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i. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tiszaág Integrált Szociális Intézmény Jász-Nagykun-Szolnok Vármegye alapadatai

AlapItás idôpontja: 2004.01.01.

Alapitó okirat száma: A-353-5/2023.

Alapftó okirat kelte: 2023. augusztus 17.

I. 1. A koltségvetési szerv azonosItó adatai:

Tiszaág Integrált Szociális Intézmény Jász-Nagykun
& koltségvetési szerv megrievezése:

Szolnok Vármegye (a továbbiakban: Intézmény)

Székhelye: 5200 Törökszerftmiklós, Deák Ferenc üt 100.

Torzskonyvi riyilvántartási száma: 576987

Statisztikai számjele: 15576983-8720-312-16

Adóigazgatási azonosItó száma: 15576983-2-16

Allamháztartási azonositó száma: 750123

1.2. A székhely feladatai:

Tiszaág Integrált Szocidlis Intézminy Jâsz-Nugykun-Szolnok Vãrmegye (5200 TOrokszent—

miklós, Deák Ferenc z~t 100.)

A székhely alaptevékenysége a pszichiátriai betegek tartós bentlakásos ellátása és a pszichi

átriai betegek rehabilitációs célü bentlakásos ellátása. A pszichiátriai betegek otthonában az

engedélyezett férôhelyszám 150 fô, a pszichiátriai betegek rehabilitációs részlegén 20 féró

helyszám engedélyezett.

I. 3. Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cIme

1 Angolkert Idôsek Otthona Fegyvernek 5213 Fegyvernek, Angolkert üt 1.

2 Fenyves Otthon Kenderes 5349 Kenderes, Szociális otthon tanya 34.
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Azür Ház Támogatott Lakhatás 5510 Dévaványa, Virág utca 1.
Dévaványa

4 Gólyafészek Otthort Karcag 5300 Karcag, Zoldfa utca 48.

5 GólyahIr Lakóotthon Karcag 5300 Karcag, Sándor utca 35.

6 Orgonafa Lakóotthon Kunhegyes 5340 Kurthegyes, Tomaji utca 5/a.

7 Tulipénfa Lakóotthon Kunhegyes 5340 Kunhegyes, Jósika utca 1.

.. / / 5241 Abádszalók, Jozsef Attila krt. 59. Fsz.8 Ezustkarasz Telephely Abadszalok 3 a

~ Szociális Szakápolási Kozpont Kunhe- 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.
gyes

. . . 5235 Tiszabura-Pusztataskony, SzapAry10 Toparti Otthon Tiszabura
Cyula utca 1.

I. 4. A telephelyek feladatai:

L 4. 1. Angolkert Idô’sek Otthona Fegyvernek (5213 Fegyvernek, Angolkert i~t 1,)

A fegyverneki telephely alaptevékenységébe tartozik az idôskorüak tartós bentlakásos el

látása, clemens betegek tartós bentlakásos ellátása. Az engedélyezett férôhelyszám a telephelyen

68 Ff5.

L4. 2. Tenyves Otthon Kenderes (5349 Kenderes, Szocidlis otthon tanya 34.)

A kenderes-bárthalmai telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossággal élôk

tartós bentlakásos ellátása. Az engedélyezett férôhelyszám 91 Ff5. A telephelyen 18. életévet be

töltött fogyatékos személyek bentlakásos ápoló-, gondozó otthona, ahol kozépsülyos, sülyos

értelmi és más fogyatékossággal élô személyek ápolását és gondozását végzik.

A telephelyen 15 ifS engedélyezett férôhely keretében fogyatékos személyek nappali ellátása

torténik. A nappali alapellátáshoz kapcsolódik a támogatott Iakhatás szolgáltatást biztosItó,

5340 Kunhegyes, Nagykakatszél utca 10. szám alatti ingatlan, ahol 12 Ff5 engedélyezett féröhely

számmal müködik a szolgáltatást nyüjtó ingatlan.
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L 4.3. Azürffdz Tdinogatott Lakhatâs Dévavdnya (5510 Dévaványa, Virdg utca 1.)

A telephelyen fogyatékos személyek nappali ellátása történik, 9 ff5 engedélyezett férô

hellyel. A nappali alapellátáshoz kapcsolódilc a támogatott lakhatás szolgáltatást biztosftó 5510

Dévaványa, Hold utca 1. szám alatti ingatlan, ahol szintén 9 fó engedélyezett feróhelyszámmal

muIkodilc a telephely. Autizmus spektrum zavarral élô személyek számára nyüjt szolgáltatást a

dévaványai telephely, kiemelt figyelenunel a szeinélyes szukségletekre és az egyéni képessé

gekre, az önálló életvitel eläsegftése.).

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

A karcagi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossággal élôk tartós bentlaká

SOS ellátása. Az engedélyezett féröhelyszám 170 ff5. A telephelyen elsôsorbart 0 és 18 év közotti

értelmi fogyatékos, iletve halmozottan fogyatékos kiskorüak állandó és folyamatos berttlakásos

ápolása, gondozása torténik. Szabad kapacitás esetén értelmi fogyatékos, valamint halmozottan

fogyatékos 18. életévét betöltött személyek ellátása is torténik, akiknek az ápolására, gondozá

sara, valanñnt fejlesztésére, foglalkoztatására csak intézményi keretek kozött van Iehetdség.

I. 4. 5. GólyahIr Lakóotthon Karcag (5300 Karcag, Sándor utca 35.)

A telephelyen 13 f’S engedélyezett Iétszámá ápoló-gondozó célü IalcOotthon rnükodik. A

lakOotthoni ellátást igénybe vevô, fogyatékossággal élã személyek részére életkoruknak,

egészségi állapotuknak és onellátásuk mértékének megfelelö ellátást biztosIt.

L 4. 6. Orgonafa Lakóotthon Kunhegyes (5340 Kunhegycs, Toinaji utca 5/a.)

A telephelyen 10 f’S engedélyezett létszámü apoló-gondozó célü lakóotthon müködik. A

lakootthoni ellátást igénybe vevó fogyatékossággal el’S személyek részére életkoruknak,

egészségi áflapotuknak és onellátásuk mértékének megfeleló ellátást biztosft.
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1. 4. 7. Tulipânfa Lakóotthon Kunhegyes (5340 Kunhe yes, Jósika utca 1.)

A telephelyen 12 fiS engedélyezett létszámü ápoló-gondozó céhi Iakóotthon mükodik. A

lakóotthoni ellátást igénybe vevô fogyatékossaggal élô személyek részére életkoruknak,

egészségi állapotuknak és önellátásuk mértékének megfeleló ellátást biztosft.

I. 4. 8. Ezflstkirdsz Telephely Abddszalók (5241 Abádszalok, JózsefAttila krt. 59. Fsz. 3. a.)

A telephelyen szolgáltatás nem történik, az ingatlan szolgilati lakásként biztosft lehetö

séget Iakhatásra.

L 4. 9. Szocidlis Szakdpoldsi Kozpont Kunhegyes (5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72.)

A telephelyen szakápolási központ muiködik, 25 ff5 engedélyezett Iétszámmal. Szakápo

last is nyájtó idósek otthonában (a továbbia.kban: szakápolási kozpon~ szakápolás annak

a 18. életévet betöltott személynek nyüjtható,

a) aki idósotthoni ellátásra gondozási szukséglettel rendelkezik,

b) aid betegségébôl adódóan szakápolást igényel, de akut fekväbeteg-gyógyintézeti ella

tésra és állandó orvosi feliigyeletre nem szorul, és

c) akit a kezelôorvosa vagy - intézményi jogviszony fennállása esetén - a szociális intéz

mény orvosa szakápolási központba beutalt.

A telephelyhez kapcsolódóan jelzôrendszeres házi segftségnyájtás alapszolgáltatás nyüj

tésa történik. A jelzórertdszeres házi segItségnyüjtás a saját otthonukban éIó, egészségi ál

lapotuk es szociális helyzetuk miatt rászorulO. a segélyhIvó készülék megfelelö használa

tára képes idóskorü vagy fogyatékkal éló, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló

életvitel fenntartása mellett fehxteruló krfzishelyzetek etháritasa céljából nyüjtott ellátás.

8



L4.1O. Tóparti Otthon Tiszaburcs (5235 Tiszabura-Pusztataskony, Szapdry Gyula utca 7.)

A tiszabura-pusztataskonyi telephely alaptevékenységébe tartozik a fogyatékossággal élók tar

tós bentlakásos ellátása. Az engedélyezett férôhelyszám 153 ff5. A telephelyen 18. életévet betöl

tött fogyatékos személyek bentlakásos ápoló-, gondozó otthona, ahol kozépsülyos, sülyos ér

telmi és más fogyatékossággal élô személyek ápolását és gondozását végzik.

L4.11. A tãmogatott lakhatâst biztosItó ingatlanok

a) Harangláb HIz, Kurihegyes

12 ff5 fogyatékos személy részére biztosft lakhatást. A Iakókornyezet zöldovezetes, emellett in

tegráltan helyezkedik el a településen.

b) Kék Hold Ház, Dévaványa

Jelen tániogatott lakhatás 9 ff5 autizmus spektrum zavarral ékS személy részére biztosIt eflátást.

Csendes, zöldovezetes a lakOkömyezet, integráltan helyezkedik el a településen.

1.5. Az intézmény jogallása:

Az intézmény önáIIó jogi személy. A költségvetési szerv pénzügyi, gazdasági feladatait a

gazdállcodást érintó feladatmegosztásról szólO megállapodás alapjan a Szociális és Gyer

mekvédehni Fdigazgatóság laqa el.

I. 6. Az intézmény irányitása:

I. 6. 1. A koltségvetési szerv irânyitó szervének

megnevezése: Belügyminisztérium

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

1. 6. 2. A koltségvetési szerv fenntartójânak

megnevezése: Szociális és Gyerrnekvédelmi Föigazgatóság (a továbbiakban: SZGYF)

székhelye: 1132 Budapest, Visegrádi utca 49.
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1. 6. 3. A költségvetési szerv tekintetében kozépirânyItó szervre átruházott irányitási

hatáskorok esetén a kozépirányItó szerv megnevezése, székhelye:

Szociális és Cyermekvédelmi Fôigazgatóság, 1132 Budapest, Visegrádi utca 49.

