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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tiszaag Integrilt Szocidlis Intézmény Jasz-Nagykun-Szolnok Virmegye alapadatai

Alapitas idSpontja: 2004.01.01.
Alapito okirat szama: A-353-1/2025.
Alapitd okirat kelte: 2025. marcius 31.

1. 1. A kiltségvetési szerv azonositd adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:

Tiszadg Integralt Szocidlis Intézmény Jasz-Nagykun-
Szolnok Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhelye:

5200 Toérokszentmiklos, Dedk Ferenc ut 100.

Torzskonyvi nyilvantartasi szdma:

576987

Statisztikai szamjele:

15576983-8720-312-16

Adéigazgatdsi azonositd szama:

15576983-2-16

Allamhdztartisi azonositd szama:

750123

1.2.A székhely feladatai:

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

miklés, Dedk Ferenc it 100.)

A székhely alaptevékenysége a pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa és a pszichi-
4triai betegek rehabilitacios célti bentlakéasos ellatédsa. A pszichiatriai betegek otthonaban az
engedélyezett férShelyszdm 150 £6, a pszichiatriai betegek rehabilitécios részlegén 20 féro-
helyszadm engedélyezett. 12 6 fogyatékos személy részére tdmogatott lakhatast (Haranglab
Haz) biztosit az intézmény az alabbi lakhatasi helyszinen, 5340 Kunhegyes, Nagykakatsz€l

utca 10.

I. 3. Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése

Telephely cime

Angolkert Idések Otthona Fegyvernek | 5213 Fegyvernek, Angolkert tit 1.

Fenyves Otthon Kenderes

5349 Kenderes, Szocialis otthon tanya 34.

AzGr Haz Tamogatott
Dévavanya

Lakhatas | 5510 Dévavanya, Virag utca 1.

Golyafészek Otthon Karcag

5300 Karcag, Zoldfa utca 48.

Gélyahir Lakdotthon Karcag

5300 Karcag, Sandor utca 35.

Orgonafa Lakéotthon Kunhegyes

5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.

Tulipanfa Lakéotthon Kunhegyes

5340 Kunhegyes, Jdsika utca 1.

o N[O ] W N

Eziistkarasz Telephely Abadszalok

5241 Abadszalok, Jézsef Attila krt. 59. Fsz.
3.a.




9 Szocialis Szakapolasi Kozpont Kunhe- | 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.
gyes
Ti -P , Szapa
10 Téparti Otthon Tiszabura 5235 Tiszabura-Pusztataskony, Szapary
Gyula utca 1.

I. 4. A telephelyek feladatai:

1.4. 1. Angolkert Id&sek Otthona Fegyvernek (5213 Fegyvernek, Angolkert it 1.)

A fegyverneki telephely alaptevékenységébe tartozik az idGskortak tartos bentlakasos el-
litasa, demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa. Az engedélyezett férbhelyszam a te-

lephelyen 68 {6.

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

A kenderes-banhalmai telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal elok
tartés bentlakasos ellatasa. Az engedélyezett férshelyszam 91 f6. A telephelyen 18. ¢let-
évet betdltdtt fogyatékos személyek bentlakésos dpold-, gondoz6 otthona, ahol kozépsu-
Iyos, stlyos értelmi és mas fogyatékossaggal 616 személyek apolésat és gondozasat vég-
zik.

A telephelyen 15 {5 engedélyezett féréhely keretében fogyatékos személyek nappali ella-
tisa torténik. A nappali alapellatashoz kapcsolodik a tamogatott lakhatas szolgaltatast
biztositd, 5340 Kunhegyes, Nagykakatszél utca 10. szam alatti ingatlan, ahol 12 {6 enge-
délyezett féréhelyszammal miikddik a szolgltatast nyijto ingatlan.

I 4. 3. Aziir Hdz Témogatott Lakhatds Dévavdnya (5510 Dévavdnya, Virdg utca 1.)

A telephelyen fogyatékos személyek nappali ellatasa torténik, 9 f6 engedélyezett férd-
hellyel. A nappali alapellatishoz kapcsolodik a tamogatott lakhatas szolgaltatdst biztosi-
t6 5510 Dévavénya, Hold utca 1. szam alatti ingatlan, ahol szintén 9 {6 engedélyezett fé-
réhelyszammal miikodik a telephely. Autizmus spektrum zavarral é16 személyek szama-
ra nydjt szolgltatast a dévavanyai telephely, kiemelt figyelemmel a személyes sziikség-
letekre és az egyéni képességekre, az 6nalld életvitel eldsegitése.).

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

A karcagi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal €16k tartds bentlaka-
sos ellatasa. Az engedélyezett férGhelyszdm 170 6. A telephelyen elsésorban 0 és 18 év
kozott értelmi fogyatékos, illetve halmozottan fogyatékos kiskortiak allando és folyama-
tos bentlakéasos 4polésa, gondozasa torténik. Szabad kapacits esetén értelmi fogyatékos,
valamint halmozottan fogyatékos 18. életévét betdltott személyek ellatasa is torténik,
akiknek az apoldsara, gondozasara, valamint fejlesztésére, foglalkoztatasara csak intéz-
ményi keretek kozott van lehetdség. A telephely tovabba autizmus spektrum zavarral él6
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I. 4. 5'

L 4.6.

4.7

I.4.8.

L4.9

személyek szamara nytjt szolgaltatdst erre a célra iétrehozott kiilonallo részlegében, ahol
8 f5 ellatasara van lehetdség.

Gdlyahir Lakéotthon Karcag (5300 Karcag, Sandor utca 35.)

A telephelyen 13 f§ engedélyezett létszamu apold-gondozo célii lakéotthon miikodik. A
lakéotthoni ellatast igénybe vevs, fogyatékossaggal 816 személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és Snelldtasuk mértékének megfeleld ellatst biztosit.

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

A telephelyen 10 £ engedélyezett létszamit &polé-gondozd célt lakéotthon miikodik. A
lak$otthoni ellatast igénybe vevd fogyatékossiggal €16 személyek részére életkoruknak,
egészségi allapotuknak és dnellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

Tulipdnfa Lakéotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Josika utca 1.)

A telephelyen 12 f§ engedélyezett létszamii dpolé-gondozo céli lakootthon mikodik. A
lakdotthoni ellatdst igénybe vevd fogyatékossaggal €16 személyek részére €letkoruknak,
egészségi allapotuknak és dnellatasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.

Eziistkdrdsz Telephely Abddszalok (5241 Abddszalok, Jozsef Attila krt. 59. Fsz. 3. a.)

A telephelyen szolgéltatds nem torténik, az ingatlan szolgalati lakasként biztosit lehetd-
séget lakhatasra.

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

A telephelyen szakapolasi kdzpont miikddik, 31 f6 engedélyezett Jétszammal. Szakapo-
last is ny(jt6 idések otthonaban (a tovéabbiakban: szaképolasi kdzpont) szakdpolas annak
a 18. életévét betdltott személynek nytjthato,

a) aki id6sotthoni ellatasra gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

b) aki betegségébs! adéddan szakapolast igényel, de akut fekvSbeteg-gydgyintézeti ella-
tasra és allandé orvosi feliigyeletre nem szorul, és

¢) akit a kezelGorvosa vagy - intézményi jogviszony fenndllasa esetén - a szocialis intéz-
mény orvosa szakapolasi kézpontba beutalt.

A telephelyhez kapcsoléddan jelz6rendszeres hézi segitségnyujtas alapszolgaltatas nytj-
tasa torténik. A jelz6rendszeres hézi segitségnyuijtas a sajat otthonukban €16, egészségi 4l-
lapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulé. a segélyhivo késziilék megfeleld hasznala-
tara képes iddskort vagy fogyatékkal €16, illetve pszichiatriai betegek részére az onallé
életvitel fenntartasa mellett felmeriil$ krizishelyzetek elharitdsa céljabdl nyuijtott ellatas.



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

A tiszabura-pusztataskonyi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal
¢16k tartds bentlakdsos és rehabilitacios ellatisa. Az engedélyezett férShelyszam 153+2 £6.
A telephelyen 18. életévet betolttt fogyatékos személyek bentlakasos 4pold-, gondozd
otthona, ahol kézépsilyos, stlyos értelmi és més fogyatékossaggal €16 személyek apola-

sat és gondozasat vegzik.

1.4.11. A témogatott lakhatdst biztosito ingatlanok
a) Haranglab Haz, Kunhegyes
12 £5 fogyatékos személy részére biztosit lakhatast. A lakokérnyezet z5ldovezetes, emel-

lett integraltan helyezkedik el a telepiilésen.

b) Kék Hold Haz, Dévavanya
Jelen tAmogatott lakhatés 9 8 autizmus spektrum zavarral €16 személy részére biztosit el-
{atast. Csendes, zoldovezetes a lakokdrnyezet, integraltan helyezkedik el a telepiilésen.

I. 5. Az intézmény jogalldsa:
Az intézmény 6nall6 jogi személy. A koltségvetési szerv pénzigyi, gazdasagi feladatait a
gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol sz6l6 megallapodas alapjan a Szocialis és Gyer-
mekvédelmi Féigazgatosag latja el.

I. 6. Az intézmény iranyitasa:
A kiltségvetési szerv iranyité szervének
megnevezése: Beliigyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, Szentharomsag tér 6.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: SZGYF)
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A Kkoltségvetési szerv tekintetében kozépirdnyité szervre atruhdzott irdnyitsi
hataskorok esetén a kozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Atruhézott irdnyitasi hatiskorok:
Az allamhaztartisrdl szold 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht)9.§¢c), g) ési)
pontjaiban meghatarozott irdnyitoi jogkorok.
A kézépiranyito szervet kijel616 térvény, kormanyrendelet megjelolése:
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatdsagrol szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

A kozépiranyitdi és fenntartdi jogok gyakorlasa a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazga-
tésag Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)
kdzremiikodésével torténik.



I. 7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Az 5200 Térokszentmiklds, Deak Ferenc Gt 100. székhely, az 5213 Fegyvernek,
Angolkert (it 1., az 5300 Karcag, Sandor utca 35, valamint az 5340 Kunhegyes,
Jésika utca 1., az 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a., az 5241 Abadszaldk, Jézsef 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 miikddési
engedélye szerinti féréhelyszam 10%-anak mértékéig orszagos.

