a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tor-
3 | megbizasi jogviszony

vény

I. 11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetéire, dolgozdira, az intézményben miikodo

szervekre, kozosségekre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre,

I. 12. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

II. Az intézmény vezetése és munkakéri felépitése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje - valamennyi telephely vonatkozasaban - az
intézményvezetd.

Az intézményvezetSt iranyitasi-vezetési feladatai végrehajtasiban a szakmai vezetd-
altalanos helyettes, a pénziigyi csoportvezetd és a miiszaki csoportvezetd segiti. A telephe-
lyek vezetéi feladatait telephelyvezetdk latjak el. A lakéotthonokkal és tamogatott lakha-

tassal Osszefliggd vezetesi feladatokat a szakmai vezetd latja el.
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Az intézmény szervezete — az ellatas érdekében - szakmai szempontbdl tagolt, telephe-
lyek, osztalyok egylittmlikodnek. Az integralt intézmény a telephelyek egyiittese, a rész-
egységek egylittmiitkddését eredményezd, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehe-
téségeinek megfelel6 mindségi, magas szinvonalu ellatast biztosit, kiemelt figyelemmel az

ellatottak érdekeire és igényeire.

IL. 1. Az intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd, mint egyszemélyi felel6s vezet$ iranyitja. Az
intézményvezet6t a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.)
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Fligazgatdja kozépiranyitoi hataskorében eljarva a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint elSkészitett palyazat utjan,
legfeliebb 5 év hatarozott idOtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja

gyakorolja.

Az intézményvezetd felel az intézmény mitkodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, izemeltetésért, valamint az intézmény haszndlataban 1évé allami vagyo-
nért. A gazdalkodas szabalyszer(iségét a gazdalkodasi feladatokat ellaté Kirendeltséggel

egyiitt biztositja feladat megosztasi megallapodas alapjan.

Hatas- és jogkore alapjan az alabbi feladatokat latja el:

» Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasdnak biztositasa, a
hatdlyos jogszabalyok és a fenntarto altal hozott dontések, irdnymutatasok kozott.
* Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai feltétele-

ket.
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Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mlikodési szabalyzatat,
gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatok elkészitésérdl.
Meghatéarozza az egyes vezetGi munkakorokben a hatas- és jogkoroket, az intéz-
ményen beliili munkamegosztast.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

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

Iranyitja és Osszehangolja a telephelyek, osztalyok munkajat az éliikdn allo veze-
t6k altal.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilé-
sérdl, az egyén autondmiajat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segits, hu-
manizalt kornyezet kialakitasarol és mikodtetésérdl.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Kiadmanyozasi jogkorét ellatja.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevikkel, illetve torvényes
képviseldikkel.

Az intézményvezet$ szervezi, iranyitja és ellendrzi a fejleszt§ foglalkoztatas fo-
lyamatos és eredményes miikddését.

Biztositja az intézmény miikodését, megkoti a mitkddéshez sziikséges szerz8dése-
ket.

Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriil6 biztonsagi természetii ker-
dések, feladatok ellatasarol.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu gondozas megvalositasahoz sziikséges fel-

tételeket, ellendrzi a gondozast végzok és iranyitok munkajat.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevdk hozzatartozoival, a helyi dnkormanyza-
tokkal, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

egyhazakkal. Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
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Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedése-
ket.

Megallapitja az intézményi ellatasra vald jogosultsagot.

Szervezi az egységek kozétti egylittmiikodést és munkamegosztast, a szabalyza-
tokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem és az etikai normak be-
tartasat.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi és utalvanyozasi jogkort.

Az intézményvezetd helyettesitést tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai

vezetd — dltalanos helyettes latja el.

IL. 2. A szakmai vezetd - altalanos helyettes

Munkéjat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen be-

szamol. Helyettesitését a tamogatott lakhatas és a lakdotthonok szakmai vezetdje latja el.

Koordinalja, és ellendrzi az integralt intézmény szakmai munkajat.

Feladatai:

Heti vezet6i értekezleteken és a napinditd megbeszéléseken részt vesz, az
értekezlet témajardl az érintett munkatarsakat tajékoztatja.

Koordinalja, ellendrzi az apolas-gondozasi részlegeket, a székhelyet és a telephely-
intézményeket.

Ellatia a szakdpolasi tevékenységgel Osszefliggé iranyitasi, ellendrzési,
koordinalasi feladatokat.

Az intézményvezeté utasitdsinak megfeleléen koordinalja a székhely és a
telephelyek szakmai munkajat.

Az iranyitasa alatt allo szervezeti egységet képviseli az intézményvezets altal
meghatarozott keretek kozott.

A sziikséges dokumentaciokat aktualizdlja, és jogszabalyi megfelelését ellendrzi.
Részt vesz a szakmai programok, hazirendek és egyéb szakmai anyagok

elkészitésében.
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o Meghatarozza, elkésziti az iranyitasa alatt all0 szervezeti egység iigyrendjét és
munkatervét.

¢ Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartasat.

o Az intézményvezetd kérésére kimutatast készit a szakmai munka vonatkozasaban.

o Kozremilkodik a kirendeltség altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében,
elkészitésében.

¢ Hatékony vezet6i informaciorendszert szervez meg és miikodtet.

o Folyamatosan ellendrzi a munkavégzést, beszamolodkat kér a kiadott feladatokrol,
illetve azok teljesitésérdl, értékeli az elvégzett munkat.

e A munkavégzés megszervezése a szervezeti egységen beliill, és az egységek
kozotti munkavégzés dsszehangolasa.

¢ Szakmai miihelymunkat szervez az integralt intézményben.

o Eves ellendrzési tervez készit.

o Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi terveket, apolasi terveket.

¢ Ellendrzi a szabadsagolasok titemezését, a miiszakbeosztasokat.

o Figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését.

¢ Gondoskodik a feladatok megfeleld leosztasarol.

o Intézkedik az észlelt szakmai hianyossagok megsziintetésérdl.

e Javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra, illetve 4j dolgozé felvételére.

o Kivizsgdlja az ellatottak panaszait.

o Helyettesiti az intézményvezetot, szakmai vezetét.

¢ kapcsolatot tart:
s valamennyi részleggel és telephellyel
o az ellatottakkal,
e mas szocidlis intézményekkel,
e hivatalos szervekkel,

e tOrvényes képviselSkkel, hozzatartozokkal.

IL. 2. 1. A telephelyvezetd
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Minden héten hétfén a székhelyen 13 6rai kezdéssel vezetSi értekezleten vesz részt.

»
>

Minden hétkdznap napindité megbeszélést tart.

Szakmai feladatait a szakmai vezetd - altalanos helyettes irdnyitasa és
feliigyelete mellett, a szervezeti egység teljes kord szakmai felel6sséggel
bird vezetSjeként végzi.

Iranyitja, 6sszehangolja, ellenérzi a telephely munkajat, koordinalja a
szervezeti egységek egyiittmiikddését és munkamegosztasat.

Betartatja az etikai kovetelményeket.

Elbsegiti a szakmai vizsgalatok, ellendrzések a jogszabalyi elGirasoknak
megfelel6 lebonyolitasat, gondoskodik az ellendrzések  altal
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, az intézményvezetd megbizasa
alapjan adatokat szolgaltat, jelentést készit, részt vesz kérdoéivek,
felmérések, statisztikak elkészitésében.

Gondoskodik a telephelyen él6 ellatdst igénybevevé emberi és
allampolgari jogainak érvényesiilésérdl, engedélyezi az eltavozast a
telephelyen €16 lakok részére.

Felelds a telephely torvényes miikodéséért, a takarékos és szabalyos
gazdalkodasért.

Kivizsgalja a hozza érkezé panaszokat és megteszi az abbdl fakado
szlikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a térvény szerinti nyilvantartasok vezetésérdl.

Elésegiti az Erdekképviseleti Forum m{ikodését a telephelyen.

Vezetdi feladatai sordn segiti a dolgozdk szakmai munkajat, elkésziti a
tovabbképzési terveket, belsé képzéseket szervez, gondoskodik azok
megvaldsulasaért, a miikodési nyilvantartast vezeti.

Szervezi a munkatarsak iddszakos egészségligyi vizsgalatat, mentalis
segitését.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet és vezeti a szabadsag kiadasanak
nyilvantartasat.