Atruhazott irányItási hataskorok:

Az állantháztartásrOl szóló 2011. évi CXCV. törvériy (a továbbiakban: Aht.) 9. § c), g) es i)

porttjaiban meghatározott irányItói jogkörok.

A kozépiráxtyito szervet kijelölö törvény, kormányrendelet megjelolése:

a Szociális és Cyermekvédelnii FOigazgatóságról szólO 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

A középirányftói és fenntartói jogok gyakorlása a Szociális és Gyermekvédelmi Fóigazga

tOság Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Kirendeitsége (a továbbiakban: Kirendeitseg)

közremiIködésével történik.

I. 7. A költségvetési szerv illetékessege, miIködési terulete:

1.7.1.

Az 5200 Törökszentn-tikiós, Deák Ferenc üt 100. székhely, az 5213 Fegyvemek,

Angolkert üt 1., az 5300 Karcag, Zöldfa utca 48., az 5300 Karcag, Sándor utca 35.,

valamint az 5340 Kunhegyes, Jósika utca 1., az 5340 Kunhegyes, Tomaji utca 5/a.

szám, az 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 72. alatti telephelyeken végzett

szolgáltatás tekintetében: Jász-Nagykun-Szolnok Vármegye, illetve a müködési

engedélye szerinti féróhelyszam 10%-ának mértékéig országos.

1.7.2.

Az 5349 Kenderes, Szociális otthon tanya 34. és a.z 5510 Dévaványa, Virág utca 1.

szám alatti telephelyeken végzett szolgáltatás tekintetében: országos.
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I. 8. Az intézmény feladata:

Illetékességi teruletén biztosfi~a a szocialis igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993.

evi Ill. törvény szerinti idôsek, pszichiátriai betegek, fogyatékossággal éIôk tartés bentIa~

késos ellátását, fogyatékos személyek részére lakóotthoni ellátást, támogatott lakhatást és

nappali ellátást fogyatékkal élô személyek számára, valarnint szakápolási központot.

I. 9. Az intézmény alaptevékenységének a kormányzati funkciók szerinti besorolása

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése

1 041233 Hosszabb idôtartamü közfoglallcoztatás

2 042130 Növénytermesztés, állattenyésztés és kapcsolódó szolgáltatások

3 101121 Pszichiátriai betegek tartós bentlakásos ellátása

4 101123 Pszichiátriai betegek rehabiitációs célü bentlalcásos ellétésa

5 101133 Támogatott lakhatás pszichiábiai betegek részére

6 101211 Fogyatékossággal élôk tartós bentlalcásos ellátása

7 101212 Fogyatékossággal élôk rel-tabilitációs célá bentlalcésosellátása

8 101214 Tamogatott lakhatás fogyatékos személyek részére

9 101215 Fogyat~ágga1 élôk ápolo-gondozó lakóotthoni ellátá

10 101221 Fogyatékossággal élók nappali ellátása

11 101222 Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére

12 102023 Idóskorüak tartós bentlakásos ellátása

13 102024 Demens betegek tartós bentlakésos ellátása

14 102027 Sza.kápolási központ

15 104011 Gyermekvédelmi bentlakásos ellátások

16 106010 Lakóingatlan szociális célü bérbeadésa, üzemeltetése

17 106020 Lakásfenntartással, lakhatással osszefüggô ellátások

18 107030 Szodális foglallcoztatás, fejlesztô foglalkoztatás

19 107052 Házi segItségnyüjtás

20 107053 Jelzôrendszeres házi segftségnyájtás
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I. 10. A koltségvetesi szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

~____ Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozó jogszabály

1 közalkajmazoftj jgviszony a közalkalmazottalc jogállásáról szóló 1992. évi
XXXIII. törvény

2 munlcaviszony a munka törvénykönyvérôl szóló 2012. évi I. tör
veny

3 megbIzási jogviszony a Polgári Torvénykönyvrôl szóló 2013. évi V. tör
veny

I. 11. A Szervezeti és MuIködési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) hatálya

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény vezetóire, dolgozOira, az intézményben mfIkodó

szervekre, közosségekre, az intézmény szolgáltatásaft igénybe vevôkre.

I. 12. Szervezeti felépItés

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. számü mellékiet tartalmazza.

II. Az intézmény vezetése és munkalcori felépItése

Az intézmény egyszemélyi felelôs vezetöje - valamertnyi telephely vonatkozásábart - az

intézményvezetô.

Az intézményvezetöt irányitási-vezetési feladatai végrehajtásában a szakmai vezetó

általános helyettes, a pénzugyi csoportvezetô és a müszalci csoportvezetó segIti. A telephe

lyek vezetöi feladatait telephelyvezetôk Iátják el. A la.kóotthonokkal és támogatott lakha

tással összefuggô vezetési feladatokat a szaJ.cmai vezetó látja el.

Az intézmény szervezete — az ellátás érdekében — szakmai szempontból tagolt, telephe

Iyek, osztályok együttrnuIkodnek. Az integrált intézmény a telephelyek együttese, a rész

egységek egytttmükodését eredményezó, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehe

12



tôségeinek megfelelô minôségi, magas szmnvonalü ellátást biztosIt, kiemelt figyelemmel az

ellátottak érdekeire és igényeire.

II. 1. Az intézményvezetö

Az intézményt az intézményvezetó, mint egyszemélyi felelós vezetó irányftja. Az

intézményvezetöt a Szociális és Gyermekvédelmi Fôigazgatóságró] szóló 316/2012. (XI.13.)

Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés ci) pontja alapján a Szociális és Gyermekvédelmi

Fóigazgatóság Fôigazgatója középirányItói hatáskorében eljárva a kozalkalmazottak

jogállásáról szOló 1992. évi XXXIII. törvényben foglaltak szerint eldkeszftett pályázat ütján,

legfeljebb 5 év határozott idôtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizását

visszavonja, az egyéb munkáltatOi jogokat a Szociális és Gyermekvédelmi Föigazgatóság

Szervezeti és M~jkodési Szabályzatában foglaltak alapján a Kirendeitség igazgatója

gyakoroija.

Az thtézményvezetã felel az intézmény mükodéséért, az oft folyó szakmai tevékenységért,

gazdállcodásért, uzemeltetésért, valamint az intézmény használatában lévô állami vagyo

nért. A gazdálkodás szabályszeriIségét a gazdálkodási feladatokat ellátó Kirendeitséggel

együtt biztosItja feladat megosztási megállapodás alapján.

Hatás- és jogköre alapján az alábbi feladatokat látja el:

• Az alapftó okiratban meghatározott alaptevékenységek ellátásának biztositása, a

hatályos jogszabályok és a fenntartó által hozott dontések, iránymutatások közott.

• BiztosItja a jogszabályban meghatározott müködési, személyi és szakmai feltétele

ket.

• Elkészfti az intézmény Szakmai Programját, Szervezeti és Mükodési szabályzatát,

gondoskodilc a hatályos jogszabályokban elöIrt szabályzatok elkészItéséról.
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• Meghatarozza az egyes vezetói munkakörökben a hatás- és jogkoröket, az intéz

ményen belüli munkamegosztást.

• Gyakoroija a munkáltatOi jogokat az intézmény alkaln-iazottai felett.

• JranyItja a dolgozók továbbképzését, felUgyeli a személyzeti ügyeket, a bér— és

munkaerô-gazdállcodást.

• Irányftja és összehangolja a telephelyek, osztályok munkáját az élükön álló veze

tök által.

• Gondoskodik az intézményen belul az emberi és állampolgári jogok érvényesulé

sérôl, az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segftô, hu

manizált környezet kialakItásáról és mfiködtetésérôl.

• Ellátja az intézmény képviseletét.

• Kiadmányozási jogkorét ellátja.

• Kapcsolatot tart az intézményi szolgáltatást igénybevevôkkel, illetve törvényes

képviselóilckel.

• Az intézményvezetô szervezi, irányftja es ellenôrzi a fejlesztó foglallcoztatás fo

lyamatos és eredményes miikodését.

• Biztositja az intézmény mi~ikodését, megköff a mükodéshez szükséges szerzôdése

ket.

• Gondoskodik az intézmény müködése során felmerulô biztonsági természetü kér

dések, feladatok ellátásáról.

• BiztosItja a korszerü, magas szfnvonalü gondozás megvalósItásahoz szukséges fel

tételeket, ellenôrzi a gondozást végzôk és irányftók munkáját.

• Kapcsolatot tart az ellátást igénybevevôk hozzitartozóival, a helyi onkormânyza

tokkal, társintézményekkel, egészségilgyi intézményekkel, civil szervezetekkel,

egyházakkal. Képviseli az iritézményt külsö szervek elôtt.

• Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szukséges intézkedése

ket.

• Megállapftja az intézményi ellátásra való jogosultságot.
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• Szervezi az egységek közotti egyuffmdlcödést és munlcamegosztást, a szabályza

tokban foglaltak végrehajtását, biztosftja a munkafegyelem és az etikai normák be

tartását.

• Cyakoroija a kötelezettségváflalási, teljesItés-igazolási és utalványozási jogkört.

Az intézményvezetö helyettesftést távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakmai

vezetó — általános helyettes Iátja el.

II. 2. A szakmai vezetö — általános helyettes

Munkáját kozvetlenul az intézményvezetô irányftásával végzi, amelyrél rendszeresen be

számol. HelyettesItését a támogatott lakhatás és a lakóotthonok szakmai vezetôje látja el.

Koordinálja, és ellenórzi az integrált intézmény szakmai munkáját.

Feladatai:

• Heft vezetôi értekezleteken és a napindItó megbeszéléseken részt vesz, az

értekezlet témájáról az érintett munkatársakat tájékoztatja.

• Koordinálja, ellenôrzi az ápolás-gondozási részlegeket, a székhelyet és a telephely

intézményeket.

• Ellátja a szakápolási tevékenységgel osszefflggô irányItási, ellenórzési,

koordinâJási feladatokat.