JelzGrendszeres hazi segitségnyiijtas szolgaltatas tekintetében: Kunhegyes, Tomaj-
monostora, Besenyszog, Hunyadfalva, Csataszdg, Nagykorii, Tiszasiily, Kételek,
Szajol, Rakoczifalva, Rékoczinjfalu, Martf(, Tiszavarkony, Tiszasas kozigazgatasi te-
riilete.

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 szol6 1993.
évi IIL térvény szerinti idSsek, pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal €16k tartos bentla-
késos ellatasat, fogyatékos személyek részére lakdotthoni ellatast, timogatott lakhatast és
nappali ellatast fogyatékkal €16 személyek szamara, valamint szakapolasi kézpontot.

1. 9. Az intézmény alaptevékenységének a korméanyzati funkciék szerinti besoroldsa

Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése

1 | 041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

> | 042130 No’venytermesztes, allattenyésztés és kapcesolddo szolgal-
tatasok

3 |101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatdsa

4 |101123 Pszichiatriai betegek rehabilitacios céli bentlakasos eila-
tasa

5 |[101133 Tamogatott lakhatds pszichiatriai betegek részére

6 |[101211 Fogyatékossaggal é16k tartés bentlakasos ellatasa

7 | 101212 Fogy’atekossaggal ¢l6k rehabilitaciés célt bentlakasos
ellatasa

8 |101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

o 1101215 ::gyatekossaggal él6k dpolé-gondozo lakdotthoni ellata-

10 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali elldtésa




11 | 101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
12 | 102023 [d&skoruak tartds bentlakasos ellatasa

13 | 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa

14 | 102027 Szakapolasi kozpont

15 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

16 | 106010 Lakéingatlan szocialis célti bérbeadésa, tizemeltetése
17 | 106020 Lakésfenntartassal, lakhatéassal dsszefiiggd ellatasok

18 | 107030 Szocialis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatas

19 | 107052 Haézi segitségnyjtas

20 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

. 10. A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4ll6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Kkézalkalmazotti iogviszon a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
o8 y XXXIIL torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. tor-

munkaviszony .
vény

a Polgari Toérvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi V. t0r-

megbizasi jogviszony vén
Y

I 11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetGire, dolgozéira, az intézményben miik6dd
szervekre, kdzosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

L. 12. Szervezeti felépités
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu meliéklet tartalmazza.

II. Az intézmény vezetése és munkakori felépitese

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje - valamennyi telephely vonatkozasaban - az
intézményvezetd.

Az intézményvezetSt iranyitasi-vezetési feladatai végrehajtasdban a szakmai vezetd-
4italanos helyettes, a pénziigyi csoportvezetd és a miiszaki csoportvezets segiti. A telephe-
lyek vezetSi feladatait telephelyvezetSk latjak el. A lakéotthonokkal és tamogatott lakha-
tassal Osszefiiggd vezetési feladatokat a szakmai vezetd latja el.

Az intézmény szervezete — az ellatds érdekében ~ szakmai szempontbol tagolt, telephe-
lyek, osztalyok egyiittmiikodnek. Az integralt intézmény a telephelyek egyiittese, a rész-
egységek egyiittmiikodését eredményezd, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehe-
téségeinek megfeleld mindségi, magas szinvonalu ellatast biztosit, kiemelt figyelemmel az

ellatottak érdekeire és igényeire.




I1. 1. Az intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd, mint egyszemélyi felelés vezeté iranyitja. Az
intézményvezetét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold 316/2012. (X1.13.)
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d} pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosig Foigazgatdja kozépiranyitéi hatdskorében eljarva a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint elSkészitett palyazat utjan,
legfeliebb 5 év hatérozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatidban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

Az intézményvezetd felel az intézmény mikddéséért, az ott folyé szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, {izemeltetésért, valamint az intézmény hasznalatdban lévd allami vagyo-
nért. A gazdalkodas szabalyszer(iségét a gazdalkodasi feladatokat ellatd Kirendeltséggel
egyiitt biztositja feladat megosztasi megallapodas alapjan.

Hatas- és jogkdre alapjan az alabbi feladatokat latja el:

» Az alapit6 okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasa, a
hatalyos jogszabalyok és a fenntart6 altal hozott dontések, iranymutatasok kozott.

» Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miikddési, személyi és szakmai feltétele-
ket.

> Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikddési szabalyzatat,
gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitésérdl.

> Meghatérozza az egyes vezetdi munkakorokben a hatés- és jogkorOket, az intéz-
ményen beliili munkamegosztast.

» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkaimazottai felett.

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

» Iranyitja és osszehangolja a telephelyek, osztalyok munkajét az éliikon all6 veze-
tok altal.

» Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és dllampolgéari jogok érvényesiile-

sérél, az egyén autonémiajat elfogadd, integracidjat minden eszkdzzel segitd, hu-

manizalt kdrnyezet kialakitasarol és miikodtetésérd).

Ellatja az intézmény képviseletét.

Kiadmanyozasi jogkorét ellatja.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatist igénybevevdkkel, illetve torvényes

képviselSikkel.

» Az intézményvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas fo-
lyamatos és eredményes miikodését.

> Biztositja az intézmény miikddését, megkoti a mikodéshez sziikséges szerzodése-
ket.

Y VYV
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Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmeriil§ biztonsagi természeti kér-
dések, feladatok ellatasarol.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu gondozas megvaldsitasdhoz sziikséges fel-
tételeket, ellendrzi a gondozast végzdk és iranyitok munkéjat.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevok hozzatartozdival, a helyi énkormanyza-
tokkal, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhdzakkal. Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

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

Megallapitja az intézményi elltasra vald jogosultsagot.

Szervezi az egységek kozott egyiittmiikodést és munkamegosztast, a szabalyza-
tokban foglaltak végrehaijtasat, biztositja a munkafegyelem és az etikai normak be-

tartasat.
Gyakorolja a kitelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi és utalvanyozasi jogkort.

Az intézményvezet$ helyettesitést tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai
vezeté — Altalanos helyettes latja el.

II. 2. A szakmai vezetd - dltalinos helyettes
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrél rendszeresen be-
szamol. Helyettesitését a timogatott lakhatas €s a lakdotthonok szakmai vezetdje latja el.

Koordinalja, és ellendrzi az integralt intézmény szakmai munkajat.

Feladatai:

»

>

v

Heti vezetSi értekezleteken és a napinditd megbeszéléseken részt vesz, az
értekezlet témajardl az érintett munkatdrsakat tajékoztatja.

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

Ellijia a szakapolasi tevékenységgel osszefiiggd irdnyitdsi, ellendrzési,
koordinalési feladatokat.

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

Az irdnyitasa alatt allé szervezeti egységet képviseli az intézményvezet$ altal
meghatarozott keretek kozott.

A sziikséges dokumentdciokat aktualizalja, és jogszabalyi megfelelését ellendrzi.
Részt vesz a szakmai programok, héazirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében.

Meghatarozza, elkésziti az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység ugyrendjét és
munkatervét.

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartasat.

Az intézményvezetd kérésére kimutatast készit a szakmai munka vonatkozasaban.
Kozremiikodik a kirendeltség 4altal kért adatszolgaltatdsok teljesitésében,

elkészitésében.
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Hatékony vezetdi informacidrendszert szervez meg és miikodtet.
Folyamatosan ellendrzi a munkavégzést, beszamolodkat kér a kiadott feladatokrél,
illetve azok teljesitésérdl, értékeli az elvégzett munkat.

A munkavégzés megszervezése a szervezeti egységen beliil, és az egységek
k6z5ttt munkavégzés dsszehangolasa.

Szakmai miihelymunkat szervez az integralt intézményben.

Eves ellendrzési tervez készit.

Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi terveket, dpolasi terveket.
Ellenérzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat.
Figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését.

Gondoskodik a feladatok megfeleld leosztasarol.

Intézkedik az észlelt szakmai hidnyossagok megsziintetésérdl.

Javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra, illetve 1ij dolgozé felvételére.
Kivizsgalja az ellatottak panaszait.

Helyettesiti az intézményvezetdt, szakmai vezetdt.

Helyettesitését a szakmai vezetd latja el.

kapcsolatot tart:

e valamennyi részleggel és telephellyel,

az ellatottakkal,

mas szocialis intézményekkel,

hivatalos szervekkel,

torvényes képviselGkkel, hozzatartozdkkal.

IL. 2. 1. A telephelyvezeté
Minden héten hétfén a székhelyen 13 oOrai kezdéssel vezetdi értekezleten vesz részt.

»
»

Minden hétkdznap napindité megbeszélést tart.

Szakmai feladatait a szakmai vezets - dltalanos helyettes irdnyitasa és felugyelete
mellett, a szervezeti egység teljes korii szakmai felel@sséggel biré vezetSjeként
végzi.

Iranyitja, dsszehangolja, ellendrzi a telephely munkajat, koordinalja a szervezeti
egységek egylittmiikodését és munkamegosztasat.

Betartatja az etikai kovetelményeket.

ElSsegiti a szakmai vizsgalatok, ellendrzések a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6
lebonyolitasat, gondoskodik az ellendrzések 4ltal meghatarozott feladatok
végrehajtasarél, az intézményvezetS megbizasa alapjan adatokat szolgaltat,
jelentést készit, részt vesz kérddivek, felmérések, statisztikak elkészitésében.
Gondoskodik a telephelyen é18 ellatast igénybevevs emberi és allampolgari
jogainak érvényesiilésérdl, engedélyezi az eltivozast a telephelyen él6 lakok
részére.

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

Kivizsgalja a hozza érkezd panaszokat és megteszi az abbol fakadé sziikséges
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intézkedéseket.

Gondoskodik a térvény szerinti nyilvantartisok vezetésérdl.

SZIA és KENYSZI rendszerekben vezeti az igénybevevdi nyilvantartast, valamint
jelentési feldatokat lat el. A Fenyves Otthon Kenderes, valamint a GOlyafészek
Otthon Karcag telephelyek esetében eleget tesz a rogzitési és jelentési feladatainak
a GYVR-ben.

Eldsegiti az Erdekképviseleti Forum miikddését a telephelyen.

Vezetsi feladatai soran segiti a dolgozék szakmai munkdjat, elkésziti a
tovdbbképzési terveket, bels6 képzéseket szervez, gondoskodik  azok
megvaldsulasaért, a miikodési nyilvantartast vezeti.

