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I ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Tiszadg Integralt Szocidlis Intézmény Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye alapadatai
Alapitas idGpontja: 2004.01.01.
Alapito okirat szama: A-353-1/2024.

Alapitd okirat kelte: 2024, jiinius 7.

I 1. A kéliségvetési szerv azonosito adatai:

Tiszadg Integrélt Szocidlis Intézmény Jasz-Nagykun-
A kdltségvetési szerv megnevezése:
Szolnok Varmegye {a tovébbiakban: Intézmény)

' Székhelye: 5200 Tordkszentmiklos, Deak Ferenc Gt 100.

Torzskdnyvi nyilvantartasi szdma: | 576987

Statisztikai szamjele: 15576983-8720-312-16

Addigazgatasi azonosito szama: 15576983-2-16

_ Allamhéztartasi azonosité szama: | 750123

1.2, A székhely feladatai:

Tiszadg Integrdlt Szocidlis Intézmény Jhsz-Nagylkun-Szolnok Virmegye (5200 Torokszent-
niiklos, Dedk Ferenc iit 100.)

A szekhely alaptevékenysége a pszichidtrial betegek tartds bentlakésos ellatdsa és a pszichi-
atrial betegek rehabilitacios célt bentlakésos ellatdsa. A pszichistriai betegek otthondban az
engedeélyezett férShelyszam 150 {6, a pszichiatriai betegek rehabilitacids részlegén 20 Féré-

helyszam engedélyezeit.



I. 3. Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Angolkert Id8sek Otthona Fegyvernek | 5213 Fegyvernek, Angolkert ut 1.
2 | Fenyves Otthon Kenderes 5349 Kenderes, Szocidlis otthon tanya 34.
3 Azir Haz Téamogatott Lakhatds | 5510 Dévavanya, Virag utca 1.
Dévavanya
4 | Golyafészek Otthon Karcag 5300 Karcag, Z6ldfa utca 48,
5 | Golyahir Lakdotthon Karcag 5300 Karcag, Sandor utca 35.
6 | Orgonafa Lakootthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.
7 | Tulipanfa Lakootthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Josika utca 1.
P Eziistkarasz Telephely Abadszalok 22;1 Abadszaldk, Jozsef Attila krt. 59. Fsz.
g Szocidlis Szakapolasi Kdzpont Kunhe- | 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.
gyes
10 | Toparti Otthon Tiszabura ?323?:151 Zizza;)-ura-l’usztataskony, Szapary

1. 4. A telephelyek feladatai:

1.4, 1. Angolkert Id8sek Otthona Fegyvernek (5213 Fegyvernek, Angolkert it 1.)

latasa, demens betegek tartds bentlakdsos elldtisa. Az engedélyezett féréhelyszam a telephelyen

68 fo.

A fegyverneki telephely alaptevékenységébe tartozik az idSskortiak tartds bentlakasos el-

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

tartds bentlakasos ellatasa. Az engedélyezett férShelyszam 91 £6. A telephelyen 18, életévet be-

toltStt fogyatékos személyek bentlakasos apoléd-, gondozod otthona, ahol kdzépsalyos, sulyos

A kenderes-banhalmai telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal élok

értelmi és mas fogyatékossaggal é16 személyek apolasat és gondozasat végzik.

A telephelyen 15 f6 engedélyezett féréhely keretében fogyatékos személyek nappali elldtisa

torténik. A nappali alapellatishoz kapcsolodik a tdmogatott lakhatas szolgéltatast biztosits,
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5340 Kunhegyes, Nagykakatsz¢l utca 10. szam alatti ingatlan, ahol 12 {§ engedélyezett féréhely-

szammal mitk&dik a szolgéhatdst nyjtd ingatlan,

I 4. 3. Azdr Héz Témogaiott Lakhatds Dévavdinya (5510 Dévavdnya, Virdg utca 1.)

A telephelyen fogyatékos személyek nappali elldtdsa tirténik, 9 £6 engedélyezett férd-
hellyel. A nappali alapelldtéshoz kapcsolodik a tamogatott lakhatéds szolgéltatist biztositoé 5510
Dévavanya, Hold utca 1. szam alatti ingatlan, ahol szintén 9 {§ engedélyezett férhelyszammal
miikddik a telephely. Autizmus spektrum zavarral 16 személyek szdmara nydjt szolgaltatast a
dévavanyai telephely, kiemelt figyelemmel a személyes sziikségletekre és az egyéni képessé-

gekre, az 5nalld életvitel elSsegitése.).

L4. 4. Gélyafészek Otthon Karcag (5300 Karcag, Zéldfa utca 48.)

A karcagi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékosséggal 618k tartés bentlaka-
sos ellatasa. Az engedélyezett féréhelyszdm 170 6. A telephelyen elsdsorban 0 és 18 év kdzotti
értelmi fogyatékos, illetve halmozottan fogyatékos kiskortak allandd és folyamatos bentlakasos
apolasa, gondozasa torténik, Szabad kapacités esetén értelmi fogyatékos, valamint halmozottan
fogyatékos 18. életévér betdltdtt személyek ellatasa is torténik, akiknek az dpoldsara, gondoza-
sara, valamint fejlesztésdre, foglalkoztataséra csak intézményi keretek kozdtt van lehetdség. A
telephely tovabba autizmus spektrum zavarral él6 személyek szamdra ny(jt szolgaltatast erre a

célra Iétrehozott kiilonalls részlegében, ahol 8 £6 ellatisara van lehetbség.

L 4. 5. Gélyahir Lakdotthon Kareag (5300 Karcag, Sandor utca 35.)

A telephelyen 13 {8 engedélyezett 1étszdmt dpold-gondozd céla lakdotthon miiksdik. A
lakootthoni ellatast igénybe vevs, fogyatékossiaggal €16 személyek részére életkoruknak,

egeszsegi allapotuknak és onellatasuk mértékének megfelels ellatast biztosit.
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1.4 6.

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

A telephelyen 10 f6 engedélyezett Iétszami dpold-gondozd célu lakdotthon miikddik. A

lakootthoni elldtast igénybe vevd fogyatékossaggal él6 személyek részére életkoruknak,

egészségi dllapotuknak és dnellatasuk mértékének megfelels ellatést biztosit.

I 4. 7. Tulipdnfa Lakdotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Josika utca 1.)

A telephelyen 12 {6 engedélyezett létszdmu dpold-gondozd céla lakdotthon mitkédik. A

lakootthoni ellatast igénybe vevd fogyatékossaggal €10 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és dnellatasuk mértékének megfeleld elldtast biztosit.

I1.4.8.

4.9

Eziistkdrdsz Telephely Abddszalok (5241 Abddszalok, [ozsef Attila ket. 59. Fsz. 3. a.)
A telephelyen szolgéltatds nem tdrténik, az ingatlan szolgalati lakasként biztosit lehets-

séget lakhatésra.

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

A telephelyen szakapolasi kézpont mitkddik, 31 £6 engedélyezett 1étszammal. Szakapo-
last is nytjto idosek otthonaban (a tovabbiakban: szakapolasi kdzpont) szakapolas annak
a 18. életévét betoltott személynek nydjthatd,

a) aki idGsotthoni ellatasra gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

b) aki betegségébdl adododan szakapolast igényel, de akut fekvSbeteg-gydgyintézeti ella-
tasra és allandd orvosi felligyeletre nem szorul, és

c) akit a kezelGorvosa vagy - intézmeényi jogviszony fennallasa esetén - a szocidlis intéz-
mény orvosa szakapolasi kdzpontba beutalt.

A telephelyhez kapcsoldddan jelzérendszeres hazi segitségnyujtés alapszolgaltatas nyuj-
tasa torténik. A jelzérendszeres hazi segitségnyjtas a sajat otthonukban €16, egészségi al-
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lapotuk €s szocidlis helyzetiik miatt raszoruld. a segélyhivo késziilék megfelels hasznala-
tara képes idGskorts vagy fogyatékkal €16, illetve pszichiatriai betegek részére az énalld

eletvitel fenntartdsa mellett felmeriil§ krizishelyzetek elharitdsa céljabdl nyjtott ellatas.

1.4.10. Téparti Otthon Tiszabura (5235 Tiszabura-Pusziataskony, Szapdry Gyula uten 1.}

A tiszabura-pusztataskonyi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossiggal é16k tar-
tos bentlakasos elldtésa. Az engedélyezett férGhelyszam 153 £6. A telephelyen 18. életévet bettl-
titt fogyatékos személyek bentlakasos dpold-, gondozé otthona, ahol kdzépsulyos, stilyos ér-

telmi és mds fogyatékossaggal €16 személyek apolasat és gondozasat végzik.

1.4.11. A témogatott lakhatdst biztesito ingatlanok

a) Haranglab Faz, Kunhegyes

12 £6 fogyatékos személy részére biztosit lakhatast. A lakSkérnyezet z5lddvezetes, emellett in-
tegriltan helyezkedik el a telepiilésen,

b} Kék Hold Haz, Dévavanya

Jelen tamogatott lakhatas 9 {6 autizmus spektrum zavarral €16 személy részére biztosit ellatast.

Csendes, z0ldévezetes a lakdkdrnyezet, integréltan helyezkedik el a telepiilésen.

I. 5. Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nalld jogi személy. A kiltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait a
gazdalkodast érint§ feladatmegosztasrol szolo megdllapodés alapjén a Szocialis és Gyer-

mekvédelmi Féigazgatdsag latja el.

L 6. Az intézmény iranyitasa:

L 6. 1. A kdliségvetési szerv irdnyitd szervének

megnevezese: Beliigyminisztérium



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

I. 6. 2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Szocialis €s Gyermekvédelmi FSigazgatosag (a tovabbiakban: SZGYF)

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

I. 6. 3. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhdzott iramyitdsi

hatdskorSk esetén a kézépirdnyitd szerv megnevezése, székhelye:

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

Atruhdzott iranyitasi hataskérok:

Az allamhéztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § ¢), g) és )
pontjaiban meghatarozott irdnyitdi jogkorik.

A kizépirdnyito szervet kijells térvény, kormanyrendelet megjelilése:

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrdl szo616 316/2012. (XL. 13.) Korm. rendelet

A kézépirdnyitoi és fenntartdi jogok gyakorlasa a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazga-
tdsdg Jasz-Nagykun-Szoinok Véarmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)

kdzremiikddésével torténik.