• Az intezményvezetô utasftásának megfelelôen koordinálja a székhely és a

telephelyek szakmai munkájáhez t.

• Az irányftisa alatt álló szervezeti egységet képviseli az intézményvezetô által

nieghatározott keretek között.

• A szflkséges dokumentációkat aktualizálja, és jogszabályi megfelelését ellenôrzi.

• Részt vesz a szalcmai programok, hazirendek és egyéb szakinai anyagok

etkészItésében.

• Meghatározza, ellcészIti az irányItása alatt álló szervezeti egység ugyrendjét és

munkatervét.
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• Figyelenunel kIséri a szakmai protokollok végrehajtásIt és betartasat.

• Az intézményvezetd kérésére kimutatást készIt a szakmai munka vonatkozásában.

• Közrernuiködik a kirendeitség által kért adatszolgáltatások teijesitésében,

elkészftésében.

• Hatékony vezetâi információrendszert szervez meg és mutkodtet.

• Folyamatosan ellenôrzi a munkavégzést, beszámolókat kér a kiadott feladatokrol,

iletve azok teljesItésérôl, értékeli az elvégzett munkát.

• A munkavégzés megszervezése a szervezeti egységen belul, és az egységek

kozötti munkavégzés összehangolása.

• Szakmai miihelymunkát szervez az integrált intézményben.

• Eves ellenórzésj tervez készit.

• Ellenôrzi az egyéni fejlesztési és gondozási terveket, ápolási terveket.

• Ellenörzi a szabadságolások ütemezését~ a müszakbeosztásokat.

• Figyelemmel kIséri a szakdolgozOk továbbképzését.

• Gondoskodilc a feladatok megfelelã leosztasáról.

• Jntézkedik az észlelt szakmai hiányosságok megszüntetésérôl.

• Javaslatot tesz a mtmkaeró átcsoportosItásra, illetve üj dolgozó felvételére.

• Kivizsgálja az ellátottak panaszait.

• HelyettesIti az intézményvezetãt, szaJ.cmai vezetôt.

• kapcsolatot tart:

• valameimyi részleggel és telephellyel

• az ellátottakkal,

• más szociális intézményekkel,

• hivatalos szervekkel,

• törvényes képviselôkkel, hozzátartozokkal.
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IL 2. 1. A telephelyvezetd

Minden héten hétfôn a székhelyen 13 órai kezdéssel vezetói értekezleten vesz részt.

~ Minden hétköznap napindItó megbeszélést tart.

> Szakmai feladatait a szakmai vezetó - általános helyettes irányItása és

felugyelete mellett, a szervezeti egység teijes koHl szakmai felelösséggel

bfró vezetgeként végzi.

> IrányItja, osszehangolja, ellenórzi a telephely munlcáját, koordinálja a

szervezeti egységek egyuttmükodését és munkamegosztását.

> Betartatja az etikai kOvetelményeket.

> EläsegIti a szakmai vizsgálatok, ellenârzések a jogszabályi elôirásoknak

megfelelô lebonyolItásat, gondoskodilc az ellenôrzések által

meghatározott feladatok végrehajtásáról, az intézményvezetô megbIzása

alapján adatokat szolgáltat, jelentést készit, részt vesz kérdóIvek,

felmérések, statisztikák elkészItésében.

> Condoskodik a telephelyen éIô ellátást igénybevevô embed és

állampolgári jogainak érvényesulésérâl, engedélyezi az eltávozást a

telephelyen éló Iakók részére.

> FeIeIôs a telephely torvényes mfflcödéséért, a takarékos és szabályos

gazdálkodásért.

> Kivizsgálja a hozzá érkezâ panaszokat és megteszi az abból fakadó

szukséges intézkedéseket.

> Gondoskodik a tOrvény szerinti nyilvántartások vezetéséról.

> Elósegfti az Erdekképviseleti Forum mi5kOdését a telephelyen.

~ Vezetét feladatai sorén segfti a dolgozOk szakmai munkáját, elkésziti a

továbbképzési terveket, belsâ képzéseket szervez, gondoskodik azok

megvalOsulásáért, a m(lkOdési nyilvántartást vezeti.

> Szervezi a munkatársak idôszakos egészségugyi vizsgálatát, mentális

segItését.

* Elkész{ti a szabadságolási ütemtervet és vezeti a szabadság kiadásanak
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nyilvántartásat.

> Megkuldi a müszaki koordinator részére a heti ütemtervet.

> Ellenörzi a mosodai munkát.

> BiztosItja a korszenl, szmnvonalas gondozési- ápolási tevékenység

megvalósulásat.

> Protokollokat készit, aktualizál, egységesIt, ismertet a munkavállalókkal.

> Beszámolási és tájékoztatási kotelezettséget teijesit az intézmény vezetôje

felé

> A telephelyen bekovetkezett rendkIvuli eseményeket a.z arra irányadO

szabályzat rendeilcezése szerint jelenti az intézmény vezetóje felé és a

SZIA rendszerben.

> Telephelyvezetôi megbIzása alapján ellenórzéseket tart a telephely

muIkodésének bármely területére vonatkozóan.

> Megszervezi a munka- és tüzvédeinil oktatást, betartatja és ellenôrzi az

elôfrásokat.

> Munka- és védôrul-ia igénylése, továbbftása a gazdasági osztály felé.

> A telephelyre érkezó elhelyezési kérelmeket nyilvantartja, elôgondozást

végez, a kapcsolodó dokumentációkat vezeti papiralapon és a SZIA

rendszerben.

> Felelc3s a gondozási, fejlesztési tervek ellenôrzéséért.

> Ellátja a telephelyen a terápiás csoport irányitását, ellenórzi a fejlesztö

foglalkoztatás folyamatát.

> A fejlesztô foglalkoztatassal kapcsolatban adatot szolgáltat a gazdasági

osztály felé.

> A telephelyen lakógytulést tart.

> Az ellátotqogi képviselôvel kapcsolatot tart.

> A gondnokokkal, hozzátartozOkkal kapcsolatot tart.

> Továbbitja a postal küldeményeket a székhely felé.

> Feltáxja a müködési hibákat, és megszervezi azok megszOntetését.
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> Az intézmenyvezetô felkérése alapján képviseli a telephelyet.

> HelyettesItését a vezetô ápoló látja el.

II. 2. 1. 1. Vezetö ápoló

~ Osszehangolja és ellenôrzi az ápolási-gondozási részleg munkatérsainak

munkáját.

) Részt vesz a napindftó megbeszéléseken.

> ElkészIfi az ápolási részlegen dolgozOk havi munkarendjét.

> Naponta kijeloli mflszakoriként a munkafolyamatok felelôseit.

> Szervezi és ellenôrzi az orvos utasftásai alapján a heveny és idült beteg

Iakók szakápolását, ápolását, gondozását.

> Koordirtálj a a gyógyszerek beszerzését és az orvos utasitása alapján

történd gyOgykezelést.

> Condoskodik a diéták betartásáról.

> Az ellátást igénybe vev’5k problémáit, igényeit meghallgatja, jeizi a

telephelyvezetó fel4 és részt vesz a megoldásukban.

> Megszervezi az ellátást igénybe vevôk szürôvizsgálatát.

> Gondoskodik az ápolási, gondozási dokumentáció naprakészségéról.

)~ Ellenörzi a korlátozO intézkedések szabályosságát és dokumentációját.

> Eltávozásra menô lakók okmányait kiadja, visszaveszi.

> Részt vesz, segItséget nyüjt a gondozási tervek elkészItésében,

megvalósItásában.

> Járványhelyzetben infekció kontroil felelôs.

> Jelenti a rendkfvuli helyzeteket a telephelyvezetönek.

> A telephelyvezetövel kozremtkodve szervezi az ápolási-gondozási

részleg munkatársainak rendszeres képzését, továbbképzését.

> Uj dolgozO esetében gondoskodik a munka-, tdz- és balesetvédelmi

oktatáson vaIó részvételrôl.

> Ellenôrzi a szobafelelós rendszer hatékony mükodését, az ellátást
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igénybevevô egyéni ruházat és eszkoznyilvántartásának pontos,

naprakész vezetését.

> Kapcsolatot tart a szakmai vezetó és telephelyvezet3vel torténó

egyeztetést követôen a telephelyet felkeresô inkontinencia termékeket és

gyógyászati segédeszközöket gyártó cégek képviselöivel.

> Koordinalja, ellenórzi, irányItja a takarftók munkáját, elkésziti a takarItó

és mosodai munkakorben dolgozók rnüszákbeosztását

(Torokszentmiklós vezetô ápolója nem készit mosodai beosztást,

Pegyverneken nincs vezetô ápoló.)

> Gondoskodik a telephely tisztaságáról.

> Kapcsolatot tart orvosokkal, gyógy-intézményekkel, hozzátartozókkal,

gondnokokkaL

> A m&ödési hibákat, problémákat jeizi a telephelyvezetö felé.

> A telephely vezetäjét helyettesIti, és szoros egyuttmtikodésben dolgozik

vele.

> Kezeli és nyilvántartja a textilraktáralcat.

> Szakápolási tevékenységet végzô szakmai csoporttal egyiittmuIködik.

> HelyettesItését a vezetö sza.kápoló látja el.

11.2.1.1.2. Vezetö szakápoló

> Osszehangolja és ellenörzi a szakápolási részleg munkatársainak

munkáját.

> Folyadékpótlo infüzió bekotése orvosi utasItásra, továbbá az intravénés

és elektrolitpótláshoz, parenterélis gyógyszer beadásához kapcsolódó

egyéb szakápolói feladatok.

> Enterosztóma ellátás.

> Szondán (nazogasztrikus, és perkután endoszkópos gasztrosztómán) at
törtériâ tápláláshoz és folyadékfelvételhez kapcsolOdO szakápolási

tevékenységek végzése, betanItása.
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> Nazogasztrikus szonda behelyezése, cseréje.

> Traheális kanul tisztItása, betét cseréje szovôdményes esetben, a

tevékenység betanftása.

> Nóbetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez

kapcsolódó szalcápolói feladatok, hOlyagkondicionálás.

~ Perifériás vénakanul behelyezése és ellátása.