> Szervezi a munkatarsak idészakos egészségiigyi vizsgalatat, mentalis segitését.

VVVVYVYY

v

v
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> FElkésziti a szabadsagolasi (itemtervet és vezeti a szabadsag kiadasanak

nyilvantartasat.

Megkiildi a miiszaki koordinator részére a heti litemtervet.

Ellenérzi a mosodai munkat.

Biztositja a korszer(i, szinvonalas gondozasi- polas tevékenység megvaldsulasat.
Protokollokat készit, aktualizal, egységesit, ismertet a munkavallalokkal.
Beszamolasi és tajékoztatasi kdtelezettséget teljesit az intézmény vezetdje felé.

A telephelyen bekovetkezett rendkiviili eseményeket az arra irinyadd szabalyzat
rendelkezése szerint jelenti az intézmény vezetSje felé, valamint a SZIA

rendszerben.
TelephelyvezetSi megbizasa alapjan ellendrzéseket tart a telephely miikddésének

barmely teriiletére vonatkozoan.
Megszervezi a munka- és tlizvédelmi oktatdst, betartatja és ellendrzi az

eloirasokat.

Munka- és véd6ruha igénylése, tovabbitasa a gazdasagi osztaly felé.

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

Felelds a gondozasi, fejlesztési tervek ellendrzéséért.

Ellitia a telephelyen a terdpias csoport irdnyftasat, ellenGrzi a fejlesztd
foglalkoztatas folyamatat.

A fejleszté foglalkoztatassal kapesolatban adatot szolgaltat a gazdasagi osztaly
felé.

A telephelyen lakdgydilést tart.

Az ellatottjogi képviselével kapcsolatot tart.

A gondnokokkal, hozzatartozokkal kapesolatot tart.

Tovébbitja a postai killdeményeket a székhely felé.

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

Az intézményvezetd felkérése alapjan képviseli a telephelyet.

Helyettesitése telephely specifikus:

Angolkert Id8sek Otthonaban a szocidlis munkatars

Fenyves Otthonban a vezetd apolo

Golyafészek Otthonban a szocidlis munkatars €s a vezetd apold
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Pszichiatriai Betegek Otthonaban a vezetd apold

Téparti Otthonban a vezetd apolo latja el.

A helyettesité munkatirsak jogosultsiggal rendelkeznek a SZIA, a KENYSZI
valamint a két érintett telephelyen a GYVR szakrendszerekhez.

I1. 2. 1. 1. Vezetd apolo

>

»
>
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Osszehangolja és ellendrzi az épolasi-gondozdsi részleg munkatarsainak
munkajat.

Részt vesz a napindité megbeszéléseken.

A folyamatos munka érdekében naponta értekezik a szakmai vezetd - altalanos
helyettessel, valamint a haziorvossal.

A rendkiviili eseményeket azonnal jelzi a telephelyvezet6nek, a szakmai vezetd

— altalanos helyettesnek, illetve rogziti a SZIA rendszerben.

A SZIA és KENYSZI rendszerekben vezeti az igénybevevdi nyilvantartast, va-
lamint jelentési feladatokat lat el. A Fenyves Otthon, valamint a Gdlyafészek
Otthon telephelyek esetében eleget tesz a rogzitési és jelentési feladatainak a
GYVR-ben.

El¢gondozast végez.

Elkésziti az 4polasi részlegen dolgozdk havi munkarendjét.

Naponta kijel6li miiszakonként a munkafolyamatok felelGseit.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt beteg lakok
szakapolasat, apolasat, gondozasit.

Koordinslja a gyogyszerek beszerzését és az orvos utasitisa alapjan torténd
gyogykezelést.

Gondoskodik a diétak betartasardl.

Az ellitsst igénybe vevSk problémait, igényeit meghallgatia, jelzi a
telephelyvezetd felé, és részt vesz a megoldasukban.

Megszervezi az ellatast igénybe vevok sziirvizsgalatat.

Gondoskodik az &polasi, gondozési dokumentacié naprakészségérdl.

Ellendrzi a korlatozo intézkedések szabélyossagat és dokumentacidjat.

Eltdvozasra mend lakok okmanyait kiadja, visszaveszi.

Részt vesz, segitséget nyuijt a gondozasi tervek elkészitésében, megvalositasaban.
Jarvanyhelyzetben infekcié kontroll felelds.

Jelenti a rendkiviili helyzeteket a telephelyvezetének.

A telephelyvezet6vel kdzremiikodve szervezi az apolasi-gondozési részleg
munkatarsainak rendszeres képzését, tovabbképzéseét.

Uj dolgozé esetében gondoskodik a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason valo
részvételrdl.

Ellenérzi a szobafelelds rendszer hatékony miikddését, az elldtast igénybevevd
egyéni ruhazat és eszkdznyilvéantartdsinak pontos, naprakész vezetését.
Kapcsolatot tart a szakmai vezet§ és telephelyvezetSvel torténd egyeztetést
kivetGen a telephelyet felkeresS inkontinencia termékeket és gyogyaszati
segédeszkdzdket gyartd cégek képviselSivel.
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Koordinalja, ellendrzi, iranyitja a takaritok munkajat, elkésziti a takaritd és
mosodai munkakérben dolgozék miiszakbeosztasat (T orokszentmiklds vezetd
apoldja nem készit mosodai beosztast, Fegyverneken nincs vezet6 apolo.)
Gondoskodik a telephely tisztasagarol.

Kapcsolatot ~ tart  orvosokkal, gyogy-intézményekkel, hozzatartozdkkal,
gondnokokkal.

A miikodési hibakat, problémékat jelzi a telephelyvezetd felé.

A telephely vezetdjét helyettesiti, és szoros egyiittmiikddésben dolgozik vele.
Kezeli és nyilvantartja a textilraktarakat.

Szakapolasi tevékenységet végz6 szakmai csoporttal egytittmiikodik.
Helyettesitését a a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen azonos szakiranyu,
szakképesitésii dolgozd latja el.

A vezet apol helyettesitése telephely specifikus:

Golyafészek Otthon és Toparti Otthon: részlegvezets apolo

Pszichitriai Betegek Otthona: gyogyszerelési feladatokkal megbizott apold

helyettesit.

11.2.1.1.2. Vezet§ szakapol6

>
>

Y

Osszehangolja és ellenérzi a szakapolasi részleg munkatarsainak munkajat.
Folyadékpétlé infuzié bekdtése orvosi utasitasra, tovabbd az intravénas és
elektrolitpotiashoz, parenterdlis gydgyszer beaddsahoz kapcsolodd  egyéb
szakapoldi feladatok.

Enterosztoma ellatas.
Szondan (nazogasztrikus, és perkutédn endoszkopos gasztrosztdman) &t torténd

taplalashoz és folyadékfelvétethez kapcsolodd szakapolési tevékenységek végzése,
betanitasa.

Nazogasztrikus szonda behelyezése, cseréje.
Trahealis kaniil tisztitdsa, betét cseréje szovédményes esetben, a tevékenység

betanitasa.

Nébetegeknél allandé katéter cseréjchez  vagy rendszeres katéterezéshez
kapcsoldd6 szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas.

Periférias vénakaniil behelyezése és ellatasa.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa.

Sztématerdpia szovédményes esetben és  szakmaspecifikus szajapolasi
tevékenységek miitét utan.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyreallitisahoz, fejlesztéséhez, pdtlasahoz kapcsolodé  szakapolasi
feladatok: gydgyaszati segédeszkdzOk, protézisek hasznalatdnak tanitasa (ez
esetben gyogytornasz kozremiikodése vagy konzultacié céljabol elérhetdsége
sziikséges); mozgas és mozgatas eszkozeinek ismertetese.

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

Haldoklo beteg szakapolasa.
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Tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

Parenteralis gyogyszerelés.

Gy6gyszeradagol6 pumpa miikddtetése.

Epiduralis és Port-a-cath kaniilok gondozasa, gyogyszerbevitel.

Kiilénbozé célt szolgald drének kezelésének szakapolasi feladatai.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakdpolasi tevékenység.
Koordinalja a jelz6rendszeres hazi segitségnytjtassal kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a jelz8rendszeres késziilékeket izemeltet6 gazdasagi tarsasaggal.
Kapcsolatot tart a jelzérendszeres hazi segitségnyuitast igénybe vevS ellatottakkal,
valamint a megbizési jogviszony keretében ezen feladatokat ellaté személyekkel.
A folyamatos munka érdekében naponta értekezik a szakmai vezet$ — altalanos
helyettessel, valamint a haziorvossal.

A rendkiviili eseményeket azonnal jelzi a szakmai vezeté — altalanos
helyettesnek, illetve rogziti a SZIA rendszerben.

Az intézményvezet$ helyett havonta aldirja az egyéni gydgyszer-felhasznalasi
nyilvantarté lapokat.

A SZIA és KENYSZI rendszerekben vezeti az igénybevevdi nyilvantartast, vala-
mint jelentési feladatokat lat el.

Elggondozast végez.

Helyettesitését tavollétében a vezet§ szakapol helyettes latja el.

I1.2. 1. 1. 3. Vezeté szakipolo helyettes
A szakapold munkakorhdz tartozé feladatok (I1.5.1. pont) mellett a vezetd szakapol6 ta-
volléte vagy megbizasa esetén az alabbi feladatokat latja el:

»

>

>

A szakapol6i munka szervezése és koordinélasa a napi feladatok hatékony ellatasa
érdekében.

Az &poléi csapat munkéjanak segitése, szakmai timogatasa és sziikség esetén
iranyitasa.

Uj dolgozok betanitasaban, mentorélasaban valo aktiv részvétel.

Kapcsolattartds a vezetSséggel és az intézmény egyéb részlegeivel a szakmai
miikddés biztositasa érdekében.

Sziikség esetén dontéshozatal a vezet$ szakapold irdnymutatasa alapjan.

A szakmai protokollok betartisanak ellendrzése és azok alkalmazasanak
tdmogatasa.

A SZIA és KENYSZI rendszerekben vezeti az igénybevevdi nyilvantartast,
valamint jelentési feladatokat 1at el.

Elégondozast végez.

IL 2. 1. 2. Terdpids csoportvezetd

>

A telephely fejleszté szakember csoportjanak vezetése, iranyitasa, feladataik
koordinalasa, munkafolyamatok ellendrzése.
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Biztositja az ellatottak fejlesztését, foglalkoztatasat és mentalhigiénés ellatdsat,
szervezi és ellendrzi az ezzel kapcsolatos tevekenységeket.