I. 7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:
1.7.1.

Az az 5200 Torokszentmiklds, Deak Ferenc ut 100. székhely, az 5213 Fegyvernek,
Angolkert Gt 1., az 5300 Karcag, Sandor utca 35, valamint az 5340 Kunhegyes,
Jésika utca 1., az 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a., az 5241 Abadszaldk, Jozsef 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
szolgéltatas tekintetében: Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye, illetve a miikodési

engedélye szerinti ferShelyszam 10%-dnak mértékéig orszdgos
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1.7.2

Az 5349 Kenderes, Szocidlis otthon tanya 34., az 5510 Dévavinya, Virdg utca 1. és az

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

tekintetében: orszagos

I 8. Az intézmény feladata:

Itletekessegi tertiletén biztositja a szocialis igazgatdsrdl és szocialis elldtdsokrdl s2616 1993.

évi Il tdrvény szerinti iddsek, pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal é18k tartds bentla-

kasos ellétasat, fogyatékos személyek részére lakdotthoni ellatist, tAmogatott lakhatést és

nappali ellatast fogyatékkal éI0 személyek szamara, valamint szakapolasi kizpontot.

L 8. Az intézmény alaptevékenységének a korményzati funkcidk szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcidszam

Kormanvzati funkcié megnevezése

1 1041233 Hosszabb idStartamii kézfoglalkoztatas

5> | 042130 z;\;i?{ytermesztés, allattenyésztés és kapesolddd szolgal-
3 1101121 Pszichiatriai betegek tarids bentlakdsos elldtasa

£ 101123 i’ésg}z;chiétriai betegek rehabilitacids célt bentlakédsos ella-
5 | 101133 Tamogatott lakhatas pszichiatrial betegek részére

6 | 101211 Fogvatékossaggal 16k tartds bentlakasos elldtdsa

7 101212 E;Eézzékosséggai é16k rehabilitdcios céli bentlakédsos

8 1101214 Tdmogatott lakhatés fogvatékos személyek részére

9 | 101215 :;Bgyatékosséggal élok apolo-gondozé lakdotthoni elléta-
10 | 101221 Fogvatékossdgzgal él6k nappali ellatasa

11 1101222 Témogato szolgaliatas fogyatékos személvek részére

12 | 102023 Iddskortiak tartds bentlakasos ellatisa

13 | 102024 Derens betegek tartos bentlakasos ellatdsa

14 1102027 Szakapolasi kdzpont

15 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasck
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16 | 106010 Lakgingatlan szocilis célii bérbeaddsa, tizemeltetése
17 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal Osszefliggd ellatasok
18 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds

19 | 107052 Hazi segitségnyujtas

20 1107053 _ Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas

. 10. A koltségvetési szervnél atkalmazasban A1l¢ személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
. o a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
lkal
1 | kdzalkalmazotti jogviszony XXXIIL torvény
> | munkaviszony a fnunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I tor
vény
e a Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 2013. évi V. tor-
3 | megbizasi jogviszony

vény

L. 11. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetire, dolgozédira, az intézményben m(ikéds

szervekre, kdzsségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,

1. 12. Szervezeti felépites

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

IL. Az intézmény vezetése és munkakéri felépitése

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje - valamennyi telephely vonatkozasdban - az
intézményvezetd.

Az intézményvezetSt iranyitdsi-vezetési feladatai végrehajtasdban a szakmai vezetd-
altalanos helyettes, a pénziligyi csoportvezets és a miiszaki csoportvezets segiti. A telephe-
lyek vezetdi feladatait telephelyvezetSk latjak el. A lakdotthonokkal és tdmogatott lakha-
tassal Gsszefiiggd vezetési feladatokat a szakmai vezet§ latja el.
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Az intézmény szervezete - az ellatds érdekében — szakmai szempontbdl tagolt, telephe-
lyek, osztilyok egyiittmilikddnek. Az integralt intézmény a telephelyek egylittese, a rész-
egysegek egyiittmiikodését eredményezd, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehe-
toségeinek megfeleld mindségi, magas szinvonald elldtdst biztosit, kiemelt figyelemmel az

ellatottak érdekeire és igényeire.

il 1. Az intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd, mint egyszemélyi felelSs vezetd irdnyita. Az
intézményvezetdt a Srocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (X1.13)
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvedelmi
Féigazgatosag Fligazgatdja kozépirdnyitéi hataskorében eljdrva a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint el6készitett palydzat titjan,
legfeliebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaliatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Szervezetl é€s Miikddési Szabdalyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja

gyakorolja.

Az intézményvezets felel az intézmény miikddéséért, az ott folyS szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, lizemeltetésért, valamint az intézmény hasznalataban lévé dllami vagyo-
nért. A gazdalkodas szabélyszeriiségét a gazdalkodasi feladatokat ellaté Kirendeltséggel

egylitt biztositja feladat megosztasi megatlapodas alapjan.

Hatas- és jogkdre alapjan az aldbbi feladatokat 14ga el:

e Az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositdsa, a
hatalyos jogszabalyok és a fenntart¢ altal hozott dontések, irdnymutatisok kdzétt,
= Biztositja a jogszabalyban meghatarozott mikddési, személyi és szakmai feltétele-

ket



Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mlikodési szabalyzata,
gondoskodik a hatalyos jogszabélyokban eldirt szabalyzatok elkészitésérdl.
Meghatérozza az egyes vezetdi munkakorokben a hatas- és jogkordket, az intéz-
ményen beliili munkamegosztast.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

Iranyitja a dolgozdk tovabbképzését, felﬁgyeli a személyzeti ligyeket, a bér- és
munkaerd-gazdatkodast.

Irdnyitja €s 6sszehangolja a telephelyek, osztadlyok munkajat az éliikdn allé veze-
tok altal.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és dllampolgari jogok érvényestilé-
sérdl, az egyén autondmidjat elfogadd, integracidjat minden eszkodzzel segitd, hu-
manizalt kérnyezet kialakitasardl és mikodtetésérdl.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Kiadményozasi jogkorét ellatja.

Kapesolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevdkkel, illetve tdrvényes
képviselSikkel.

Az intézményvezeté szervezi, iranyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas fo-
lyamatos és eredményes mikddését.

Biztositja az intézmény miikddését, megkoti a mitkddéshez szitkséges szerzddése-
ket.

Gondoskodik az intézmény mukddése sordn felmeriild biztonsagi természet kér-
dések, feladatok ellatasarsl

Biztositja a korszerii, magas szinvonalt gondozéas megvaldsitasahoz szitkséges fel-

tételeket, ellendrzi a gondozast végzdk és iranyiték munkajat.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevdk hozzatartozdival, a helyi dnkorményza-
tokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

egyhdzakkal. Képviseli az intézményt kiils§ szervek eldtt.
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Végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedése-
ket.

Megallapitja az intézményi ellatasra valé jogosultsdgot.

Szervezi az egységek kizotti egyiittm{ikddést és munkamegosztast, a szabélyza-
tokban foglaltak végrehajtdsat, biztositja a munkafegyelem és az etikai normdk be-
tartdsat.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi és utalvanyozési jogkért.

Az intézményvezetS helyettesitést tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai

vezetd ~ altalanos helyettes latja el.

IL. 2. A szakmali vezet$ - dltaldnos helyettes

Munkéjat kdzvetleniil az intézményvezet§ irdnyitasdval végzi, amelyrél rendszeresen be-

szamol. Helyettesitését a tdmogatott lakhatas és a lakéotthonok szakmai vezetéje latja el.

Koordinalja, és ellen6rzi az integralt intézmény szakmai munkajat,

Feladatai:

@

Hleti vezetSi értekezleteken és a napindité megbeszéléseken részt vesz, az
értekezlet témdjarol az érintett munkatérsakat tajékoztatja.

Koordinalja, ellendrzi az apolés-gondozési részlegeket, a székhelyet és a telephely-
intézményeket.

Ellila a szakdpoldsi tevékenységgel Osszefiiggd iranyftdsi, ellenSrzési,
koordinalasi feladatokat.

Az intézményvezet6 utasitisanak megfeleléen koordindlia a székhely és a
telephelyek szakmai munkajat.

Az iranyitdsa alatt allo szervezeti egységet képviseli az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek kozétt.

A sziikséges dokumentaciokat aktualizélja, és jogszabilyi megfelelését ellendrzi.
Részt vesz a szakmai programok, hézirendek és egyéb szakmai anyagok

elkészitésében.
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o Meghatarozza, elkésziti az iranyitasa alatt allo szervezeti egység ligyrendjét és
munkatervét.

e Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtdsat és betartasat.

s Az intézményvezetd kérésére kimutatast készit a szakmai munka vonatkozasaban.

o Kozremikodik a kirendeltség altal kért adatszolgaltatdsok teljesitésében,
elkészitésében.

e Hatékony vezetdi informéacidrendszert szervez meg és miikdtet.

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

s A munkavégzés megszervezése a szervezeti egységen belill, és az egységek
kdzotti munkavégzés dsszehangolasa.

e Szakmai mithelymunkat szervez az integralt intezményben.

o Eves ellendrzési tervez készit.

e Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi terveket, dpolasi terveket.

e Ellendrzi a szabadsagolasok litemezését, a miiszakbeosztasokat.

e Figyelemmel kiséri a szakdolgozdk tovabbképzését.

e (Gondoskodik a feladatok megfelels leosztasardl.

o Intézkedik az észlelt szakmai hidnyossagok megsziintetésérdl.

o Javaslatot tesz a munkaerS atcsoportositasra, illetve 4j dolgozé felvételére,

e Kivizsgdlja az ellatottak panaszait.

o Helyettesiti az intézményvezetdt, szakmai vezetGt.

s kapcsolatot tart:
e valamennyi részleggel és telephellyel
e agz ellatottakkal,
@ mas szocialis intézmeényekkel,
e hivatalos szervekkel,

e torvenyes képviselokkel, hozzatartozokkal.

I1. 2, 1. A telephelyvezetd

114]



Minden héten hétfén a székhelyen 13 6rai kezdéssel vezetdi értekezleten vesz részt.