> Mütéti területek (nyitott és zárt sebek) ellátása.

> SztOmaterápia szovôdményes esetben és szakmaspecifikus szájápolási

tevékertységek muItét után.

* Betegség következmdnyeként átmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy

csökkent funkciók helyreállftásához, fejlesztéséhez, pótlásához

kapcsolódO szakápolási feladatok: gyógyászati segédeszközok,

protézisek használatának tanftása (ez esetben gyógytornász

kozremdködése vagy konzultáció céljából elérhetösége szükséges);

mozgás és mozgatás eszkOzeinek ismertetése.

> Dekubitálódott tertiletek, fekélyek szakápolási feladatai (ITT-TV. stadium,

exszudációs, nekrotikus seb kezelése orvosi utasItás alapján).

> HaIdokló beteg szakápolása.

> Tartós fájdalomcsillapItas szakápolási feladatai.

>. Parenterális gyógyszerelés.

> Gyógyszeradagolo pumpa mfikodtetése.

> Epidurális ès Port-a-cath kanulok gondozása, gyógyszerbevitel.

> Külonbözä célt szolgálO drének kezelésének szakápolási feladatai.

> EKC készités orvosi utasftás alapján.

> Minden egyéb, orvos áItal elrendelt és felügyelt szakápolási tevékenység.

> Koordinálja a jelzôrendszeres házi segftségrtyüjtással kapcsolatos felada

tokat.

~ Kapcsolatot tart a jelzôrendszeres készülékeket Uzemeltetô gazdasági

társasággal.
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> Kapcsolatot tart a jelzôrendszeres házi segItségnyájtást igénybe vevó ci

iátottakkal, valamint a megbIzási jogviszony keretében ezen feladatokat

ellátó személyekkel.

> HelyettesItését szakápoló Iátja ci.

IL 2. 1. 2. Terápiás csoportvezetö

• A telephely fejlesztô szakember csoporljának vezetése, irányftása, feladataik

koordinálása, munkafolyamatok ellenôrzése.

• Biztosutja az ellátottak fejiesztését, foglalkoztatását és mentálhigiénés

eIlátását, szervezi és ellenörzi az ezzel kapcsolatos tevékenységeket.

• Az irányItása aM tartozó munkatársak munkabeosztását nyiivántartja.

• Rendszeresen eiienörzi az irányItása ala tartozó munkatársak vezetett

dokumentációit, az ellenôrzést dokumentálja.

• Figyeiemmel kfséri a dolgozók szakmai munkáját és etikai magatartását.

• Kezdeményezi a hiányosságok megszuntetését a munkaterüietén.

• Eiienôrzi az intézmény Házirendjének, Szakmai programjának a betartását,

betartatását.

• Feladata a jobb, kuituráitabb iakóeliátást szolgáló eszkozök, valamint a

munkatársak munkáját könnyitâ, korszerfi eszközok, anyagok beszerzésére

javasiatot tenni.

• Részt vesz a napindftó megbeszéléseken és beszámol a csoport

tevékenységéröl.

• Részt vesz a munkavédelmi, ttIzvédelmi oktatásokon.

• Aktivan részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és

lebonyolitásában.

• Feilceresi az ellátottakat, felméri a lakókornyezettel, a mentáThigiénés

szolgáltatással és a foglallcoztatássai kapcsoiatos igényeket, iegjobb tudása

szerint torekszik kielégItésükre.
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• A munkafolyamatokat ismerteti az üj munkatársaival.

• KozvetIti a telephelyvezetö irányába a munkatársai munkakörulményeire

és munkájuk jobbItására, hatékonyságara, valamint a jé légkör

megteremtéséhez szükséges kéréseiket. Kompetenciák betartása mellett

megtesz mindent annak érdekében, hogy segitse munkájukat.

• Koteles a szakmai és jogszabályi ismereteit a hatáskorébe tartozó területre

vonatlcozóan bövfteni, a hatályos jogszabályokat napra készen nyomon

követni és alkalmazni.

• Biztosilja a hozzájutást a hitélet gyalcorlásahoz, ellenôrzi és koordinálja az

ehhez kapcsolódó szakmai feladatokat.

• Szakmai koordinátor a korai fejlesztés es gondozés, fejlesztô nevelés,

oktatás feladatellátásban.

• Az intézmény adatszolgáltatásaiban való aktfv részvétel. A KENYSZI, a

SZIA, a GYVR, nyilvántartások naprakész vezetése.

• A fogyatékos személyek alapvizsgalatát, felulvizsgálatát koordinálja,

nyilvántartja.

• Kapcsolatot tart a hozzátartozokkal, gondnokokkal, hivatásos

gondnokokkal, gyermekvédelmi gyámokkal

• A gyermekvédelmi szakellátásban részesülô ellátottak esetében Ml évente

ellcészfti a GH3 adatlapot a GYVR rendszerben.

• HelyettesItését terápiás munkatárslszocialis munkatárs 1ál~a el.

II. 2. 2. A szakmai vezetö

Munkáját közvetlenul az intézményvezetä irányItásával végzi, amelyrôl rend

szeresen beszámol. HelyettesItését a szakmai vezetô - általános helyettes látja

el.

Feladatai:

• Heti vezetôi értekezleteken és a napindftó megbeszéléseken részt vesz; az

értekezlet témájárOl tájékoztaija az érintett munkatársakat.
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• Az intézményvezetô utasitásának megfelelôen koordinálja, ellenärzi az

irányftása alatt áIIó szervezeti egységek szakmai munkáját.

• Képviseli az iráriyftása alaft alló szervezeti egységet — a lakóotthoni és nappali

ellátást, valamint a támogatott lakhatást -, az intézményvezetô által

meghatározott keretek között.

• A szukséges dokumentáciOkat aktualizálja és jogszabályi megfelelését

ellenôrzi.

• Részt vesz a szakmai programok, házirendek és egyéb szakmai anyagok

eflcészItésében; meghatározza, elkészfti az irányftása alatt álló szervezeti

egység flgyrendjét és munkatervét.

• Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtását és betartatását.

• Az intézményvezetô kérésére kimutatást készit a szakmai munka

vonatkozásában.

• Közremi1kodilc a kirendeitség által kért adatszolgaltatások, teljesftésébeit,

elkészItésében.

• Részt vesz a hatékony vezetôi információrendszer megszervezésében és

müködtetésében.

• Megszervezi, összehangolja a szervezeti egységen belül és az egységek közötti

munlcavégzést:

- eves ellenórzési tervet készit,

- ellenörzi az egyéni fejlesztési, és gondozási terveket,

- ellenórzi a szabadságolások ütemezését, a mtszalcbeosztásokat,

- gondoskodik a feladatok megfelelö Ieosztásáról,

- intézkedik az észlelt szakmai hiányosságok megszuntetésérôl,

- javaslatot tesz a munkaeró átcsoportosItására,

- figyelemmel kiséri a dolgozók továbbképzését,

- kivizsgalja az ellátottakat érintó problémás ugyeket,

- javaslatot tesz üj dolgozók felvételére.

• kapcsolatot tart:
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- az esetfelelósökkeL dolgozOkkal,

- az ellátottakkal,

- az integrált intézmény többi telephelyeivel, más szociális intézményekkel,

- hivatalos szervekkel,

- torvényes képviselôkkel, hozzátartozókkal.

HelyettesItését a szakmai vezetô — általános helyettes látja el.

11.3. A gazdasági csoportvezetö

• Tevékenységét az intézményvezetó közvetlen irányItása alatt végzi.

• Feladatellétását a gazdasági csoport. a pénzügyi ügyintézâ, munkaugyi

Ugyintézók, kisegftô munkatársak (takarité, mosodai dolgozó, varrónô,

szakács, konyhai kisegItô) koordinálása révén végzi az alábbiak szerint:

> az intézményt érintd adatszolgáltatások biztosItása,

a CT-EcoSTAT program pénzügy moduljába rogzIti, feldolgozza,

szkenneli és feltölti a bejovô készpénzes számlakat, mellékletekkel fel

szereli,

> a belföldi kikUldetési utasItás és koltségelszámoláson ellenórzi a teijesI

tésigazolást, a kotelezô mellékieteket, majd kiszániolja az összegeket,

az Jntézmény köteles Irásban jelezni az év kozben fehnerulö beszerzési

igényeit,

> CT-EcoSTAT program rendelés moduljába felrogzIti a megrendelési

igényeket,

> mobiltelefon-számla nyilvántartást vezet,

> bankszámlájáról készpénzt vehet fel a szükséges kiadások fedezetére,

> vezeti a házipénztárat a Pénzkezelési szabályzatban rogzItettek szerint,

> biztosftja a pénztári kifizetés során a kifizetések szabályszer(iségét,

> lebonyollija a leltározási tevékenységet és a selejtezési eljárást,

> nyilvántartja a letéti számlán az ellátottak készpénzvagyonát, az ellátott

igényének megfelelôen kiadást, bevételezést teijesIt,
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> vezeti a tárgyi eszkozokrc3l az analitikus nyilvántartást, bevételezi a be

szerzett eszközoket,

> elszámolja a negyedéves értékcsokkenést,

> havonta egyeztet a fôkönyvi könyvelésseL

> nyilvántartja a szigorü számadásü nyomtatványokat,

> kifizetett elôlegekrãl analitikus nyilvántartást vezet,

> kezeli a KozpontosItott Illetményszámfejtô Rendszert (KIRA),

> ellátja a belépô és kilépô dolgozókkal kapcsolatos teendóket, elkészIti a

munkaszerzódéseket és kinevezéseket, módosItasokat, iletve átsorolá

sokat,

> ellátja a változással, murikaviszony megszünésével kapcsolatos ügyin

tézöi feladatokat,

> kezeli a személyi anyagokat, - adatvédehni és titoktartási kötelezettség

mellett — vezeti a nyilvántartásokat és gondoskodik az okmányok meg

órzésérôl,

> adatokat szolgáltat a költségvetéshez, a beszánioló jelentés elkészItésé

hez,

> havi, negyedéves és eves statisztikát készit,

> megállapItja a.z eves szabadságot és vezeti a ny-ilvántartást,

> kepzési tervet készft a kötelezô továbbképzés teijesItésére, nyilvéntarija

a szerzett kreditpontokat, teijesIti jelentési kotelezettségét,

> munkakori Iefrások elkészItése az intézményvezetôvel egyeztetett tarta

lommal,

az intézményhez érkezó, átutalásos szImlákat formailag, tartalmilag le

ellen&rzi, teljesItésigazolással ellátja, a megkifogásolt számlákat a szálli

to részére visszalculdi,

> e-mailen megkuldi a számlát a Vármegyei Gazdasági Osztályra

a szflkséges mellékletekkel felszereli a számlákat, majd papIr alapon

beküldi a Vármegyei Cazdasági Osztályra.
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a számlára rá kell vezetni, illetve szukség esetén csatolni kell:

1. szakfeladatot,

2. rendelés, szerzôdés számát,

3. kéd bontést a hozzá tartózó összeggel (p1. IakOotthon, telephel.y),

4. szükség esetén készlet bevételezési bizonylatot, tárgyi eszköz állo

mánybavételi bizonylatot,

5. termék pontos besorolását (p1. gyógyszer, gyógyhatásü készitmény),

6. karbantartés, javités esetén munkalapot.