Az irényitasa ala tartozé munkatarsak munkabeosztasat nyilvantartja.
Rendszeresen ellenérzi az iranyitisa ala tartozd munkatarsak vezetett
dokumentacidit, az ellenérzést dokumentalja.

Figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai munkajat es etikai magatartasat.
Kezdeményezi a hidnyossagok megsziintetéset a munkateriiletén.

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

Feladata a jobb, kulturaltabb lakdelldtdst szolgald eszkodzok, valamint a
munkatarsak munkéajat konnyitd, korszeri eszkdzdk, anyagok beszerzésére
javaslatot tenni.

Részt vesz a napindité megbeszéléseken és beszamol a csoport tevékenységérdl.
Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokon.

Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

Felkeresi az ellitottakat, felméri a lakokdmyezettel a mentalhigiénés
szolgéltatassal és a foglalkoztatassal kapcsolatos igényeket, legjobb tuddsa szerint
torekszik kielégitésiikre.

A munkafolyamatokat ismerteti az 11j munkatarsaival.

Kozvetiti a telephelyvezetd iranydba a munkatarsai munkakdriiiményeire és
munké4juk jobbitasara, hatékonysagara, valamint a jo légkér megteremtésehez
szilkséges kéréseiket. Kompetencidk betartdsa mellett megtesz mindent annak
érdekében, hogy segitse munkdjukat.

Koteles a szakmai és jogszabalyi ismereteit a hatdskdrébe tartozd teriiletre
vonatkozéan béviteni, a hatalyos jogszabalyokat napra készen nyomon kdvetni és

alkalmazni.
Biztositja a hozzdjutast a hitélet gyakorlasahoz, ellendrzi és koordinalja az ehhez

kapcsolédo szakmai feladatokat.
Szakmai koordinator a korai fejlesztés és gondozés, fejlesztd nevelés, oktatas

feladatellatasban.
Az intézmény adatszolgaltatisaiban val6 aktiv részvétel. A KENYSZI, a SZIA, a

GYVR, nyilvantartasok naprakész vezetése.

A fogyatékos személyek alapvizsgalatat, feliilvizsgéalatat  koordindlja,
nyilvantartja.

Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, gondnokokkal, hivatasos gondnokokkal,

gyermekvédelmi gyamokkal.
A gyermekvédelmi szakellatdsban részesiil§ ellatottak esetében fél évente elkésziti

a GH3 adatlapot a GYVR rendszerben.
Helyettesitését terdpids munkatdrs/szocialis munkatars latja el.

II. 2. 2. A szakmai vezetd
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Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi, amelyrdl rendszeresen
beszamol. Helyettesitését a szakmai vezetd - altaldnos helyettes latja el.

Feladatai:

» Heti vezetdi értekezleteken és a napinditd megbeszéléseken részt vesz; az értekezlet
témajardl tajékoztatja az érintett munkatdrsakat.

> Az intézményvezet$ utasitdsinak megfelelSen koordindlja, ellendrzi az iranyitasa
alatt ll6 szervezeti egységek szakmai munkéjat.

» Képviseli az iranyitasa alatt 4llo szervezeti egységet — a lakootthoni és nappali
ellatast, valamint a timogatott lakhatast -, az intézményvezetd altal meghatarozott
keretek kozott.

> A sziikséges dokumentaciokat aktualizalja és jogszabdlyi megfelelését ellendrzi.

> Részt vesz a szakmai programok, hazirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében; meghatarozza, elkésziti az irdnyitdsa alatt 4l szervezeti egység
igyrendjét és munkatervét.

» Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartatasat.

> Az intézményvezetd kérésére kimutatast készit a szakmai munka vonatkozasaban.

» Kozremiikddik a kirendeltség 4altal kért adatszolgaltatasok, teljesitésében,
elkészitésében.

» Részt vesz a hatékony vezetdi informécidrendszer megszervezésében és
miikodtetésében.

» Megszervezi, Osszehangolja a szervezeti egységen belill és az egységek Kkozitt
munkavégzest:

- éves ellendrzési tervet készit,

ellendrzi az egyéni fejlesztési, és gondozasi terveket,

ellendrzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat,

gondoskodik a feladatok megfelelS leosztasardl,

intézkedik az észlelt szakmai hianyossagok megsziintetésérdl,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
- figyelemmel kiséri a dolgozdk tovabbképzését,
- kivizsgélja az ellatottakat érinté problémas iigyeket,
- javaslatot tesz 1j dolgozok felvételére.
» kapcsolatot tart:
- az esetfelelsokkel, dolgozdkkal,
- az ellatottakkal,
- az integralt intézmény tobbi telephelyeivel, mas szocialis intézményekkel,
- hivatalos szervekkel,
- torvényes képviselSkkel, hozzatartozokkal.
> Helyetiesiti a szakmai vezet6 — altalanos helyettest.
» Helyettesitését a szakmai vezet6 — altalanos helyettes latja el.

IL. 3. A gazdasagi csoportvezetd
Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
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Feladatellatasat a gazdasagi csoport, a pénziigyi tigyintézo, munkaiigyi tigyintézdk, ki-
segité munkatarsak (takarito, mosodai dolgozo, varrdnd, szakacs, konyhai kisegit6) ko-
ordinalasa révén végzi az aldbbiak szerint:

»
>

»
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az intézményt érintd adatszolgaltatésok biztositasa,

a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljdba rogziti, feldolgozza, szkenneli és
feltslti a bejovd készpénzes szdmlakat, mellékletekkel felszereli,

a belf5ldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason ellendrzi a teljesitésigazo-
last, a kotelezd mellékleteket, majd kiszamolja az sszegeket,

az Intézmény koteles {rasban jelezni az év kdzben felmeriilS beszerzési igénye-
it,

CT-EcoSTAT program rendelés moduljéba felrogziti a megrendelési igényeket,
mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

bankszamlajardt készpénzt vehet fel a szlikséges kiadasok fedezetére,

vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint,
biztositja a pénztéri kifizetés soran a kifizetések szabalyszertGségét,

lebonyolitja a leltarozasi tevékenységet és a selejtezési eljarast,

nyilvantartja a letéti szamlan az ellatottak készpénzvagyonat, az ellatott igény-
ének megfelelSen kiadast, bevételezést teljesit,

vezeti a targyi eszkdzokrol az analitikus nyilvantartast, bevételezi a beszerzett
eszkozoket,

elszamolja a negyedéves értékcsdkkenést,

havonta egyeztet a f6konyvi konyveléssel,

nyilvantartja a szigoru szamadasa nyomtatvanyokat,

kifizetett elslegekrdl analitikus nyilvantartast vezet,

kezeli a Kbzpontositott Illetményszamfejtd Rendszert (KIRA),

elldtja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, elkésziti a mun-
kaszerzGdéseket és kinevezéseket, mddositasokat, illetve atsorolasokat,

ellatja a valtozassal, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos ligyintézéi fel-
adatokat,

kezeli a személyi anyagokat, - adatvédelmi és titoktartast kotelezettség mellett
— vezeti a nyilvantartasokat és gondoskodik az okményok megOlrzésérdl,
adatokat szolgéltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez,

havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

képzési tervet készit a kotelez$ tovabbképzés teljesitesere, nyilvantartja a szer-
zett kreditpontokat, teljesiti jelentési kitelezettségét,

munkakori leirasok elkészitése az intézményvezetSvel egyeztetett tartalommal,
az intézményhez érkez6, atutaldsos szamlékat formailag, tartalmilag leellendr-
zi, teljesitésigazolassal ellatja, 2 megkifogasolt szamldkat a szallito részére visz-
szakiildi,

e-mailen megkiildi a szamlat a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra,

a sziikséges mellékletekkel felszereli a szamlakat, majd papir alapon bekiildi a

Varmegyei Gazdasagi Osztalyra,
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a szamlara ra kell vezetni, illetve sziikség esetén csatolni kell:
szakfeladatot,

rendelés, szerzGdés szamat,

kéd bontast a hozza tartdz6 osszeggel (pl. lakdotthon, telephely),
sziikség esetén készlet bevételezési bizonylatot, targyi eszkoz dllomanybavételi
bizonylatot,

termék pontos besorolasat (pl. gyogyszer, gydgyhatasu készitmeny),
karbantartds, javitas esetén munkalapot.

A koziizemi szdmlakon szerepl§ fogyasztast a mérSorakkal leegyezteti.
a késziet beszerzést tartalmazo szamlakat a rendelésekkel leegyezteti,

a raktarba bevételezendd anyagokrol a bevételezési bizonylatot kiallitja,
az egyéb tételek felrogzitése a CT-EcoSTAT rendszerbe,

kimend vevéi szamlék kiallitasa CT-EcoSTAT program segitségével.
Helyettesitését pénziigyi tigyintézd latja el.

II. 4. A miiszaki koordinator

»
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Adatszolgéltatasok, adatok kiildése a hatarid6 szigori betartasaval (tablazatok,
dsszegzl kimutatasok, jelentések kiildése).

Figyelemmel kiséri, segiti a beruhdzas, felijitas, karbantartasi munkat.
Energetikaval kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

Az épiiletek energiafelhasznédlasanak monitorozasa.

A tervszer( karbantartasi feladatok ismerete, nyilvantartasa, elvégeztetése.
Karbantartasi és feladat terv elkészitése és nyomon kdvetése.
Hibaelhdritas/javitasok nyomon kovetése.

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

T(izvédelmi berendezések miikodésének ittemezett ellendrzeése.
Munkafolyamatok, javitasi feladatok koordinalasa.

Munkak logisztikai koordinélasa (tervezett és eseti javitasoknal szervezési se-
gitség).

Karbantartasi idGpontok egyeztetése.

Telephelyek latogatasa indokolt esetben.

Epiiletek miiszaki bejarasanak lebonyolitasa (idGszakos jelleggel).
Jogszabalyok altal eldirt és az ingatlanok zavartalan miikodéséhez sziikséges
karbantartdi, szolgaltatéi szerz8dések pélyaztatdsa, az ajanlataddk versenyez-
tetése, ezt kdvetSen a kivalasztott szerz8dések elGkészitése, ellendrzése, vala-
mint ezen vallalkozasokkal val6 kapcsolattartas.