»

»

k7l

w7

Minden hétkdzrap napinditd megbeszélést tart.

Szakmai feladatait a szakmai vezet$ - 4ltalanos helyettes iranyitasa és
feligyelete mellett, a szervezeti egység teljes kdrd szakmai felelGsséggel
bird vezetbjeként végzi,

Iranyitja, &sszehangolja, ellendrzi a telephely munkéjit, koordindlja a
szervezeti egységek egyiittmiikddeését és munkamegosztésat.

Betartatja az etikai kbvetelményeket.

Elésegiti a szakmai vizsgdlatok, ellenbrzések a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld  lebonyolitisit, gondoskedik az ellendrzések  Altal
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, az intézményvezetd megbizdsa
alapjan adatokat szolgaltat, jelentést készit, részt vesz kérdSivek,
felmérések, statisztikdk elkészitésében.

Gondoskodik a telephelyen €16 ellatast igénybevevé emberi és
allampolgari jogainak érvényesiilésérd], engedélyezi az eltdvozést a
telephelyen €16 lakdk részére.

Pelelds a telephely torvényes mitkodéséért, a takarékos és szabalyos
gazdélkodasért.

Kivizsgalja a hozza érkez§ panaszokat és megteszi az abbdl fakadé
sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a térvény szerinti nyilvantartasok vezetésérél.

El8segiti az Erdekképviseleti Férum miikddését a telephelyen.

Vezet6i feladatai soran segiti a dolgozok szakmai munkajat, elkésziti a
tovabbképzési terveket, belsé képzéseket szervez, gondoskodik azok
megvalosulasaért, a mikddési nyilvantartist vezeti.

Szervezl a munkatdrsak iddszakos egészségligyl vizsgalatat, mentdlis
segitését.

Elkésziti a szabadsagolasi itemtervet és vezeti a szabadsag kiadésanak
nyilvantartisat.
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Megkiildi a miszaki koordinator részére a heti litemtervet.

Ellendrzi a mosodai munkat.

Biztositia a korszerii, szinvonalas gondezédsi- apolési tevékenység
megvaldsulasat.

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

A telephelyen bekovetkezett rendkiviili eseményeket az arra irdnyado
szabélyzat rendelkezése szerint jelenti az intézmény vezetdje felé ¢s a
SZIA rendszerben.

TelephelyvezetSi megbizdsa alapjan ellenérzéseket tart a telephely
miikodésének barmely teriiletére vonatkozoan.

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

Munka- és véddruha igénylése, tovabbitasa a gazdasagi osztaly felé.

A telephelyre érkez§ elhelyezési kérelmeket nyilvantartja, elégondozast
végez, a kapcsoléds dokumentaciokat vezeti papiralapon és a SZIA
rendszerben.

FelelSs a gondozasi, fejlesziési tervek ellendrzéséért.

Elldtja a telephelyen a terapids csoport iranyitisat, ellendrzi a fejlesztd
foglalkoztatas folyamatat.

A fejleszt§ foglalkoztatassal kapcsolatban adatot szolgaltat a gazdasagi
osztély felé.

A telephelyen lakogy(iést tart.

Az ellatottjogi képviseldvel kapcsolatot tart.

A gondnokokkal, hozzatartozékkal kapesolatot tart.

Tovabbitja a postai killdeményeket a székhely felé.

Feltarja a miikodési hibdkat, és megszervezi azok megsziintetését.

Az intézményvezet felkérése alapjin képviseli a telephelyet.
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Helyettesitését a vezetd apolo latja el.

1. 2. 1. 1. Vezetd apold
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Osszehangolja és ellenérzi az dpolasi-gondozasi részleg munkatarsainak
munkajat.

Részt vesz a napindité megbeszéléseken.

Elkésziti az dpolési részlegen dolgozdk havi munkarendjét.

Naponta kijeloli miiszakonkeént a munkafolyamatok feleldseit.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt beteg
lakdk szakapolasat, apolasat, gondozasat.

Koordinalja a gydgyszerek beszerzését és az orvos utasitisa alapjan
torténd gydgykezelést.

Gondoskodik a diétak betartasardl.

Az ellatast igénybe vevSk problémait, igényeit meghaligatia, jelzi a
telephelyvezetd felé, és részt vesz a megoldasukban.

Megszervezi az ellatast igénybe vevdk szlirbvizsgalatat.

Gondoskodik az apolési, gondozési dokumentacié naprakészségérdl.

‘Ellendrzi a korlatozo intézkedések szabdlyossagat és dokumentdcidjat.

Eltavozasra mend lakok okményait kiadja, visszavesz.

Részt vesz, segitséget nyGjt a gondozdsi tervek elkészitésében,
megvalositasaban.

Jarvanyhelyzetben infekcid kontroll felelSs.

Jelenti a rendkiviili helyzeteket a telephelyvezetnek.

A telephelyvezetével kdzremiikédve szervezi az édpolasi-gondozési
részleg munkatarsainak rendszeres képzését, tovabbképzését,

Uj dolgozéd esetében gondoskedik a munka-, Hiz- és balesetvédelmi
oktatason vald részvételrdl.

Ellendrzi a szobafelelds rendszer hatékony miikodesét, az elldtast
igenybevevd egyéni ruhdzat és eszkdznyilvantartasinak pontos,
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naprakész vezetését.

» Kapcsolatot tart a szakmai vezetd és telephelyvezetGvel torténd
egyeztetést kbvetden a telephelyet felkeres$ inkontinencia termékeket és
gyogyaszati segédeszkdzoket gyarto cégek képviseldivel.

» Koordinalja, ellendrzi, iranyitja a takaritok munkajat, elkésziti a takaritd
és mosodai munkakorben dolgozdk miiszakbeosztasat
(Torokszentmiklos vezetS apoldja nem készit mosodai beosztast,
Fegyverneken nincs vezet$ apold.)

# Gondoskodik a telephely tisztasagardl.

» Kapcsolatot tart orvosokkal, gydgy-intézményekkel, hozzatartozokkal,

gondnokokkal.

it',‘

A miikodési hibakat, problémakat jelzi a telephelyvezet§ felé.

» A telephely vezetdjét helyettesiti, és szoros egyiittmiikédésben dolgozik
vele,

> Kezeli és nyilvantartja a textilraktarakat.

» Szakapolasi tevékenységet végzs szakmai csoporttal egylittmikddik.

> Helyettesitését a vezetd szakapolo latja el.

11.2.1.1.2. Vezet6 szakapold

» Osszehangolia és ellendrzi a szakdpoldsi részleg munkatérsainak
munkajat,

» TFolyadékpotlo infiizié bekdtése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas
¢és elektrolitpdtlashoz, parenterdlis gyégyszer beaddsdhoz kapcsolodd
egyeb szakapoldi feladatok.

Enterosztoma ellatas.

Szondan (nazogasztrikus, és perkutdn endoszképos gasztrosztéman) at
torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd szakdpolasi
tevékenységek végzése, betanitasa.

» Nazogasztrikus szonda behelyezése, cseréje.
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Trahedlis kaniil tisztitdsa, betét cseréje szOvOdményes esetben, a
tevékenyseg betanitasa.

Nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez
kapcsolodd szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalas.

Periférids vénakaniil behelyezése és elldtasa.

Miitéti tertiletek {nyitott és zart sebek) elldtasa.

SztOmaterépia szévédményes esetben és szakmaspecifikus széjapolasi
tevékenységek mdtét utan.

Betegség kivetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csSkkent  funkcidk  helyredllitisahoz, fejlesztéséhez, potlasdhoz
kapcsolodd  szakapolasi  feladatok:  gybégydszati  segédeszkdzdk,
protézisek  haszndlatanak tanitdsa (ez  esetben gyogytornasz
kdzremiik6dése vagy konzultdcié céljabdl elérhetlsége szitkséges);
mMozgas és mozgatas eszkdzeinek ismertetése.

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

Haldokld beteg szakapolasa.

Tartos fajdalomesillapitas szakédpolasi feladatal.

Parenteralis gydgyszerelés.

Gydgyszeradagold pumpa mikddtetése.

Epiduralis és Port-a-cath kaniilok gondozasa, gyogyszerbevitel.
Kiildnb6z4 célt szolgald drének kezelésének szakapoldsi feladatai.

EKG készités orvosi utasitds alapjén.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakdpolasi tevékenység.
Koordindlja a jelz6rendszeres hazi segitségnyjtassal kapcesolatos felada-
tokat.

Kapcsolatot tart a jelz8rendszeres késziilékeket lizemeltetd gazdasagi

tarsasaggal.



> Kapcsolatot tart a jelz8rendszeres hazi segitségnyuijtast igénybe vevs el-
latottakkal, valamint a megbizasi jogviszony keretében ezen feladatokat
ellato személyekkel.

> Helyettesitését szakapold latja el.

II. 2. 1. 2. Terapids csoportvezetd

e A telephely fejlesztd szakember csoportjanak vezetése, irdnyitasa, feladataik
koordinalasa, munkafolyamatok ellendrzése.

e Biztositfa az ellatottak fejlesztését, foglalkoztatdsit és mentdlhigiénés
ellatasat, szervezi és ellenOrzi az ezzel kapcsolatos tevékenységeket.

e Aziranyitasa ala tartozo munkatdrsak munkabeosztasat nyilvantartja.

e Rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé munkatdrsak vezetett
dokumentéacidit, az ellenérzést dokumentalja.

e Figyelemmel kiséri a dolgozdk szakmai munkajat és etikai magatartasat.

e Kezdeményezi a hianyossdgok megsziintetését a munkateriiletén.

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

e Feladata a jobb, kulturaltabb lakdellatast szolgdld eszkozok, valamint a
munkatarsak munkajat konnyits, korszerti eszkdz6k, anyagok beszerzésere
javaslatot tenni.

e Részt vesz a napinditdé megbeszéléseken és beszamol a csoport
tevekenységerdl,

¢ Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi oktatasokon.

e Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

e Felkeresi az ellatottakat, felméri a lakdkdrnyezettel, a mentilhigiénés
szolgaltatassal és a foglalkoztatassal kapcsolatos igényeket, legjobb tudasa

szerint tdrekszik kielégitésiikre.
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¢ A munkafolyamatokat ismerteti az ¢ munkatérsaival.

