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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Tiszaag Integralt Szocialis Intézmény Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye alapadatai
Alapitas idSpontja: 2004.01.01.
Alapité okirat szama: A-353-5/2023.

Alapitd okirat kelte: 2023, augusztus 17.

I. 1. A koltségvetési szerv azonosité adatai:

Tiszaag Integralt Szocialis Intézmény Jasz-Nagykun-
A koltségvetési szerv megnevezése:
Szolnok Varmegye (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhelye: 5200 Torokszentmiklods, Dedk Ferenc it 100.

Torzskonyvi nyilvantartasi szdma: | 576987

Statisztikai szamjele: 15576983-8720-312-16

Addigazgatasi azonositd szama: 15576983-2-16

Allamhéaztartisi azonosfts szama: | 750123

1.2. A székhely feladatai:
Tiszadg Integrdlt Szocidlis Intézmény Jdsz-Nagykun-Szolnok Virmegye (5200 Torikszent-
miklds, Deik Ferenc it 100.)
A székhely alaptevékenysége a pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa és a pszichi-
atriai betegek rehabilitacids célti bentlakasos ellatasa. A pszichiatriai betegek otthonaban az
engedélyezett fér6helyszdm 150 £6, a pszichiatriai betegek rehabilitacids részlegén 20 férs-

helyszam engedélyezett.

L. 3. Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

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

2 Fenyves Otthon Kenderes 5349 Kenderes, Szocialis otthon tanya 34.




Azar Haz Tamogatott Lakhatas | 5510 Dévavanya, Virag utca 1.

3
Dévavanya

4 | Golyafészek Otthon Karcag 5300 Karcag, Zoldfa utca 48.

5 1 Gélyahir Lakootthon Karcag 5300 Karcag, Sandor utca 35.

6 | Orgonafa Lakdotthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.

7 | Tulipanfa Lakdotthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Josika utca 1.

g Eziistkérész Telephely Abadszalék ';221 Abadszaldk, Jozsef Attila krt. 59. Fsz.
Szocialis Szakapolasi Kozpont Kunhe- | 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.

gyes

5235 Tiszabura-Pusztataskony, Szapary

10 | Toparti Otthon Tiszabura Gyula utca 1.

I. 4. A telephelyek feladatai:

L 4. 1. Angolkert Iddsek Otthona Fegyvernek (5213 Fegyvernek, Angolkert 1t 1.)
A fegyverneki telephely alaptevékenységébe tartozik az id8skortiak tartos bentlakasos el-

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

68 0.
1.4. 2. Fenyves Otthon Kenderes (5349 Kenderes, Szocidlis otthon tanya 34.)

A kenderes-banhalmai telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal él6k
tartds bentlakasos elldtasa. Az engedélyezett férShelyszam 91 6. A telephelyen 18. eletévet be-
toltott fogyatékos személyek bentlakdsos apolo-, gondozd otthona, ahol kdzépsulyos, stlyos
értelmi és mas fogyatékossaggal él6 személyek apolasat és gondozasat végzik.

A telephelyen 15 f6 engedélyezett férShely keretében fogyatékos személyek nappali ellatasa
torténik. A nappali alapellatashoz kapcsolddik a tdmogatott lakhatds szolgaltatdst biztosito,

5340 Kunhegyes, Nagykakatszél utca 10. szam alatti ingatlan, ahol 12 {6 engedélyezett férShely-

szammal mtikddik a szolgaltatast nyujté ingatlan.



1. 4. 3. Aziir Hiz Tamogatott Lakhatds Dévavdnya (5510 Dévavinya, Virdg utca 1.)

A telephelyen fogyatékos személyek nappali elldtésa torténik, 9 6 engedélyezett férd-
hellyel. A nappali alapellatashoz kapcsolédik a timogatott lakhatds szolgaltatast biztositd 5510
Dévavéanya, Hold utca 1. szdm alatti ingatlan, ahol szintén 9 {6 engedélyezett féréhelyszammal
mikédik a telephely. Autizmus spektrum zavarral él6 személyek szdmara nydjt szolgéltatast a
dévavanyai telephely, kiemelt figyelemmel a személyes sziikségletekre és az egyéni képessé-

gekre, az 6nall életvitel elGsegitése.).
1.4. 4. Golyafészek Otthon Karcag (5300 Karcag, Zoldfa utca 48.)

A karcagi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal 818k tartds bentlaka-
sos ellatisa. Az engedélyezett féréhelyszam 170 £6. A telephelyen els6sorban 0 és 18 év kozott
értelmi fogyatékos, illetve halmozottan fogyatékos kiskortiak 4lland6 és folyamatos bentlakasos
4polésa, gondozasa torténik. Szabad kapacitds esetén értelmi fogyatékos, valamint halmozottan
fogyatékos 18. életévét betdltdtt személyek elltdsa is torténik, akiknek az apolasara, gondoza-

sara, valamint fejlesztésére, foglalkoztatasara csak intézményi keretek k6z6tt van lehetdség.

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

A telephelyen 13 f6 engedélyezett 1étszdmit apol6-gondozé célx lakdotthon miikddik. A
lakéotthoni ellatist igénybe vevs, fogyatékossiggal €16 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és dnellatasuk mértékének megfeleld ellatdst biztosit.

L. 4. 6. Orgonafa Lakéotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.)

A telephelyen 10 {4 engedélyezett 1étszami 4pold-gondozé célu lakdotthon miikodik. A
lakéotthoni ellatast igénybe vevd fogyatékossiggal €16 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és dnelldtasuk mértékének megfeleld ellatast biztosit.
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L 4. 7. Tulipénfa Lakéotthon Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Jésika utca 1.)

A telephelyen 12 6 engedélyezett létszamii 4pold-gondozé céld lakdotthon miikédik. A

lakéotthoni ellatést igénybe vevs fogyatékossiggal 16 személyek részére életkoruknak,

egészségi allapotuknak és dnelldtdsuk mértékének megfelels ellatast biztosit.

L 4. 8. Eziistkdrdsz Telephely Abddszalok (5241 Abidszalok, Jozsef Attila krt. 59. Fsz. 3. a.)

L4.9

A telephelyen szolgéltatds nem térténik, az ingatlan szolgalati lakdsként biztosit lehetd-

séget lakhatasra.
Szociilis Szakdpoldsi Kozpont Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.)

A telephelyen szakapoldsi kbzpont miiksdik, 25 f6 engedélyezett létszammal, Szakapo-
last is nyjt6 idSsek otthondban (a tovabbiakban: szakapolasi kézpont) szakapolads annak
a 18. életévét betdltott személynek nytijthatd,

a) aki id8sotthoni ellatdsra gondozési sziikséglettel rendelkezik,

b) aki betegségébdl adéddan szaképolast igényel, de akut fekvébeteg-gyogyintézeti ella-
tasra és &llandé orvosi feliigyeletre nem szorul, és

c) akit a kezel6orvosa vagy - intézményi jogviszony fennallasa esetén - a szocialis intéz-
meény orvosa szakéapoldsi kézpontba beutalt.

A telephelyhez kapcsolédéan jelz8rendszeres hazi segitségnyijtas alapszolgaltatas nyuj-
tasa torténik. A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas a sajat otthonukban é16, egészségi 4l-
lapotuk és szocialis helyzetiik miatt részorulé. a segélyhivé késziilék megfelels haszngla-
tara képes idSskort vagy fogyatékkal é16, illetve pszichidtriai betegek részére az 6n4llé

€letvitel fenntartdsa mellett felmeriil§ krizishelyzetek elharitasa céljabol nydjtott ellatas.



1.4.10. Téparti Otthon Tiszabura (5235 Tiszabura-Pusztataskony, Szapdry Gyula utca1.)

A tiszabura-pusztataskonyi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossaggal €6k tar-
tés bentlakasos ellatisa. Az engedélyezett férShelyszam 153 £8. A telephelyen 18. életévet betdl-
tott fogyatékos személyek bentlakasos &pold-, gondozd otthona, ahol kdzépsulyos, stlyos ér-

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

1.4.11. A témogatott lakhatdst biztosito ingatlanok

a) Haranglab Haz, Kunhegyes

12 £5 fogyatékos személy részére biztosit lakhatast. A lakdkdrnyezet z8ldévezetes, emellett in-
tegraltan helyezkedik el a teleptilésen.

b) Kék Hold Haz, Dévavanya

Jelen tAmogatott lakhatds 9 6 autizmus spektrum zavarral él6 személy részére biztosit ellatast.

Csendes, z6ldGvezetes a lakdkdrnyezet, integraltan helyezkedik el a telepiilésen.

I. 5. Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallé jogi személy. A kéltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait a
gazddalkodast érinté feladatmegosztdsrél szolé megéllapodas alapjan a Szocidlis és Gyer-

mekvédelmi Féigazgatdsag latja el.

I. 6. Az intézmény iranyitasa:

L 6. 1. A kiltségvetési szerv irdnyitd szervének
megnevezése: Beliigyminisztérium

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

L 6. 2. A kéliségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosag (a tovabbiakban: SZGYF)

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.



L 6. 3. A koltségvetési szerv tekintetében kozépirinyité szervre atruhdzott irdnyitdsi
hatiskoérok esetén a kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:

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

Atruhazott irdnyitasi hataskorok:

Az allamhdztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g) és i)
pontjaiban meghatarozott irdnyitéi jogkorok.

A kdzépiranyito szervet kijel6l6 torvény, korményrendelet megjeléiése:

a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

A kdzepirdnyitdi és fenntartdi jogok gyakorldsa a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazga-
tdsag Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség)

kozremiikddésével torténik.

L. 7. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete:

L7.1.