Munkavédelmi, tizvédelmi szaktevékenységek altal elSirt miiszaki megfeleld-
ségek, feliilvizsgalatok megszervezése, naprakészen tartdsa, ellendrzése.
Ingatlanok karbantartéinak irdnyitéasa, feliigyelete, jogszabalyi elSirasok szerin-
ti {izemeltetdi feladatok ellatdsanak ellendrzése, betartatasa.

Szallitasok koordinalasa, kapcsolédd adminisztrativ feladatok elvégzése.
Miiszaki kollégak beosztdsanak nyilvantartasa.
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Egyéb szervezési, illetve adminisztrativ jellegti feladatok elvegzese.
Meghatérozott feladatok, miiszaki ellendrzések elvégzése.

Beszerzéssel Osszefiiggd adminisztrativ feladatok elvégzése (pl. ajanlatkérések,
megrendelések).

Karbantartasi anyagok, alkatrészek beszerzése.

Gépjarmiivek lizemeltetése, javitasanak, karbantartasanak, vizsgaztatasanak
szervezése.

Az autdk heti beosztasénak elkészitése, a telephelyvezetSk altal péntekenkent
leadott kivetkezs hétre sz0ld igények alapjan.

A napi miikédéshez elengedhetetlen berendezések meghibasodasainak jelzése
az illetékes kiils6 cégnek; a hibaelharitds/javitasok nyomon kovetése.

Részvétel a napindité megbeszéléseken.

Felujitasi, beruhdzasi javaslatok inditasa.

Helyettesitését karbantarto 1atja el.

I1. 5. A munkatarsak

I1. 5. 1. Szakmai tevékenységet ellaité munkatarsak
Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakmai feladatok ellatasat végzik a munkakori
leirdsban meghatarozottak szerint, valamint a kozvetlen vezetd altal esetenként vagy id6-
szakosan feladatkdrébe utalt feladatokat. Valamennyi szakmai tevékenységet ellaté mun-
katarsak esetében a helyettesités rendjét a munkak®ri leiras tartalmazza.

Szakmai munkakOrok:

o Apold

>
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Munkéjét a vezetd apold, szakapoldsi kozpontban a vezet$ szakapold kozvet-
len vezetésével latja el.

Az apolé-gondozd munkat a szakmai kévetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi-fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb tuddsa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi allapotat.

Végrehajtja az orvos utasitasait.

Vezeti a gondozasi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd higiénés

sy

elGirasokat.
Feladata a kulturalt kérnyezet kialakitsa, a lakészobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok elvégaése.

Az ellatast igénybevevé ruhazatanak, textilidjanak cseréje.

Gondoskodas az ellatast igénybevevd ruh4zatanak, textilidjanak tisztitasarol.
Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhdzat, textilia, kozsziik-
ségleti cikkek, kérnyezeti és személyi higiéné).

Az ellatast igénybevevd szakrendelésre, sziirbvizsgalatra kisérése.

Kérhazban 1évé ellatast igénybevevd meglatogatasa.
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Részvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi, foglalkoztatasi, fej-
lesztési terv megvaldsitasaban.

A rehabilitacid eldsegitése.

Az ellatottak dllandé megfigyelése, egészségiigyi és mentalis valtozasok jelen-
tése irasban és szoban.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.

Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kdzotti kapcesolatainak figyelemmel
kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.

Az vezet6 apolé, illetve a vezetS apolo altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.
Rendszeresen beszamol tevékenységérdl a miiszakfeleldsnek, vezetd apolonak,

¢ (Gondozé

»

>
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Munkajat a vezet3 dpold, szakapolasi kozpontban a vezetd szakdpol6 kozvetlen
vezetésével latja el.

Az 4polé-gondozd munkat a szakmai kdvetelményeknek, valamint az egyéni
gondozési- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Az ellatottak altal hasznalt helyiségek tisztantartdsanak feliigyelete, ellendrzése.
A személyi és kornyezet higiéné megteremteése.

Segitséget nydjt a lakok étkezésénél, 6nallésagra neveléseben, egyéni fejlesztési
tervekben foglaltak végrehajtasaban.

A szabadidds foglalkozésok lebonyolitdséhoz segitséget nydjt, foglalkoztatasi
terv alapjan.

Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzajarul a lakék jobb ellatasdhoz, komfortérzetének biztositisahoz,
javitasahoz.

Szocialis és Egészségiigyi Dolgozok Etikai Kodexének betartasa.

» Szakdpolo

>
»
»

Munkajat a vezetd szakéapold kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Szorosan egyiittmiikodik a vezet$ szakdpoléval és az apolokkal.

A gybgyszerelési renddel kapcsolatos informéciokat atadja az érintett kollégak-
nak és ellatottaknak.

Részt vesz az alapapolasi tevekénységek végzésében.

Ellatja a Szakmai rendelet 7. szamu1 meliéklete szerinti egészségligyi szakapolasi
tevékenységeket.

Feladatait orvosi elrendelés, el6zetes sziikségletfelmérés és tervezés alapjan
végzi.

Segédkezik az orvosi vizsgéalatoknal, elvégzi az orvos altal elSirt kezeleseket.
Laboratériumi vizsgalat céljabol ellétja a vér- és testvaladékok vételét.

Ellatja a szonddn &t térténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodo szak-
apolasi tevékenységet.

Elldtja a katétercseréhez, dekubitalodott teriiletek, fekélyek kezeléséhez, tartos
fajdalomcsillapitashoz kapcsolédé szakapolasi feladatait.
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Részt vesz a szirévizsgalatok kivitelezésében, az ellatottak sulyanak, vérnyo-
masanak, vércukor és vizeletvizsgalatanak ellendrzésében.

Ellenérzi a gyogyszerszekrényt, gondoskodik annak feltoltésérol.

Elvégzi a gyoégyszerelést, végzi a kapcsolodd dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a krénikus betegek éllapotanak alakulasat.

Részt vesz az apoldsi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumentalasaban.

e Szocidlis munkatdrs
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Napindit6 megbeszélésen részt vesz.

Ismeri és alkalmazza a szocialis teriilet jogi szabalyozésat, jogszabalyait.
Tajékoztatast nyujt a szocidlis ellatasokrol a hozzatartozéknak és gondnokoknak.
Létszamnyilvantartast vezet (KENYSZI, SZIA, GYVR, TEGYESZ - napi jelentés,
havi varakozdk, fejleszt6 foglalkoztatés).

Szocialis tigyekkel, iigyintézéssel kapcsolatosan tanacsot ad a telephely
munkatarsainak.

Munkéjéhoz kapcsoloddan adminisztracids feladatokat lat el, nyilvantartasokat
vezet az ellatast igénybe vevével kapcesolatban.

A telephelyvezetd megbizdsa alapjan adatokat szolgaltat, jelentést készit, részt
vesz kérddivek, felmérések, statisztikdk elkészitésében.

A lakék szocidlis 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 kezeld
munkatars felé.

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

A lakék személyes iratainak kezelése, ¢s azokkal kapcsolatos feladatok
igyintézése (személyi igazolvany, lakeimkartya, kozgyogy igazolvany,
jovedelmével kapcsolatos dokumentumok).

Sz4mitégépes programon nyilvantartja a lako személyes ingosagait, leltarozas,
selejtezés lebonyolitasaban részt vesz.

Intézi az elhunyt laké temetésével, hagyatékaval kapcsolatos ligyeket.
Postaforgalom lebonyolitdsa, telephelyvezetd részére a postai kiildemények
atadasa.

Telephelyvezetdvel, vezetd apoloval szoros egylittmikodés.

Kiskortiak esetén a TEGYESZ irdnyaba megkiildi a szakorvosi igazolast, az
elkésziilt okméanyok masolatat.

Helyettesitését a telephelyvezets végzi.

o Fejleszto pedagogus
» Munkajat a terapids csoportvezets / esetfelelds / szakmai vezetd kozvetlen ird-

»

nyitasaval végzi.
Aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztatasiban.
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Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban, és elkészitésében, feliilvizsgalata-
ban.

Segiti az 1ij ellatottakat az intézményi életformahoz valé alkalmazkodésban és
beilleszkedésben.

Részt vesz az ellatottak egymas kozotti és a gondozdk kapcsolatainak
javitasaban, fenntartdsaban.

Igény szerint részt vesz az ellatottak érkeztetésében, hazaszallitasaban.

Részt vesz az egyéni és kiscsoportos varosi séta szervezésében,
lebonyolitasaban, valamint segitséget ny(djt a vasarlas soran, a kdzlekedesben, a
kiilsé kdrnyezet megismerésében.

A munkateriiletén tapasztalt problémakrol, észrevételeirdl, javaslatairol
tajékoztatja az esetfeleldst/terapias csoportvezetdt/telephelyvezetot.

FelelSs az intézmény belsd és kiils6 kornyezeti tisztasagaért, megovasaert.

Az ellatottak egyéni fizikai, mentalis, életvezetési képessége alapjan, elére meg-
hatdrozott {itemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

Fejleszti az ellatottak szocializacids és kommunikacids képességét.

Tematikus foglalkozasokat tart.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzokrsl,
eszkozigényét jelzi az esetfelelGs/terapids csoportvezeté/telephelyvezetd felé.

A fejlesztéshez sziikséges személtetd eszkdzoket, rajzokat elkésziti.
Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszk6zok megfeleld médon torténd
hasznalatardl.

Részt vesz az alapvizsgalatok, rehabilitécids vizsgalatok elkészitesében.
Szervezd és résztvevd az intézményen beliili, illetve intézményen kiviili rendez
vényeken, részt vesz az ellatottak fetkészitésében.

Részt vesz a kiilonbdz8 taborok, kulturélis- és sportrendezvények szervezése-
ben és lebonyolitasaban.

Ellitja a tevékenységével Osszefliggé adminisztrativ tevékenységet (feladato-
kat).

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

Helyettesitését terdpids munkatars latja el.

o Terdpids munkatdirs
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Munkajat a terapias csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Az ellatottak életmindségének javitisa érdekében végzi tevékenységét.

A mindennapi élethez sziikséges ismeretek elsajatitisahoz nyuijt segitseéget.
Kodzremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacids programok
kidolgozasaban és megvalositdsaban.

Javaslatot tesz a terdpids csoportok kialakitasara, vezeti azokat.