17



v ¥V V¥V ¥V Y V¥

Megkiildi a miiszaki koordinator részére a heti litemtervet.

Ellenérzi a mosodai munkat.

Biztositja a korszerl, szinvonalas gondozasi- apolasi tevékenység
megvalosulasat.

Protokollokat készit, aktualizal, egységesit, ismertet a munkavallalokkal.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséget teljesit az intézmény vezetdje
felé

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

TelephelyvezetSi megbizasa alapjan ellendrzéseket tart a telephely
miikodésének barmely teriiletére vonatkozoan.

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi oktatast, betartatja és ellenérzi az
el@irasokat.

Munka- és védSruha igénylése, tovabbitisa a gazdasagi osztaly felé.

A telephelyre érkez6 elhelyezési kérelmeket nyilvantartja, elégondozast
végez, a kapcsolddé dokumentaciokat vezeti papiralapon és a SZIA
rendszerben.

Felelds a gondozasi, fejlesztési tervek ellendrzéséért.

Ellatja a telephelyen a terapids csoport iranyitasat, ellendrzi a fejlesztd
foglalkoztatas folyamatat.

A fejleszté foglalkoztatassal kapcsolatban adatot szolgaltat a gazdasagi
osztaly felé.

A telephelyen lakogyiést tart.

Az ellatottjogi képviselGvel kapcsolatot tart.

A gondnokokkal, hozzatartozokkal kapcsolatot tart.

Tovabbitja a postai kiildeményeket a székhely felé.

Feltarja a m(ikodési hibakat, és megszervezi azok megsziintetését.

Az intézményvezetd felkérése alapjan képviseli a telephelyet.
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Helyettesitését a vezetd apolo latja el.

IL. 2. 1. 1. Vezet6 apolo

>
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Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak
munkajat.

Részt vesz a napinditd megbeszéléseken.

Elkésziti az apolasi részlegen dolgozdk havi munkarendjét.

Naponta kijeléli miiszakonként a munkafolyamatok felelGseit.

Szervezi és ellenrzi az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt beteg
lakok szakapolasat, apolasat, gondozasat.

Koordinalja a gyogyszerek beszerzését és az orvos utasitasa alapjan
torténd gydgykezelést.

Gondoskodik a diétak betartasarol.

Az ellatast igénybe vevdk problémait, igényeit meghallgatja, jelzi a
telephelyvezets felé, és részt vesz a megoldasukban.

Megszervezi az ellatast igénybe vevik sziirévizsgalatat.

Gondoskodik az apolasi, gondozasi dokumentacio naprakészségérol.
Ellendrzi a korlatozo intézkedések szabalyossagat és dokumentacidjat.
Eltavozasra mend lakék okmanyait kiadja, visszaveszi.

Részt vesz, segitséget nyujt a gondozasi tervek elkészitésében,
megvaldsitasaban.

Jarvanyhelyzetben infekcio kontroll felelds.

Jelenti a rendkiviili helyzeteket a telephelyvezetének.

A telephelyvezet6vel kdzremfiikddve szervezi az apoldsi-gondozasi
részleg munkatarsainak rendszeres képzését, tovabbképzését.

Uj dolgozé esetében gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi
oktatason vald részvételrol.

Ellendrzi a szobafelel6s rendszer hatékony miikodését, az ellatast

igénybevevé egyéni ruhazat és eszkdznyilvantartasanak pontos,
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naprakész vezetését.

» Kapcsolatot tart a szakmai vezet§ és telephelyvezetdvel torténé
egyeztetést kdvetden a telephelyet felkeresé inkontinencia termékeket és
gyoOgyaszati segédeszkozoket gyarto cégek képviselSivel.

» Koordinalja, ellen6rzi, iranyitja a takaritok munkajat, elkésziti a takarito
és mosodai munkakdrben dolgozdk miiszakbeosztasat
(Torokszentmiklos vezeté apoldja nem készit mosodai beosztast,
Fegyverneken nincs vezetd apolo.)

» Gondoskodik a telephely tisztasagarol.

» Kapcsolatot tart orvosokkal, gydgy-intézményekkel, hozzatartozokkal,
gondnokokkal.

» A mikodési hibakat, problémadkat jelzi a telephelyvezetd felé.

» A telephely vezetdjét helyettesiti, és szoros egyiittmtikddésben dolgozik
vele.

» Kezeli és nyilvantartja a textilraktarakat.

» Szakapolasi tevékenységet végz6 szakmai csoporttal egyiittmiikodik.

> Helyettesitését a vezets szakapolo latja el.

I1.2.1.1.2. Vezetd szakapolo

» Osszehangolia és ellenérzi a szakapolasi részleg munkatarsainak
munkajat.

» Folyadékpotld infuzid bekdtése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas
és elektrolitpotlashoz, parenteralis gyogyszer beadasahoz kapcsolédd
egyéb szakapoldi feladatok.

» Enterosztoma ellatas.

» Szondan (nazogasztrikus, és perkutan endoszkdpos gasztrosztoman) at
torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddd szakapolasi
tevékenységek végzése, betanitasa.

» Nazogasztrikus szonda behelyezése, cseréje.
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Trahedlis kaniil tisztitisa, betét cseréje szOovédményes esetben, a
tevékenység betanitdsa.

Noébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez
kapcsolodo szakapoldi feladatok, holyagkondiciondlas.

Periférias vénakaniil behelyezése és ellatasa.

Miteéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa.

Sztomaterdpia szovédményes esetben és szakmaspecifikus szajapolasi
tevékenységek miitét utan.

Betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csokkent funkcidk helyredllitisahoz, fejlesztéséhez, potlasahoz
kapcsolodd  szakapolasi  feladatok: gydgyaszati  segédeszkozok,
protézisek  haszndlatdnak tanitasa (ez esetben gydgytornasz
kozremiikodése vagy konzulticio céljabol elérhetsége sziikséges);
mozgas és mozgatas eszkdzeinek ismertetése.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai (III-IV. stadium,
exszudacios, nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan).

Haldoklo beteg szakapolésa.

Tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

Parenteralis gyogyszerelés.

Gydgyszeradagold pumpa miikddtetése.

Epiduralis és Port-a-cath kaniilok gondozasa, gydgyszerbevitel.
Kiilonb6zd célt szolgald drének kezelésének szakapolasi feladatai.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakapolasi tevékenység.
Koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos felada-
tokat.

Kapcsolatot tart a jelzdrendszeres késziilékeket lizemeltetd gazdasagi

tarsasaggal.
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» Kapcsolatot tart a jelzérendszeres hazi segitségnyuijtast igénybe vevo el-
latottakkal, valamint a megbizasi jogviszony keretében ezen feladatokat
ellaté személyekkel.

> Helyettesitését szakapold latja el.

IL. 2. 1. 2, Terapias csoportvezetd

o A telephely fejlesztd szakember csoportjanak vezetése, iranyitasa, feladataik
koordinaldsa, munkafolyamatok ellendrzése.

¢ Biztositia az ellatottak fejlesztését, foglalkoztatasat és mentalhigiénés
ellatasat, szervezi és ellenérzi az ezzel kapcsolatos tevékenységeket.

» Az iranyitasa ala tartozo munkatdrsak munkabeosztasat nyilvantartja.

¢ Rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozé munkatarsak vezetett
dokumentacioit, az ellenérzést dokumentalja.

» Figyelemmel kiséri a dolgozdk szakmai munkajat és etikai magatartasat.

¢ Kezdeményezi a hianyossagok megsziintetését a munkateriiletén.

¢ Ellendrzi az intézmény Hazirendjének, Szakmai programjanak a betartasat,
betartatasat.

o Feladata a jobb, kulturaltabb lakoellatast szolgalé eszkozok, valamint a
munkatarsak munkajat konnyitd, korszer(i eszk6zok, anyagok beszerzésére
javaslatot tenni.

o Részt vesz a napindité megbeszéléseken és beszamol a csoport
tevékenységérdl.

e Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokon.

e Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

o Felkeresi az ellatottakat, felméri a lakokornyezettel, a mentalhigiénés
szolgaltatassal és a foglalkoztatassal kapcsolatos igényeket, legjobb tudasa

szerint torekszik kielégitésiikre.
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* A munkafolyamatokat ismerteti az (j munkatarsaival.

o Kozvetiti a telephelyvezet$ irdnydba a munkatdrsai munkakoriilményeire
és munkdjuk jobbitdsira, hatékonysdgdra, valamint a jo légkor
megteremtéséhez sziikséges kéréseiket. Kompetenciak betartasa mellett
megtesz mindent annak érdekében, hogy segitse munkajukat.

o Koteles a szakmai és jogszabalyi ismereteit a hataskorébe tartozo teriiletre
vonatkozoan bdviteni, a hatdlyos jogszabalyokat napra készen nyomon
kovetni és alkalmazni.