¢ Kozvetiti a telephelyvezetd irdnyaba a munkatarsai munkakdrilményeire
és  munkdjuk jobbitdsara, hatékonysdgara, valamint a jo légkdr
megteremteséhez szilkséges kéréseiket. Kompetencidk betartdsa mellett
megtesz mindent annak érdekében, hogy segitse munkajukat.

e Kdoteles a szakmai és jogszabdlyi ismereteit a hatdskdrébe tartozd teritletre
vonatkozdan bdviteni, a hatalyos jogszabalyokat napra készen nyomon
kévetni és alkalmazni.

s Biztositja a hozzdjutast a hitélet gyakorldsahoz, ellendrzi és koordindlja az
ehhez kapcsolddd szakmai feladatokat,

¢ Szakmai koordindtor a korai fejlesztés és gondozds, fejlesztd nevelds,
oktatds feladatellatasban.

e Az intdzmény adatszolgaltatisaiban vald aktv részvétel. A KENYSZI, a
SZI1A, a GYVR, nyilvantartasok naprakész vezetése,

e A fogyatekos személyek alapvizsgalatat, feliilvizsgalatdt koordindlja,
nyilvantartja.

o Kapcsolatot  tart a  hozzatartozokkal, gondnokokkal, hivatisos
gondnokokkal, gyermekvédelmi gyamokkal

e A gyermekvédelmi szakelldtasban részesiils elldtottak esetében fél évente
elkésziti a GH3 adatlapot a GYVR rendszerben.

e Helyettesitéset terapias munkatdrs/szocidlis munkatérs ldtja el.

II. 2. 2. A szakmai vezetd
Munkajat kbzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi, amelyrél rend-
szeresen beszamol, Helyettesitését a szakmai vezet$ - dltalnos helyettes iata

el.

Feladatai:



Heti vezetdi értekezleteken és a napinditd megbeszéléseken részt vesz; az
értekezlet témajardl tdjékoztatja az érintett munkatarsakat.

Az intézményvezet$ utasitasanak megfelelen koordindlja, ellendrzi az
irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek szakmai munkajat.

Képviseli az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egységet — a lakdotthoni és nappali
ellatast, valamint a tdmogatott lakhatast -, az intézményvezeté A4ltal
meghatarozott keretek kozott.

A sziikséges dokumentacidkat aktualizdlija és jogszabalyi megfeleléset
ellendrzi.

Részt vesz a szakmai programok, hazirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitéseben; meghatarozza, elkésziti az iranyitasa alatt alld szervezeti
egység lgyrendjét és munkatervét.

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartatasat.

Az intézményvezetd kérésére kimutatdst készit a szakmai munka
vonatkozasaban.

Kozremiikddik a kirendeltség altal kért adatszolgaltatasok, teljesitésében,
elkészitésében.

Részt vesz a hatékony vezetli informécidrendszer megszervezésében és
miikodtetésében,

Megszervezi, &sszehangolja a szervezeti egységen beliil és az egységek kozoth
munkavégzest:

éves ellendrzési tervet készit,

ellendrzi az egyéni fejlesztési, és gondozasi terveket,

ellendrzi a szabadsagoldsok {itemezését, a miiszakbeosztasokat,

]

gondoskodik a feladatok megfeleld leosztasarol,

intézkedik az észlelt szakmai hianyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

1

figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzését,

kivizsgalja az ellatottakat érintd problémas ligyeket,
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- javaslatot tesz 1j dolgozok felvételére,

e kapcsolatot tart:

- az esetfelelGstkkel, dolgozdkkal,

- az ellatottakkal,

- az integralt intézmeény t6bbi telephelyeivel, mds szocialis intézményekkel,

- hivatalos szervekkel,

- torvényes képviseldkkel, hozzatartozdkkal.

= Helyettesitését a szakmai vezetd - dltalanos helyettes latja el.

IL 3. A gazdasdgi csoportvezetd

o Tevékenységeét az intézményvezet§ kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

s Feladatellatdsat a gazdasagi csoport, a pénzilgyi {gyintézd, munkatigyi

Ugyintézdk, kisegitd munkatirsak (takarftd, mosodai dolgozé, varrénd,

szakacs, konyhai kisegit6) koordinaldsa révén végzi az alabbiak szerint:

> azintézményt érintd adatszolgaltatisok biztositasa,

»

A4

L4

v o

a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljdba rigziti, feldolgozza,
szkenneli és feltdlti a bejové késupénzes szamlakat, mellékletekkel fel-
szereli,

a belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolason ellenérzi a teljesi-
tésigazolést, a kdtelezd mellékleteket, majd kiszémolja az dsszegeket,

az Intézmény kételes irasban jelezni az év kdzben felmeriilé beszerzési
igényeit,

CT-EcoSTAT program rendelés moduljaba felrBgzitt a megrendelési
igényeket,

mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

bankszamlajarol készpénzt vehet fel a sziikséges kiaddsok fedezetére,
vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban rdgzitettek szerint,
biztositja a pénztéri kifizetés soran a kifizetések szabdlyszerfiségét,

25



v ¥V v Y vV v

lebonyolitja a leltarozasi tevékenységet és a selejtezési eljarast,
nyilvantartja a letéti szdmlan az ellatottak készpénzvagyonat, az ellatott
igényének megfelelGen kiadést, bevételezést teljesit,

vezeti a targyi eszkoz0krdl az analitikus nyilvantartast, bevételezi a be-
szerzett eszkdzoket,

elszamolja a negyedéves értékcsGkkenést,

havonta egyeztet a f6kdnyvi kényveléssel,

nyilvantartja a szigora szamaddast nyomtatvanyokat,

kifizetett el6legekrél analitikus nyilvantartast vezet,

kezeli a Kzpontositott llletményszamfejtd Rendszert (KIRA),

ellatja a belépb és kiléps dolgozdkkal kapesolatos teendbket, elkésziti a
munkaszerzddéseket és kinevezéseket, mddositasokat, illetve atsorola-
sokat,

ellatja a valtozassal, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos tigyin-
téz6i feladatokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség
mellett - vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okmaéanyok meg-
Srzésérd),

adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamold jelentés elkészitése-

hez,

> havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

» megéllapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

képzési tervet készit a kitelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja
a szerzett kreditpontokat, teljesiti jelentési kotelezettseget,

munkakori leirasok elkészitése az intézményvezetdvel egyeztetett tarta-
Jommal,

az intézményhez érkezd, atutalasos szamlakat formailag, tartalmilag le-
ellendrzi, teljesitésigazolassal ellatja, a megkifogasolt szamlakat a szalli-

O részére visszakiildi,
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» e-mailen megkiildi a szamlat a Varmegyei Gazdasdgi Osztalyra,

o

# a szitkséges mellékletekkel felszereli a szamlakat, majd papir alapon

bekiildi a Varmegyei Gazdasdgi Osztilyra,

%/

a szamlara ra kell vezetni, illetve szitkség esetén csatolni kell:

1. szakfeladatot,

2. rendelés, szerz§Gdés szamat,

3. kdd bontdst a hozza tartdzd dsszeggel (pl. lakdotthon, telephely),

4. szlikség esetén készlet bevételezési bizonylatot, targyi eszkéz éllo-
ménybavételi bizonylatot,

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

6. karbantartas, javitas esetén munkalapot.

A kdzlzemi szédmlakon szerepld fogyasztast a mérdorakkal leegyezteti,

o

a készlet beszerzést tartalmazé szémldkat a rendelésekkel leegyezteti,

A7

a raktarba bevételezendd anyagokrodl a bevételezési bizonylatot kiallitya,
az egyeb tételek felrdgzitése a CT-EcoSTAT rendszerbe,

kimend vevdi szamlak kidllitasa CT-EcoSTAT program segitségével.

L 2 A 4

Helyettesitését pénziigyt ligyintézé latja el.

I 4. A miiszald koordindtor

o Adatszolgaltatasck, adatok kiildése a hatdridd szigord betartasdval
(téblazatok, dsszegzd kimutatasok, jelentések kiildése).

¢ Figyelemmel kiséri, segiti a beruhazas, feltjitds, karbantartdsi munkat.

¢ Energetikaval kapcsolatos adatszolgéaltatast végez.

¢ Az épliletek energiafelhasznalasanak monitorozasa.

e A tervszerd karbantartési feladatok ismerete, nyilvantartasa, elvégeztetése.

e Karbantartasi és feladat terv elkészitése és nyomon kévetése.

« Hibaetharitasfiavitdsok nyomon kivetése.

Pl
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Az ellenbrzések és beavatkozasok nyomon kovetése, nyilvantartdsa, admi-
nisztracidja, rendszerezése.
Tiizvédelmi berendezések miikodésének litemezett ellendrzése.
Munkafolyamatok, javitasi feladatok koordinalasa.
Munkaék logisztikai koordinalasa (tervezett és eseti javitasoknal szervezési
segitség).
Karbantartasi idSponiok egyezietése.
Telephelyek latogatasa indokolt esetben.
Epiiletek miiszaki bejarasanak lebonyolitésa (id8szakos jelleggel).
Jogszabalyok altal elSirt és az ingatlanok zavartalan mikddéséhez szitksé-
ges karbantartéi, szolgaltatéi szerzGdések palyaztatasa, az ajanlataddk ver-
senyeztetése, ezt kovetSen a kivalasztott szerzddések elSkészitése, ellendr-
zése, valamint ezen vallalkozasokkal valo kapcsolattartas.
Munkavédelmi, tlizvédelmi szaktevékenységek altal eldirt miiszaki megfe-
leléségek, feliilvizsgalatok megszervezése, naprakészen tartasa, ellendrzése.
Ingatlanok karbantartéinak irdnyitasa, feliigyelete, jogszabélyi eldirasok
szerinti izemeltet6i feladatok ellatasanak ellendrzése, betartatasa.
Szallitasok koordinalasa, kapesolods adminisztrativ feladatok elvégzése.
Miiszaki kollégak beosztasanak nyilvantartasa.
Egyéb szervezési, illetve adminisztrativ jellegii feladatok elvégzése.
Meghatérozott feladatok, miiszaki ellendrzések elvégzése.
Beszerzéssel Gsszefiiggd adminisztrativ feladatok elvégzése (pl. ajanlatkére-
sek, megrendelések).
Karbantartasi anyagok, alkatrészek beszerzése
Gepjarmivek lizemeltetése, javitasanak, karbantartasanak, vizsgaztatasanak
szervezése.
Az auték heti beosztidsanak elkészitése, a telephelyvezeték altal

péntekenként leadott kdvetkezd hétre sz010 igények alapjan.