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

Segitséget nyuijt az 01j intézményi ellatottak beilleszkedéséhez.

24



‘ﬂ_f

¥V V V VW

Szervezi az ellatottak sajat sziikséglet(i beszerzéseit.

Részt vesz az ellatottak foglalkoztatdsaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az apolo, gondozo személyzettel.
Ellatja a tevékenységével osszefliggd adminisztrativ feladatokat.
Helyettesitését masik terapids munkatars latja el.

e Esetfelelds

»
>

>

Tevékenységét a szakmai vezetd kozvetien irdnyitasaval végzi.

Az esetfelelds az ellatast igénybevevd egyéni szolgaltatasi tervében meghataro-
zott célokért és tevékenységekért felelds.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zokrol,
koordinalja a sziikséges anyagok és eszkdz0k beszerzéseét, eszkozigényét jelzi a
szakmai vezeté felé.

Részt vesz a lakék egyéni fejlesztési tervének Osszedllitasdban, a célok
kitiizésében.

A munkakodréhez sziikséges dokumentaciét naprakészen vezet, rendszerezi,

aktualizélja.
Részt vesz az el6gondozasi teendSk elvégzésében az ide vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

El8késziti és részt vesz a feliilvizsgalatok szervezésében és lebonyolitasaban.

Az ellatott allapotvaltozasa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési tervben
lefrtak médositasara és errdl tajékoztatast ad a fejlesztd pedagogus felé

Sziikség esetén az ellatottak egyéni lapjara bejegyzést készit.

Betartja és betartatja a személyre szabott bandsmaodot és egyéni esetkezelést.

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

Igény szerint részt vesz az ellatottak érkeztetésében.

Folyamatosan nyomon koveti a szakma iranyelveinek, oktatasi modszereinek
valtozasait.

Az oktatastechnikai médszereket biztosan kezeli.

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

Szérakoztaté-, kulturalis-, sport- és egyéb kiranduldsokon, valamint mindezek
szervezésében, elkészitésében aktivan részt vesz.

Megszervezi a szabadid$ kulturalt eltSltesét.

Viselkedésében, magatartasiban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Egyéni, kiscsoportos sétat szervez. Sziikség esetén segitséget nyGjt a vasarlas
soran. A vasarolt élelmiszer szabalyszer(i tarolasat, dokumentaldsat feliigyeli.

A munkateriiletén tapasztalt problémakrol, észrevételeirdl tajékoztatja a

szakmai vezetdt.
Folyamatosan kapcsolatot tart a segitSkkel.
Ellatja a tevékenységével dsszefiiggd adminisztrativ tevékenységet.
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> A SZIA és KENYSZI rendszerekben vezeti az igénybevevdi nyilvantartast,

valamint jelentési feladatokat lat el.

> Helyettesitését segit6 / gondozo latja el.

o Segitd

»
>
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Tevékenységét a telephelyvezets / esetfelelés kozvetlen iranyitasaval végzi.
Helyettesiti az esetfelelést. Helyettesités soran a SZIA és KENYSZI rendsze-
rekben vezeti az igénybevevdi nyilvéntartast, valamint jelentési feladatokat
lat el.

Az igénybevevék sziikségletfelmérése alapjan az alabbi szolgaltatasi elemek el-
éréséhez nyuijt timogaté segitséget: tanacsadas, gondozas, étkeztetés, haztartasi
vagy haztartést p6tlé segitségnyijtas, timogatott dontéshozatal biztositasa.

A specialis iranyelvek, szakmai program, egylittélési szabalyzat teljeskort betar-
tasa.

Egészségligyi ellatashoz valo hozzéaférés biztositasa.

Egyiittélés képességének folyamatos fejlesztése.

Onkiszolgalasban, 6nellatdsban nytjtott timogatés, melynek legfontosabb eleme
a megfelelé mértékii és specifikus szakmai megalapozottsigli gondozas, mely
alatt nem csak fizikai, hanem pszichés tdmogatast értiink.

A megfelelSen strukturalt életritmus kialakitdsa segit$ timogatassal.

Az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan az igénybe vevd személyre sza-
bott tAmogatasa.

Kozosségi szolgaltatasok igénybevételére vonatkozé szerz8dések megkotése.
Megkotott szerz6dések alapjan a szolgaltatas igénybevételének biztositasa.

A lakék napi életvitelének segitése (pl. kozlekedés).

A lakok éllapotvéltozasanak felismerése, jelzése,

Szakmai dokumentacié vezetése.

Konfliktuskezelés, problémamegoldas, a veszélyhelyzetek megel6zése, elharita-
sa.

A szolgaltatast igénybe vevé életkoriilményeivel kapcsolatos problémakra ta-
mogatott dontések meghozatalaban valo segitségnyuijtas.

Az egészség megtartasahoz, illetve a gyogyulashoz szitkséges kdrnyezet €s lég-
kor kialakitasaban vald részvétel.

A szolgélat szakszerli atadasa, illetve atvétele irdsban és széban, pontos szaksze-
r(i dokumentalds a kapott utasitasok betartasaval.

Segédkezés az étel elSkészitésében, adagolasaban, elosztidsban, az étkezéssel
kapcsolatos feladatokban, kozben nalléségra nevelés.

Az igénybe vev$ korhazba, szakorvoshoz kisérése, dokumentumainak, szemé-
lyes targyainak el6készitése, korhazi kiskdnyv és folyamatébra segitségevel.
Gyodgyszerelés, gydgyszerosztas, pszichitriai, hdziorvosi vizitre valo felkészités,
viziten vald részvétel biztositasa.

A halott ellatis szakmai, mentalhigiénés kisérése és adminisztracios teenddi.
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Elésegiti az ellatottak egészséges életmddjanak, személyi és kornyezeti higiénia-
janak mindennapi gyakorlasat, segiti a lehetéség szerinti, legonallobb életvitel
tAmogatasat.

Az ellatottak folyamatos mentalis gondozasa, tAmogatasa.

A szolgaltatast igénybe vevdk értékeinek, személyes targyainak nyilvantartasa,
sziikség szerint selejtezése, cseréjének kezdeményezése a hozzatartozonal,
gondnoknal.

Szabadid§s programok, rendezvények, kirandulasok szervezeése,

Ellitja a tevékenységével dsszefliggé adminisztrativ tevékenységet.

e Fejlesztd foglalkoztatdsi koordindtor

»

>
»
>
>
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koordindlja a szocialis intézményen beliili foglalkoztatast,

koordinalja a beruhazasokat, targyi eszkdz beszerzéseket, felajitasokat,

Uij tevékenységi kortdk bevezetésének koordinalasa,

aktiv részvétel a gazdadgi csoportvezetbvel az éves elszamolds el6készitéseben,
vezeti, koordindlja és ellendrzi a SZIA feliiletfejlesztd foglalkoztatassal kapcsola-

tos feliiletét,
adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz Igénybevevéi Nyilvantartasba

(KENYSZI),

ellendrzési feladatokat 1at el a dokumentacids rendre vonatkozéan a telephelye-
ken,

aktivan segiti a segit§ szakmai munkdjat,

részt vesz a fejlesztési foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elékészitésében,
részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

el6késziti a fejlesztési foglalkoztatasi timogatdssal kapcsolatos igényléseket,
osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,

el8késziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervet,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elokésziti 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 egészségligyi  vizsgalat
kezdeményezése és évenkénti feliilvizsgalatanak figyelemmel kisérése,

lakék munkakori leirasanak  elkészitése, egyéni munkaszerzOdések és
megallapodésok elkészitése,
javaslatot tesz a lakok egyéni érdeklédésének megfeleld munkateriiletre, vald
athelyezésre,

ellendrzi a szocidlis segit6k munka- baleset és egészségvédelemmel kapcsolatos
elSirasok betartasit,

munkajarél rendszeresen beszamol az intézmény igazgatdjanak.

A foglalkoztatasi koordinitor helyettesitését a segitd munkavezeté munkakdor-

ben dolgoz6 latja el.
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o Fejlesztd foglalkoztatasban dolgozo segité
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iranyitja a foglalkoztatast,

szervezi a munkaveégzeést,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

vezeti a fejlesztd foglalkoztatashoz kapesolédo nyilvantartasokat,

részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasaban, végrehajtsaban,

javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatasi formak bévitésere,

a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivéaciGjat, résziikre
mentalis, segitS szolgaltatasokat nyuijt,

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

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

felelés a munkateriilet, és a szocialis blokkok higiéniajaért,

végzi a munkakdréhez kapesolodé dokumentacios feladatokat,

{igyel a munka-, balesetvédelmi elSirasok betartasara,

a foglalkoztatasra kiadott anyaggal elszdmol (6nkoltség, atdolgozas),

az elkésziilt termékeket hetente raktarba leadja.

az éves foglalkoztatési terv végrehajtasa,

a foglalkoztatdsban résztvev csoportok kialakitasa,

a foglalkoztatds feliigyeletének ellatdsa, biztositdsa, munkafolyamatok,
szerszamhasznalat betanitasa, kiilonds tekintettel a munka-, balesetvédelmi
elbirdsokra,

a foglalkoztatds ideje alatt jelentkez$ gondozasi, nevelési feladatok elldtasa,
jelzése a foglalkoztatasi koordinator fele,

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevdk dijazasara,

rendszeresen  beszamol a  foglalkoztatasban  résztvev$é  ellatottak
tevékenységérdl, munkéjardl, magatartasaban és egészségi allapotiban észlelt
valtozéasokrol a foglalkoztatasi koordinatornak,

felelés a munkateriilet és a szocialis blokkok higiénidjaért,

Helyettesitését az azonos munkakdrben dolgozo latja el.

II. 5. 2. Funkcionilis tevékenységet ellat6 munkatarsak

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolddd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki, valamint
tovabbi technikai jellegii tevékenységet latnak el a munkakoéri leirasban meghatarozottak
szerint, tovabba a kozvetlen vezetd altal esetenként vagy idszakosan feladatkdrébe utalt
feladatokat. Valamennyi funkcionélis tevékenységet ellaté munkatarsak esetében a helyet-
tesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

o Titkdrsdgi iigyintézd
» Tevékenységét az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitésival végzi.
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Munkajat az intézményvezetd altal adott utasitasoknak megfeleléen latja el, el-
jar minden ad hoc jelleg(i feladatban, amellyel az intézményvezet megbizza.
Elldtja az adminisztracids, szervezési, titkarsagi feladatokat.