» Biztositja a hozzajutast a hitélet gyakorlasahoz, ellendrzi és koordinalja az
ehhez kapcsolodo szakmai feladatokat.

e Szakmai koordinator a korai fejlesztés és gondozas, fejleszté nevelés,
oktatas feladatellatasban.

e Az intézmény adatszolgaltatasaiban vald aktiv részvétel. A KENYSZI, a
SZIA, a GYVR, nyilvantartasok naprakész vezetése.

* A fogyatékos személyek alapvizsgalatat, feliilvizsgalatat koordinalja,
nyilvantartja.

e Kapcsolatot tart a  hozzatartozokkal, gondnokokkal, hivatasos
gondnokokkal, gyermekvédelmi gyamokkal

* A gyermekvédelmi szakellatasban részesiils ellatottak esetében fél évente
elkésziti a GH3 adatlapot a GYVR rendszerben.

» Helyettesitését terapids munkatars/szocidlis munkatars latja el.

IL. 2. 2. A szakmai vezetd
Munkéjat kozvetleniil az intézményvezets iranyitasaval végzi, amelyrdl rend-
szeresen beszamol. Helyettesitését a szakmai vezets - altalanos helyettes latja

el.

Feladatai:
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Heti vezet6i értekezleteken és a napindité megbeszéléseken részt vesz; az
értekezlet témajarol tajékoztatja az érintett munkatarsakat.

Az intézményvezetl utasitasanak megfeleléen koordindlja, ellendrzi az
irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek szakmai munkajat.

Képviseli az iranyitasa alatt allé szervezeti egységet — a lakdotthoni és nappali
ellitast, valamint a tamogatott lakhatast -, az intézményvezetd Aaltal
meghatarozott keretek kozott.

A sziikséges dokumentaciokat aktualizalja és jogszabalyi megfelelését
ellendrzi.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartatasat.

Az intézményvezetd kérésére kimutatadst készit a szakmai munka
vonatkozasaban.

Kozremiikddik a kirendeltség altal kért adatszolgaltatdsok, teljesitésében,
elkészitésében.

Részt vesz a hatékony vezetSi informacidrendszer megszervezésében és
miikddtetésében.

Megszervezi, 6sszehangolja a szervezeti egységen belil és az egységek kozotti

munkavégzést:

eves ellendrzeési tervet készit,

ellendrzi az egyéni fejlesztési, és gondozasi terveket,

ellendrzi a szabadsagolasok {itemezését, a miiszakbeosztasokat,

gondoskodik a feladatok megfeleld leosztasarol,

intézkedik az észlelt szakmai hianyossagok megsziintetésérdl,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
- figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzését,

- kivizsgalja az ellatottakat érintd problémas ligyeket,
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- javaslatot tesz Uj dolgozok felvételére.
e kapcsolatot tart:
- az esetfelel6sokkel, dolgozdkkal,
- az ellatottakkal,
- az integralt intézmény tobbi telephelyeivel, mas szocialis intézményekkel,
- hivatalos szervekkel,
- torvényes képviselGkkel, hozzatartozokkal.

¢ Helyettesitését a szakmai vezet$ — altalanos helyettes latja el.

IL. 3. A gazdasagi csoportvezetd

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

* Feladatellatasat a gazdasagi csoport, a pénziigyi {igyintéz6, munkaiigyi
tgyintézdk, kisegité munkatarsak (takaritd, mosodai dolgozé, varrénd,
szakacs, konyhai kisegitd) koordinalasa révén végzi az alabbiak szerint:

» az intézményt érintd adatszolgaltatasok biztositasa,

» a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljaba rdgziti, feldolgozza,
szkenneli és feltSlti a bejové készpénzes szamlakat, mellékletekkel fel-
szereli,

> a belfdldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason ellenérzi a teljesi-
tésigazolast, a kotelezé mellékleteket, majd kiszamolja az 6sszegeket,

» az Intézmény koteles irasban jelezni az év kdzben felmeriil beszerzési
igényeit,

» CT-EcoSTAT program rendelés moduljaba felrogziti a megrendelési

igényeket,

mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

bankszamlajarol készpénzt vehet fel a sziikséges kiadasok fedezetére,

vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint,

YV V¥V V¥V V¥

biztositja a pénztari kifizetés soran a kifizetések szabalyszertiségét,
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lebonyolitja a leltarozasi tevékenységet és a selejtezési eljarast,
nyilvantartja a letéti szamlan az ellatottak készpénzvagyonat, az ellatott
igényének megfelelGen kiadast, bevételezést teljesit,

vezeti a targyi eszk6zokrdl az analitikus nyilvantartést, bevételezi a be-
szerzett eszkozoket,

elszamolja a negyedéves értékcsdkkenést,

havonta egyeztet a f0konyvi kdnyveléssel,

nyilvantartja a szigori szdmadasa nyomtatvanyokat,

kifizetett el6legekrdl analitikus nyilvantartast vezet,

kezeli a Kézpontositott Illetményszamfejté Rendszert (KIRA),

elldtja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcesolatos teenddket, elkésziti a
munkaszerz&déseket és kinevezéseket, modositasokat, illetve atsorola-
sokat,

ellatja a valtozassal, munkaviszony megszi{inésével kapcsolatos {igyin-
téz6i feladatokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség
mellett — vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okmanyok meg-
Orzésérol,

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitésé-
hez,

havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

képzési tervet készit a kotelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja
a szerzett kreditpontokat, teljesiti jelentési kotelezettségét,

munkakori leirasok elkészitése az intézményvezetdvel egyeztetett tarta-
lommal,

az intézményhez érkezd, atutalasos szamlakat formailag, tartalmilag le-
ellendrzi, teljesitésigazolassal ellatja, a megkifogéasolt szamlakat a szalli-
to részére visszakdiildi,
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» e-mailen megkiildi a szamlat a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra,

» a sziikséges mellékletekkel felszereli a szamlakat, majd papir alapon
bekiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra,

» aszamlara ra kell vezetni, illetve sziikség esetén csatolni kell:

1. szakfeladatot,

2. rendelés, szerz8dés szamat,

3. kod bontast a hozza tartdzo Ssszeggel (pl. lakdotthon, telephely),

4. szitkség esetén készlet bevételezési bizonylatot, targyi eszkoz allo-
manybavételi bizonylatot,

5. termék pontos besorolasat (pl. gyogyszer, gyogyhatasa készitmény),

6. karbantartas, javitas esetén munkalapot.

A koziizemi szamlakon szerepld fogyasztast a mérdorakkal leegyezteti,

a készlet beszerzést tartalmazo szdmladkat a rendelésekkel leegyezteti,

a raktarba bevételezendd anyagokrol a bevételezési bizonylatot kiallitja,

az egyéb tételek felrdgzitése a CT-EcoSTAT rendszerbe,

kimené vevdi szamldk kiallitasa CT-EcoSTAT program segitségével.

Vv V¥V Vv VYV VYV VY

Helyettesitését pénziigyi ligyintézd latja el.

I1. 4. A miiszaki koordinator

e Adatszolgaltatasok, adatok kiildése a hatdridé szigori betartasaval
(tablazatok, Osszegzd kimutatasok, jelentések kiildése).

» Figyelemmel kiséri, segiti a beruhazas, feltjitas, karbantartasi munkat.

¢ Energetikdval kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

e Az épiiletek energiafelhasznaldsanak monitorozasa.

* A tervszerli karbantartasi feladatok ismerete, nyilvantartasa, elvégeztetése.

o Karbantartasi és feladat terv elkészitése és nyomon kovetése.