Az 5200 Tordkszentmiklés, Dedk Ferenc ut 100. székhely, az 5213 Fegyvernek,
Angolkert ut 1., az 5300 Karcag, Zoldfa utca 48., az 5300 Karcag, Sandor utca 35.,
valamint az 5340 Kunhegyes, Jésika utca 1., az 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.
szam, az 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72. alatti telephelyeken végzett
szolgaltatas tekintetében: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye, illetve a miik&dési

engedélye szerinti férShelyszam 10%-anak mértékéig orszagos.

1.7.2,

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

szam alatti telephelyeken végzett szolgéltatds tekintetében: orszagos.
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I. 8. Az intézmény feladata:

Illetékességi teriiletén biztositja a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szo16 1993.

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

késos ellatasat, fogyatékos személyek részére lakéotthoni ellatast, tAmogatott lakhatast és

nappali ellatast fogyatékkal é16 személyek szdmara, valamint szakapolasi kézpontot.

1. 9. Az intézmény alaptevékenységének a kormdanyzati funkciok szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcidszam

Korményzati funkcié megnevezése

1 | 041233 Hosszabb id6tartamit kozfoglalkoztatds
2 | 042130 Nﬁ)rénytermesztés, allattenyésztés és kapcsoldédo szolgal-
tatasok
3 | 101121 Pszichiétriai betegek tartés bentlakasos elldtdsa
4 | 101123 };’ssz;dﬁétﬁai betegek rehabilitacids célit bentlakasos ella-
5 | 101133 Témogatott lakhatéas pszichidtriai betegek részére
101211 Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakasos ellatasa
2 | 101212 zﬁgéas;ékosséggal é16k rehabilitdcids célt bentlakéasos
8 | 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
9 | 101215 Esgyatékosséggal é16k apold-gondozé lakdotthoni ellata-
10 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
11 | 101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
12 | 102023 IdSskoruak tartds bentlakdsos ellatasa
13 | 102024 Demens betegek tartGs bentlakasos ellatasa
14 | 102027 Szakapolasi kézpont
15 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok
16 | 106010 Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, izemeltetése
17 | 106020 Lakasfenntartéassal, lakhatassal dsszefiigg6 ellatasok
18 | 107030 Szocialis foglalkoztatds, fejleszt§ foglalkoztatas
19 | 107052 Hazi segitségnyjtas
20 | 107053 Jelzérendszeres hézi segitségnytjtas
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L 10. A kéltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
kozalkalmazott jogviszony ;)lg)égﬂizlﬁzz;ttak jogallasardl szol6 1992. évi
Ll gy . svil tor-
munkaviszony 3 gz;uﬂca torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. tor
megbizési jogviszony :eil;c;igan Torvénykdnyvrol szolé 2013. évi V., tor-

L. 11. A Szervezeti és Mtikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdire, dolgozdira, az intézményben miiksdd

szervekre, kdzosségekre, az intézmény szolgdltatasait igénybe vevékre.

I. 12. Szervezeti felépités

Az intézmeény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

IL Az intézmény vezetése és munkakori felépitése

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

Az intézményvezetSt iranyitasi-vezetési feladatai végrehajtdsdban a szakmai vezetd-
altalanos helyettes, a pénziigyi csoportvezetd és a miiszaki csoportvezetd segiti. A telephe-
lyek vezetdi feladatait telephelyvezetdk latjak el. A lakdotthonokkal és tAmogatott lakha-
tassal Osszefliggd vezetési feladatokat a szakmai vezetS 1atja el.

Az intézmeény szervezete — az ellatds érdekében — szakmai szempontbdl tagolt, telephe-
lyek, osztalyok egyiittm{ikddnek. Az integralt intézmény a telephelyek egyiittese, a rész-

egységek egyiitimiikodését eredményezs, a kor kdvetelményeinek és az intézmény lehe-
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t6ségeinek megfelelé mindségi, magas szinvonald ellatast biztosit, kiemelt figyelemmel az

ellatottak érdekeire és igényeire.

IL. 1. Az intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezets, mint egyszemélyi felelés vezet6 iranyitja. Az
intézményvezet6t a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.)
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsdg Foigazgatdja kdzépiranyitéi hatdskérében eljarva a kdzalkalmazottak
jogallasarsl szold 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat atjan,
legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocilis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag
Szervezet és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja

gyakorolja.

Az intézményvezetd felel az intézmény miikédéséért, az ott folyé szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, iizemeltetésért, valamint az intézmény hasznalatdban 1évd allami vagyo-
nért. A gazdalkodas szabalyszerliségét a gazdalkodési feladatokat ellaté Kirendeltséggel

egyiitt biztositja feladat megosztasi megéllapodas alapjan.

Hatdas- és jogkore alapjén az alabbi feladatokat latja el:

e Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasa, a
hatalyos jogszabalyok és a fenntartd éltal hozott déntések, irdnymutatasok kozott.

» Biztositja a jogszabalyban meghatdrozott miitkdési, személyi és szakmai feltétele-
ket.

o Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miik&dési szabalyzatat,

gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban elirt szabalyzatok elkészitésérdl.
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Meghatarozza az egyes vezeti munkakdrokben a hatds- és jogkoroket, az intéz-
ményen beliili munkamegosztast.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

Iranyitja a dolgozdk tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti tigyeket, a bér- és
munkaeré-gazdalkodast.

Iranyitja és Osszehangolja a telephelyek, osztalyok munkajat az élitkén alld veze-
tok altal.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és dllampolgéri jogok érvényesiilé-
serdl, az egyén autonomidjat elfogadd, integréciéjat minden eszkdzzel segits, hu-
manizalt kornyezet kialakitdsardl és miikodtetésérdl.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Kiadmanyozasi jogkorét ellatja.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevdkkel, illetve torvényes
képviseloikkel.

Az intézmeényvezet$ szervezi, iranyitja és ellen&rzi a fejlesztS foglalkoztatés fo-
Iyamatos és eredményes miikodését.

Biztositja az intézmény miikodését, megkdti a miikddéshez sziikséges szerzédése-
ket.

Gondoskodik az intézmény miikédése soran felmeriil§ biztonsagi természet(i kér-
dések, feladatok ellatasardl.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonalti gondozés megvaldsitissdhoz sziikséges fel-

tételeket, ellendrzi a gondozast végzsk és iranyiték munk4jat.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevSk hozzétartozdival, a helyi énkorményza-
tokkal, tarsintézmeényekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhdzakkal. Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

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

Megallapitja az intézményi ellatisra valo jogosultsigot.
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Szervezi az egységek kozott egyiittmiikddést és munkamegosztdst, a szabalyza-
tokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem és az etikai normak be-
tartasat.

Gyakorolja a kitelezettségvallalasi, teljesités-igazoldsi és utalvanyozasi jogkort.

Az intézményvezetS helyettesitést tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a szakmai

vezets - altalanos helyettes latja el.

IL 2. A szakmai vezetd — 4ltaldnos helyettes

Munk3jat kbzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen be-

szdmol. Helyettesitését a tamogatott lakhatas és a lakéotthonok szakmai vezetdje latja el.

Koordinalja, és ellendrzi az integralt intézmény szakmai munkéjat.

Feladatai:

Heti vezetSi értekezleteken és a napinditd megbeszéléseken részt vesz, az
értekezlet téméjardl az érintett munkatarsakat téjékoztatja.

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

Ellatia a szaképoldsi tevékenységgel Osszefilggé iranyitasi, ellenOrzési,
koordinalasi feladatokat.

Az intézményvezet utasitasinak megfelelden koordindlja a székhely és a
telephelyek szakmai munkajahesz t.

Az irdnyitisa alatt 4l szervezeti egységet képviseli az intézményvezetd altal
meghatadrozott keretek kozoitt.

A sziikséges dokumentaci6kat aktualizalja, és jogszabélyl megfelelését ellendrzi.
Részt vesz a szakmai programok, hézirendek és egyéb szakmai anyagok
elkészitésében.

Meghatérozza, elkésziti az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység lgyrendjét és

munkatervet.
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Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartasat.

Az intézményvezetS kérésére kimutatast készit a szakmai munka vonatkozaséban.
Kozremiikédik a kirendeltség 4ltal kért adatszolgéltatasok teljesitésében,
elkészitésében.

Hatékony vezetdi informaciérendszert szervez meg és mitkddtet.

Folyamatosan ellen6rzi a munkavégzést, beszamoldkat kér a kiadott feladatokrol,
illetve azok teljesitésérdl, értékeli az elvégzett munkat.

A munkavégzés megszervezése a szervezeti egységen belill, és az egységek
kéz6tt munkavégzés 8sszehangolasa.

Szakmai mihelymunkét szervez az integralt intézményben,

Eves ellendrzési tervez készit,

Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi terveket, dpolasi terveket.

Ellendrzi a szabadségoldsok litemezését, a miiszakbeosztasokat.

Figyelemmel kiséri a szakdolgozdk tovabbképzését,

Gondoskodik a feladatok megfelels leosztasarol.

Intézkedik az észlelt szakmai hidnyossigok megsziintetésérdl.

Javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositsra, illetve ij dolgozé felvételére.
Kivizsgélja az elldtottak panaszait.

Helyettesiti az intézményvezetdt, szakmai vezetét.

kapcsolatot tart:

* valamennyi részleggel és telephellyel

e agz ellatottakkal,

e mas szociélis intézményekkel,

¢ hivatalos szervekkel,

s torvényes képvisel8kkel, hozzatartozékkal.
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IL 2. 1. A telephelyvezet6

Minden héten hétf6n a székhelyen 13 6rai kezdéssel vezetSi értekezleten vesz részt.

>
»

Minden hétkdznap napinditd megbeszélést tart.