Segiti a székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartast.

Részt vesz az ligyviteli és iktatasi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik az intézmény altal szervezett rendezvények lebonyolitasaban.
Szervezi az intézményvezetd &ltal vezetett értekezleteket, meghivokat készit
azokra.

Részt vesz az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint az egyes értekezle-
teken, elkésziti a jegyzokonyveket.

Ellatja a tevékenységével dsszefiiggd adminisztrativ tevékenységet.

o Munkaiigyi figyintézd

» Munkaiigyi nyilvantartas vezetése szamitogépes programban (KIRA).
> Munkaviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos okmanyok elkészité-

se.
» Sziilési és gyermekgondozési szabadsaggal kapcsolatos ligyintézés és nyil-

vantartas vezetése.

> A munkavallalék bérével kapcsolatos tigyintézések.

> Tavollét, tippénz, betegszabadsag jelentése, nyilvantartas vezetése.

» Intézményi kifizetések szamfejtése.

> Baleseti jegyzSkonyvek tovabbitasa a MAK felé.

» Gyermektartasra, mds tartozasokra, letiltasokra kotelezettekre vonatkozoan

jelentési kotelezettség a MAK részére.
» Szabadsag megallapitas a dolgozd részére, valamint annak naprakész nyil-

vantartasa.
>  Jelenléti ivek vezetésének ellendrzése, gyijtése, irattarozasa. Az intézményi
koltségvetés és beszamolé elkészitéséhez munkaiigyi, bérgazdalkodasi adatok

szolgaltatasa.
»  Statisztikai és informacios jelentésekhez adatok gytijtése és hataridGre tor-

ténd biztositasa.
> Kozalkalmazotti jogviszonyban allok kedvezményes vasuti utazassal kap-

csolatos ligyintézése.

>  Bérfelhasznalas analitikus nyilvantartisénak egyeztetése a f6konyvi kony-
veléssel, fejlesztd foglalkoztatisban részt vevé ellatottak dijanak szamfejtése,
éves feladatmutato és bérkifizetési Osszesité vezetése.

Rogziti a mozgobéreket a KIRA rendszerben.

Rendezi és kezeli a személyi anyagokat, idérendben leflizi azokat.
Bérjegyzékek kezelése, tovabbitasa a telephelyek felé.

E-adaton kiildott elektronikus adatok ellendrzése, lementése, tarolasa.
Rehabiliticiés hozzajarulasi adobevallds elkészitéséhez adatok el6készitése.
Kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, naprakeszen tartasa.
Nyugdijazési igyek elGkészitése és nyilvantartas vezetése.

VVVVVY VY
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» Statisztikai és informdcids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz adatok
gyijtése, el6készitése.

o Pénziigyi ligyintézb

»
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Elldtja a telephelyeken €18, valamint az uj bekdltoz6 ellatottak személyi téritési
dij megallapitasat.

Kozrem(ikodik az éves intézményi téritési dij megallapitasaban.

Vezeti a 36711-es f6konyvi szamlan szerepld tilfizetések analitikajat.
Negyedévente adatot szolgaltat a téritési dij hatralékokrdl a fenntarto felé.

A CT-EcoSTAT pénziigyi programban elkésziti a kimend szamlakat az ellatot-
tak részére az egyéni gyogyszerfelhasznélasrol és személyi téritési dijrol.

A CT-EcoSTAT gondozasi dij moduljaban elallitott téritési dij szamldkat atve-
szi a pénziigyi modulba és kinyomtatja.

A szamlék postazasiban kozremiikddik.

Havonta egyeztet a f6kdnyvi konyveléssel, jelzi az esetleges eltéréseket.

Régziti a SZIA rendszerben az ellatottak téritési dij hatralékat.

Figyelemmel kiséri az ellatottak téritési dij hatralékait, sziikség esetén felszoli-
tasokat készit.

Nyilvantartja az ellatottak tdvolléteit a gondozasi dij modulban.

Az intézmény éves koltségvetése és az éves koliségvetési beszdmold elkésziteé-
séhez sziikséges adatszolgaltatas elkészitésében kdzremiikodik.

Statisztikai és informacids jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz adatok gyfijte-
se, elGkészitése.

Részt vesz a vagyonmegallapité leltarozasban, a leltarozasi szabalyzat, illetve a
kiadott leltdrozasi litemtervben részére meghatarozott feladatok szerint.

o Elelmezésvezetd

>
»

>

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd iranyitaséval végzi.

Feladata az intézmény ellitottjainak, dolgozdinak étkezésére vonatkozo,-igé-
nyes, magas szinvonalu €s szakszerii ellatas.

Az étkezési tevékenység lebonyolitasa a jogszabélyban eldirt normék betartasa-
val, a sziikséges mennyiségi, minGségi tapanyagok biztositasaval, az ellatottak
igényeinek, szilkség esetén diétds eldiras figyelembevételével.)

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

A sziikséges nyersanyagokat megrendeli, a kiszallitott anyagok mindségi és
mennyiségi ellendrzését elvégzi.

A kiszallitott arut elhelyezi a raktarban az élelmiszerbiztonsagi eldirdsok betar-
tasaval.

Elelmiszerraktarakat feliigyeli, ellenSrzi.

Naponta az irdsos kiszabat alapjan kiadja a szakdcs részére a sziikséges nyers-
anyagot, alapanyagot.

Az elkésziilt ételek minGségi és mennyiségi ellendrzését elvégzi.
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Gondoskodik a raktarak, hiiték zarva tartasarol.
Gondoskodik a raktarak rendben tartasardl, felelés azok tisztan tartasaért.
Elldtja a tevékenységével dsszefiiggd adminisztrativ tevékenységet.

Szakdcs

Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Irdnyitja és ellendrzi a konyha teriiletén folyo munkalatokat.

Etlap alapjan a f6zéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szallitoktol, felhasz-
nalja azokat az ételek elkészitése soran.

Elkésziti az ellatottak ételeit.

Irdnyitja a2 konyhai dolgozok tevékenységét.

A konyhaiizemi feladatokat ellatja.

Osszegytijti a konyhai hulladékot és elGkésziti annak elszallitasat.

o Diétds szakdcs

>
>
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Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Ismeri a kiilonbodz6 betegségekhez, érzékenységekhez kapcsolodo diétakat, el-
irasokat, tapanyagsziikségleteket.

Diétas ételek elkészitése, diétas étlap Osszeallitasa.

Etlap alapjan a fézéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a sz4llitoktol, felhasz-
néalja azokat az ételek elkészitése soran.

A konyhaiizemi feladatokat ellatja.

Fé&zés, kostolas, adagolas az egyesegységek, részlegek részére.

Osszegyiijti a konyhai hulladékot és el6késziti annak elszallitasat.

A kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-egészségiigyi eldirasokrol sz0lo
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan diétas étel elkészitése.

o Konyhai kisegitd

» Tevékenységét a szakacs iranyitésaval végzi.

» A nyersanyagokat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja a konyha teriileten,
elkésziti fézéshez.

F&zésre el6késziti a nyersanyagokat.

A szakéacs 4ltal adott utasitasokat végrehajtja.

Elvégzi és kozremiikodik a teritésben, az ételek kiosztasaban.

Az eszkdzdket, edényeket, ételmaradékot dsszegy(jti.

Elvégzi a konyha takaritasat.

Vezeti naprakészen a HACCP altal elSirt mosogatasi lapot.

¥YVVY
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o Karbantarto

»
»

>

Tevékenységét a miiszaki koordinator kdzvetlen iranyitaséval végzi.
Az intézmény viz-, szennyviz-, épiiletgépészeti berendezéseinek zavartalan és

folyamatos miikédésének biztositasa, esetleges javitdsa.
Berendezési targyak sziikség szerinti javitsa, feldjitasa, gépi berendezések, za-
rak és egyéb felszerelések javitasa.
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Epiiletek, épitmények allagmegdvasa, nyildszarok sziikség szerinti javitasa.
Karbantartja az ivoviz, meleg viz, kozponti flités vezetékeit, szerelvényeit, a ka-
zanhaz f{ité berendezéseit, a mosoda, a konyha gépi berendezéseit.

Feladata az udvar, kert rendben tartdsa, tisztan tartasa, téli jégmentesités elvég-
zése.

Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén koteles el-
latni a kdzvetlen vezetSje irdnymutatasa szerint.

o Gépkocsivezetd
Tevékenységét a miiszaki csoportvezet§ kozvetlen irdnyitasaval végzi.

VVVVVVY

A kozlekedési szabalyok betartasaval vezeti az intézmény gépjarmiiveit.
Elvégzi az ellatottak szallitasat allapotukhoz mérten.

Ellatott szallitasa esetén részt vesz az ellatott kisérésében, felligyeletében.
Elvégzi a vezetGje altal meghatarozott szallitasi feladatokat.

Vezeti a menetleveleket.

Elvégzi a gépjarmiivek tisztan tartasat, jelzi az esetleges meghibasodasokat.
Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén koteles el-
latni a kozvetlen vezetdje iranymutatasa szerint.

o Mosodai kisegitd

>
»

>

>
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Tevékenységét a gazdasagi csoportvezets iranyitasaval végzi.

Munkaja sordn szorosan egyiittmiikédik és végrehajtja a vezetS apold utasitasa-
it.

Feladata a szennyes ruha jegyzék szerinti atvétele.

A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelel6 mosasi technologia meg-
valasztasa.

A mosodai gépek elSirds szerinti hasznalata, meghibdsodés esetén annak jelen-
tése.

A ruhék szaritasa, vasalasa.

A ruhik selejtezésre torténd elkészitese.

e Takarité

>
»

>

»
>

Tevékenységét a vezet§ dpold/vezet§ szakapold iranyitasaval végzi.

Munkdja soran szorosan egyiittmiikddik és végrehajtja a vezetd apolo utasitasa-
it.

Feladata a lak6szobak, foglalkoztaté helyiségek, étkezSk, folyosok, lépcsShazak,
fiirdShelyiségek, illemhelyiségek takaritasa.

A helyiségek berendezéseinek takaritasat elvégzi.

Elvégzi a nyilaszarok feliiletének tisztitasat.

o Varrond

»

Tevékenységét a vezets apold/vezetd szakapold irdnyitasaval végzi.
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> Az intézmény valamennyi telephelyén felmeriild textilidkkal kapcsolatos javit-
haté varrasi feladatokat ellatja.