> A kozUzemi számlákon szereplô fogyasztást a mérôórákkal leegyezteti,

> a készlet beszerzést tartalmazó szánilákat a rendelésekkel leegyezteti,

a raktárba bevételezendó anyagokról a bevételezési bizoriylatot kiállItja,

> az egyéb tételek felrogzftése a CT-EcoSTAT rendszerbe,

> kimenó vevói szánflák kiáilitása CT-EcoSTAT program segItségével.

> Helyettesftését pénzügyi ügyintézô látja el.

II. 4. A miIszalci koordinátor

• Adatszolgáltatások, adatok küldése a határidô szigorá betartásával

(táblázatok, összegzô kimutatások, jelentések kuldése).

o Figyelemmel kIséri, segiti a beruházás, felüjItás, karbantartési munkát.

o Energetikával kapcsolatos adatszolgaltatást végez.

• Az épületek energiafelhasznalásanak monitorozása.

• A tervszerü karbantartási feladatok ismerete, nyilvántartása, elvégeztetése.

• Karbantartási es feladat terv ellcészItése és nyomon kovetése.

o Hibaelhárftás/javitások nyomon követése.

o Az ellenôrzések és beavatkozások nyomon követése, nyilvántartása, admi

nisztráciOja, rendszerezése.

• Tüzvédelmi berendezések mükodésének ütemezett eilenôrzése.

o Munkafolyamatok, javitási feladatok koordinálása.
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• Munkak logisztikai koordinálása (tervezett és eseti javItásoknal szervezési

segitség).

• Karbantartási idôpontok egyeztetése.

• Telephelyek látogatasa indokolt esetben.

• Epuletek muIszaid bejárásanak lebonyolftása (idôszakos jelleggel).

• Jogszabályok által elófrt és az ingatlanok zavartalan mükodéséhez szüksé

ges karbantartoi, szolgáltatói szerzôdések pályáztatása, az ajánlatadók ver

senyeztetése, ezt kovetOen a kiválasztott szerzódések elôkészftese, ellenôr

zése, valamint ezen vállalkozásokkal való kapcsolattartas

• Munkavédeirni, tüzvédelrni szaktevékenységek által elãIrt mflszaki megfe

lelóségek, felülvizsgalatok megszervezése, naprakészen tartása, ellenôrzése.

• Ingatlanok karbantartóinak irányItása, felügyelete, jogszabályi elôfrások

szerintj Uzemeltetfjj feladatok ellátásának ellenórzése, betartatésa.

• Szállitások koordinálása, kapcsok5dó adntinisztrativ feladatok elvégzése.

• Müszaki kollégák beosztásánalc nyilvántartasa.

• Egyéb szervezési, illetve adminisztrativ jellegfi feladatok elvégzése.

• Meghatározott feladatok, m~iszaki ellenórzések elvégzése.

• Beszerzéssel összefuggó adminisztratIv feladatok elvégzése (p1. ajánlatkere

sek, megrendelések).

• Karbantartasi anyagok, alkatrészek beszerzése

• Gépjarmi~ivek üzemeltetése, javitásának, karbantartásának, vizsgáztatásának

szervezése.

• Az autók heti beosztásánaic ellcészftése, a telephelyvezetök által

péntekenként Ieadott kovetkezô hétre szóló igények alapján.

• A napi mfflcödéshez elengedhetetlen berendezések meghibásodásainak jeizé

se az illetékes külsô cégnek; a hibaelhárItás/javitasok nyomon követése.

• Részvétel a napindftó megbeszéléseken.

• Felüjftási, bentházási javaslatok indItása.

• HelyettesItését karbantarté látja el.

28



11.5. A munkatfrsak

II. 5. 1. Szakmai tevékenyseget ellátó mtmkatársak

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakmai feladatok ellátását végzilc a inunkaköri

leIrésban meghatározottak szerint, valamint a kozvetlen vezetó által esetenként vagy idó

szakosari feladatkorébe utalt feladatokat.

Szakmai munkakörök:

• Apoló

> Mun.káját a vezetô ápolO, szakápolási kozpontban a vezetô szakápoló

kozvetlen vezetésével látja el.

> Az ápolO-gondozó munkát a szakmai kovetelményeknek, valamint

az egyéni gondozási-fejlesztesi tervek figyelembevételével, legjobb

tudása szerint végzi.

> Figyelemmel kIséri az ellátást igénybevevó egészségi Lllapotát.

~ Végrehajtja az orvos utasItásait.

> Vezeti a gondozási dokumentációt.

> Figyelemmel kIséri, betartja és betartaija az intézményre vonatkozó

higiénés elöIrásokat.

> Feladata a kulturált környezet kialakitása, a lakószobák otthonossá

tétele.

> Az élelmezéssel kapcsolatos gondozói feladatok elvégzése.

> Az ellátást igénybevevô niházatának, textIliájanak cseréje.

> Gondoskodás az ellátást igénybevevö ruházatának, textfliájának tisz

tItásárOl.

> Az ellátottak közvetlen flzilcai ellátása (étkeztetés, ruházat, textIlia,

közszukségleti cildcek, környezeti és személyi higiéné),

> Az ellitést igénybevevó szakrendelésre, szürôvizsgálatra kIsérése.

> Kórházban lévé ellátást igénybevevó meglátogatása.

> Részvétel a mentálhigiénés ellátásban, az egyéni gondozási, foglal

koztatási, fejlesztési terv megvalOsItásában.
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> A rehabilitáció elósegItése.

> Az ellétottak állandó megfigyelése, egészségilgyi és mentális válto

zások jelentése frásban és szóban.

> Az egyéni és csoportos foglalkozások segItése, azokon való részvétel.

> Az ellátottak családi, társadahni és egymés kozotti kapcsolatainak fi

gyelemmel kIsérése, kapcsolataik kialakftásának segitése.

> Az vezetô ápoló, illetve a vezetô ápoló áltai rábfzott egyéb feladatok

ellátása.

> Rendszeresen beszámol tevékenységéról a müszakfelelôsnek, vezetô

ápolónak.

Gondozó

> Mtuikáját a vezetô ápoló, szakápolási központban a vezetc3 szakápoló

közvetlen vezetésével látja el.

> Az ápoló-gondozó munkát a szakmai kovetehnényeknek, valamint

az egyéni gondozási- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb

tudésa szerint végzi.

~ Az ellátottak által használt helyiségek tisztántartásának felugyelete,

ellenörzése.

> A személyi és kornyezet higiéné megteremtése.

> Segitséget nyüjt a lakók étkezésénéL onállóságra nevelésében, egyéni

fejlesztési tervekben foglaltak végrehajtásában.

> A szabadidös foglalkozésok lebonyolItásához segitséget nyüjt,

foglallcoztatási terv alapján.

> Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudást, de

elvégzése hozzájárul a lakék jobb ellátásához, koinfortérzetének

biztosItásához, javitásához.

> Szociális és Egészségugyi Dolgozók Etikai Kédexének betartása.
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• Szakápolo

~ Munkáját a vezetó szakápoló közvetlen irányItásával végzi.

> Részt vesz az alapápolási tevekénységek végzésében.

> ElIátja az a Szakmai rendelet 7. számü mellékiete szerinti egészség

ügyi szakápolási tevékenységeket.

> Feladatait orvosi elrendeles, elózetes szukségletfelmérés és tervezés

alapján végzi.

> Segédkezik az orvosi vizsgálatoknál, elvégzi az orvos thai elôfrt ke

zeléseket.

> Laboratóriumi vizsgálat céljábOl ellátja a vér- és testváladékok véte

let.

~ Ellátja a szondán at történc3 tápláláshoz és folyadékfelvéteihez kap

csolódó szakápolási tevékenységet.

> Elláfja a katétercseréhez, dekubitálódoft teruletek, fekélyek kezelésé

hez, tartós fájdalomcsillapItáshoz kapcsolodó szaicápolási feladatait.

> Részt vesz a szürôvizsgálatok kivitelezésében, az ellétottak sülyának,

vérnyomásának, vércukor és vizeletvizsgálatanak ellenórzésében.

> Ellenörzi a gyógyszerszekrenyt, gondoskodik armak feltoltésérôl.

> Elvégzi a gyógyszerelést, végzi a kapcsolodo dokumentációt.

> Figyelemmel kIséri a krónikus betegek áilapotának alakulását.

> Részt vesz az ápolási tervek készItésében, kivitelezéséberi, dokumen

tálásában.

• Szocidlis munkatdrs

> NapindItó megbeszélésen részt vesz.

> Ismeri és alkalmazza a szociális terület jogi szabályozását,

jogszabályait.

> Tájékoztatást nyiijt a szociális ellátásokról a hozzátartozóknak és

gondnokoknak.
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> Létszámnyilvántartást vezet (KENYSZI, SZIA, gyermekvédelem,

TEGYESZ - napi jelentés, havi várakozók, fejlesztó foglallcoztatás).