Szakmai feladatait a szakmai vezet§ - altalanos helyettes iranyitasa és
feliigyelete mellett, a szervezeti egység teljes korti szakmai felelGsséggel
bird vezetGjeként végzi.

Iranyitja, Osszehangolja, ellendrzi a telephely munkdjat, koordindlja a
szervezeti egységek egyiittmiikodését és munkamegosztasat.

Betartatja az etikai kovetelményeket.

> Eldsegiti a szakmai vizsgalatok, ellendrzések a jogszabalyi elSirdsoknak

megfeleld lebonyolitdsit, gondoskodik az  ellendrzések  altal
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, az intézményvezetd megbizasa
alapjan adatokat szolgéltat, jelentést készit, részt vesz kérddivek,
felmérések, statisztikdk elkészitésében.

Gondoskodik a telephelyen él5 ellatast igénybevevd emberi és
dllampolgéri jogainak érvényesiilésérdl, engedélyezi az eltavozast a
telephelyen €16 lakok részére.

Felel6s a telephely torvényes miikodéséért, a takarékos és szabdlyos
gazdalkodasért.

Kivizsgdlia a hozza érkezd panaszokat és megteszi az abbdl fakado

sziikséges intézkedéseket.

» Gondoskodik a torvény szerinti nyilvantartisok vezetésérdl.

> Elésegiti az Erdekképviseleti Férum miikidését a telephelyen.

» VezetSi feladatai soran segiti a dolgozok szakmai munkajat, elkésziti a

tovabbképzési terveketf, bels§ képzéseket szervez, gondoskodik azok
megvaldsuldsaért, a miikddési nyilvantartist vezeti.

Szervezi a munkatarsak idfszakos egészségligyi vizsgalatdt, mentalis
segitését.

Elkésziti a szabadsagolasi {itemtervet és vezeti a szabadsag kiadasanak
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nyilvantartasat.

» Megkiildi a miiszaki koordinator részére a heti iitemtervet.

» Ellendrzi a mosodai munkat.

> Biztositia a korszerl, szinvonalas gondozasi- 4poldsi tevékenység

megvaldsuldsat.

Protokollokat készit, aktualizal, egységesit, ismertet a munkavéllalékkal.

» Beszamolast és tajékoztatasi kdtelezettséget teljesit az intézmény vezetSje

felé

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

TelephelyvezetGi megbizdsa alapjén ellendrzéseket tart a telephely
miikodésének barmely teriiletére vonatkozdan.

Megszervezi a munka- és tiizvédelmi oktatdst, betartatja és ellenérzi az

7

eldirdasokat.

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

» A telephelyre érkezd elhelyezési kérelmeket nyilvantartja, el6gondozast

végez, a kapcsolodd dokumenticibkat vezeti papiralapon és a SZIA

rendszerben.

> Felelds a gondozasi, fejlesztési tervek ellenrzéséért.

Y V Vv V¥V ¥

Ellatja a telephelyen a terdpias csoport iranyitdsat, ellendrzi a fejleszts
foglalkoztatas folyamatat.

A fejlesztd foglalkoztatassal kapesolatban adatot szolgéltat a gazdasagi
osztaly felé.

A telephelyen lakdgyiilést tart.

Az ellatottjogi képvisel6vel kapcsolatot tart.

A gondnokokkal, hozzatartozdkkal kapcesolatot tart,

Tovabbitja a postai kiildeményeket a székhely felé.

Feltarja a m{ikddési hibakat, és megszervezi azok megsziintetését.
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> Az intézményvezetd felkérése alapjan képviseli a telephelyet.

»

Helyettesitését a vezetd apold latja el.

II. 2. 1. 1, Vezetd apolo

>

YV ¥V V V¥

Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak
munkajat.

Részt vesz a napindité megbeszéléseken.

Elkésziti az apolasi részlegen dolgozék havi munkarendjét.

Naponta kijel5li miiszakonként a munkafolyamatok felelGseit.

Szervezi és ellendrzi az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt beteg
lakok szakapolasat, Apolasat, gondozasat.

Koordinalja a gydgyszerek beszerzését és az orvos utasitdsa alapjan

torténd gyogykezelest.

» Gondoskodik a diétdk betartdsardl.

> Az ellatdst igénybe vevSk problémadit, igényeit meghallgatja, jelzi a

Y ¥V V¥V ¥V V¥V

telephelyvezetd felé, és részt vesz a megoldasukban.

Megszervezi az ellatast igénybe vevSk szlirbvizsgélatat.

Gondoskodik az dpolasi, gondozasi dokumentacié naprakészségérdl.
Ellendrzi a korlatozo intézkedések szabalyossagat és dokumentacidjat.
Eltdvozasra mend lakdk okmanyait kiadja, visszaveszi.

Részt vesz, segitséget nyujt a gondozdsi tervek elkészitéseben,

megvaldsitdsaban.

» Jarvinyhelyzetben infekcié kontroll felelds.

> Jelenti a rendkiviili helyzeteket a telephelyvezetének.

> A telephelyvezetSvel koézremiikddve szervezi az apolasi-gondozasi

részleg munkatarsainak rendszeres képzését, tovabbképzését.
Uj dolgozd esetében gondoskodik a munka-, t{iz- és balesetvédelmi
oktatason vald részvételrdl.

Ellendrzi a szobafelelds rendszer hatékony mikodését, az ellatast
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igénybevevl egyéni ruhdzat és eszkdznyilvantartdsanak pontos,
naprakész vezetését.

> Kapcsolatot tart a szakmai vezet§ ¢és telephelyvezetdvel torténd
egyeztetést kdvetden a telephelyet felkeresd inkontinencia termékeket és
gyogyaszati segédeszkzoket gyartd cégek képviselGivel.

» Koordinalja, ellenérzi, iranyitja a takaritok munkajat, elkésziti a takarito
és mosodat munkakdrben dolgozdk miiszakbeosztasat
(Torokszentmiklés vezetd &poldja nem készit mosodai beosztast,
Fegyverneken nincs vezet$ apolo.)

» Gondoskodik a telephely tisztasagarol.

» Kapcsolatot tart orvosokkal, gydégy-intézményekkel, hozzatartozdkkal,
gondnokokkal.

> A mitikodési hibékat, problémdékat jelzi a telephelyvezet6 felé.

» A telephely vezet§jét helyettesiti, és szoros egyiittmi{ikddésben dolgozik
vele.

> Kezeli és nyilvantartja a textilraktarakat.

» Szakapolasi tevékenységet végzd szakmai csoporttal egylittmiikodik.

» Helyettesitését a vezetd szakapolo latja el.

I1.2.1.1.2. Vezeté szakapolo

» Osszehangolia és ellendrzi a szaképolési részleg munkatarsainak
munkéjat.

> Folyadékpotld infiizio bekoiése orvosi utasitasra, tovabbé az intravénas
és elektrolitpdtlashoz, parenterdlis gyodgyszer beadasahoz kapcsolodo
egyéb szakapoldi feladatok.
Enterosztoma ellatas.
Szondan (nazogasztrikus, és perkutdn endoszkopos gasztrosztdéman) at
torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcesolodd szakadpolasi
tevékenységek végzése, betanitdsa.
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Nazogasztrikus szonda behelyezése, cseréje.

Trahedlis kaniil tisztitdsa, betét cseréje szovSédményes esetben, a
tevékenység betanitésa.

Nobetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez
kapcsolédé szakapoldi feladatok, hélyagkondicionélas.

Periférias vénakaniil behelyezése és ellatasa.

Miitéti tertiletek (nyitott és zdrt sebek) ellatésa.

Sztomaterdpia szovddményes esetben és szakmaspecifikus szajapolasi
tevékenységek miitét utan.

Betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy
csbkkent funkcidk helyredllitisahoz, fejlesztéséhez, pdtlasihoz
kapcsolddé  szaképolasi feladatok: gydgyaszati  segédeszkozok,
protézisek hasznalatdnak tanitdsa (ez esetben gydgytorndsz
kézrem(ikddése vagy konzulticié céljabol elérhetSsége sziikséges);
mozgas és mozgatds eszkdzeinek ismertetése.

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

Haldoklo beteg szaképolésa.

Tart6s fajdalomesillapitas szakdpolési feladatai.

Parenteralis gydgyszerelés.

Gyogyszeradagold pumpa miikodtetése.

Epiduralis és Port-a-cath kaniilok gondozasa, gydgyszerbevitel.
Kiilonb6zS célt szolgald drének kezelésének szakdpolasi feladatal.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakdpolasi tevékenység.
Koordinélja a jelzérendszeres hézi segitségnyujtdssal kapcsolatos felada-
tokat.

Kapcsolatot tart a jelzérendszeres késziilékeket {izemeltet§ gazdasagi
tarsasaggal. '
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> Kapcsolatot tart a jelzbrendszeres hézi segitségnyujtast igénybe vevé el-

latottakkal, valamint a megbizasi jogviszony keretében ezen feladatokat

ellato személyekkel.

> Helyettesitését szakapolo atja el.

IL 2. 1. 2. Terdpids csoportvezetd

A telephely fejlesztd szakember csoportjdnak vezetése, iranyitasa, feladataik
koordinélasa, munkafolyamatok ellenérzése.

Biztositja az ellatottak fejlesziését, foglalkoztatasat és mentélhigiénés
elldtasat, szervezi és ellendrzi az ezzel kapcsolatos tevékenységeket.

Az irdnyitisa ald tartozé munkatirsak munkabeosztisat nyilvantartja.
Rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozd munkatirsak vezetett
dokumentacioit, az ellendrzést dokumentalja.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk szakmai munkajat és etikai magatartasat.
Kezdeményezi a hidinyossagok megsziintetését a munkateriiletén.