¢ Hibaelharitas/javitasok nyomon kévetése.
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Az ellendrzések és beavatkozasok nyomon kovetése, nyilvantartasa, admi-
nisztracidja, rendszerezése.
Tiizvédelmi berendezések miikodésének iitemezett ellendrzése.
Munkafolyamatok, javitasi feladatok koordinélasa.
Munkaék logisztikai koordinalasa (tervezett és eseti javitasoknal szervezési
segitség).
Karbantartasi idGpontok egyeztetése.
Telephelyek latogatasa indokolt esetben.
Epiiletek m{iszaki bejarasanak lebonyolitasa (idészakos jelleggel).
Jogszabalyok altal elirt és az ingatlanok zavartalan miikddéséhez sziikse-
ges karbantartdi, szolgaltatdi szerz6dések palyaztatasa, az ajanlataddk ver-
senyeztetése, ezt kovetSen a kivalasztott szerz8dések el6készitése, ellendr-
zése, valamint ezen vallalkozasokkal vald kapcsolattartas.
Munkavédelmi, tlizvédelmi szaktevékenységek altal elGirt miszaki megfe-
lelGségek, feliilvizsgalatok megszervezése, naprakészen tartasa, ellendrzése.
Ingatlanok karbantartdinak iranyitasa, felligyelete, jogszabélyi elSirasok
szerinti lizemeltetdi feladatok ellatdsanak ellendrzése, betartatasa.
Szallitasok koordinalasa, kapcsolddd adminisztrativ feladatok elvégzése.
Miiszaki kollégak beosztasanak nyilvantartasa.
Egyéb szervezési, illetve adminisztrativ jellegii feladatok elvégzése.
Meghatarozott feladatok, miiszaki ellendrzések elvégzése.
Beszerzéssel Osszefliggd adminisztrativ feladatok elvégzése (pl. ajanlatkéré-
sek, megrendelések).
Karbantartasi anyagok, alkatrészek beszerzése
Gépjarmiivek lizemeltetése, javitasanak, karbantartasanak, vizsgaztatasanak
szervezése.
Az autdk heti beosztasanak elkészitése, a telephelyvezeték altal

péntekenként leadott kovetkezd hétre sz016 igények alapjan.
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* A napi miikddéshez elengedhetetlen berendezések meghibasodasainak jelzé-

se az illetékes kiilsé cégnek; a hibaelharitas/javitasok nyomon kovetése.

Részvétel a napinditd megbeszéléseken.

Feltjitasi, beruhazasi javaslatok inditasa.

Helyettesitését karbantartd latja el.

IL. 5. A munkatérsak

II. 5. 1. Szakmai tevékenységet elldté munkatarsak

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakmai feladatok ellatasat végzik a munkakéri
lefrasban meghatarozottak szerint, valamint a kdzvetlen vezetd altal esetenként vagy idd-
szakosan feladatkorébe utalt feladatokat. Valamennyi szakmai tevékenységet ellatd mun-
katdrsak esetében a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai munkakorok:

e Apols

» Munkajat a vezetd apolo, szakapolasi kézpontban a vezetd szakapolo

kozvetlen vezetésével latja el.

» Az apol6-gondozé munkat a szakmai koveteiményeknek, valamint
az egyéni gondozasi-fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb
tudasa szerint végzi.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevs egészségi allapotat.
Végrehajtja az orvos utasitasait.

Vezeti a gondozasi dokumentaciot.

vV V Vv V¥V

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd

higiénés eldirasokat.

» Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakdszobak otthonossa
tétele.

» Az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok elvégzése.

»> Az ellatast igénybevevs ruhazatanak, textiliajanak cseréje.
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> Gondoskodas az ellatast igénybevevé ruhdzatanak, textilidjanak tisz-
titasarol.

» Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatdsa (étkeztetés, ruhazat, textilia,
kozsziikségleti cikkek, kdrnyezeti és személyi higiéné),

» Az ellatast igénybevevs szakrendelésre, sziirfvizsgalatra kisérése.

» Korhazban 1évd ellatast igénybevevd meglatogatasa.

» Részvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi, foglal-
koztatasi, fejlesztési terv megvalositasaban.

> A rehabilitacio eldsegitése.

» Az ellatottak allandd megfigyelése, egészségligyi és mentdlis valto-
zasok jelentése irasban és szoban.

» Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.

» Az ellatottak csaladi, tirsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak fi-
gyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitdsanak segitése.

» Az vezet6 apold, illetve a vezetd apold altal rabizott egyéb feladatok
ellatasa.

» Rendszeresen beszamol tevékenységérd! a miiszakfeleldsnek, vezetd
apolonak.

e Gondozo

» Munkajat a vezets apolo, szakapolasi kézpontban a vezeté szakapol6
kozvetlen vezetésével latja el.

» Az apolo-gondozé munkat a szakmai kdvetelményeknek, valamint
az egyéni gondozasi- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb
tudasa szerint végzi.

» Az ellatottak altal hasznalt helyiségek tisztantartasanak feliigyelete,
ellendrzése.
A személyi és kornyezet higiéné megteremtése.
Segitséget nyujt a lakok étkezésénél, onallosagra nevelésében, egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak végrehajtasaban.
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>

A szabadidds foglalkozdsok lebonyolitasahoz segitséget nyuijt,
foglalkoztatasi terv alapjan.
Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de
elvégzése hozzajarul a lakék jobb ellatasahoz, komfortérzetének
biztositasahoz, javitasdhoz.

Szocialis és Egészségligyi Dolgozdk Etikai Kodexének betartasa.

e Szakapolo

>
>

Munkajat a vezet$ szakapolo kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Részt vesz az alapapolasi tevekénységek végzésében.

Ellatja az a Szakmai rendelet 7. szamua melléklete szerinti egészség-
ligyi szakapolasi tevékenységeket.

Feladatait orvosi elrendelés, elSzetes sziikségletfelmérés és tervezés
alapjan végzi.

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

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

Ellatja a szondan at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kap-
csolodo szakapolasi tevékenységet.

Elldtja a katétercseréhez, dekubitalodott teriiletek, fekélyek kezelésé-
hez, tartos fajdalomesillapitashoz kapesolddo szakapolasi feladatait.
Részt vesz a szlirGvizsgalatok kivitelezésében, az ellatottak silyanak,
vérnyomasanak, vércukor és vizeletvizsgalatanak ellendrzésében.

Ellendrzi a gydgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltoltésérdl.

» Elvégzi a gyogyszerelést, végzi a kapcsolddé dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a kronikus betegek allapotanak alakulasat.
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» Részt vesz az apolasi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumen-

talasaban.

e Szocidlis munkatdrs

>
>

Napindité megbeszélésen részt vesz.

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat,
jogszabalyait.

Téjékoztatast nyhjt a szocialis ellatasokrdl a hozzatartozoknak és
gondnokoknak.

Létszamnyilvantartast vezet (KENYSZI, SZIA, gyermekvédelem,
TEGYESZ - napi jelentés, havi varakozok, fejleszt6 foglalkoztatas).
Szocidlis {igyekkel, {igyintézéssel kapcsolatosan tanacsot ad a
telephely munkatarsainak.

Munkéjadhoz kapesolédéan adminisztraciés feladatokat lat el
nyilvantartasokat vezet az ellatast igénybe vevével kapcsolatban.

A telephelyvezet6 megbizasa alapjan adatokat szolgaltat, jelentést
készit, részt vesz kérdbivek, felmérések, statisztikak elkészitésében.

A lakdk szocialis helyzetét, igényeit figyelemmel kiséri, és intézkedik
azok biztositasaban (ruhanemi, ingdsag, édesség, kavé, dohanyaru).
Minden ho 20-ig az igényeket tovabbitja a székhelyen 1évé letéti pénzt
kezelé munkatars felé.

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

A lakok személyes iratainak kezelése, és azokkal kapcsolatos feladatok
{igyintézése  (személyi igazolvany, lakcimkartya, kozgyogy
igazolvany, jovedelmével kapcsolatos dokumentumok).

Szamitogépes programon nyilvantartja a laké személyes ingdsagait,
leltarozas, selejtezés lebonyolitasaban részt vesz.

Intézi az elhunyt lako temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tligyeket.
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» Postaforgalom lebonyolitasa, telephelyvezeté részére a postai
kiildemények atadasa.

» TelephelyvezetGvel, vezetd apoloval szoros egytittmiikodés.