> SzociéJis Ugyekkel, ugyintézéssel kapcsolatosan tanácsot ad a

telephely mnnkatársainak.

~ Munkájához kapcsolódóan adminisztrációs feladatokat lát el,

nyilvántartásokat vezet az ellátást igénybe vevövel kapcsolatban.

> A telephelyvezet’5 megblzása alapján adatokat szolgáltat, jelentést

készft, részt vesz kérdäIvek, felmérések, statisztikák elkészitésében.

> A lakók szociális helyzetét, igényeit figyelemmel kiséri, és intézkedil<

azok biztosftásában (ru.hanemü, ingóság, édesség, kávé, dohányáru).

> Minden ho 20-ig az igényeket továbbItja a székhelyen lévö letéti pénzt

kezelô muiikatárs felé.

> Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzátartozOkkal, valamint azokkal

a hivatalos szervekkel, amelyeket munkavégzése megkIván.

~ A lalcOk szemOlyes iratainak kezelése, és azokkal kapcsolatos feladatok

ügyintézése (személyi igazolvány, IakcImkártya, közgyOgy

igazolvány, jövedelmével kapcsolatos dokumentumok).

> SzthnftOgépes programon nyilvántartja a lakó személyes ingOságait,

Ieltározás, selejtezés lebonyolitásában részt vesz.

> Intézi az elhunyt lakO temetésével, hagyatékával kapcsolatos ügyeket.

> Postaforgalom IebonyolItása, telephelyvezetO részére a postai

kuldemények átadása.

> Telephelyvezetóvel, vezetâ ápolOval szoros egyUttmüködés.

> Kiskorüak esetén a TECYESZ iranyába megkflldi a szalcorvosi

igazolást, az elkészult okmányok másolatát.

~ HelyettesItését a telephelyvezetO végzi.
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• Fejlesztô’ pedagógus

> Munkáját a terápiás csoportvezetd / esetfeleläs / szakmai vezetc3 köz

vetlen irányItásával végzi.

> Aktfvan részt vesz az ellátottak foglallcoztatásában.

~ Részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozásában, 46 elkészitésében, fe

lülvizsgálatában.

> SegIti az iii ellátottakat az irttézményi életformához vale

alkalmazkodasban 46 beilleszkedésben.

> Részt vesz az ellátottak egymás kozotti és a gondozók kapcsolatainak

javItásában, fenntartásában.

> Igény szerint részt vesz az ellátottak érkeztetésében,

hazaszálljtasaban.

> Részt vesz az egyéni 46 kiscsoportos városi séta szervezésében,

lebonyolitásában, valamint segItséget nyüjt a vásárlás saran, a

kozlekedésben, a kfllsô környezet megismerésében.

> A munkateruletén tapasztalt problémákról, észrevételeirôl,

javaslatairól tájékoztatja az esetfelelôstfterápiás

csopor t-vezetót/telephelyvezetót

> Felelds az intézmény belsó es kfllsd környezeti tisztaságáért,

megóvásáért.

> Az ellátottak egyéni fizikai, mentális, életvezetési képessége alapján,

elóre meghatározott ütemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

> Pejleszti az ellétottak szocializációs és kommunikáciOs képességét.

> Tematikus foglalkozásokat tart.

> Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatáshoz szilkséges

eszkozökról, eszkozigényét jeizi az esetfelelôs/terápiás csoportveze

tcfS/telephelyvezetô felé.

> A fejlesztéshez szfikséges személtetó eszkozoket, rajzokat ellcészIti.
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> Gondoskodik a fejlesztéshez szükséges eszközök megfelelä módon

történä használatáról.

> Részt vesz az alapvizsgálatok, rehabilitációs vizsgálatok elkészItésé

ben.

> Szervezô és résztvevd az intézményen beluli, iiletve intézményen kI

vuli rendezvenyeken, részt vesz az ellátottak fellcészftésében.

> Részt vesz a kulonbozâ táborok, kulturélis- és sportrendezvények

szervezésében és IebonyolItásában.

> Ellátja a tevékenységével osszefuggô adminisztratIv tevékenységet

(feladatokat).

> SzUkség esetén a szolgáltatást igénybe vevô ellátott egyéni lapjára

bejegyzést készit.

> HelyettesItését terápiás munkatárs látja el.

Terápiás munkatárs

> Munkáját a terápiás csoportvezetô közvetlen irányitásával végzi.

> Az ellátottak életminôségének javitása érdekében végzi tevékenysé

get.

> A mindennapi élethez szükséges ismeretek elsajátItásához nyüjt se

gItséget.

> Kozremüködik az egyéni fejlesztési, gondozási tervek, rehabilitációs

programok kidolgozásában és megvalósitásában.

> Javaslatot tesz a terápiás csoportok kialakftására, vezeti azokat.

> Részt vesz az esetleges lelki gondozásban, amelyhez megszervezi az

ellátottak hitélet gyakorlásának lehetóségét.

> Segitséget nyüjt az üj intézményi ellátottak beilleszkedéséhez.

> Szervezi az ellátottak saját szukségletti beszerzéseit.

> Részt vesz az ellátottak foglalkoztatásában.

> Folyamatosan kapcsolatot tart az ápoló, gondozó személyzettel.
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> Ellátja a tevékenységével összefüggô adminisztratfv feladatokat.

> Helyettesitését másilc terápiás munkatárs látja el.

Esetfelelo’s

> Tevékenységet a sza.kmai vezetô kozvetlen irányftásával végzi.

> Az esetfelelôs az ellátást igénybevevô egyeni szolgáltatási tervében

meghatározott célokért és tevékenységekért felelôs.

> Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatáshoz sziilcséges

eszközökról, koordinálja a szukséges anyagok és eszközök

beszerzését, eszközigényét jeizi a szakmai vezetô felé.

> Részt vesz a lakók egyéni fejlesztési tervének osszeállItásábarj, a

célok kitüzésében.

> A munkaköréhez szUkséges dokumentáciot naprakészen vezeti,

rendszerezi, aktualizálja.

> Részt vesz az elôgondozási teendök elvégzésében az ide vonatkozó

jogszabilyok alapján.

> ElökészIti és részt vesz a felülvizsgálatok szervezésében és

lebonyolftásában.

> Az ellátott állapotváltozása esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési

tervben leIrtak módosftására és errol tájékoztatást ad a fejlesztO

pedagógus felé

> Szükség esetén az ellátottak egyéni Iapjara bejegyzést készit.

> Betartja és betartaija a személyre szabott bánasmódot és egyéni

esetkezelést.

> Uj lakó érkezésekor segIti az intézményi életformáboz valO

alkalmazkodásat és beilleszkedését.

> Igény szerint részt vesz az ellátottak érkeztetésében.

> Folyamatosan nyomon követi a szakma irányelveinek, oktatási

módszereinelc változásajt.
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> Az oktatástechnikai módszereket biztosari kezeli.

~ A sérfilés jellegéhez, mértékéhez igazodó nevelési eljárásokat, egyérd

bánásmódot alkalmaz.

> SzOrakoztató-, kulturális-, sport- és egyéb kirándulásokon, valamint

mindezek szervezésében, elôkészftésében aktfvan részt vesz.

> Megszervezi a szabadidâ kulturált eltoltését.

> Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitfv

modellszerepet tolt be.

> Egyéni, kiscsoportos sétát szervez. Szukség esetén segItséget nyüjt a

vásárlás során. A vásárolt élelmiszer szabályszerCi tárolását,

dokumentálását felugyeli.

* A munkateruletén tapasztalt problémákrOl, észrevételeirôl

tájékoztat~a a szakmai vezetót.

~ Folyamatosan kapcsolatot tart a segItókkel.

> Ellátja a tevékenységével összefuggd adininisztrativ tevékenységet.

> HelyettesItését segftö I gondozó látja el.

• Segitö

> Tevékenységét a telephelyvezetd I esetfelelós kozvetlen irányftásával

végzi.

> Az igénybevevôk szUkségletfelmérése alapján az alábbi szolgáltatási

elemek eléréséhez nyüjt tám~gatO segftséget: tanácsadás, gondozás,

étkeztetés, háztartási vagy háztartást pótIO segItségnyüjtás, támoga

tott dontéshozatal biztosItása.

~ A speciális irányelvek, szakmai program, együttélési szabályzat tel

jeskörü betartása.

> Egészségugyi ellátáshoz való hozzáférés biztosItása.

> Egyuttélés képességének folyamatos fejlesztése.
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> Onkiszolgálásban, önellátásban nyujtott tamogatás, melynek legfon

tosabb eleme a megfelelô mértékfl es specifikus szalcmai megalapo

zottságñ gondozás, mely alatt nem csalc fizikai, hanem pszichés tá

mogatást érffink.

> A megfelelóen strukturált életritrnus kialakItása segftô támogatással.

> Az egyéni szolgáltatási tervben foglaltak alapján az igénybe vevö

személyre szabott támogatása.

> Kozösségi szolgáltatások igénybevételére vonatkozó szerzôdések

megkotése.

> Megkotott szerzc3dések alapjan a szolgáltatás igénybevételének biz

tositása.

> A lakók napi életvitelének segItése (p1. kozlekedés).

> A lakOk állapotváltozásanak felismerése, jeizése.

> Szakmai dokumentáció vezetése.

> Konfliktuskezeles, problémamegoldás, a veszélyhelyzetek megelôzé

se, elháritása.

> A szolgaltatást igénybe vevô életkörillményeivel kapcsolatos prob

Iémákra támogatott dontések meghozatalában való segitségnyiijtás.

> Az egészség megtartásahoz, illetve a gyógy-uláshoz szillcséges kor

nyezet és Iégkor kialakItásában való részvétel.

> A szolgálat szakszer(I átadása, illetve átvétele Irásban és szóban, pon

tos szakszerü dokumentálás a kapott utasItások betartásával.

> Segédkezés az étel elôkészitésében, adagolásaban, elosztásban, az ét

kezéssel kapcsolatos feladatokban, közben önállOságra nevelés.

> Az igénybe vevé kOrházba, szakorvoshoz kIsérése, dokumentumai

nak, személyes tárgyainak elókészItése, kórházi kiskönyv és folya

matábra segitségével.