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

Feladata a jobb, kulturdltabb lakéellatast szolgdld eszkdzOk, valamint a
munkatdrsak munkéajat konnyits, korszerii eszkozok, anyagok beszerzésére
javaslatot tenni.

Részt vesz a napinditd megbeszéléseken és beszamol a csoport
tevékenységérél,

Részt vesz a munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdsokon.

Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

Felkeresi az ellatottakat, felméri a lakokdrnyezettel, a mentalhigiénés
szolgéltatassal és a foglalkoztatassal kapcsolatos igényeket, legjobb tudasa

szerint torekszik kielégitéstikre.
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* A munkafolyamatokat ismerteti az j munkatarsaival.

* Kozvetiti a telephelyvezet§ irdanydba a munkatérsai munkakériilményeire
és munkdjuk jobbitasara, hatékonysadgara, valamint a jé Iégkor
megteremtéséhez szitkséges kéréseiket. Kompetencidk betartdsa mellett
megtesz mindent annak érdekében, hogy segitse munkéjukat.

» Koteles a szakmai és jogszabalyi ismereteit a hatdskorébe tartozd teriiletre
vonatkozdan bdviteni, a hatdlyos jogszabélyokat napra készen nyomon
kdvetni és alkalmazni.

* Biztositja a hozzdjutast a hitélet gyakorldsdhoz, ellendrzi és koordinalja az
ehhez kapcsolddé szakmai feladatokat.

* Szakmai koordindtor a korai fejlesztés és gondozas, fejlesztd nevelds,
oktatas feladatellatasban.

* Az intézmény adatszolgéltatdsaiban valé aktiv részvétel. A KENYSZI, a
SZIA, a GYVR, nyilvantartdsok naprakész vezetése.

* A fogyatékos személyek alapvizsgélatat, feliilvizsgalatit koordinalja,
nyilvantartja.

* Kapcsolatot tart a  hozzdtartozékkal, gondnokokkal, hivatasos
gondnokokkal, gyermekvédelmi gydmokkal

» A gyermekvédelmi szakellatdsban részesiils ellatottak esetében fél évente
elkésziti a GH3 adatlapot a GYVR rendszerben.

* Helyettesitését terdpias munkatdrs/szocidlis munkatérs latja el.

IL. 2. 2. A szakmai vezet6
Munkéjat kbzvetleniil az intézményvezet§ irdnyitdsdval végzi, amelyr6l rend-
szeresen beszamol. Helyettesitését a szakmai vezet$ - altalanos helyettes latja
el,
Feladatai:
¢ Heti vezetSi értekezleteken és a napindité megbeszéléseken részt vesz; az

értekezlet témajardl tajékoztatja az érintett munkatarsakat.
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Az intézményvezet§ utasitisdnak megfelel6en koordinalja, ellendrzi az
irdnyitésa alatt all6 szervezeti egységek szakmai munkajat.

Képviseli az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységet — a lakdotthoni és nappali
elldtast, valamint a tamogatott lakhatdst -, az intézményvezetG altal
meghatarozott keretek kozott.

A sziikséges dokumentaciokat aktualizdlja és jogszabalyi megfelelését
eliendrzi.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat és betartatasat.

Az intézményvezet§ kérésére kimutatast készit a szakmai munka
vonatkozasaban.

Kozremiikddik a kirendeltség altal kért adatszolgdltatasok, teljesitésében,
elkészitésében.

Részt vesz a hatékony vezetSi informécidrendszer megszervezésében és
miikddtetésében.

Megszervezi, Gsszehangolja a szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti
munkavégzést:

éves ellenérzési tervet készit,

ellendrzi az egyéni fejlesztési, és gondozasi terveket,

ellendrzi a szabadsagolasok litemezését, a miiszakbeosztasokat,

gondoskodik a feladatok megfeleld leosztasarol,

intézkedik az észlelt szakmai hianyossagok megsziintetésérdl,
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

- figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzését,

- kivizsgalja az ellatottakat érintd problémas iigyeket,

- javaslatot tesz 1j dolgozok felvételére.

kapcsolatot tart:
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- az esetfelel6sdkkel, dolgozokkal,

- az ellatottakkal,

- az integralt intézmény t6bbi telephelyeivel, mas szocidlis intézményekkel,

- hivatalos szervekkel,

- torvényes képviselékkel, hozzatartozdkkal.

¢ Helyettesitését a szakmai vezetS — altalanos helyettes latja el.

II. 3. A gazdasagi csoportvezetd

» Tevékenységét az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

o Feladatellatasat a gazdasagi csoport a pénziigyi iigyintézd, munkatligyi

tigyintéz6k, kisegité munkatdrsak (takaritd, mosodai dolgozd, varrénd,

szakdacs, konyhai kisegitd) koordindlasa révén végzi az aldbbiak szermt:

>
»
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az intézményt érintd adatszolgaltatasok biztositasa,

a CT-EcoSTAT program pénziigy moduljaba rogziti, feldolgozza,
szkenneli és feltSlti a bejovs készpénzes szamlakat, meliékletekkel fel-
szereli,

a belfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason ellendrzi a teljesi-
tésigazolast, a kotelezb mellékleteket, majd kiszamolja az Gsszegeket,

az Intézmény koételes irdsban jelezni az év kizben felmeriild beszerzési
igényeit,

CT-EcoSTAT program rendelés moduljaba felrdgziti a megrendelési
igényeket,

mobiltelefon-szamla nyilvantartast vezet,

bankszamlajardl készpénzt vehet fel a sziikséges kiadasok fedezetére,
vezeti a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint,
biztositja a pénztari kifizetés sordn a kifizetések szabdlyszerliségét,
lebonyolitja a leltdrozasi tevékenységet és a selejtezési eljarast,
nyilvantartja a letéti szamlan az ellatottak készpénzvagyonat, az eilatott
igényének megfelelden kiadast, bevételezést teljesit,
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vezeti a targyi eszk6zokrdl az analitikus nyilvantartast, bevételezi a be-
szerzett eszkozoket,

elszamolja a negyedéves értékcstkkenést,

havonta egyeztet a f{6kényvi kdnyveléssel,

nyilvantartja a szigori szdmadasu nyomtatvanyokat,

kifizetett elGlegekrél analitikus nyilvantartast vezet,

kezeli a Kézpontositott Illetményszamfejté Rendszert (KIRA),

ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket, elkésziti a
munkaszerzodéseket és kinevezéseket, modositasokat, illetve atsorola-
sokat,

elldtja a véltozassal, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos iigyin-
téz6i feladatokat,

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

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

havi, negyedéves és éves statisztikat készit,

» megallapitja az éves szabadsagot és vezeti a nyilvantartast,

keépzési tervet készit a kittelezd tovabbképzés teljesitésére, nyilvantartja
a szerzett kreditpontokat, teljesiti jelentési kotelezettségét,

munkakdri lefrdsok elkészitése az intézményvezetSvel egyeztetett tarta-
lomimal,

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

10 részére visszakiildi,

» 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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> aszamlara rd kell vezetni, illetve sziikség esetén csatolni kell:

1. szakfeladatot,

2. rendelés, szerzGdés szamat,

3. kéd bontast a hozzé tart6zo osszeggel (pl. lakootthon, telephely),

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

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

6. karbantartas, javitas esetén munkalapot.

A koziizemi szdmldkon szerepld fogyasztast a mérSorakkal leegyezteti,

a készlet beszerzést tartalmazd szdmlakat a rendelésekkel leegyezteti,

a raktarba bevételezend6 anyagokrdl a bevételezési bizonylatot kiallitja,

az egyéb tételek felrbgzitése a CT-EcoSTAT rendszerbe,

kimend vevéi szamlak kidllitdsa CT-EcoSTAT program segitségével.

YV V V Vv V Y

Helyettesitését pénziigyi figyintézd latja el.

I1. 4. A miiszaki koordinator

Adatszolgaltatasok, adatok kiildése a hataridé szigori betartasaval
(tAblazatok, Osszegzd kimutatasok, jelentések kiildése).

Figyelemmel kiséri, segiti a beruhazas, feltjitas, karbantartasi munkat.
Energetikaval kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

Az épiiletek energiafelhasznalasanak monitorozasa.

A tervszerd karbantartasi feladatok ismerete, nyilvantartasa, elvégeztetése.
Karbantartasi és feladat terv elkészitése és nyomon kbvetése.
Hibaelharitas/javitasok nyomon kdvetése.

Az ellenGrzések és beavatkozasok nyomon kivetése, nyilvantartasa, admi-
nisztracidja, rendszerezése.

Tézvédelmi berendezések miikddésének iitemezett ellendrzése.