¢ A napi mikddéshez elengedhetetlen berendezések meghibasodasainak jelzé-

se az illetékes killsS cégnek; a hibaelhdritdsfjavitisok nyomon kivetése.

o

Részvétel a napindité megbeszéléseken.

@

Felujitasi, beruhdzasi javaslatok inditisa.

@

Helyettesitését karbantartd latja el.

IL 5. A munkatarsak
I 5. 1. S5zakmai tevékenységet ellatd munkatirsak
Az intezmény alaptevékenységébe tartozd szakmai feladatok ellatasat végzik a munkakéri
lefrasban meghatdrozottak szerint, valamint a kdzvetlen vezetd 4ltal esetenként vagy idé-
szakosan feladatkdrébe utalt feladatokat. Valamennyi szakmai tevékenységet ellaté mun-
katarsak esetében a helyettesités rendjét a munkakdri lefrés tartalmazza.
Szakmai munkakérsk:
o Apolé
» Munkajat a vezetd apold, szakapoldsi kdzpontban a vezetd szakapold
kozvetlen vezetésével latja el.
» Az apold-gondozé munkat a szakmai kévetelményeknek, valamint
az egyéni gondozasi-fejlesziési tervek figyelembevételével, legjobb
tudésa szerint végzi.

» Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi dllapotat.

» Veégrehajtja az orvos utasitasait.

# Vezeti a gondozési dokumentaciot.

» Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd
higiénés eldirdsokat.

> Feladata a kulturdlt kérnyezet kialakitésa, a lakdszobdk otthonossa

tétele.

» Az élelmezéssel kapesolatos gondozdi feladatok elvégzése.
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» Gondoskodas az ellatast igénybevevd ruhazatanak, textilidjanak tisz-
titdsarol.

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

» Az ellatast igénybevevs szakrendelésre, sziirdvizsgalatra kisérése.

> Korhazban 1évé ellatast igénybevevd meglatogatasa.

» Részvétel a mentdlhigiénés elldtasban, az egyéni gondozasi, foglal-
koztatasi, fejlesztési terv megvaldsitaséban.

> A rehabilitacié elésegitése.

» Az ellatottak allandd megfigyelése, egészségligyi és mentalis valto-
zasok jelentése {rasban és széban.

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

» Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapesolatainak fi-

gyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.

v

Az vezet$ apold, illetve a vezetd dpold altal rabizott egyéb feladatok
ellatasa.

» Rendszeresen beszamol tevékenységérdl a miszakfeleldsnek, vezetd
apoldénak.

e Gondozd

» Munkajat a vezetd apold, szakapolasi kdzpontban a vezetd szakapolo
kozvetlen vezetésevel latja el.

» Az apolé-gondozd munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint
az egyéni gondozasi- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb
tudasa szerint végzi.

> Az ellatottak altal hasznalt helyiségek tisztantartasanak feliigyelete,
ellendrzése.

> A személyi és kérnyezet higiéné megteremtése.
»  Segitséget nyujt a lakdk étkezésénél, Snallésagra nevelésében, egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak végrehajtasaban.
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A szabadidds foglalkozdsok lebonyolitasahoz segitséget nyiit,
foglalkoztatasi terv alapjan.
Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de
elvégzése hozzdjarul a lakdk jobb ellatdsdéhoz, komfortérzetének
biztositdsahoz, javitdsdhoz.

Szocialis és Egészségligyi Dolgozok Etikai Kodexének betartasa.

e Szakdpold

»
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Munkajat a vezetd szakapold kbzvetlen irdnyitasaval végzi.

Reészt vesz az alapapolasi tevekénységek végzésében.

Ellatja az a Szakmai rendelet 7. szami melléklete szerinti egészség-
ligyl szakapoldsi tevékenységeket.

Feladatait orvosi elrendelés, eldzetes szitkségletfelmérés és tervezés
alapjan végzi.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, elvégzi az orvos 3ltal eldirt ke-
zeléseket.

Laboratoriumi vizsgalat céljabdl ellatja a vér- és testvaladékok véte-
lét,

Ellatia a szondén &t torténé taplalashoz és folyadékfelvételhez kap-
csolddéd szakapolasi tevékenységet.

Elldtja a katétercseréhez, dekubitdlédott teriiletek, fekélyek kezelésé-
hez, tartos fajdalomcsillapitashoz kapcsolodo szakdpolasi feladatait.
Részt vesz a szlirdvizsgalatok kivitelezésében, az ellatottak stilyanak,
vérnyomasanak, vércukor és vizeletvizsgalaténak ellendrzésében.
Ellenérzi a gydgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltliésérdl.
Elvégzi a gydgyszerelést, végzi a kapcsolédd dokumentaciat,

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

talasaban.

e Szocialis munkatdrs

»
»

Napinditd megbeszélésen részt vesz.

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat,
jogszabalyait.

Téjékoztatast nyujt a szocidlis ellatdsokrdl a hozzatartozéknak és
gondnokoknak.

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

Munkéjahoz kapcsolédéan adminisztraciés feladatokat Jat e,
nyilvantartdsokat vezet az ellatast igénybe vevével kapcsolatban.

A telephelyvezetd megbizasa alapjdn adatokat szolgaltat, jelentést
készit, részt vesz kérddivek, felmérések, statisztikik elkészitésében.

A lakok szocialis helyzetét, igényeit figyelemmel kiséri, és intézkedik
azok biztositdsdban (ruhanemfi, ingdsag, édesség, kavé, dohanyaru).
Minden hé 20-ig az igényeket tovabbitja a székhelyen 1év0 letéti pénzt
kezeld munkatars felé.

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

A lakok személyes iratainak kezelése, és azokkal kapcsolatos feladatok
tigyintézése  (személyi igazolvany, lakcimkdrtya, kozgyogy
igazolvany, jovedelmével kapcsolatos dokumentumok).

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

Intézi az elhunyt laké temetésével, hagyatékdval kapcsolatos Tligyeket.
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Postaforgalom lebonyolitasa, telephelyvezetd részére a postai
kiildemények atadasa.

Telephelyvezetdvel, vezetd dpoldval szoros egyiittmiikadés.
Kiskoruak esetén a TEGYESZ iranyaba megkiildi a szakorvosi
igazolast, az elkésziilt okmanyok mésolatat.

Helyettesitését a telephelyvezetd végzi,

e Fejlesztd pedagégus

5

A7
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Munkdjat a terdpias csoportvezets / esetfelelds / szakmai vezetd kiz-
vetlen iranyitdsdval végzi.

Aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztatasaban.

Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasiban, és elkészitésében, fe-
lilvizsgalataban.

Segiti az j elldtottakat az intézményi életforméhoz vald
alkalmazkodésban és beilleszkedésben.

Részt vesz az ellatottak egymas kdzott és a gondozdk kapesolatainak
javitasaban, fenntartdsaban.

Igény  szerint részt wvesz az  elldtottak  érkeztetésében,
hazaszallitdsdban.

Részt vesz az egyéni és kiscsoportos varosi séta szervezésében,
lebonyolitisdban, valamint segitséget nyGjt a vasarlas sordn, a
kizlekedésben, a kiils$ kornyezet megismerésében.

A munkatertiletén tapasztalt problémakrol,  észrevételeirdl,
javasiatairol tajékoztatja az esetfelelOst/terapids
csoportvezetSt/telephelyvezetGt.

Felelos az intézmény belsé és kilsd kornyezeti tisztasdgéért,
megovasaért.

Az ellatottak egyéni fizikai, mentalis, életvezetési képessége alapjan,

cldre meghatarozott titemterv szerint végzi az egyeéni fejlesztést.
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Fejleszti az elldtottak szocializdcios és kommunikacios képességet.
Tematikus foglalkozadsokat tart.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatishoz sziikséges
eszkozokrdl, eszkozigényét jelzi az esetfelelOs/terapias csoportveze-
t6/telephelyvezetd felé.

A fejlesztéshez sziikséges személtetd eszkdzoket, rajzokat elkésziti.

Gondoskodik a fejflesztéshez sziikséges eszkdzok megfeleld modon
torténd hasznalatardl.

Részt vesz az alapvizsgalatok, rehabiliticios vizsgalatok elkészitésé-
ben.

Szervez$ és résztvevl az intézményen beliili, illetve intézményen ki-
viili rendezvényeken, részt vesz az ellatottak felkészitésében.

Részt vesz a kiilonbdzé taborok, kulturalis- és sportrendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellatja a tevékenységével Osszefliggd adminisztrativ tevékenyscget
(feladatokat).

Sziikség esetén a szolgéltatast igénybe vevd ellatott egyéni lapjara
bejegyzést készit.

Helyettesitését terapias munkatars latja el.

o Terdpids munkatdrs

>
>

Munkéjat a terapids csoportvezetd kbzvetlen irdnyitasaval végzi.

Az ellatottak életrnindségének javitasa érdekében végzi tevékenysé-
gét.

A mindennapi élethez sziikséges ismeretek elsajatitdsahoz nyqGjt se-
gitséget.

Kozremikddik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacids

programoek kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
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Javasiatot tesz a terépiés csoportok kialakitasara, vezeti azokat.

Részt vesz az esetleges lelki gondozésban, amelyhez megszerveri ar
ellatottak hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

Segitseget nydjt az Gj intézményi elldtottak beilleszkedéséhez.
Szervezi az ellatottak sajat szitkségletli beszerzéseit.

Részt vesz az ellatottak foglalkoztatdsdban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az 4pold, gondozd személyzettel.
Elldfja a tevékenységével Gsszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

Helyettesitését masik terapids munkatérs latja el.

Esetfelelds

P

>

k74

Tevékenysegét a szakmai vezetd kizvetlen iranyitasaval végzi.