> CyOgyszerelés, gyógyszerosztas, pszichiátriai, háziorvosi vizitre való

felkészItés, viziten való részvétel biztosItása.
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> A halott ellátás szakmai, mentálhigiénés kisérése és adminisztrációs

teendói.

> ElósegIti az ellátottak egészséges életmódjanak, személyi és kornye

zeti higiéniájának mindennapi gyakorlását, segIti a lehetôség szerin

if, legönállóbb életvitel támogatását.

> Az ellátottalc folyamatos mentális gondozása, támogatása.

> A szolgáltatást igénybe vevök értékeinek, személyes tárgyainak nyu

vántartása, szükség szerint selej tezése, cseréjének kezdeményezése a

hozzátartozónál, gondnoknál.

> Szabadidâs programok, rendezvények, kirandulások szervezése.

> EI1ái~ja a tevékenységével osszefuggó adminisztratIv tevékenységet.

II. 5.2. Funkcionális tevékenységet ellátó munkatársak

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolódó gazdasági, pénzugyi, müszaki,

valamint további technikai jellegü tevékenységet látnak el a mun.kaköri leIrásban

meghatarozottak szerint, továbbá a közvetlen vezetó által esetenként vagy idôsza

kosan feladatkorébe utalt feladatokat.

• Titkdrsdgi ügyintézô’

> Tevékenységét az intézményvezetô kozvetlen irányftásával végzi.

> Munkáját az intézményvezetö által adott utasItásoknak megfelelôen

1á1~a el, eljár minden ad hoc jelIegfi feladatban, amellyel az intéz

ményvezetó megbfzza.

> Ellátja az adminisztráciOs, szervezési, titkársági feladatokat.

> Segiti a székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartást.

> Részt vesz az ügyviteli és iktatási feladatok ellátásában.

> Közremflkodik az intézmény által szervezett rendezvények lebonyo

lItásában.
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> Szervezi az intézményvezetô által vezetett értekezleteket, meghIvé

kat készIt azokra.

> Részt vesz az intézményvezetó által meghatározottak szerint az

egyes értekezleteken, elkésziti a jegyzókonyveket.

> Ellátja a tevékenysegével összefuggô adminisztratIv tevékenységet.

Munkaugyl ügyintézô’

> Munkaiigyi nyilvantartás vezetése számItógépes programban (KI

RA).

> Munkaviszony létesItéssel, megszi5néssel kapcsolatos okmányok ci

készftése.

> Szüiési és gyermekgondozasi szabadsiggal kapcsolatos ügyintézés

és nyilvántartás vezetése.

> A inurikavéJlalók bérével kapcsoiatos ügyintézések.

~ Tévollét, táppénz, betegszabadság jelentése, nyilvántartás vezetése.

> Intézményi kifizetések számfejtése.

> Baleseti jegyzôkönyvek továbbItása a MAK felé.

> Gyermektartásra, más tartozásokra, letiltásokra kotelezettekre vo

natkozóan jelentesi kötelezettség a MAK részére.

> Szabadság megállapItás a dolgozO részére, valamint annak napra

kész nyilvárttartasa.

> Jelenléti Ivek vezetésének ellenôrzése, gyüjtése, irattározása. Az in

tézményi költségvetés és beszámoio elkészItéséhez munkaügyi, bérgaz

dállcodási adatok szolgáltatása.

> Statisztikai és információs jelentésekhez adatok gyuIjtése és határidô

re történd biztosftasa.

> Közalkaimazotti jogviszonyban áIlók kedvezményes vasüti utazással

kapcsolatos Ugyintézése.
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> Bérfelhasználás analitikus nyilvántartásának egyeztetése a fókonyvi

könyveléssel, fejlesztd foglalkoztatásban részt vevô ellátottak dIjának

számfejtése, eves feladatmutató es bérkifizetési összesftô vezetése.

> Rögzfti a mozgóbéreket a KIRA rendszerben.

~ Rendezi és kezeli a személyi anyagokat, idórendben lefüzi azokat.

~ Bérjegyzékek kezelése, továbbitása a telephelyek felé.

> E-adaton kfildott elektronikus adatok ellenôrzése, lementése, tárolá

sa.

> Rehabiitácios hozzájárulási adóbevallás elkészitéséhez adatok elôké

szftése.

> Közalkalmazotti alapnyilvantartás vezetése, naprakészen tartása.

)~ NyugdIjazási ügyek elökészItése és nyilvántartás vezetése.

> Statisztikai és információs jelentésekhez, adatszolgáltatásokhoz ada

tok gyiljtése, elôkészItése.

Pénzügyi ügyintézô’

> Ellátja a telephelyeken éló, valamint az üj beköltözc3 ellátottak szemd

lyl téritési dIj megállapItását.

> Közremüködilc az eves intézményi térftési dIj megállapItásában.

~ Vezeti a 36711-es fökönyvi számlári szereplä tülfizetések analitikáját.

> Negyedévente adatot szolgáltat a téritési dfj hátralékokról a fenntartó

felé.

> A CT-EcoSTAT pénzügyi programban elkészfti a kimenc3 számlákat

az ellátottak részére az egyéni gyógyszerfethasználásról és személyi

térItési dfjról.

> A CT-EcoSTAT gondozási dIj moduljában eldállItott térItési dfj szám

lãkat átveszi a pénzUgyi modulba és kinyomtaija.

> A számlák postázásában kozrejnülcodik.
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> Havonta egyeztet a fôkönyvi könyvelessel, jeizi az esetleges eltérése-.

ket.

> Rögzfti a SZIA rendszerben az ellátottak térItési dij hátralékát.

> Figyelemmel kIséri az ellétottak téritési dfj hátralékait, szükség ese

ten felszójjtásokat készft.

> Nyi1vántar~a az ellátottak távolléteit a gondozási dIj modulban.

> Az thtézmény eves koltségvetese és az eves koltségvetési beszamoló

ellcészftésehez szükséges adatszolgáltatas elkészItésében közremü

ködik.

> Statisztikai és információs jelentésekhez, adatszolgáltatásokhoz ada

tok gyüjtése, elôkészItese.

> Részt vesz a vagyonmegallapIto leltározásbari, a leltározasi szabály

zat, illetve a kiadott leltározasj ütemtervben részére meghatarozott

feladatok szerint.

Elelmezesvezetô’

> Tevékenyseget a gazdasagi csoportvezetó iranyftásával végzi.

> Feladata az intézmény ellátotqainak, dolgozóinak étkezésere vonat

kozó,..igertyes, magas szinvonalü és szakszeril ellátas.

> Az étkezési tevékenység lebonyolItasa a jogszabályban elóIrt normák

betartásával, a szükséges mennyiségi, minôségi tápanyagok biztosi

tásával, az ellátottak igényeinek, szilkség esetén diétás elôIrás figye

lembevételével)

> ElkészIti az étlaptervezetet a telephelyvezetok és a szakmai vezetó —

általános helytettes ellenôrzésevel, jóváhagyásaval.

> A szükseges nyersanyagokat megrendeli, a kiszállItot-t anyagok mi

nôségi és mennyiségi ellenôrzéset elvégzi.

> A kiszáilftott árut elhelyezi a raktárban az élelmiszerbiztonsagi eIó

frások betartásaval.
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> Eleimiszerraictárakat felügyeli, ellenôrzi.

~ Naponta az Irásos kiszabat alapján kiacija a szakács részére a szüksé

ges nyersanyagot, alapanyagot.

> Az elkészült ételek minöségi és mennyiségi ellenôrzését elvégzi.

> Gondoskodik a raktarak, huItôk zárva tartásáról.

> Gondoskodik a raktárak rendben tartásáról, felelös azok tisztán tar

tásáért.

> Ellátja a tevékenységével osszefuggó adminisztrativ tevékenységet

Szakács

> Tevékenységét az élehnezésvezetö közvetlen irányItásával végzi.

> Irányitja és ellenôrzi a konyha teruletén folyó munkálatokat.

> Etlap alapján a fdzéshez szükséges nyersanyagot átveszi a szállItók

tóL felhasználj a azokat az ételek elkészftése sorin.

> ElkészIti az ellátoftak ételeit.

> IrányItja a konyhai dolgozék tevékenységét.

> A konyhaüzemi feladatokat ellátja.

> Osszegyüjti a konyhai hulladékot és elôkészIti annak elszállhtását.

Diétás szakács

> Tevékenységét az élelmezésvezetó közvetlen irányItásával végzi.

> Ismeri a külonbözâ betegségekhez, érzékenységekhez kapcsolódó

diétákat, elIrásokat, tápanyagszukségleteket.

~ Diétás ételek elkészItése, diétás étlap összeállItása.

> Etlap alapján a fözéshez szilkséges nyersanyagot átveszi a szállftOk

tól, felhasználja azokat az ételek ellcészItése sorén.

> A konyhaüzeini feladatokat ellátja.

> Fózés, kóstolás, adagolás az egyesegységek, részlegek részére.

> Osszegyfijti a konyhai hulladékot és elâkészIti annak elszállitását.
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> A közétkezcetésre voriatkozó táplállcozás-egészs4gugyi elôfrasokról

szOló 37/2014. (IV. 30.) EMIMI rendelet alapjan diétás étel elkészitése.

• Konyhai kisegItö

> Tevékenyseget a szakács iranyftásaval végzi.

> A nyersanyagokat és eszközoket rendelkezésre bocsátja a konyha te

rületén, elkészftj fôzéshez.

> Pôzésre elókészIti a nyersanyagokat.

> A szakács által adott utasftásokat végrehajtja.

> Elvégzi és közremuIkodilc a terftésben, az ételek kiosztásában.

> Az eszközöket, edényeket, ételmaradékot osszegyüjti.

> Elvégzi a konyha takarItásat.

> Vezeti naprakészen a HACCP által eIóirt mosogatási lapot.

• Karbantarto

> Tevékenységét a müszalci koordinátor közvetlen iranyItásával végzi.

> Az intézmény vIz-, szennyvIz-, épUletgépészeti berendezéseinek za

vartalan és folyamatos mflködésének biztositása, esetleges javitása.