Munkafolyamatok, javitasi feladatok koordinalasa.
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Munkak logisztikai koordinaldsa (tervezett és eseti javitdsoknal szervezési
segitség).
Karbantartasi idSpontok egyeztetése,
Telephelyek ldtogatasa indokolt esetben.
Epiiletek m{iszaki bejérasanak lebonyolitisa (idészakos jelleggel).
Jogszabalyok 4ltal elSirt és az ingatlanok zavartalan miikddéséhez sziiksé-
ges karbantartdi, szolgaltatéi szerzddések palyaztatisa, az ajanlataddk ver-
senyeztetése, ezt kdvetden a kivalasztott szerzddések elGkészitése, ellendr-
zése, valamint ezen vallalkozasokkal vald kapesolattartas.
Munkavédelmi, tiizvédelmi szaktevékenységek altal el8irt miiszaki megfe-
leléségek, feliilvizsgdlatok megszervezése, naprakészen tartasa, ellenérzése.
Ingatlanok karbantartéinak irdnyitdsa, feliigyelete, jogszabalyi el6irdsok
szerinti lizemeltet&i feladatok ellatisanak ellenGrzése, betartatdsa.
Szallitasok koordinélasa, kapcsolédé adminisztrativ feladatok elvégzése.
Miiszaki kollégak beosztdsénak nyilvantartisa.
Egyeb szervezési, illetve adminisztrativ jelleg(i feladatok elvégzése.
Meghatérozott feladatok, miiszaki ellendrzések elvégzése.
Beszerzéssel Osszefiiggd adminisztrativ feladatok elvégzése (pl. ajanlatkéré-
sek, megrendelések).
Karbantartési anyagok, alkatrészek beszerzése
Gépjarmiivek lizemeltetése, javitdsinak, karbantartdsanak, vizsgaztatasdnak
szervezése,
Az auték heti beosztdsénak elkészitése, a telephelyvezetSk altal
péntekenkeént leadott kovetkezd hétre sz416 igények alapjan.
A napi miikddéshez elengedhetetlen berendezések meghibasodasainak jelzé-
se az illetékes kiils§ cégnek; a hibaelharitas/javitasok nyomon kdvetése.
Részvétel a napindité megbeszéléseken.
Felujitasi, beruhdzasi javaslatok indit4sa.
Helyettesitését karbantarto latja el.
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IL 5. A munkatarsak
IL. 5. 1. Szakmai tevékenységet ellaté munkatarsak
Az intézmény alaptevekenységébe tartozé szakmai feladatok ellatdsat végzik a munkakori
leirasban meghatérozottak szerint, valamint a kdzvetlen vezetd altal esetenként vagy ids-
szakosan feladatkorébe utalt feladatokat.
Szakmai munkakorok:
o Apolé

» Munkajat a vezets dpold, szakapolasi kdzpontban a vezetd szakapold

kézvetlen vezetésével litja el.

» Az apold-gondozd munkét a szakmai kovetelményeknek, valamint
az egyeni gondozasi-fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb
tudasa szerint végzi.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevev§ egészségi dllapotat.
Végrehajtja az orvos utasitasait.

Vezeti a gondozasi dokumenticiot.

vV Vv Vv Y

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé

higiénés elSirasokat.

> Feladata a kulturdlt kérnyezet kialakitdsa, a lakdszobdk otthonossa
tétele.

» Az élelmezéssel kapcsolatos gondozéi feladatok elvégzése.

» Az ellatast igénybevevs ruhazatanak, textilidjanak cseréje.

» Gondoskodas az ellatast igénybevevS ruhdzatinak, textilidjanak tisz-
titasardl.

» Az ellatottak kodzvetlen fizikai ellatisa {étkeztetés, ruhazat, textilia,
kozsziikségleti cikkek, kdrnyezeti és személyi higiéné),

» Az ellatast igénybevev( szakrendelésre, sz(irdvizsgélatra kisérése.

» Korhazban lévé ellatast igénybevevd meglatogatasa.

> Reszvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi, foglal-

koztatési, fejlesztési terv megvaldsitasaban.
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> A rehabilitacio elGsegitése.

> Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségiigyi és mentalis valto-
zasok jelentése irasban és szdban.

> Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon vald részvétel.

> Az elldtottak csaladi, tarsadalni és egymas kozotti kapesolatainak fi-
gyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.

» Az vezetd apold, illetve a vezet§ 4pol6 altal rdbizott egyéb feladatok
ellatasa.

» Rendszeresen beszdmol tevékenységérdl a miiszakfeleldsnek, vezetd

apolénak.

s Gondozd

> Munkajat a vezetd apold, szakdpolasi kozpontban a vezetd szakapol6
kozvetlen vezetésével latja el.

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

> Az ellatottak altal haszndlt helyiségek tisztantartasanak feliigyelete,
ellendrzése.
A személyi és kornyezet higiéné megteremtése.
Segitséget nytjt a lakok étkezésénédl, onallésagra nevelésében, egyéni
fejlesztési tervekben foglaltak végrehajtaséban.

» A szabadid8s foglalkozasok lebonyolitasdhoz segitséget nyuijt,
foglalkoztatasi terv alapjan.

» Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de
elvégzése hozzdjarul a lakdk jobb ellatisdhoz, komfortérzetének
biztositasdhoz, javitasidhoz.

» Szocidlis és Egészségiigyi Dolgozok Etikai Kodexének betartasa.
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o Szakipold

>
>
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Munkajat a vezetd szakapol6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Részt vesz az alapapolési tevekénységek végzésében.

Ellatia az a Szakmai rendelet 7. szdmd melléklete szerinti egészség-
ligyi szakdpolasi tevékenységeket.

Feladatait orvosi elrendelés, elGzetes sziikségletfelmérés és tervezés
alapjan végzi.

Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, elvégzi az orvos &ltal elSirt ke-
zeléseket.

Laboratdriumi vizsgalat céljabol ellatja a vér- és testviladékok véte-
Iét.

Ellatja a szondan &t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kap-
cs0l0do szakapolasi tevékenységet,

Elldfja a katétercseréhez, dekubitalodott teriiletek, fekélyek kezelésé-
hez, tartés fajdalomesillapitashoz kapcsolédé szakapolési feladatait.
Részt vesz a szlirbvizsgalatok kivitelezésében, az ellatottak stlyanak,
vérnyomasanak, vércukor és vizeletvizsgilatinak ellenSrzésében.
Ellenérzi a gydgyszerszekrényt, gondoskodik annak feltltésérél.
Elvégzi a gyogyszerelést, végzi a kapcsolodd dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri a krénikus betegek allapotdnak alakulasét.

Részt vesz az apolasi tervek készitésében, kivitelezésében, dokumen-

talasaban.,

o Szociilis munkatdrs

» Napindité megbeszélésen részt vesz.

» Ismeri és alkaimazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat,

jogszabalyait.

» Tajekoztatast nytjt a szocidlis elldtdsokrél a hozzatartozdknak és

gondnokoknak.
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Létszamnyilvantartast vezet (KENYSZI, SZIA, gyermekvédelem,
TEGYESZ - napi jelentés, havi varakozok, fejlesztd foglalkoztatas).
Szocialis tigyekkel, tgyintézéssel kapcsolatosan tanacsot ad a
telephely munkatarsainak.

Munkajdhoz kapesoléddéan adminisztraciés feladatokat lat el
nyilvantartisokat vezet az ellatast igénybe vevGvel kapcsolatban.

A telephelyvezet§ megbizdsa alapjan adatokat szolgéltat, jelentést
készit, részt vesz kérdSivek, felmérések, statisztikak elkészitésében.

A lakok szocialis helyzetét, igényeit figyelemmel kiséri, és intézkedik
azok biztositdsaban (ruhanemd, ingdsag, édesség, kavé, dohényéru).
Minden hé 20-ig az igényeket tovabbitja a székhelyen 1év0 letéti pénzt
kezel6 munkatars felé.

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

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

Szamitégépes programon nyilvantartja a laké szemeélyes ingdsagait,

leltarozas, selejtezés lebonyolitasaban részt vesz.

> Intézi az elhunyt lakd temetésével, hagyatékaval kapcsolatos figyeket.

> DPostaforgalom lebonyolitdsa, telephelyvezeté részére a postai

kiildemények atadasa.

> Telephelyvezetdvel, vezetd dpoldval szoros egyiittmiikddés.

» Kiskortiak esetén a TEGYESZ irdnydba megkiildi a szakorvosi

igazolast, az elkésziilt okmanyok masolatat.

Helyettesitését a telephelyvezetd végzi.
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e Fejlesztd pedagdqus

» Munkajat a terdpids csoportvezets / esetfelelds / szakmai vezetd kdz-
vetlen iranyitasaval végzi.

» Aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztatédsaban.

» Reszt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban, és elkészitésében, fe-
lilvizsgélataban.

»> Segiti az 1ij ellatottakat az intézményi életformahoz vald
alkalmazkodasban és beilleszkedésben.

» Reszt vesz az ellatottak egymds kozétii és a gondozdk kapcesolatainak
javitasaban, fenntartasaban.

> Igény szerint részt vesz az elldtottak  érkeztetésében,
hazaszéllitasaban.

» Részt vesz az egyéni és kiscsoportos vérosi séta szervezésében,
lebonyolitasidban, valamint segitséget nyudjt a vésarlds soran, a
kozlekedésben, a kiils§ kdrnyezet megismerésében.

» A  munkateriiletén tapasztalt problémakrol,  észrevételeird],
javaslatairol tajékoztatja az esetfelelst/terapias
csoportvezetot/telephelyvezetst.

» Felel6s az intézmény bels§ és kills6 kdrnyezeti tisztasagaért,
megovasaért.

» Az ellatottak egyéni fizikai, mentalis, életvezetési képessége alapjan,
eldre meghatdrozott itemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

» Fejleszti az ellatottak szocializicids és kommunikécios képességét.

» Tematikus foglalkozasokat tart.

» Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatdshoz sziikséges
eszkdzOkrd], eszkozigényét jelzi az esetfelelSs/terdpids csoportveze-
t6/telephelyvezet§ felé.

» A ftejlesziéshez sziikséges személtet§ eszkdzoket, rajzokat elkésziti,
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Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszk6zdk megfelelé modon
torténd hasznalatardl.

Részt vesz az alapvizsgélatok, rehabilitacios vizsgalatok elkészitésé-
ben.

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

Részt vesz a killénbozd tdborok, kulturilis- és sportrendezveények
szervezésében és lebonyolitasaban.

Elldtja a tevékenységével Bsszefliggl adminisztrativ tevekenységet
(feladatokat).