» Kiskoruak esetén a TEGYESZ iranyaba megkiildi a szakorvosi
igazolast, az elkésziilt okmanyok masolatat.

» Helyettesitését a telephelyvezeto6 végzi.

o Fejlesztd pedagogus

» Munkajat a terdpids csoportvezetd / esetfelelds / szakmai vezetd koz-
vetlen iranyitasaval végzi.

» Aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.

> Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban, és elkészitésében, fe-
lillvizsgalataban.

> Segiti az Uj ellatottakat az intézményi életformahoz vald
alkalmazkodasban és beilleszkedésben.

> Részt vesz az ellatottak egymas kozotti és a gondozdk kapcesolatainak
javitasdban, fenntartasaban.

» Igény szerint részt vesz az ellatottak  érkeztetésében,
hazaszallitasaban.

> Részt vesz az egyéni és kiscsoportos varosi séta szervezésében,
lebonyolitdsaban, valamint segitséget nyujt a vasarlas soran, a
kozlekedésben, a kiils6 kornyezet megismerésében.

» A munkateriiletén tapasztalt problémdakrdl, észrevételeirdl,
javaslatairol tajékoztatja az esetfelelGst/terdpias
csoportvezetSt/telephelyvezetét.

> Felel6s az intézmény belsé és kiilsé kornyezeti tisztasagaért,
megdvasaért.

» Az ellatottak egyéni fizikai, mentdlis, életvezetési képessége alapjan,

eldre meghatarozott litemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.
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Fejleszti az ellatottak szocializacids és kommunikacios képességét.
Tematikus foglalkozasokat tart.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges
eszkozokrdl, eszkozigényét jelzi az esetfelelGs/terapias csoportveze-
to/telephelyvezets felé.

A fejlesztéshez sziikséges személtetd eszkdzoket, rajzokat elkésziti.

Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkdzok megfelel6 modon
torténd hasznalatarol.

Részt vesz az alapvizsgalatok, rehabiliticios vizsgalatok elkészitése-
ben.

Szervezd és résztvevd az intézményen beliili, illetve intézményen ki-
viili rendezvényeken, részt vesz az ellatottak felkészitésében.

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

Ellatja a tevékenységével Osszefiiggd adminisztrativ tevékenységet
(feladatokat).

Sziikség esetén a szolgaltatast igénybe vevé ellatott egyéni lapjara
bejegyzést készit.

Helyettesitését terapias munkatars latja el.

o Terdpids munkatdrs

»
>

%

Munkajat a terapias csoportvezet$ kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Az ellatottak életmindségének javitasa érdekében végzi teveékenysé-
gét.

A mindennapi élethez sziikséges ismeretek elsajatitasahoz nyujt se-
gitséget.

Kozremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacios

programok kidolgozasaban és megvalodsitasaban.
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» Javaslatot tesz a terdpias csoportok kialakitasara, vezeti azokat.

v

Részt vesz az esetleges lelki gondozasban, amelyhez megszervezi az
ellatottak hitélet gyakorlasanak lehet6ségét.

Segitséget nyujt az Gj intézményi ellatottak beilleszkedéséhez.
Szervezi az ellatottak sajat sziikséglet(i beszerzéseit.

Részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az apold, gondozo személyzettel.

Ellatja a tevékenységével dsszefliggd adminisztrativ feladatokat.

vV V V V Vv V¥

Helyettesitését masik terapias munkatars latja el.

e Esetfelelds

» Tevékenységét a szakmai vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

> Az esetfelelos az ellatast igénybevevé egyéni szolgaltatasi tervében
meghatérozott célokért és tevékenységekért felelSs.

» Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges
eszkozokrdl, koordinalja a sziikséges anyagok és eszkozok
beszerzését, eszkozigényét jelzi a szakmai vezets felé.

> Részt vesz a lakok egyéni fejlesztési tervének Osszeallitasdban, a
célok kitlizésében.

» A munkakoréhez sziikséges dokumentdciot naprakészen vezeti,
rendszerezi, aktualizalja.

» Részt vesz az elégondozasi teenddk elvégzésében az ide vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

» ElSkésziti és részt vesz a felililvizsgalatok szervezésében és
lebonyolitasaban.

» Az ellatott allapotvaltozasa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
tervben leirtak modositasara és errdl tajékoztatast ad a fejlesztd
pedagogus felé

> Sziikség esetén az ellatottak egyéni lapjara bejegyzést készit.
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Betartja és betartatia a személyre szabott banasmddot és egyéni
esetkezelést.

Uj laké érkezésekor segiti az intézményi életformahoz vald
alkalmazkodasat és beilleszkedéset.

Igény szerint részt vesz az ellatottak érkeztetésében.

Folyamatosan nyomon koveti a szakma iranyelveinek, oktatasi

modszereinek valtozasait.

» Az oktatastechnikai modszereket biztosan kezels.

Segitd

A sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, egyéni
banasmodot alkalmaz.

Szorakoztatd-, kulturalis-, sport- és egyéb kiranduldsokon, valamint
mindezek szervezésében, el6készitésében aktivan részt vesz.
Megszervezi a szabadidé kulturalt eltoltését.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv
modellszerepet toit be.

Egyéni, kiscsoportos sétat szervez. Sziikség esetén segitséget nyuijt a
vasarlas soran. A vasarolt élelmiszer szabalyszeri térolasat,
dokumentalasat feliigyeli.

A munkateriiletén tapasztalt problémakrdl, észrevételeirdl
tajékoztatja a szakmai vezetot.

Folyamatosan kapcsolatot tart a segitékkel.

Eilatja a tevékenységével Osszefliggs adminisztrativ tevékenységet.

Helyettesitését segitd / gondozo latja el.

» Tevékenységét a telephelyvezetd / esetfelel6s kbzvetlen iranyitasaval

végzi.
Az igénybevevok sziikségletfelmérése alapjan az alabbi szolgéltatasi
elemek eléréséhez nydjt tamogato segitséget: tanacsadas, gondozas,
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étkeztetés, haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas, tamoga-
tott déntéshozatal biztositasa.

A specilis iranyelvek, szakmai program, egytittélési szabalyzat tel-
jeskoOrd betartasa.

Egészségligyi ellatdshoz valo hozzaférés biztositasa.

Egylittélés képességének folyamatos fejlesztése.

Onkiszolgélasban, 6nellatdsban nydjtott tamogatas, melynek legfon-
tosabb eleme a megfelelé mértékii és specifikus szakmai megalapo-
zottsagi gondozés, mely alatt nem csak fizikai, hanem pszichés ta-
mogatast értiink.

A megfelelSen strukturalt életritmus kialakitasa segitd tamogatassal.
Az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan az igénybe vevd
személyre szabott tdmogatasa.

Kozosségi szolgaltatasok igénybevételére vonatkozd szerzddések
megkotése.

Megkotott szerzédések alapjan a szolgaltatas igénybevételének biz-
tositasa.

A lakdk napi életvitelének segitése (pl. kozlekedés).

A lakdk allapotvaltozasanak felismerése, jelzése.

Szakmai dokumentacio vezetése.

Konfliktuskezelés, problémamegoldas, a veszélyhelyzetek megel5zé-
se, elharitasa.

A szolgaltatast igénybe vevd életkoriillményeivel kapcsolatos prob-
lémakra tamogatott dontések meghozatalaban vald segitségnyjtas.
Az egészség megtartasdhoz, illetve a gyogyulashoz sziikséges kor-
nyezet és [égkor kialakitasdban valo részvétel.

A szolgalat szakszerd atadasa, illetve atvétele irasban és széban, pon-

tos szakszerli dokumentalas a kapott utasitasok betartasaval.
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Segédkezés az étel elSkészitésében, adagolasaban, elosztasban, az ét-
kezéssel kapcsolatos feladatokban, kdzben 6nallésagra nevelés.

Az igénybe vevé korhazba, szakorvoshoz kisérése, dokumentumai-
nak, személyes targyainak elSkészitése, korhazi kiskonyv és folya-
matébra segitségével.

Gyogyszerelés, gyogyszerosztas, pszichiatriai, haziorvosi vizitre vald
felkészités, viziten valo részvétel biztositasa.

A halott ellatas szakmai, mentalhigiénés kisérése és adminisztracids
teendi.