Az esetfelelGs az ellatast igénybevevd egyéni szolgdltatdsi tervében
meghatarozott célokért és tevékenységekért felelds.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatishoz sziikséges
eszkdzokrdl, koordinalja a szilkséges anyagok ¢és  eszkdzok
beszerzését, eszkdzigényét jelzi a szakmai vezetd felé,

Reészt vesz a lakék egyéni fejlesztési tervének Osszeallitisdban, a
célok kitlizésében.

A munkakdréhez sziikséges dokumentéciot naprakészen vezeti,
rendszerezi, aktualizélja.

Részt vesz az elégondozasi teendék elvégzésében az ide vonatkozé
jogszabalyok alapjan.

Eldkésziti és részt vesz a fellilvizsgdlatok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Az ellatott dllapotvaltozasa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
tervben leirtak modositésédra és errdl tajékoztatast ad a fejleszts
pedagdgus felé

Szlikség esetén az elldtottak egyéni lapjara bejegyzést készit.
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Betartja €s betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni

esetkezelést.

-,

Uj lako érkezésekor segiti az intézményi életformahoz vald

alkalmazkodasat és beilleszkedését,

> Igény szerint részt vesz az ellatottak érkeztetéseében.

> Folyamatosan nyomon koveti a szakma iranyelveinek, oktatasi

Segitd
»

modszereinek valtozasait.

Az oktatdstechnikai modszereket biztosan kezeli.

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

Szérakoztatd-, kulturélis-, sport- és egyéb kirandulasokon, valamint
mindezek szervezésében, el0keszitesében aktivan részt vesz.
Megszervezi a szabadidd kulturalt elt6ltését.

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv
modellszerepet tSlt be.

Egyéni, kiscsoportos sétat szervez. Sziikség esetén segitséget nyijt a
vasarlas soran. A vasarolt élelmiszer szabalyszeri tdroldsat,
dokumentalasat felligyeli.

A munkateriiletén tapasztalt problémakrol, észrevételeirdl
tdjékoztatia a szakmai vezetdt.

Folyamatosan kapcsolatot tart a segitokkel.

Elldtja a tevékenységével dsszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

Helyettesitését segitC / gondozo latja el.

Tevékenységét a telephelyvezet§ / esetfelelds kdzvetlen iranyitasaval
végzi.

Az igénybevevdk sziikségletfelmérése alapjan az alabbi szolgaltatasi
elemek eléréséhez nytijt tamogatd segitséget: tanacsadas, gondozas,
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étkeztetés, haztartasi vagy haztartdst potld segitségnyujtas, tamoga-
tott donteshozatal biztositasa.

A specidlis irdnyelvek, szakmai program, egyittélési szabalyzat tel-
jeskdrd betartasa.

Egészségiigyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasa,

Egyiittélés képességének folyamatos fejlesztése.

Onkiszolgalésban, dnelldtasban nyujtott tamogatas, melynek legfon-
tosabb eleme a megfeleld mértékd és specifikus szakmai megalapo-
zottsdgli gondozas, mely alatt nem csak fizikai, hanem pszichés ta-
mogatast értiink.

A megfelelden strukturalt életritmus kialakitésa segitd tamogatéssal.
Az egyeni szolgaltatdsi tervben foglaltak alapjan az igénybe vevd
személyre szabott tdmogatasa.

Koézosségi szolgaltatasok igénybevételére vonatkozd szerzédések
megkotése.

Megkotott szerzddések alapjan a szolgaltatds igénybevételének biz-
tositasa.

A lakok napi életvitelének segitése (pl. kdzlekedés).

A lakék allapotvaltozasanak felismerése, jelzése.

Szakmai dokumentaci vezetése.

Konfliktuskezelés, problémamegoldés, a veszélyhelyzetek megelGzé-
se, elhdritasa.

A szolgaltatast igénybe vevd életkdriilményeivel kapesolatos prob-
lémékra tdmogatott déntések meghozatalaban vald segitségnyjtas.
Az egészség megtartasdhoz, illetve a gydgyuldshoz sziikséges kor-
nyezet és légkdr kialakitdsdban vald részvétel.

A szolgélat szakszer(i dtaddsa, illetve dtvétele irdsban és széban, pon-

tos szakszerit dokumentalas a kapott utasitasok betartiséval.
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Segédkezés az étel elGkészitésében, adagolasaban, elosztdsban, az ét-
kezéssel kapcsolatos feladatokban, kozben onallésagra nevelés.

Az igénybe vevd korhazba, szakorvoshoz kisérése, dokumentumai-
nak, személyes targyainak elkészitése, kérhazi kiskdnyv és folya-
matabra segitségével,

Gyogyszerelés, gydgyszerosztas, pszichiatriai, haziorvost vizitre vald
felkészités, viziten vald részvétel biztositasa.

A halott ellatds szakmai, mentalhigiénés kisérése és adminisztracios
teenddi.

Eldsegiti az ellatottak egészséges életmodjanak, szemelyi és krnye-
zeti higiénidjdnak mindennapi gyakorlasat, segiti a lehetdség szerin-
ti, legtnallobb életvitel tAmogatasat.

Az ellatottak folyamatos mentdlis gondozasa, timogatésa.

A szolgaltatast igénybe vevGk értékeinek, szemeélyes targyainak nyil-
vantartasa, sziikség szerint selejtezése, cseréjének kezdemenyezése a
hozzétartozonal, gondnoknal.

Szabadidds programok, rendezvények, kirdndulasok szervezése.

Ellatia a tevékenységével Ssszefiiggs adminisztrativ tevékenységet.

e Fejlesztd foglalkoztatdsi koordindtor

> koordindlja a szocidlis intézményen beliili foglalkoztatast,

koordinalja a beruhazasokat, targyi eszkdz beszerzéseket, feltjitaso-
kat,

4j tevékenységi kortdk bevezetésének koordinalasa,

aktiv részvétel a gazdadgi csoportvezetSvel az éves elszamolas els-
készitésében,

vezeti, koordinalja és ellendrzi a SZIA feliiletfejlesztd foglalkoztatas-

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

ellenGrzési feladatokat lat el a dokumentacids rendre vonatkozdan a
telephelyeken,

aktivan segiti a segitd szakmai munkajat,

részt vesz a fejlesziési foglalkoztatasi engedély irdnti kérelem
elokészitésében,

részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,
el0késziti a fejlesztési foglalkoztatdsi tamogatassal kapcsolatos
igényléseket,

Osszesiti a nyilvantartisokat, elszamolasokat,

elbkesziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitdkkal,

eldkésziti a foglalkoztatottak munkaerdpiacra torténd kivezetését,
javaslatot tesz az intézményen belili és intézményen kiviili
fogia'lkoztatés formaéira,

egyéni foglalkoztatasi tervek készitése és annak felilvizsgélata,

a foglalkoztatdsi alkalmassagi, foglalkozds egészségiigyl vizsgdlat
kezdeményezése ¢&s évenkénti fellilvizsgdlatdnak figyelemmel
kisérése,

lakék munkakori lefrasanak elkészitése, egyéni munkaszerzddések
¢és megallapodésok elkészitése,

javaslatot  tesz a lakék egyéni érdeklSdésének megfeleld
munkateriiletre, valo athelyezésre,

ellendrzi a szocidlis segitdk munka- baleset és egészségvédelemmel
kapesolatos eldirasok betartasat,

munkajarol rendszeresen beszamol az intézmény igazgatdjanak.

A foglalkoztatasi koordinator helyettesitését a segité munkavezets

munkakdrben dolgozd latja el.
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o  Fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozé segitd
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irdnyltja 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 belilli foglalkoztatisi formak
bévitésére,

a munkavégzes soran fenntartia a foglalkoztatottak motivacidjat,
résziikre mentalis, segité szolgaltatasokat nyujt,

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

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

felelds a munkateriilet, és a szocialis blokkok higiéniajaért,

végzi a munkakdéréhez kapesolédd dokumentacios feladatokat,

igyel a munka-, balesetvédelmi el6irasok betartasara,

a foglalkoztatasra kiadott anyaggal elszdmol (onkoltség, atdolgozas),
az elkésziilt termekeket hetente raktarba leadja.

az éves foglalkoztatasi terv végrehajtasa,

a foglalkoztatdsban résztvevd csoportok kialakitasa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,
munkafolyamatok, szerszamhasznalat betanitasa, kiilonds tekintettel
a munka-, balesetvédelmi eléirasokra,

a foglalkoztatas ideje alatt jelentkezd gondozasi, nevelési feladatok

ellatasa, jelzése a foglalkoztatdsi koordinator felé,
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javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevék dijazasara,

rendszeresen beszamol a foglalkoztatasban résztvevs ellatottak
tevékenységér6l, munkajardl, magatartdsdban és  egészségi
allapotaban észlelt valtozdsokrdl a foglalkoztatasi koordinatornak,
felelés a munkateriilet és a szocialis blokkok higiénidjaért,

Helyettesitését az azonos munkakorben dolgozé latja el.

IL. 5. 2. Funkciondlis tevékenységet ellatd munkatirsak

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsol6dd gazdasigi, pénziigyi, miiszaki, valamint

tovabbi technikai jellegli tevékenységet latnak el a munkakéri leirasban meghatarozottak

szerint, tovabba a kdzvetlen vezetd dltal esetenként vagy iddszakosan feladatkérébe utalt

feladatokat. Valamennyi funkcionalis tevékenységet ellaté munkatrsak esetében a helyet-

tesités rendjét a munkakari lefras tartalmazza.

o Titkarsdgi iigyintézd

P
>
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Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsdval végzi.
Munkéjat az intézményvezetd altal adott utasitésoknak megfelelSen
latja el, eljar minden ad hoc jellegii feladatban, amellyel az intéz-
menyvezetd meghizza,

Elldtja az adminisztracids, szervezési, titkarsagi feladatokat.

Segiti a székhely és a telephelyek kézétti kapesolattartést.

Részt vesz az tigyviteli és iktatdsi feladatok ellatasiban.
Kozremikddik az intézmény 4ltal szervezett rendezvények lebonyo-
Htasaban,

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

Részt vesz az intézményvezetS altal meghatarozottak szerint az

egyes ertekezleteken, elkésziti a jegyz6kdnyveket.
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» Ellatja a tevékenységével dsszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

e  Munkatigyi ligyinfézd
» Munkaligyi nyilvantartas vezetése szdmitdgépes programban (KI-
RA).
> Munkaviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos okmanyok el-
készitése.
> Sziilési és gyermekgondozasi szabadsaggal kapcsolatos tgyintézés
és nyilvantartas vezetése.
> A munkavallalék bérével kapcsolatos ligyintézések,
Tavollét, tappénz, betegszabadsag jelentése, nyilvantartas vezetése.
Intézményi kifizetések szamfejtése.