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

Helyettesitését terdpids munkatars latja el.

o Terdpids munkatdrs

>
>

Munk4jét a terapias csoportvezet$ kbzvetlen iranyitasaval végzi.

Az ellatottak életmindségének javitdsa érdekében végzi tevékenyse-
gét.

A mindennapi élethez sziikséges ismeretek elsajatitdsdhoz nyujt se-
gitséget.

Kézrem{ikddik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacios

programok kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

> Javaslatot tesz a terapids csoportok kialakitasara, vezeti azokat.

v
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Részt vesz az esetleges lelki gondozasban, amelyhez megszervezi az
ellatottak hitélet gyakorldsanak lehetGségét.

Segitséget nydjt az 1ij intézményi ellatottak beilleszkedéséhez.
Szervezi az ellatottak sajat sziikséglet(i beszerzéseit.

Részt vesz az ellatottak foglalkoztatisaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az apold, gondozo6 személyzettel.
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Elldtja a tevékenységével sszefiiggl adminisztrativ feladatokat.

Helyettesitését masik terapids munkatérs latja el.

Esetfelelds

>
>

Tevékenységét a szakmai vezetd kdzvetlen irdnyftasival végzi.

Az esetfelelds az ellatast igénybevev( egyéni szolgéltatasi tervében
meghatdrozott célokért és tevékenységekért felelSs.

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatishoz sziikséges
eszk0zOkr6l, koordindlja a sziikséges anyagok és eszkdzdk
beszerzését, eszkozigényét jelzi a szakmai vezet§ felé.

Részt vesz a lakok egyéni fejlesztési tervének oOsszeallitaséban, a
célok kitiizésében.

A munkakdrc¢hez sziikséges dokumentdcidt naprakészen vezet,
rendszerezi, aktualizalja.

Részt vesz az el6gondozasi teend8k elvégzésében az ide vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

ElSkésziti és részt vesz a feliilvizsgdlatok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Az ellatott Allapotvaltozésa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
tervben leirtak modositasdra és errdl tijékoztatast ad a fejlesztd

pedagégus felé

> Sziikség esetén az elldtottak egyéni lapjara bejegyzést készit.

» Betartja és betartatja a személyre szabott banasmédot és egyéni

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

Igény szerint részt vesz az elltottak érkeztetésében.

» Folyamatosan nyomon kdveti a szakma irdnyelveinek, oktatasi

modszereinek valtozdsait.
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¥ Az oktatastechnikai modszereket biztosan kezeli.

» A sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, egyéni

banasmédot alkalmaz.
Szorakoztatd-, kulturalis-, sport- és egyéb kirandulasokon, valamint

mindezek szervezésében, el8készitésében aktivan részt vesz.

> Megszervezi a szabadidé kulturalt eltdltését.

¥ Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv

modellszerepet tolt be.

Egyéni, kiscsoportos sétit szervez. Sziikség esetén segitséget nyujt a
vasarlas sordn. A véasarolt élelmiszer szabalyszeri taroldsat,
dokumentalasat felligyeli.

A munkateriiletén tapasztalt probléméakrol, észrevételeirdl

tajékoztatja a szakmai vezetdt.

» FPolyamatosan kapcesolatot tart a segitokkel.

> Ellatja a tevékenységével Osszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

> Helyettesitését segits / gondozo latja el.

Segitd

Tevékenységét a telephelyvezetd / esetfelelds kdzvetlen iranyitdsaval
végzi,

Az igénybevevik sziikségletfelmérése alapjan az aldbbi szolgaltatasi
elemek eléréséhez nyujt tamogato segitséget: tandcsadas, gondozas,
étkeztetés, haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtis, tamoga-
tott dontéshozatal biztositasa.

A specidlis irdnyelvek, szakmai program, egyiittélési szabalyzat tel-

jeskord betartasa.

> Egészségiigyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasa.

> Egylttélés képességének folyamatos fejlesztése.

36



Onkiszolgalasban, 6nell4tasban nyujtott tAmogatéas, melynek legfon-
tosabb eleme a megfeleld mértékii és specifikus szakmai megalapo-
zottsagu gondozds, mely alatt nem csak fizikai, hanem pszichés t3-

mogatast értiink.

» A megfelelSen strukturalt életritmus kialakitisa segitd tdmogatassal.

Y ¥V VYV VY

Az egyéni szolgdltatasi tervben foglaltak alapjan az igénybe vevd
személyre szabott timogatasa.

Kozossegi szolgaltatdsok igénybevételére vonatkozd szerz&dések
megkotése.

Megkotott szerzédések alapjan a szolgéltatds igénybevételének biz-
tositasa.

A lakok napi életvitelének segitése (pl. kdzlekedés).

A lakok allapotvéltozasanak felismerése, jelzése.

Szakmai dokumentacié vezetése.

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

A szolgaltatast igénybe vevé életkoriilményeivel kapcsolatos prob-
lémakra tAmogatott dntések meghozataléban vald segitségnyijtas.
Az egeszség megtartdsdhoz, illetve a gydgyuldshoz sziikséges kor-
nyezet és 1égkor kialakitisidban vald részvétel,

A szolgalat szakszer(i dtaddsa, illetve 4tvétele irasban és széban, pon-
tos szakszer(i dokumentélas a kapott utasitasok betartasaval.
Segédkezés az étel elGkészitésében, adagolasaban, elosztasban, az ét-
kezéssel kapcsolatos feladatokban, kiizben 6nallésigra nevelés.

Az igénybe vevS kdrhazba, szakorvoshoz kisérése, dokumentumai-
nak, személyes targyainak el6készitése, kérhazi kiskdnyv és folya-
matabra segitségével.

Gyogyszerelés, gydgyszerosztas, pszichiatriai, hdziorvosi vizitre valé
felkészités, viziten vald részvétel biztositasa.
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A halott ellatas szakmai, mentalhigiénés kisérése és adminisztracios
teenddi.

Elésegiti az ellatottak egészséges életmddjanak, személyi és krnye-
zeti higiénidjanak mindennapi gyakorlasat, segiti a lehet$ség szerin-

ti, legdnallébb életvitel tAmogatasat.

» Az ellatottak folyamatos mentilis gondozasa, timogatasa.

> A szolgaltatast igénybe vevok értékeinek, személyes targyainak nyil-

vantartasa, sziikség szerint selejtezése, cseréjének kezdeményezése a

hozzétartozdénal, gondnoknal.

» Szabadidés programok, rendezvények, kirandulasok szervezése.

> Ellatja a tevékenységével dsszefiiggd adminisztrativ tevékenységet.

IL 5. 2. Funkciondlis tevékenységet ellité munkatarsak

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolédé gazdasagi, pénziigyi, miiszaki,

valamint tovabbi technikai jellegii tevékenységet latnak el a munkakdri lefrasban

meghatarozottak szerint, tovabba a kozvetlen vezets altal esetenként vagy iddsza-

kosan feladatkorébe utalt feladatokat.

o Titkdrsagi iigyintézd

>
>

YV Vv ¥V VY

Tevékenységét az intézményvezetS kbzvetlen irdnyitasaval végzi.
Munkéjat az intézményvezet$ altal adott utasitasoknak megfeleléen
latja el, eljir minden ad hoc jellegii feladatban, amellyel az intéz-
ményvezetd megbizza.

Ell4tja az adminisztracids, szervezési, titkarsagi feladatokat.

Segiti a székhely és a telephelyek koztti kapcesolattartast.

Részt vesz az {igyviteli és iktatasi feladatok ellatdsaban.
Kozremiikddik az intézmény altal szervezett rendezvények lebonyo-

litaséban.
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> Szervezi az intézményvezetd Altal vezetett értekezleteket, meghivo-

kat készit azokra.

» Részt vesz az intézményvezetS altal meghatarozottak szerint az

>

egyes értekezleteken, elkésziti a jegyz8konyveket.

Ellatja a tevékenységével dsszefiiggs adminisztrativ tevékenységet.

*  Munkaiigyi iigyintézd

>

Munkaiigyi nyilvintartds vezetése szamitogépes programban (KI-

RA).

>

Munkaviszony létesftéssel, megsziinéssel kapecsolatos okmanyok el-

készitése.

>

Sziilési és gyermekgondozasi szabadsiggal kapcsolatos {igyintézés

és nyilvantartés vezetése.

>
>
>
>
»

A munkavallalék bérével kapcsolatos tigyintézések.

Tavollét, tippénz, betegszabadsag jelentése, nyilvantartas vezetése.
Intézményi kifizetések szdmfejtése.

Baleseti jegyz6kinyvek tovabbitisa a MAK felé.

Gyermektartisra, mas tartozdsokra, letiltdsokra kételezettekre vo-

natkozéan jelentési kotelezettség a MAK részére.

»

Szabadsag megéllapitds a dolgozé részére, valamint annak napra-

kész nyilvantartasa.

> Jelenléti ivek vezetésének ellendrzése, gyUjtése, irattdrozdsa. Az in-

tézményi kéltségvetéds és beszdmolé elkészitéséhez munkaiigyi, bérgaz-

délkodasi adatok szolgaltatasa.

>

Statisztikai és informacids jelentésekhez adatok gyUjtése és hatarids-

re tOrténd biztositasa.

>

Ké&zalkalmazotti jogviszonyban allék kedvezményes vastti utazassal

kapcsolatos tigyintézése.
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>

Bérfelhasznalas analitikus nyilvantartdsdnak egyeztetése a f8kdnyvi

konyvelessel, fejleszté foglalkoztatasban részt vevd ellatottak dijanak

szamfejtése, éves feladatmutato és bérkifizetési Ssszesits vezetése.

>
>
>
>

Sa.