Eldsegiti az ellatottak egészséges életmodjanak, személyi és kdrnye-
zeti higiénidjanak mindennapi gyakorlasat, segiti a lehetdség szerin-
ti, legdnalldbb életvitel tAmogatasat.

Az ellatottak folyamatos mentalis gondozasa, tamogatésa.

A szolgaltatast igénybe vevok ertékeinek, személyes targyainak nyil-
vantartasa, sziikség szerint selejtezése, cseréjének kezdeményezése a
hozzatartozonal, gondnoknal.

Szabadid6s programok, rendezvények, kirandulasok szervezése.

Ellatja a tevékenységével Osszefliggé adminisztrativ tevékenységet.

o Fejlesztd foglalkoztatdsi koordindtor

>

koordinalja a szocialis intézményen beliili foglalkoztatast,
koordinalja a beruhazasokat, targyi eszk6z beszerzéseket, feldjitaso-
kat,

Uj tevékenységi kortok bevezetésének koordinalasa,

aktiv részvétel a gazdaagi csoportvezetdvel az éves elszamolds el6-
készitésében,

vezeti, koordindlja és ellendrzi a SZIA feliiletfejlesztd foglalkoztatas-

sal kapcsolatos feliiletét,
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adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz Igénybevevdi Nyilvéan-
tartasba (KENYSZI),

ellendrzési feladatokat 1at el a dokumentacios rendre vonatkozoan a
telephelyeken,

aktivan segiti a segité szakmai munkajat,

részt vesz a fejlesztési foglalkoztatdsi engedély iranti kérelem
elGkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,
el6késziti a fejlesztési foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos
igényléseket,

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszémolasokat,

elékésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elGkésziti a foglalkoztatottak munkaerdpiacra torténd kivezetését,
javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili
foglalkoztatas formaira,

egyéni foglalkoztatasi tervek készitése és annak feliilvizsgalata,

a foglalkoztatdsi alkalmassagi, foglalkozas egészségiigyi vizsgalat
kezdeményezése és évenkénti feliilvizsgalatinak figyelemmel
kisérése,

lakék munkakori leirasanak elkészitése, egyéni munkaszerz6dések
és megallapodasok elkészitése,

javaslatot tesz a lakok egyéni érdeklddésének megfelels
munkateriiletre, valé athelyezésre,

ellendrzi a szocidlis segiték munka- baleset és egészségvédelemmel
kapcsolatos elGirasok betartasat,

munkajardl rendszeresen beszamol az intézmény igazgatojanak.

A foglalkoztatasi koordinator helyettesitését a segité munkavezetd

munkakdrben dolgozé latja el.
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Fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozo segitd

v V. V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V

v V VvV V¥V ¥V VvV VvV VY

't!'

iranyitja a foglalkoztatast,

szervezi a munkavégzeést,

koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

vezeti a fejlesztd foglalkoztatashoz kapcsolddd nyilvantartasokat
részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, végrehajtasaban,
javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasi formak
bdvitésére,

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat,
résziikre mentalis, segitd szolgaltatasokat nyuijt,

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

a foglalkoztatas ideje alatt észlelt egészségligyi, pszichés problémak
jelzése a foglalkoztatasi koordinatornak,

felel6s a munkateriilet, és a szocialis blokkok higiénidjaért,

végzi a munkakoréhez kapesolodé dokumentacios feladatokat,

tigyel a munka-, balesetveédelmi elGirasok betartasara,

a foglalkoztatasra kiadott anyaggal elszamol (6nkoltség, atdolgozas),
az elkésziilt termeékeket hetente raktarba leadja.

az éves foglalkoztatasi terv végrehaijtasa,

a foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitasa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,
munkafolyamatok, szerszamhasznalat betanitasa, kiillonos tekintettel
a munka-, balesetvédelmi el6irasokra,

a foglalkoztatas ideje alatt jelentkez6 gondozasi, nevelési feladatok

ellatasa, jelzése a foglalkoztatasi koordinator felé,
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javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevdk dijazasara,

rendszeresen beszamol a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak
tevékenységérdl, munkdjardl, magatartdsdban és  egészségi
allapotaban észlelt valtozasokrol a foglalkoztatasi koordinatornak,
felel6s a munkatertilet és a szocialis blokkok higiéniajaért,

Helyettesitését az azonos munkakdorben dolgozé latja el.

IL. 5. 2. Funkcionalis tevékenységet ellaté munkatarsak

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo gazdasagi, pénziigyi, miiszaki, valamint

tovabbi technikai jellegl tevékenységet latnak el a munkakori leirdasban meghatérozottak

szerint, tovabba a kozvetlen vezet$ altal esetenként vagy idészakosan feladatkorébe utalt

feladatokat. Valamennyi funkcionalis tevékenységet ellatd munkatarsak esetében a helyet-

tesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

o Titkdarsdgi iigyintézo

>
»

v V VvV VY

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Munk3jat az intézményvezetd altal adott utasitasoknak megfeleléen
latja el, eljar minden ad hoc jellegl feladatban, amellyel az intéz-
ményvezetd megbizza.

Ellatja az adminisztracids, szervezési, titkarsagi feladatokat.

Segiti a székhely és a telephelyek kozotti kapesolattartast.

Részt vesz az ligyviteli és iktatasi feladatok ellatasaban.
Kdzremiikodik az intézmény altal szervezett rendezvények lebonyo-
litasaban.

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

Részt vesz az intézményvezetS altal meghatarozottak szerint az

egyes értekezleteken, elkésziti a jegyzékonyveket.
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» Ellatja a tevékenységével Osszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

o  Munkaiigyi iigyintézé
» Munkatigyi nyilvantartas vezetése szamitogépes programban (KI-
RA).
» Munkaviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos okmanyok el-
készitése.
> Sziilési és gyermekgondozasi szabadsaggal kapcsolatos ligyintézés
és nyilvantartas vezetése.
A munkavallalok bérével kapcsolatos ligyintézések.
Tavollét, tappénz, betegszabadsag jelentése, nyilvantartas vezetése.
Intézményi kifizetések szamfejtése.

Baleseti jegyzSkonyvek tovabbitasa a MAK felé.

vV ¥V V VY V¥

Gyermektartasra, mas tartozasokra, lefiltdsokra kotelezettekre vo-
natkozoéan jelentési kotelezettség a MAK részére.

» Szabadsag megallapitas a dolgozd részére, valamint annak napra-
kész nyilvantartasa.

» Jelenléti ivek vezetésének ellendrzése, gyfijtése, irattarozasa. Az in-
tézményi koltségvetés és beszamolo elkészitéséhez munkaiigyi, bérgaz-
dalkodasi adatok szolgaltatasa.

> Statisztikai és informacios jelentésekhez adatok gyiijtése és hataridd-
re torténd biztositasa.

» Kozalkalmazotti jogviszonyban allok kedvezményes vasuti utazéssal
kapcsolatos ligyintézése.

» Bérfelhasznalas analitikus nyilvantartasanak egyeztetése a fGkonyvi
konyveléssel, fejleszté foglalkoztatasban részt vevs ellatottak dijadnak
szamfejtése, éves feladatmutato és bérkifizetési Gsszesitd vezetése.

» Rogziti a mozgdbéreket a KIRA rendszerben.
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» Rendezi és kezeli a személyi anyagokat, idérendben lefiizi azokat.

> Berjegyzékek kezelése, tovabbitasa a telephelyek fele.

» E-adaton kildott elektronikus adatok ellendrzése, lementése, tarola-
sa.

» Rehabilitacios hozzajarulasi adobevallds elkészitéséhez adatok el6ké-
szitése.

» Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, naprakészen tartasa.

» Nyugdijazasi ligyek el6készitése és nyilvantartas vezetése.

» Statisztikai és informacids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz ada-

tok gyfjtése, elokészitése.

o Pénziigyi iigyintézd

> Ellatja a telephelyeken é16, valamint az j bekoltoz6 ellatottak szeme-
lyi téritési dij megallapitasat.

» Kozremiikddik az éves intézményi téritési dij megallapitasaban.

» Vezeti a 36711-es f6konyvi szamlan szereplo tulfizetések analitikajat.

> Negyedévente adatot szolgaltat a téritési dij hatralékokrdl a fenntarto
felé.

> A CT-EcoSTAT pénziigyi programban elkésziti a kimend szamlakat
az ellatottak részére az egyéni gyogyszerfelhasznalasrol és személyi
téritési dijrol.