Baleseti jegyz6konyvek tovabbitasa a MAK felé.

Y OV VYV Y

Gyermektartasra, mas tartozasokra, letiltdsokra kotelezettekre vo-
natkozéan jelentési kotelezettség a MAK részére.

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

» Jelenléti ivek vezetésénck ellendrzése, gytijtése, irattdrozasa. Az in-
tézményi koltségvetés és beszamold elkészitéséhez munkaiigyi, bérgaz-
délkodési adatok szolgaltatdsa.

» Statisztikai és informaécids jelentésekhez adatok gydijtése és hataridd-
re torténd biztositasa.

» Kozalkalmazotti jogviszonyban allok kedvezményes vasati utazassal
kapcsolatos tigyintézése.

> Bérfelhasznalds analitikus nyilvantartdsanak egyeztetése a fGkdnyvi
kényveléssel, fejlesztd foglalkoztatasban részt vevs ellatottak dijanak
szamfejtése, éves feladatmutato és bérkifizetési Osszesitd vezetése.

> Rogziti a mozgobéreket a KIRA rendszerben.
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Rendezi ¢s kezeli a személyi anyagokat, idérendben lef(izi azokat.

# Bérjegyzékek kezelése, tovabbitasa a telephelyek felé.

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

> Rehabilitdcids hozzéjarulasi adobevallas elkészitéséhez adatok elgké-
szitése.

»  Kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, naprakészen tartasa.

# Nyugdijazasi ligyek el6készitése és nyilvantartds vezetése,

» Statisztikai ¢s informacids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz ada-

tok gylijtése, elSkészitése.

s Pénziigyi figyintézd
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Ellatja a telephelyeken é16, valamint az (1j bekdltozd elldtottak szems-
lyi téritési dij megallapitisat.

Kbzremikddik az éves intézményi téritési dij megéllapitasaban,
Vezeti a 36711-es f6kOnyvi szamlan szerepld thlfizetések analitikajat.
Negyedévente adatot szolgaltat a téritési dij hatralékokrdl a fenntartd
felé.

A CT-EcoSTAT pénziigyi programban elkésziti a kimend szamlékat
az ellatottak részére az egyéni gyodgyszerfelhaszndlasrdl és személyi
téritési dijrol.

A CT-EcoSTAT gondozasi dij moduljdban elSallitott téritési dij szadm-
lakat atveszi a pénziigyi modulba és kinyomtatja.

A szamlak postazasiban kdzremiiksdik.

Havonta egyeztet a f6konyvi kdnyveléssel, jelzi az esetleges eltérése-
ket.

ROgziti a SZIA rendszerben az ellatottak téritési dij hatralékat.

» Figyelemmel kiséri az eliatottak téritési dij hatralékait, szitkség ese-

tén felszolitasokat készit.
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> Nyilvantartja az elltottak tavolléteit a gondozéasi dij modulban.

> Az intézmény éves kiltségvetése és az éves koltségvetési beszamolo

elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatds elkészitésében kozremdi-
kodik.

Statisztikai és informacids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz ada-
tok gytjtése, elokészitése.

Részt vesz a vagyonmegallapito leltarozasban, a leltarozasi szabaly-
zat, illetve a kiadott leltarozasi iitemtervben részére meghatarozott

feladatok szerint.

o Elelmezésvezets

=
»

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezets irdnyitasaval vegzi.
Feladata az intézmény ellatottjainak, dolgozéinak étkezésére vonat-
kozo,igényes, magas szinvonali és szakszer( ellatés.

Az étkezési tevékenység lebonyolitasa a jogszabalyban eldirt normak
betartasaval, a szitkséges mennyiségi, mindségi tdpanyagok biztosi-
tasaval, az ellatottak igényeinek, sziikség esetén diétas elbirds figye-
lembevételével.)

Elkésziti az étlaptervezetet a telephelyvezetdk és a szakmai vezetd -
altalanos helytettes ellendrzésével, jovahagyasaval.

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

A kiszallitott arut ethelyezi a raktarban az élelmiszerbiztonsagi eld-
irasok betartasaval.

Elelmiszerraktarakat feliigyeli, ellendrzi.

» Naponta az frasos kiszabat alapjan kiadja a szakdcs részére a sziiksé-

ges nyersanyagot, alapanyagot.
Az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzéset elvégzi.

Gondoskodik a raktarak, hiiték zarva tartasarol.
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» Gondoskodik a raktdrak rendben tartisirdl, felelés azok tsztan tar-
tasaért.

» Ellafja a tevékenységével dsszefiiggd adminisztrativ tevékenységet

e Szakics

» Tevékenységét az élelmezésvezets kizvetlen irdnyitdsival végzi.

7

Iranyftja és ellendrzi a konyha teriiletén folyé munkalatokat.

v

Etlap alapjan a fézéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szallitdk-
tol, felhaszndlja azokat az ételek elkészitése soran.
Eikésziti az ellatottak ételeit.

}:.
> Iranyitja a konyhai dolgozok tevékenységét.

W

A konyhalizemi feladatokat ellata.

v

Osszegytijti a konyhai hulladékot és el@késziti annak elszallitasat.

e Digtds szakdcs

> Tevékenységét az élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitisaval vegzi.

> Ismeri a kilénbdzd betegségekhez, érzékenységekhez kapesolédd
diétdkat, elirasokat, tapanyagsziikségleteket.

> Diétas ételek elkészitése, didtas étlap Gsszeallitisa.

» Etlap alapjan a f8zéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szallitok-
t6l, felhasznalja azokat az ételek elkészitése soran.

> A konyhatizemi feladatokat ellétja,

» FOuzés, kostols, adagolas az egyesegységek, részlegek részére.

> Osszegyljti a konyhai hulladékot és elSkésziti annak elszallitasat.

> A kozétkeztetésre vonatkozé tapldlkozas-egészségiigyi eldirasokrdl

sz016 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjén diétas étel elkészitése.

e Konyhai kisegits
» Tevékenységét a szakacs iranyitdsdval végzi.
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A nyersanyagokat és eszkdzdket rendelkezésre bocsatja a konyha te-
rilletén, elkesziti fGzéshez.

Fdzésre elkésziti a nyersanyagokat.

A szakécs altal adott utasitasokat végrehajtja.

Elvégzi és kbzremiikddik a teritésben, az ételek kiosztasaban.

Az eszkozdket, edényeket, ételmaradékot Ssszegyijt.

Elvégzi a konyha takaritasat.

"

Vezeti naprakészen a HACCP altal el6irt mosogatasi lapot.

e Karbantario

S
»

Tevékenységét a miliszaki koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az intézmény viz-, szennyviz-, épiiletgépészeti berendezéseinek za-
vartalan és folyamatos m{ikddésének biztositasa, esetleges javitasa.
Berendezési targyak sziikség szerinti javitasa, felGjitidsa, gépi beren-
dezések, zarak és egyéb felszerelések javitasa.

Epiiletek, épitmények allagmegévdsa, nyilaszarck sziikség szerinti
javitasa.

Karbantartja az ivoviz, meleg viz, kdzponti fités vezetékeit, szerel-
vényeit, a kazanhaz {it§ berendezéseit, a mosoda, a konyha gépi be-
rendezéseit.

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

Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellatni a kdzvetlen vezetbje irdnymutatésa szerint.

e Gépkocsivezetd

Tevékenységét a miiszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

»

A kozlekedési szabalyok betartasaval vezeti az intézmény gépjarmii-

veit,
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Elvegzi az ellatottak szallitésit allapotukhoz mérten.
Ellatott szdllitdsa esetén részt vesz az ellatott kisérésében, feliigyele-

tében.

# Elvégzi a vezetSje altal meghatarozott szallitési feladatokat

Vezeti a menetleveleket,

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

Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellatni a kozvetlen vezetdje irdnymutatasa szerint.

e Mosodai kisegitd

»
>

Tevekenységet a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkdja sordn szorosan egyiitimiikddik és végrehajtja a vezetd apo-
16 utasitasait.

Feladata a szennyes ruha jegyzék szerinti atvétele.

A textilia szennyezettségének és anyaganak megfeleld mosasi tech-
nolégia megvalasztasa,

A mosodal gépek eldirds szerinti haszndlata, meghibasodas esetén
annak jelentése.

A ruhadk szar{tasa, vasalasa.

A ruhdk selejtezésre torténd elékészitése.

e Takarito

5

»

»

Tevékenységét a vezetS dpold/vezetd szakdpold iranyitisaval végzi.
Munkaja sorén szorosan egyiittmiikidik és végrehajtja a vezetd dpo-
16 utasitasait.

Feladata a lakoszobdk, foglalkoztaté helyiségek, dtkezdk, folyosdk,
IépcsShazak, fiirdShelyiségek, illemhelyiségek takaritisa.

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

e Varrond
» Tevékenységét a vezet§ dpold/vezetd szakapolo irdnyitasaval végzi.
» Az intézmény valamennyi telephelyén felmeriilé textilidkkal kapcso-

latos javithato varrasi feladatokat ellatja.

Minden munkakdr vonatkozasdban az egyedi, részletes feladat- és hatdskdrSket a munka-

kori leiras tartalmazza.

1L 6. Megbizasi szerzGdés keretében foglalkoztatott delgozok

Egyes szakmai feladatok a Ptk. szerinti szabélyok alkalmazasaval megbizasi szerzddés ke-
retében keriilnek ellatasra (pl.: pszichidter szakorvosi tevékenység, hazi orvosi tevékeny-

ség).

1. A munkavégzés rendje

Az intézmény munkatarsainak kételezettsége és joga a jogszabalyokban, Hivatasetikai
Kédexben, valamint a munkakori leirasban elGirtak betartasa.

A munkat a munkatarsakkal valé megfelel§ egytittmiikddéssel kitelesek végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyokat, e szabalyzat eld-
irésait koteles ismerni és azokat szakszeriien és maradéktalanul betartani.