»

Rogziti a mozgdbéreket a KIRA rendszerben.
Rendezi és kezeli a személyi anyagokat, idérendben lefiizi azokat.
Bérjegyzékek kezelése, tovabbitdsa a telephelyek felé.

E-adaton kiildétt elektronikus adatok ellendrzése, lementése, tarola-

Rehabilitacids hozzajarulasi addbevallds elkészitéséhez adatok el6ké-

r 4
szitese.

>
>
»

Kézalkalmazotti alapnyilvantartis vezetése, naprakészen tartasa.
Nyugdijazasi iigyek el6készitése és nyilvantartas vezetése.

Statisztikai és informacids jelentésekhez, adatszolgaltatdsokhoz ada-

tok gytijtése, elGkészitése.

o Pénziigyi iigyintézd

» Ellatja a telephelyeken €16, valamint az Gj bek&ltoz6 elldtottak szemé-

lyi téritési dij megallapitasat.

» Kozremiiktdik az éves intézményi téritési dij megallapitaséban.

» Vezeti a 36711-es f6konyvi szamlan szerepld tilfizetések analitik4jat.

» Negyedévente adatot szolgéaltat a téritési dij hatralékokrdl a fenntarté

felé.

A CT-EcoSTAT pénziigyi programban elkésziti a kimen§ szdmlakat
az ellatottak részére az egyéni gyodgyszerfethasznalasrdl és személyi
téritési dijrol.

A CT-EcoSTAT gondozasi dij moduljdban el§allitott téritési dij szam-
lakat &tveszi a pénziigyi modulba és kinyomtatja.

A szamlak postazasaban kézremikodik.
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Havonta egyeztet a {8konyvi konyveléssel, jelzi az esetleges eltérése-

ket.

> Rogziti a SZIA rendszerben az ellatottak téritési dij hatralékat.

> Figyelemmel kiséri az ellatottak téritési dfj hétralékait, sziikség ese-

tén felszdlitasokat készit,

> Nyilvéntartja az ellatottak tavolléteit a gondozasi dij modulban,

> Az intézmény éves koltségvetése és az éves koltségvetési beszamold

elkészitéséhez sziikséges adatszolgéltatas elkészitésében kdzremfi-
kodik.

Statisztikai és informaciés jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz ada-
tok gy(jtése, el6készitése.

Részt vesz a vagyonmegallapitd leltdrozésban, a leltarozasi szabély-
zat, illetve a kiadott leltarozasi iitemtervben részére meghatarozott

feladatok szerint.

¢ Elelmezésvezets

>
>

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladata az intézmény ellatottjainak, dolgozdinak étkezésére vonat-
kozé, igényes, magas szinvonalt és szakszerf; elltés.

Az étkezési tevékenység lebonyolitdsa a jogszabalyban elSirt normak
betartdsaval, a sziikséges mennyiségi, mindségi tapanyagok biztosi-
tasaval, az ellatottak igényeinek, sziikség esetén didtas elbirds figye-
lembevételével.)

Elkésziti az étlaptervezetet a telephelyvezetSk és a szakmai vezetd —
altaldnos helytettes ellendrzésével, jévahagyaséval.

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

A kiszallitott arut elhelyezi a raktarban az élelmiszerbiztonsagi eld-

irasok betartdsaval.
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» Elelmiszerraktirakat feliigyeli, ellenSrzi.

» Naponta az irdsos kiszabat alapjan kiadja a szakécs részére a sziiksé-
ges nyersanyagot, alapanyagot.

» Az elkésziilt ételek minségi és mennyiségi ellendrzését elvégzi.

> Gondoskodik a raktarak, hiitSk zarva tartasarol.

» Gondoskodik a raktarak rendben tartasardl, felelds azok tisztan tar-
tasaért.

» Ellatja a tevékenységével sszefiiggd adminisztrativ tevékenységet

o Szakics
> Tevékenységét az élelmezésvezets kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.
> Iranyitja és ellendrzi a konyha teriiletén folyé munkélatokat.
> Etlap alapjén a f6zéshez sziikséges nyersanyagot atveszi a szllitok-
td], felhasznalja azokat az ételek elkészitése soran.
> Elkésziti az ellatottak ételeit.
> Iranyitja a konyhai dolgozdk tevékenységét.
> A konyhatizemi feladatokat ellatja.
> Osszegylijti a konyhai hulladékot és el8késziti annak elszallitasat.

o Diétds szakics

> Tevékenységét az élelmezésvezetS kbzvetlen iranyitasaval végzi.

» Ismeri a kiilonbdz4 betegségekhez, érzékenységekhez kapcsolddo
diétakat, elirdsokat, tdpanyagsziikségleteket.

» Diétas ételek elkészitése, diétas étlap Osszeallitasa.

> Etlap alapjin a f6zéshez szﬁkséges nyersanyagot atveszi a szallitGk-
t6l, felhasznélja azokat az ételek elkészitése soran.

» A konyhaiizemi feladatokat ellatja.

» FBézés, késtolas, adagolds az egyesegységek, részlegek részére,

» QOsszegytijti a konyhai hulladékot és elékésziti annak elszallitasat.
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>

A kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi elSirasokrdl

52616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjén diétés étel elkészitése.

® Konyhai kisegitd

>
P
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Tevékenységét a szakdcs iranyitasaval végzi.

A nyersanyagokat és eszkdzoket rendelkezésre bocsatja a konyha te-
rilletén, elkésziti f6zéshez.

Fozésre el6késziti a nyersanyagokat.

A szakics altal adott utasitisokat végrehajtja,

Elvégzi és kbzremiikddik a teritésben, az telek kiosztisaban.

Az eszkbzbket, edényeket, ételmaradékot Osszegyfijti.

Elvégzi a konyha takaritasat.

Vezeti naprakészen a HACCP 4ltal el8irt mosogatasi lapot.

e  Karbantarts

»
>

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

Epiiletek, épitmények allagmegévésa, nyildszardk sziikség szerinti
javitasa. .

Karbantartja az ivoviz, meleg viz, kozponti fiités vezetékeit, szerel-
vényeit, a kazanhdz f{it8 berendezéseit, a mosoda, a konyha gépi be-
rendezéseit.

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

Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén
koteles ellatni a kbzvetlen vezetSje irdinymutatasa szerint.,
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»  Gépkocsivezetd

Tevékenységét a miszaki csoportvezets kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

» A kozlekedési szabalyok betartdsdval vezeti az intézmény gépjarmi-

veit.
Elvégzi az ellatottak szallitdsat allapotukhoz mérten.
Ellatott széllitasa esetén részt vesz az ellatott kisérésében, feliigyele-

tében.

> Elvégzi a vezetGje altal meghatarozott szallitasi feladatokat

» Vezet a menetleveleket.

> Elvégzi a gépjarmiivek tisztan tartasat, jelzi az esetleges meghibaso-

dasokat.
Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellatni a kdzvetlen vezetdje irdnymutatasa szerint.

*  Mosodai kisegitd

>
>

Tevékenységét a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Munkaja sordn szorosan egyiitimiikddik és végrehajtja a vezets apo-

16 utasitasait.

» Feladata a szennyes ruha jegyzék szerinti atvétele.

> A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelel§ mosasi tech-

nolégia megvalasztasa.

s

A mosodai gépek el6iras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén

annak jelentése.

¥ A ruhék szaritasa, vasalasa.

» A ruhak selejtezésre tortend elGkészitése.
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e Takarité
» Tevékenységét a vezets apold/vezets szakdpold iranyitasaval végzi.
» Munkdja sordn szorosan egylttmiikddik és végrehajtja a vezetd apo-
16 utasitasait.
> Feladata a lakészobak, foglalkoztatd helyiségek, étkezék, folyosok,
Iépesbhézak, fiirdShelyiségek, illemhelyiségek takaritasa.
> A helyiségek berendezéseinek takaritasat elvégzi.

> Elvégzi a nyilédszarsk feliiletének tisztitasat.

*  Varrong
> Tevékenységét a vezetd apolo/vezets szakapols irdnyitdsdval végzi.
> Az intézmény valamennyi telephelyén felmeriilé textiliakkal kapcso-

latos javithat$ varrasi feladatokat ellatja.

Minden munkakér vonatkozasiban az egyedi, részletes feladat- és hatiskérdket a munka-

kori leirds tartalmazza,

IL 6. Megbizasi szerzdés keretében foglalkoztatott dolgozék

Egyes szakmai feladatok a Ptk. szerinti szabalyok alkalmaz4saval megbizasi szerz8dés ke-

retében kertilnek elldtisra (pl: pszichidter szakorvosi tevékenység, hazi orvosi tevékeny-

ség).

II. A munkavégzés rendje

* Az intézmény munkatarsainak kotelezettsége és joga a jogszabalyokban, Hivatisetikai
Kéddexben, valamint a munkakéri lefrasban elirtak betartasa.

* A munkédt a munkatirsakkal vald megfeleld egyiittmiikodéssel kotelesek végezni.
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Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyokat, e szabalyzat el6-
irasait koteles ismerni és azokat szakszer(ien és maradéktalanul betartani.

A munkatérsak kézvetlen vezet&jiik irdnyitaséval végzik munkéjukat, azok utasitasanak
kételesek maradéktalanul eleget termi.

A munkatarsak szamara kijeldlt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvar-
hat6 legnagyobb gondossaggal kitelesek ellatni.

Kotelesek a munkajukat akadalyozd, hatraltats, valamint az intézmény érdekeit sértd ko-
riilményekre kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni.

Kotelesek a munkakdrre el6irt nyilvéntartasokat szakszer(ien és pontosan vezetni.
Kotelesek a helyettesités rendjének megfelelen, vagy a kozvetlen vezetd utasitasa alap-
jan més munkatarsat helyettesiteni, munkéjaban segiteni.