» A CT-EcoSTAT gondozasi dij moduljaban elSallitott téritési dij szam-
lakat atveszi a pénziigyi modulba és kinyomtatja.

> A szamlak postazasiaban kozremiikodik.

> Havonta egyeztet a f6konyvi 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 felszolitasokat készit.
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Nyilvéntartja az ellatottak tavolléteit a gondozasi dij modulban.

Az intézmény éves koltségvetése és az éves koltségvetési beszamolo
elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatas elkészitésében kozremi-
kodik.

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

Részt vesz a vagyonmegallapit6 leltdrozasban, a leltarozasi szabaly-
zat, illetve a kiadott leltarozasi litemtervben részére meghatarozott

feladatok szerint.

e Elelmezésvezetd

>
»

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladata az intézmény ellatottjainak, dolgozéinak étkezésére vonat-
kozod,-igényes, magas szinvonalu és szakszert ellatas.

Az étkezési tevékenység lebonyolitasa a jogszabalyban el6irt normak
betartasaval, a sziikséges mennyiségi, mindségi tapanyagok biztosi-
tasaval, az ellatottak igényeinek, sziikség esetén diétas elSiras figye-
lembevételével.)

Elkésziti az étlaptervezetet a telephelyvezetSk és a szakmai vezetd —
altalanos helytettes ellenérzésével, jovahagyasaval.

A sziikséges nyersanyagokat megrendeli, a kiszallitott anyagok mi-
ndségi és mennyiségi ellendrzését elvégzi.

A kiszallitott arut elhelyezi a raktarban az élelmiszerbiztonsagi el6-
irdsok betartasaval.

Elelmiszerraktarakat feliigyeli, ellenérzi.

Naponta az irasos kiszabat alapjan kiadja a szakacs részére a sziiksé-
ges nyersanyagot, alapanyagot.

Az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését elvégzi.

Gondoskodik a raktarak, hatOk zarva tartasarol.
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» Gondoskodik a raktarak rendben tartasarodl, felelés azok tisztan tar-
tasaert.

» Ellatja a tevékenységével Gsszefliggd adminisztrativ tevékenységet

o Szakdcs
> Tevékenységét az élelmezésvezets kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
> Iranyitja és ellendrzi a konyha teriiletén folyé munkalatokat.
> Etlap alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szallitok-
tol, felhasznalja azokat az ételek elkészitése soran.
Elkésziti az ellatottak ételeit.
Iranyitja a konyhai dolgozdk tevékenységét.

A konyhaiizemi feladatokat ellatja.
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Osszegyfijti a konyhai hulladékot és el6késziti annak elszallitasat.

e Diétds szakics

» Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

» Ismeri a kiilonbozd betegségekhez, érzékenységekhez kapcsolodo

diétakat, elirasokat, tapanyagsziikségleteket.

> Diétas ételek elkészitése, diétas étlap Osszeallitasa.

> Etlap alapjan a fézéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szallitok-
tol, felhasznalja azokat az ételek elkészitése soran.
A konyhaiizemi feladatokat ellatja.
Fézés, kdstolas, adagolas az egyesegységek, részlegek részére.
Osszegy(ijti a konyhai hulladékot és el8késziti annak elszallitasat.
A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elbirasokrol

sz0l6 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétas étel elkészitése.

o  Konyhai kisegito
» Tevékenységét a szakdcs iranyitasaval végzi.
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A nyersanyagokat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja a konyha te-
riiletén, elkésziti f6zéshez.

F&zésre el6késziti a nyersanyagokat.

A szakacs altal adott utasitasokat végrehaijtja.

Elvégzi és kozremiikodik a teritésben, az ételek kiosztasaban.

Az eszkozoket, edényeket, ételmaradékot Osszegyfijti.

Elvégzi a konyha takaritasat.

Vezeti naprakészen a HACCP altal el6irt mosogatasi lapot.

e Karbantarto

>
>

Tevékenységét a miiszaki koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az intézmény viz-, szennyviz-, épiiletgépészeti berendezéseinek za-
vartalan és folyamatos miikodésének biztositasa, esetleges javitasa.
Berendezési targyak sziikség szerinti javitdsa, felgjitasa, gépi beren-
dezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.

Epiiletek, épitmények allagmegévasa, nyilaszardk sziikség szerinti
javitasa.

Karbantartja az ivoviz, meleg viz, kbzponti flités vezetékeit, szerel-
vényeit, a kazanhaz f{it6 berendezéseit, a mosoda, a konyha gépi be-
rendezeseit.

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

Tevékenységét az intéezmény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellatni a kdzvetlen vezetdje iranymutatasa szerint.

o  Gépkocsivezeto

Tevékenységét a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

>

A kozlekedési szabalyok betartasaval vezeti az intézmény gépjarmai-

veit.
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Elvégzi az ellatottak szallitasat allapotukhoz mérten.

Ellatott szallitdsa esetén részt vesz az ellatott kisérésében, feliigyele-
tében.

Elvégzi a vezetdje altal meghatarozott szallitasi feladatokat

Vezeti a menetleveleket.

Elvégzi a gépjarmiivek tisztan tartasat, jelzi az esetleges meghibaso-
dasokat.

Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellatni a kbzvetlen vezetdje irdnymutatasa szerint.

e  Mosodai kisegitd

>
>

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezet iranyitasaval végzi.
Munkaja soran szorosan egylittm{ikddik és végrehajtja a vezetd apo-
16 utasitasait.

Feladata a szennyes ruha jegyzék szerinti atvétele.

A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelelé mosasi tech-
nologia megvalasztasa.

A mosodai gépek elSiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén
annak jelentése.

A ruhdak szaritasa, vasalasa.

A ruhak selejtezésre torténd el6készitése.

e Takarito

>
>

»

Tevékenységét a vezetd apold/vezets szakapold iranyitasaval végzi.
Munkédja soran szorosan egyltittmiikddik és végrehajtja a vezet6 apo-
16 utasitasait.

Feladata a lakdszobak, foglalkoztatd helyiségek, étkezdk, folyosdk,
lépcsdhazak, fiirdShelyiségek, illemhelyiségek takaritasa.

A helyiségek berendezéseinek takaritasat elvégzi.
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» Elvégzi a nyilaszarok feliiletének tisztitasat.

e Varroné
> Tevékenységét a vezetd apolo/vezetd szakapold iranyitasaval végzi.
» Az intézmény valamennyi telephelyén felmeriil textiliakkal kapcso-

latos javithatd varrasi feladatokat ellatja.

Minden munkakér vonatkozasaban az egyedi, részletes feladat- és hataskdroket a munka-

kori leiras tartalmazza.

IL. 6. Megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott dolgozok

Egyes szakmai feladatok a Ptk. szerinti szabalyok alkalmazasaval megbizasi szerzédés ke-

retében keriilnek ellatasra (pl.: pszichiater szakorvosi tevékenység, hazi orvosi tevékeny-

ség).

III. A munkavégzés rendje

Az intézmény munkatarsainak kotelezettsége és joga a jogszabalyokban, Hivatasetikai
Koédexben, valamint a munkakori leirasban el6irtak betartasa.

A munkat a munkatarsakkal valé megfelel$ egyiittmiikddéssel kotelesek végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyokat, e szabalyzat el6-
irdsait koteles ismerni és azokat szakszer(ien és maradéktalanul betartani.

A munkatarsak kozvetlen vezetdjiik iranyitasaval végzik munkajukat, azok utasitasanak
kotelesek maradéktalanul eleget tenni.

A munkatarsak szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvar-
hato legnagyobb gondossaggal kotelesek ellatni.

Kotelesek a munkajukat akadalyozo, hatréltatd, valamint az intézmény érdekeit sértd ko-

rillményekre kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni.
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Kotelesek a munkakdorre eléirt nyilvantartasokat szakszertien és pontosan vezetni.
Kotelesek a helyettesités rendjének megfelelGen, vagy a kdzvetlen vezet6 utasitasa alap-
jan mas munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Kotelesek a tudomasukra jutott szolgalati-, (izleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatarsak feleldsek a feladatkoriikbe utaltak teljesitéséért.