A munkatarsak kdzvetlen vezet§jiik irdnyitdsaval végzik munkéjukat, azok utasitasanak
kotelesek maradéktalanul eleget tenni.

A munkatarsak szamara kijeldlt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvar-
hatd legnagyobb gondossaggal kitelesek ellatni.

Kotelesek a munkdjukat akadélyozd, hatréltatd, valamint az intézmény érdekeit sértd ko-

riilményekre kizvetlen vezetdje figyelmét felhivni.
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Kételesek a munkakérre el8irt nyilvantartasokat szakszerden és pontosan vezetni.
Kételesek a helyettesités rendjének megfelelen, vagy a kozvetlen vezet$ utasitdsa alap-
jan més munkatérsat helyettesiten, munkéajaban segiteni.

Kotelesek a tudomdsukra jutott szolgélati-, tizleti és hivatali titkot megsrizii.

A munkatarsak felel8sek a feladatkdriikbe utaltak teljesitéséért.

IV. Belsd miikddés szabalyai

Az intézmény mlikédését a hatalyos jogszabalyok, fenntartéi iranymutatasck és dénté-

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

IV, 1. Szabdlyzat

A hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen megalkotandd vagy az intézményvezetd
egyedi dOntése alapjan megalkotolt munkéltatéi aktus, amely valamely tevékenység,

munkafolyamat megvaldsitdsanak részletes szabélyait tartalmazza.

IV, 2, Utasitas

Az intézményvezetS olyan munkéltatdi intézkedését magaba foglalé jogi aktus, amely
valamely egyedi tigy, felmerilé probléma azonnali intézkedést igényls eset megolddsa-
hoz ad irdnymutatast, vagy valamely szervezeti egység szamara llapit meg feladatot,
hatarid6t, illetve elSsegiti az intézmény egyseges miikddését,

V. Vezetést segitd tandcsadé szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az elldtottak 8s a dolgozdk rendszeres tajé-
koztatasa az intézmény szakmai, gazdasigi, pénziigyl munkdjardl, az elért eredmények-
rdl, a hianyossdgokrol, az aktudlis eseményekrdl. E célok elérése érdekében az alibbi
dontés-eldkészits, vélemenyezl szervek miikddnek.
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V. L Intézményvezetdi értekezlet

Vezet6je az intézményvezetd, az intézmeény legf6bb dontés-elékészité foruma, amely he-
tente attekinti az intézmény operativ feladatainak ellétisat. Az értekezlet az intézmeény
feladatkorébe tartozd legfontosabb ligyekben a véleménycserét, a dontések eldkészitését,
a kolcstnds tdjékoztatast és az egységes allaspont kialakitasat szolgalja. Tagjai: az intéz-
ményvezetl, a szakmai vezetS — altalanos helyettes, a szakmai vezetd, a gazdasagi cso-
portvezet$, a miiszaki csoportvezets, a telephelyvezetSk, valamint az esetfelelds. Eseti

jelleggel tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 2. Telephelyvezetdi értekezlet

Vezetdje a telephelyvezetd, a telephely miikodését érint§ kérdések egyeztetésének féru-
ma. Tagjai: a telephelyvezetd, vezetd apold, mentélhigiénés csoportvezetd. Eseti jelleggel
tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 3. Osszdolgozéi értekezlet

Az Bsszdolgozdi értekezlet sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tart iilest, amelyet

az intézményvezetd hiv 8ssze telephelyenként.
V. 4. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum a személyes gondoskodést nytijtd szocidlis intézménnyel in-
tézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni hivatott
szerv. A Forum tagsagit, feladatait, valamint miikbdésének részletes rendjét a Hazirend

tartalmazza. A Férum mikddésérdl az intézmeényi jogviszonyt létrehozd megdllapodas
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aldirdsakor, a hdzirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tijékoztata az el-

latottat és thrvényes képvisel§jét.

V. 5. Egyéb értekezletek

Az intézmény szervezeti tagozddésénak megfelelSen tovébbi értekezletek tarthaték,
gazdasagi, maszaki, vagy egyes mds teriileteket érintden a sajatos, egyedi feladatok

egyeztetésénel céljabdl.

VI Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyok

AZ egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL torvény
hatdrozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek ksrét, amely értelmében az
intézmény tekintetében az aldbbi munkakért betoltSk kotelesek a torvényben

meghatarozott esedéekességi idé figyelembevételével vagyonnyilatkozatot tenni.

® intézmeényvezetd

® szakmai vezeté - altalanos helyettes
® szakmai vezetd

@ gazdasagi csoportvezetd

o telephelyvezetd

A felsoroltakon kivill jogszabély alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség ala esd
munkakérben dolgozdk kételesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kistelezettek nyilvantartdsardl, az esedékességi id8pontok-
kal kapcsolatos értesitésrél, dtadas-atvétel lebonyolitasardl, a vagyonnyilatkozatok Grzé-
sérél, a személyes adatok védelmének biztositdsardl az intézmény székhelyén munka-

tigyl tigyintézdi feladatokat ellaté dolgozdja gondoskodik.



Az intézményvezetd tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos

feladatokat az SZGYF szolnoki kirendeltség humanpolitikai Gigyintézdje latja el.

VII. Ellen6rzés rendszere

VII. 1. Altaldnos szabalyok

Az intézmény minden vezetdjét és iranyitissal megbfzott munkatarsat ellendrzési
jog illet meg, illetve kitelezettség terhel mindazon utasitdsok, jogszabalyi elbirasok
végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek ellatdsara utasitast adtak vagy utasitast
kaptak.

Az ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy az intézmény szervezeti egysege-
nek esetleges miikddési zavaraira idSben fény deriiljén, ezaltal elkeriithetd legyen a
szervezeti egység altal ellatott tevékenységek szinvonaldnak az intézmény megité-
1ését befolyasold ingadozasa, cstkkenése.

Az ellenSrzés eszkoze elsdsorban a vezetbi ellendrzés, amely delegalhat6 hataskort
jelent.

Az ellenérzés sordn atfogd, teljességre torekvé képet kell alkomni az ellendrzés ala
vornt teriiletrdl és irasbeli jelentésben kell feltarni a megallapitasokat. Az ellendrzés
értékelése sordn a korabbi ellendrzés ota bekSvetkezett valtozasokat is figyelembe
kell venni.

A lefolytatott ellentrzésekrd] az intézmény irdsban tijékoztatja a fenntartot.

A Kiils§ szervek dltal végzett ellendrzésben részt vevd szervezeti egységek és sze-
mélyek feladata az ellendrzést végzd szervezetek munkdjanak kdvetkezetes tdmo-
gatasa, a hibak és hianyossagok feltarasaban valo kézremiikddés, valamint az el-
lendrzés helyzetérdl sz616 folyamatos belsé tajekoztatés ellatasa. A kiilsé szervek al-

tal lefolytatott ellendrzésekrdl az intézmény tajékoztatja a fenntartot.

VIL 2. Belss ellendirzés




& A belsd ellenGrzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrol szélo 2011, évi CXCV.
t0rvény hatirozza meg, ezen feladatokat az intézmény és az SZGYF kdzbtt Iétrejott

megallapodas alapjn a Féigazgatésag 1atja el.

VIIL Az intézmény miikédésére vonatkozé rendelkezések

VIL 1, Munkaltatéi jogok gyakorldsa

Az intézmeényvezetd gyakorolja a munkéltatdi jogokat. Tavollétében vagy akadalyoztata-
sa esetén a szakmat vezetd, dltalanos helyettes gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

Az intézményvezet$ valamennyi dolgozé tekintetében a szakmai vezetd — altalinos he-
lyettes, a szakmai vezetd, valamint a gazdasagi csoportvezets véleményének meghaliga-
tasdval dont.

A munka folyamatossgénak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetéi felelések. Va-
lamennyi dolgozé koteles a vezetSje utasitésat elfogadni. Minden utasitésra jogosult dol-
gozG kiteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor tudjik, hogy tevékenysége
elldtasdban torténd akadélyoztatésa esetén ki helyettesiti 8t, kitdl fogadhammak el utasi-
tast.

Az intézményvezet§ jogosult egyes munkaltatd jogkordket az altal megjeldlt vezetd be-
osztast dolgozdjéra delegdlni (szabadsig engedélyezése, szobeli figyelmeztetés, ellendr-

zes).

VIIL 2. Gazdéilkeddasra vonatkozd rendelkezések

Az intézmény, mint koliségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazda-
sagi szervezetre vonatkozd feladatait az irdnyité szerv déntése alapjan a fenntarté 1étja ¢l
a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjét tartalmazd munkamegosztasi megéliapo-

dasban meghatdrozotiak szerint.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezéseben és
végrehajtdsaban a fenntartd ligyrendje szerint kell eljarni. Az intézményvezetd feladata,
hogy részt vegyen a koltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.

A koltségvetési szerv a személyi juttatidsokkal és azokhoz kapcsoléda jarulékok és egyéb
kdzterhek elSiranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, va-
lamint a személyi juttatasok korébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatdshoz sziikséges egyéb

elSiranyzataival az iranyit6 szerv dontése alapjan rendelkezik.
VIIL 3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nallé jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezets jogosult.

Atruhazott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosult a szakmai vezetd -4ltalanos he-
lyettes, az intézményvezetd akaddlyoztatdsa vagy tavolléte idején. Kettejiik egylittes tavol-
léte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezet§ altal irasban kijeltlt személy jogosult
az intézmény képviseletére, A képviseletre jogosult a jogkorében eljarva tett nyilatkozatai-

r0l, tevékenységérdl az intézményvezetSt tajékoztaini kiteles,

Nyilatkozat-tételre, tajekoztatdsra barmely média eszkdz Gtjan kizardlag Féigazgatdi en-

gedély birtokaban az intézményvezetd jogosult.
Az intézmény hatdskdrébe tartozd iigyekben az intézményvezet$ rendelkezik alairasi jo-

gosultsaggal. Egyes feladatkorok vonatkozasaban e jogat més vezetd beosztast dolgozora

delegalhatja.
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IX. ZarG rendelkezésel

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntart6 jovahagydsanak idépontjatsl 1ép ha-
talyba és visszavonasig érvényes.
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