Kételesek a tudomasukra jutott szolgalati-, iizleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatarsak felelSsek a feladatkdriikbe utaltak teljesitéséért.

IV. Bels§ mitkddés szabalyai

Az intézmény miikddését a hatdlyos jogszabalyok, fenntart6i irinymutatasok és donté-

sek, valamint az intézmény altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok szabélyozzak.
IV. 1. Szabalyzat
A hatalyos jogszabélyok alapjén kotelezGen megalkotandd vagy az intézményvezetd

egyedi dontése alapjan megalkotott munkdltatdi aktus, amely valamely tevékenység,

munkafolyamat megvaldsitasanak részletes szabélyait tartalmazza.
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IV. 2. Utasitas

Az intézményvezetS olyan munkdltatéi intézkedését magaba foglals jogi aktus, amely
valamely egyedi iigy, felmeriil§ probléma azonnali intézkedést igénylS eset megoldasa-
hoz ad irdnymutatést, vagy valamely szervezeti egyseg szamara allapit meg feladatot,

hatérid6t, illetve el8segiti az intézmény egységes miikodését.

V. Vezeiést segits tandcsadd szervek

Az intézmény miikddésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozdk rendszeres tajé-
koztatasa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkéjardl, az elért eredmények-
18l a hidnyossagokrdl, az aktualis eseményekrél. E célok elérése érdekében az alabbi

dontés-elSkészits, véleményezd szervek miikddnek.

V. 1. Intézményvezet6i értekezlet

VezetGje az intézményvezetd, az intézmény legfSbb dontés-elékészits féruma, amely he-
tente attekinti az intézmény operativ feladatainak ellatisat. Az értekezlet az intézmény
feladatkdrébe tartozo legfontosabb tigyekben a véleménycserét, a déntések elékészitését,
a kolestnds téjékoztatdst és az egységes 4llaspont kialakitasat szolgalja. Tagjai: az intéz-
ményvezetS, a szakmai vezetd — altalanos helyettes, a szakmai vezet, a gazdasagi cso-
portvezetd, a milszaki csoportvezetd, a telephelyvezeték, valamint az esetfelelds. Eseti
jelleggel tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

e r

V. 2. Telephelyvezetdi értekezlet

Vezetdje a telephelyvezetd, a telephely miikédését érints kérdések egyeztetésének féru-
ma. Tagjai: a telephelyvezetd, vezetd apold, mentalhigiénés csoportvezets. Eseti jelleggel
tovabbi meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.
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V. 3. Osszdolgozéi értekezlet

Az Bsszdolgozoi értekezlet szitkség szerint, de legalabb évente egyszer tart iilést, amelyet

az intézményvezetd hiv dssze telephelyenként.

V. 4. Erdekképviseleti Férum

Az Frdekképviseleti Férum a személyes gondoskodést nytijtd szocialis intézménnyel in-
tézményi jogviszonyban Aallék jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni hivatott
szerv. A Forum tagsagat, feladatait, valamint m{ikddésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza. A Férum miikddésérdl az intézményi jogviszonyt létrehozd megallapodds
alairasakor, a hazirend ismertetésével egyidejiileg az intézményvezetd tajékoztatja az el-

latottat és tdrvényes képviselGjét.

V. 5. Egyéb értekezletek

Az intézmény szervezeti tagozddasdnak megfelelSen tovabbi értekezletek tarthaték,
gazdasagi, miiszaki, vagy egyes mas teriileteket érintden a sajatos, egyedi feladatok

egyeztetésének céljabol.

VI. Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény
hatirozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, amely értelmében az
intézmény tekintetében az aldbbi munkakort betSlt6k kotelesek a tOrvényben

meghatarozott esedékességi idd figyelembevételével vagyonnyilatkozatot tenni.

. intézményvezets

. szakmai vezet$ - ltalanos helyettes
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. szakmai vezet§
. gazdasagi csoportvezetd

. telephelyvezetd

A felsoroltakon kiviil jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esd
munkakérben dolgozék kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek nyilvantartésirdl, az esedékességi idSpontok-
kal kapcsolatos értesitésrél, dtadds-atvétel lebonyolitasardl, a vagyonnyilatkozatok rzé-
sérél, a személyes adatok védelmének biztositasardl az intézmény székhelyén munka-
ligyi tigyintézdi feladatokat ellaté dolgozéja gondoskodik.

Az intézményvezetS tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos

feladatokat az SZGYF szolnoki kirendeltség huménpolitikai tigyintézdje latja el.

VII. Ellendrzés rendszere

VIL 1. Altalanos szabalyok

* Az intézmény minden vezetdjét és irdnyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési
jog illet meg, illetve kitelezettség terhel mindazon utasftisok, jogszabalyi elSirdsok
végrehajtasanak ellenSrzésében, amelyek elldtdsara utasitist adtak vagy utasitast
kaptak.

* Az ellen6rzési rendszernek biztositani kell, hogy az intézmény szervezeti egységé-
nek esetleges miikddési zavaraira idSben fény deriiljén, ezaltal elkeriilhet$ legyen a
szervezeti egység alfal elldtott tevékenységek szinvonaldnak az intézmény megité-
lését befolydsolo ingadozasa, cstkkendse.

* Az ellenGrzés eszkdze elsdsorban a vezetdi ellendrzés, amely delegalhat6 hataskort
jelent.

* Az ellenbrzés sordn 4tfogd, teljességre torekvs képet kell alkotni az ellendrzés ala

vont tertiletrl és irasbeli jelentésben kell feltrni a megéllapitasokat. Az ellenérzés
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ertékelése sordn a kordbbi ellenSrzés ta bekdvetkezett valtozasokat is figyelembe
kell venni.

* A lefolytatott ellendrzésekrd] az intézmény irasban tajékoztatja a fenntartét.

* A KkiilsS szervek altal végzett ellenSrzésben részt vevs szervezeti egységek és sze-
melyek feladata az ellenSrzést végz8 szervezetek munkéjanak kévetkezetes timo-
gatasa, a hibak és hidnyossagok feltarasaban valé kozremiikodés, valamint az el-
lendrzés helyzetérl sz616 folyamatos belsd tdjékoztatds ellatasa. A kiilsG szervek 4l-

tal lefolytatott ellenSrzésekrél az intézmény tijékoztatja a fenntartot.

VII. 2. Belsd ellenfrzés

* A belsS ellendrzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrl sz61é 2011, évi CXCV.
torvény hatdrozza meg, ezen feladatokat az intézmény és az SZGYF kozitt létrejott

megallapodas alapjan a FSigazgatdsag latja el.
VIIL Az intézmény miikidésére vonatkozé rendelkezések

VIIL 1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd kizardlagos hataskérében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézmeényvezetd e kizdrélagos joggyakorldsa mellett valamennyi dolgozo tekinteté-
ben a szakmai vezetd — altalanos helyettes, a szakmai vezetd, valamint a gazdasagi cso-
portvezetd véleményének meghallgatdsaval dént.

A munka folyamatossaganak biztositasdért a szervezeti egységek vezetdi felelGsek. Va-
lamennyi dolgozé koteles a vezetSje utasitasat elfogadni. Minden utasitasra jogosult dol-
goz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor tudjék, hogy tevékenysége
ellatasaban torténd akaddlyoztatisa esetén ki helyettesiti 6t, kitd! fogadhatnak el utasi-

tast.
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Az intézményvezeté jogosult egyes munkaltaté jogkdroket az altal megjelolt vezetd be-
osztasu dolgozdjéra delegalni (szabadsag engedélyezése, szébeli figyelmeztetés, ellendr-

zés).
VIIL. 2, Gazdalkod4sra vonatkozé rendelkezések

Az intézmény, mint kéltségvetési szery, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazda-
sagi szervezetre vonatkoz6 feladatait az iranyit6 szerv dontése alapjan a fenntarté latja el,
a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét tartalmazé munkamegosztasi megallapo-
dasban meghatarozottak szerint.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény koltségvetésének tervezésében és
végrehajtisdban a fenntarté tigyrendje szerint kell eljirni. Az intézményvezets feladata,
hogy részt vegyen a kéltségvetés tervezdsi és végrehajtasi folyamataban.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és azokhoz kapesolédé jarulékok és egyéb
kdzterhek elSirdnyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznilatahoz, va-
lamint a személyi juttatdsok kirébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatashoz sziikséges egyéb

elSirdnyzataival az irdnyité szerv déntése alapjan rendelkezik.
VIIL 3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6n4llé jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd jogosult,

Atruhdzott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosult a szakmai vezets -altalanos he-
lyettes, az intézményvezets akadalyoztatdsa vagy tavolléte idején. Kettejiik egyiittes tavol-
léte vagy akadélyoztatdsa esetén az intézményvezets altal frasban kijelolt személy jogosult
az intézmény képviseletére. A képviseletre jogosult a jogkdrében eljdrva tett nyilatkozatai-

18], tevékenységérél az intézményvezetdt téjékoztatni kisteles.

Nyilatkozat-tételre, t4jékoztatésra barmely média eszkéz tjan kizardlag Féigazgatdi en-
gedély birtokdban az intézményvezets jogosult.
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Az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetS rendelkezik alairasi jo-
gosultsaggal. Egyes feladatkorok vonatkozasaban e jogat mas vezetS beosztasu dolgozora

delegalhatja.
IX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak idSpontjatdl lép ha-
talyba és visszavonasig érvényes.

Torokszentmiklos, 2023. november ,,./6 N
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Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Jasz-Nagykun-Szolhok Megyei Kirendeltsége
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