IV. Belsd miikédes szabalyai

Az intézmény miikodését a hatalyos jogszabalyok, fenntartéi iranymutatasok és donté-

sek, valamint az intézmény altal kiadott szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak.

IV. 1. Szabailyzat

A hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezGen megalkotand6 vagy az intézményvezetd
egyedi dontése alapjan megalkotott munkaltatdi aktus, amely valamely tevékenység,

munkafolyamat megvaldsitdsanak részletes szabalyait tartalmazza.

IV. 2. Utasitas

Az intézményvezetd olyan munkaltatdi intézkedését magaba foglalé jogi aktus, amely
valamely egyedi ligy, felmeriil6 probléma azonnali intézkedést igénylS eset megoldasa-
hoz ad iranymutatast, vagy valamely szervezeti egység szamdra allapit meg feladatot,
hatériddt, illetve elGsegiti az intézmény egységes miikodését.

V. Vezetést segitd tanacsado szervek

Az intézmény miikddésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajé-
koztatasa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkajarol, az elért eredmények-
r6l, a hidanyossagokrdl, az aktualis eseményekrdl. E célok elérése érdekében az alabbi

dontés-elGkészitd, véleményezd szervek miikddnek.
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V. 1. Intézményvezetdi értekezlet

Vezetbje az intézményvezetd, az intézmény legfébb dontés-eldkészitd foruma, amely he-
tente attekinti az intézmény operativ feladatainak ellatasat. Az értekezlet az intézmény
feladatkorébe tartozo legfontosabb iligyekben a véleménycserét, a dontések elkészitését,
a kolcsonds tajékoztatast és az egyseéges allaspont kialakitdsat szolgalja. Tagjai: az intéz-
ményvezet$, a szakmai vezetd — altalanos helyettes, a szakmai vezetd, a gazdasagi cso-
portvezet$, a miiszaki csoportvezets, a telephelyvezeték, valamint az esetfelelés. Eseti

jelleggel tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 2. Telephelyvezetdi értekezlet

VezetGje a telephelyvezetd, a telephely miikodését érinté kérdések egyeztetésének foru-
ma. Tagjai: a telephelyvezetd, vezetd apold, mentilhigiénés csoportvezetd. Eseti jelleggel
tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 3. Osszdolgozéi értekezlet

Az 6sszdolgozdi értekezlet sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tart ilést, amelyet

az intézményvezetd hiv dssze telephelyenként.

V. 4. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskodast nyijté szocialis intézménnyel in-
tézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott

szerv. A Forum tagsagat, feladatait, valamint miikddésének részletes rendjét a Hazirend

tartalmazza. A Forum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt létrehozdé megallapodas
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alairdsakor, a hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tajékoztatja az el-

latottat €s torvényes képviselGjét.

V. 5. Egyéb értekezletek

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen tovabbi értekezletek tarthatok,
gazdasagi, miiszaki, vagy egyes mas teriileteket érintden a sajatos, egyedi feladatok

egyeztetésének céljabdl.

VI. Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII tdrvény
hatarozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, amely értelmében az
intézmény tekintetében az alabbi munkakort betoltSk kotelesek a  térvényben

meghatarozott esedékességi idé figyelembevételével vagyonnyilatkozatot tenni.

. intézményvezetd

. szakmai vezetd - altalanos helyettes
. szakmai vezetd

J gazdasagi csoportvezetd

. telephelyvezetd

A felsoroltakon kiviil jogszabdly alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esé
munkakorben dolgozok kételesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartasarol, az esedékességi idépontok-
kal kapcsolatos értesitésrél, atadas-atvétel lebonyolitasarol, a vagyonnyilatkozatok 6rzé-
sérdl, a személyes adatok védelmének biztositasardl az intézmény székhelyén munka-

ugyi ligyintézdi feladatokat ellato dolgozdja gondoskodik.
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Az intézményvezets tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel kapcesolatos

feladatokat az SZGYF szolnoki kirendeltség humanpolitikai Gigyintézdje latja el.

VIL. Ellenérzés rendszere

VIL 1. Altalinos szabalyok

*

Az intézmény minden vezet$jét és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenGrzési
jog illet meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitasok, jogszabélyi elbirasok
végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek ellatasara utasitast adtak vagy utasitast
kaptak.

Az ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy az intézmeény szervezeti egységé-
nek esetleges miikédési zavaraira idében fény deriiljon, ezaltal elkeriilhetd legyen a
szervezeti egység altal ellatott tevékenységek szinvonalanak az intézmény megité-
1ését befolyasold ingadozasa, cstkkenése.

Az ellendrzés eszkoze elsGsorban a vezetdi ellendrzés, amely delegalhatd hataskort
jelent.

Az ellendrzés soran atfogo, teljességre torekvd képet kell alkotni az ellendrzés ala
vont teriiletrdl és irasbeli jelentésben kell feltarni a megallapitidsokat. Az ellenGrzés
értékelése sordn a korabbi ellendrzés ota bekdvetkezett valtozasokat is figyelembe
kell venni.

A lefolytatott ellenérzésekrdl az intézmény irasban téjékoztatja a fenntartot.

A kilsé szervek altal végzett ellendrzésben részt vevl szervezeti egységek és sze-
mélyek feladata az ellenGrzést végzd szervezetek munkajanak kovetkezetes tamo-
gatasa, a hibak és hianyossagok feltarasaban vald kozremiikodés, valamint az el-
lenérzes helyzetérdl szol6 folyamatos belsé tajékoztatas ellatasa. A kiilsd szervek al-

tal lefolytatott ellendrzésekrdl az intézmény tajékoztatja a fenntartot.

VII. 2. Belsd ellenérzés

52



e A belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény hatarozza meg, ezen feladatokat az intézmény és az SZGYF kozott 1étrejott

megallapodas alapjan a Féigazgatosag latja el.

VIII. Az intézmény miikddésére vonatkozo rendelkezések

VIIL 1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Tavollétében vagy akadalyoztata-
sa esetén a szakmai vezetd, dltalanos helyettes gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az intézményvezet$ valamennyi dolgozo tekintetében a szakmai vezetS — altalanos he-
lyettes, a szakmai vezetS, valamint a gazdasagi csoportvezetd véleményének meghallga-
tasaval dont.

A munka folyamatossadganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetSi feleldsek. Va-
lamennyi dolgoz6 koteles a vezetSje utasitasat elfogadni. Minden utasitasra jogosult dol-
gozo koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai mindenkor tudjik, hogy tevékenysége
ellatdsdban torténé akadalyoztatdsa esetén ki helyettesiti &t, kitSl fogadhatnak el utasi-
tast.

Az intézményvezet$ jogosult egyes munkaltatd jogkoroket az altal megjelolt vezetd be-
osztasu dolgozojara delegalni (szabadsag engedélyezése, szobeli figyelmeztetés, ellendr-

ZE68).
VIII. 2. Gazdalkodasra vonatkozd rendelkezések
Az intézmény, mint kdltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazda-
sagi szervezetre vonatkozo feladatait az irdnyitd szerv dontése alapjan a fenntarto latja el,

a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét tartalmazé munkamegosztasi megallapo-

dasban meghatarozottak szerint.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtadsdban a fenntarto ligyrendje szerint kell eljarni. Az intézményvezet$ feladata,
hogy részt vegyen a koltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatéhoz, va-
lamint a személyi juttatdsok korébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatashoz szitkséges egyéb

eldiranyzataival az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

VIIL 3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetS jogosult.

Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosult a szakmai vezetd -altalanos he-
lyettes, az intézményvezetd akadélyoztatdsa vagy tavolléte idején. Kettejiik egyiittes tavol-
léte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal irasban kijelSlt személy jogosult
az intézmény képviseletére. A képviseletre jogosult a jogkorében eljarva tett nyilatkozatai-

rdl, tevékenységérdl az intézményvezetot tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat-tételre, tajékoztatasra barmely média eszkoz atjan kizarolag Féigazgatoi en-

gedély birtokdban az intézményvezetd jogosult.
Az intézmény hataskorébe tartozoé tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi jo-

gosultsaggal. Egyes feladatkorok vonatkozasaban e jogat mas vezet6 beosztasi dolgozora

delegalhatja.
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IX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjatél lép ha-
talyba és visszavonasig érvényes.

Torokszentmiklos, 2025. januar ,, 13"
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