Minden munkakor vonatkozasaban az egyedi, részletes feladat- és hataskoroket a munka-

kori leiras tartalmazza.
I1. 6. Megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott dolgozdk

Egyes szakmai feladatok a Ptk. szerinti szabalyok alkalmazasaval megbizasi szerz6dés ke-
retében keriilnek ellatasra (pl.: pszichidter szakorvosi tevékenység, hazi orvosi tevékeny-

ség).

III. A munkavégzés rendje

Az intézmény munkatarsainak kotelezettsége és joga a jogszabalyokban, Hivataseti-

kai Kédexben, valamint a munkakéri leirasban elSirtak betartasa.

> A munkét a munkatirsakkal valo megfeleld egyiittmiikodéssel kotelesek végezni.

> Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyokat, e szabalyzat
clbirasait kdteles ismerni és azokat szakszer(ien és maradéktalanul betartani.

> A munkatarsak kozvetlen vezetdjiik irdnyitasaval végzik munkéjukat, azok utasita-
sanak kotelesek maradéktalanul eleget tenni.

» A munkatarsak szamara kijeldlt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az el-
varhato legnagyobb gondossaggal kotelesek ellatni,

» Kotelesek a munkajukat akadalyozd, hatraltats, valamint az intézmény érdekeit sér-
t& koriilményekre kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni.

» Kotelesek a munkakorre elSirt nyilvantartasokat szakszerlien és pontosan vezetni.

> Kotelesek a helyettesités rendjének megfelelden, vagy a kozvetlen vezetd utasitisa
alapjan mas munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

> Kotelesek a tudomasukra jutott szolgdlati-, izleti és hivatali titkot meg&rizni.

> A munkatarsak felelések a feladatkoriikbe utaltak teljesitéséért.

A\

IV. Bels6 miikddés szabalyai

Az intézmény miikddését a hatalyos jogszabalyok, fenntartéi irAnymutatisok és doénté-
sek, valamint az intézmény altal kiadott szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak.

IV. 1. Szabalyzat

A hatalyos jogszabalyok alapjén kételezden megalkotandé vagy az intézményvezetd
egyedi dontése alapjan megalkotott munkaltatéi aktus, amely valamely tevékenység,
munkafolyamat megvaldsitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

IV. 2. Utasitas
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Az intézményvezet$ olyan munkaltatdi intézkedését magéaba foglaio jogi aktus, amely
valamely egyedi iigy, felmeriil§ probléma azonnali intézkedést igénylS eset megoldasa-
hoz ad irAnymutatést, vagy valamely szervezeti egység szamara allapit meg feladatot,
hatarid6t, illetve elésegiti az intézmény egységes miikddését.

V. Vezetést segitd tandcsado szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajé-
koztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkajardl, az elért eredmények-
r8l, a hidnyossagokrdl, az aktualis eseményekrdl. E célok elérése érdekében az alabbi
dontés-elGkészitd, véleményezd szervek miikodnek.

V. 1. Intézményvezetdi értekezlet

Vezetdje az intézményvezetd, az intézmény legf6bb dontés-elkészits foruma, amely he-
tente attekinti az intézmény operativ feladatainak ellatasat. Az értekezlet az intézmény
feladatkdrébe tartozo legfontosabb iigyekben a véleménycserét, a dontések elSkészitését,
a kolcsonds tajékoztatdst és az egységes allaspont kialakitasat szolgélja. Tagjai: az intéz-
ményvezetd, a szakmai vezetd — altaldnos helyettes, a szakmai vezetS, a gazdasagi cso-
portvezetd, a miiszaki csoportvezetd, a telephelyvezetSk, valamint az esetfelelds. Eseti
jelleggel tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 2. Telephelyvezetéi értekezlet

Vezetdje a telephelyvezetd, a telephely miikddését érint$ kérdések egyeztetésének foru-
ma. Tagjai: a telephelyvezeté, vezetd apold, mentélhigiénés csoportvezetd. Eseti jelleggel
tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 3. Osszdolgozoi értekezlet
Az bsszdolgozdi értekezlet sziikség szerint, de legalédbb évente egyszer tart iilést, amelyet
az intézményvezetd hiv Ossze telephelyenként.

V. 4, Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézménnyel in-
tézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elSsegiteni hivatott
szerv. A Forum tagsagat, feladatait, valamint miikdésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza. A Férum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt létrehozé megallapodés
alairasakor, a hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tdjékoztatja az el-
latottat és torvényes képviselGjét.

V. 5. Egyéb értekezletek
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Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelGen tovabbi értekezletek tarthatok,
gazdasigi, miszaki, vagy egyes mas teriileteket érintden a sajtos, egyedi feladatok

egyeztetésének céljabol.

VI. Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
hatdrozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, amely értelmében az
intézmény tekintetében az aldbbi munkakort betolték kotelesek a torvényben
meghatarozott esedékességi id6 figyelembevételével vagyonnyilatkozatot tenni.

intézményvezetd

szakmai vezet$ - altalanos helyettes
szakmai vezetd

gazdasagi csoportvezetd
telephelyvezetd

¥V VYV YY

A felsoroltakon kiviil jogszabaly alapjén vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esé
munkakérben dolgozok kdtelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartasardl, az esedékességi id6pontok-
kal kapcsolatos értesitésrdl, atadds-atvétel lebonyolitasardl, a vagyonnyilatkozatok Orzé-
sér8l, a személyes adatok védelmének biztositasardl az intézmény székhelyén munka-
{igyi iigyintézdi feladatokat ellato dolgozoja gondoskodik.

Az intézményvezetd tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat az SZGYE szolnoki kirendeltség humanpolitikai iigyintézdje latja el.

VII. Ellenérzés rendszere

VIL 1. Altalanos szabalyok

» Az intézmény minden vezetdjét és iranyitdssal megbizott munkatdrsat ellendrzési
jog illet meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitasok, jogszabalyi eléirdsok
végrehajtésanak ellenérzésében, amelyek ellatasdra utasitast adtak vagy utasitast
kaptak.

» Az ellen8rzési rendszernek biztositani kell, hogy az intézmény szervezeti egységé-
nek esetleges m{ikddési zavaraira id6ben fény dertljon, ezéltal elkeriilhetS legyen a
szervezeti egység altal ellatott tevékenységek szinvonalanak az intézmény megité-
1ését befolyasold ingadozasa, csdkkenése.

> Az ellendrzés eszkdze elsésorban a vezetdi ellendrzés, amely delegalhat6 hataskort
jelent.

> Az ellendrzés soran atfogo, teljességre torekvd képet kell alkotni az ellendrzés ala
vont teriiletrsl &s irasbeli jelentésben kell feltarni a megallapitasokat. Az ellendrzés
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értékelése soran a korabbi ellendrzés Sta bekbvetkezett valtozasokat is figyelembe
kell venni.

» A lefolytatott ellendrzésekrd} az intézmény irasban tajékoztatja a fenntartot.

» A kiilsé szervek altal végzett ellendrzésben részt vevd szervezeti egysegek és sze-
mélyek feladata az ellendrzést végzé szervezetek munkéjanak kovetkezetes tamo-
gatasa, a hibak és hidnyossagok feltarasiban valé kozrem{ikddés, valamint az el-
lendrzés helyzetérdl szol6 folyamatos belsé tajékoztatas ellatésa. A kiilsd szervek al-
tal lefolytatott ellen8rzésekrdl az intézmény tijékoztatja a fenntartot.

VIL. 2. Belsd ellendrzés

» A bels6 ellendrzés jogszabalyi alapjait az dllamhéztartasrol szd16 2011. évi CXCV.
térvény hatarozza meg, ezen feladatokat az intézmény és az SZGYF kozott létrejott
megallapodas alapjan a Féigazgatosag latja el.

VIIL Az intézmény miikddésére vonatkozd rendelkezések
VIIL. 1. Munkadltatéi jogok gyakorlasa

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

Az intézményvezetd valamennyi dolgozo tekintetében a szakmai vezetd — altalanos he-
lyettes, a szakmai vezet, valamint a gazdaségi csoportvezet$ véleményének meghallga-
tasaval dont.

A munka folyamatossdgénak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetsi felelGsek. Va-
lamennyi dolgozd koteles a vezetdje utasitasat elfogadni. Minden utasitésra jogosult dol-
gozo koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor tudjak, hogy tevékenysége
ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén, ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasi-
tast.

Az intézményvezetd jogosult egyes munkaltatd jogkoroket az altal megjelolt vezetd be-
osztast dolgozojara delegalni (szabadsag engedélyezése, szébeli figyelmeztetes, ellendr-
Z€s).

VIII. 2. Gazdilkodasra vonatkozé rendelkezések

Az intézmény, mint kdltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazda-
sagi szervezetre vonatkozo feladatait az iranyito szerv dontése alapjén a fenntarto latja el,
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalmazé munkamegosztisi megallapo-
désban meghatarozottak szerint.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtasaban a fenntartd {igyrendje szerint kell eljirni. Az intézményvezetd feladata,
hogy részt vegyen a koltségvetés tervezési és végrehajtasi folyamataban.
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A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és azokhoz kapcsol6do jarulékok és egyéb
kozterhek el8iranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, va-
lamint a személyi juttatasok korébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatashoz szitkséges egyéb
elSirdnyzataival az irdnyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

VIIL 3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Atruhazott jogkérben az intézmény képviseletére jogosult a szakmai vezetd -altalanos he-
lyettes, az intézményvezetd akaddlyoztatisa vagy tavolléte idején. Kettejiik egyiittes tavol-
Iéte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altal irdsban kijeldlt személy jogosult
az intézmény képviseletére. A képviseletre jogosult a jogkorében eljarva tett nyilatkozatai-
16l, tevékenységérdl az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat-tételre, tajékoztatasra barmely média eszkdz utjan kizardlag Féigazgatoi en-
gedély birtokaban az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény hataskorébe tartozé iigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi jo-
gosultsaggal. Egyes feladatkorok vonatkozasaban e jogat mas vezetd beosztasu dolgozora

delegalhatja.

IX. Z4ré rendelkezések
Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat a fenntarto jovdhagyasanak idGpontjatol lép ha-
talyba és visszavonasig érvényes.
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