> Berendezési tárgyak szükség szerinti javItása, felüjitása, gépi beren

dezések, zárak és egyéb felszerelések javItása.

> Epuietek, épItmények áilagmegovasa, nyiiászárók szükség szerinti

javItésa.

> Karbantartja az ivóvlz, meleg VI; központi fütés vezetékeit, szerel

vényeit-, a kazánMz fütô berendezéseit, a mosoda, a konyha gépi be

rendezésejt.

> Feladata az udvar, kert rendben tartása, tisztán tartása, téli jégmente

sites elvègzése.

> Tevékenységet az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

koteles ellátni a közvetlen vezetôje iránymutatasa szerint.
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• CepkocsivezetI5

Tevékenységét a mtIszaki csoportvezetö közvetlen irányitásával végzi.

> A közlekedési szabéiyok betartásával vezeti az intézmény gépjármü

veit.

* Elvégzi az ellátottak szállhtását állapotukhoz mérten.

> Ellátott szállhtása esetén részt vesz az ellátott kfsérésében, felugyele

tében.

* Elvégzi a vezetôje által meghatározott szállitási feladatokat

> Vezeti a menetleveleket.

> Elvégzi a gépjarmüvek tisztán tartását, jelzi az esetleges meghibáso

dásokat.

> Tevékenységét az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén

köteles ellátni a kozvetlen vezetãje irányinutatása szerint.

Mosodai kisegItô’

> Tevékenységét a gazdasági csoportvezetó irányItásával végzi.

>- Munlcája sorAn szorosan egyuttmilkodik és végrehajija a vezetô ápo

16 utasItésait.

> Feladata a szennyes ruha jegyzék szerinti átvétele.

> A textIlia szennyezettségének és anyagának megfelelâ mosási tech

nológia megválasztása.

> A mosodai gépek elôIrás szerinti használata, meghibásodás esetén

annak jelentése.

> A ruhák szárftása, vasalása.

> A nthák selejtezésre történô elôkészftése.
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• TakarIfo

> Tevékenyseget a vezetx5 ápoló/vezetc3 szakápolo irányftásavai végzi.

> Munkéja soran szorosan egyuttmiilcodjk és végrehajtja a vezet6 ápo

16 utasftásajt.

> Feladata a lakószobak, foglalkoztato helyiségek, étkezôk, folyosok,

lépcsôházak, fürdc3helyisegek, ilemhelyisegek takaritása.

> A helyiségek berendezeseffiek takarftásat elvégzi.

> Elvégzi a nyIlászárók felületének tisztitásat.

• Varrono’

> Tevékenyseget a vezetô ápolO/vezettj szakápolo irányItásával végzi.

> Az intézmény valamennyi telephelyen felmeruló textfliakkal kapcso

latos javIthato varrásj feladatokat ellátja.

Minden munj.cakor vonatkozásab~ az egyedi, részletes feladat- és hatáskoroket a munka

körj leIrás tartain-tazza

IL 6. Megbizasj szerziidés kereteben foglallcoztatott dolgozok

Egyes szalcmai feladatok a Ptk. szerinti szabályok ailcalmazasaval megbIzási szerzôdés ke

retében kerülnek ellátásra (p1.: pszichiáter szakorvosi tevékenyseg, házi orvosi tevékeny

ség).

III. A munkavégzes rendje

• Az intézmény Inulflcatarsajnak kötelezettsege és joga a jogszaba1yokb~, Hivatásetjkaj

KOdexben, valan-ijnt a munkajcorj leirásban elc5Irtak betartasa.

• A munkát a munlcatársakjcal vale megfelelo együttmfficod~~5~~ kötelesek végezni.
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• Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozó jogszabályokat, e szabályzat elô

Irásait koteles ismerni és azokat szakszerüen és maradéktalanal betartani.

• A munkatársàk kozvetlen vezetgiilc iranyitásával végzik munkájukat, azok utasItásának

kötelesek maradéktalariul eleget tenni.

• A munkatársak számára kijelölt feladatot a megkovetelt szakmai szInvonalon, az elvár

hate legnagyobb gondossággal kotelesek ellátni.

• Kotelesek a munkájukat akadályozó, hátráltató, valamint az intézmény érdekeit sértö kö

rulményekre közvetlen vezetóje figyelmét felhIvni.

• Kötelesek a munkakorre elôIrt nyilvántartásokat szakszerden és pontosan vezetni.

• Kotelesek a helyettesItés rendjének megfelelôen, vagy a kozvetlen vezetô utasItása alap

jan más munkatársat helyettesiteni, munkájában segfteni.

• Kötelesek a tudomásukra jutott szolgálati-, üzleti és hivatali titkot megóri.zni.

• A munkatérsak felelôsek a feladatköriikbe utaltak teljesItéséért.

IV. Belsö miiködés szabalyai

Az intézmény mükodését a hatályos jogszabályok, fenntartói iránymutatások és donté

sek, valamint az intézmény által kiadott szabályzatok, utasitésok szabályozzák.

IV. 1. Szabályzat

A hatályos jogszabályok alapján kotelezóen megalkotandó vagy az intézményvezetô

egyedi dontése alapján megalkotott munkáltatói aldus, amely valamely tevékenység,

munkafolyamat megvalósItásának részletes szabályait tartalmazza.
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IV. 2. UtasItás

Az intézrnényvezeto olyan munlcáltatc5i intézkedését magába foglaló jogi aldus, anwly

valamely egyedi ügy, felmeruld probléma azonnali intézkedést igénylö eset megoldásá

hoz ad iránymutatást, vagy valamely szervezeti egység számára állapIt meg feladatot,

határidôt, illetve elôsegiti az intézmény egységes müködését.

V. Vezetést segItö tanácsadó szervek

Az intézmény miiködésének fontos feltétele az ellátottak és a dolgozók rendszeres tájé

koztatása az intézmény szakmai, gazdasági, pénzUgyi munlcájáról, az elért eredmények

rôl, a hiányosságokról, a.z aktualis eseményekrôl. E célok elérése érdekében az alábbi

döntés-elókészftc3, véleményezô szervek m~iködnek.

V. 1. Intézményvezetöi értekezlet

Vezetöje az intézményvezetô, az intézmény Iegfó’bb döntés-elókészIto fóruma, amely he

tente áttekinti az intézmény operatIv feladatainak ellátásat. Az értekezlet az intézmény

feladatkorebe tartozé legfontosabb ügyekben a véleménycseret, a döntések elôkészftését,

a kölcsonos tájékoztatást és az egységes álláspont kialalcftását szolgálja. Tagjai: az intéz

ményvezetó, a szakmai vezetô — általanos helyettes, a szakmai vezetô, a gazdasági cso—

portvezetó, a müszaki csoportvezetd, a telephelyvezetok, valamint az esetfelelôs. Eseti

jelleggel további meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.

V. 2. Telephelyvezetôi értekezlet

Vezetôje a telephelyvezetô, a telephely mflkodését érintô kérdések egyeztetésének fOru

ma. Tagjai: a telephelyvezetó, vezetó ápoló, rnentáll-ilgienés csoportvezetô. Eseti jelleggel

további meghivottak lehetnek az értekezlet tagjai.
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V. 3. Osszdolgozói értekezlet

Az osszdolgozói értekezlet szftkség szerint, de legalább évente egyszer tart ülést, amelyet

az intézményvezetô Mv ossze telephelyenként.

V.4. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleu Forum a személyes gondoskodást nyüjtO szociális intézménnyel in

tézményi jogviszonyban állOk jogairtak, érdekeinek érvényesulését elôsegfteni hivatott

szerv. A FOrum tagságát, feladatait, valamint mtkodésének részletes rendjét a Házirend

tartalmazza. A FOrum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt létrehozó megállapodás

aláfrásakor, a házixend ismertetésével egyidejüleg az intézmdnyvezetó tájékoztaija az ci

látottat es törvényes képvisel6jét.

V.5. Egyéb értekezletek

Az intézmény szervezeti tagozOdásának mcgfelelôen további értekezletek tarthatOk,

gazdasági, müszaki, vagy egyes más teruleteket érintOen a sajátos, egyedi feladatok

egyeztetésének céijából.

Vi. Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabályok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koteiezettségekrôl szOlO 2007. évi CLII. torvény

határozza meg a vagyorinyiiatkozat-tételre kötelezettek korét, amely értelmében az

intézmény tekiritetében az alábbi munkakort betöltôk koteiesek a torvényben

megl-tatározott esedékességi idö figyelembevételévei vagyonnyilatkozatot tenni.

• intézményvezetO

• szakmai vezetô - általthnos helyettes
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• szakmai vezetô

• gazdasági csoportvezetc5

• telephelyvezetc3

A felsoroltakon kivul jogszabály alapján vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esô

munkakarben dolgozók kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek nyilvántartásaról, az esedékessegi idópontok

kal kapcsolatos értesftésrôl, átadás-átvétel Iebonyolitásárol, a vagyonnyilatkozatok c3rzé-

séról, a személyes adatok védelmének biztosftásarol az intézmény székhelyén munka

ügyi Ugyintézdi feladatokat ellátó dolgozOja gondoskodilc.

Az intézményvezeto tekintetében a vagyonnyilatkozat-teteli kötelezettséggel kapcsolatos

feladatokat az SZCYF szolnoki kirendeitség humánpolitikai ügyintézöje lálja el.

VII. Ellendrzes rendszere

VII. 1. Altaiános szabályok

• Az intézmény minden vezetójét és irányItással megbizott munlcatársát ellenórzési

jog illet meg, illetve kötelezettség terhel mindazori utasItások, jogszabályi elóIrások

végrehajtásának ellenörzésében, amelyek ellátására utasItást adtak vagy utasftást

kaptak.

• Az ellenôrzési rendszemek biztosItani kell, hogy az intézmény szervezeti egységé

nek esetleges mükodési zavaraira idôben fény derflljön, ezáltal elkerülhetö legyen a

szervezeti egység által ellátott tevékenységek szinvonalânaic at intézmény megité

lését befolyásoló ingadozása, csökkenése.

• Az ellenórzés eszkoze elsôsorban a vezetôi ellenôrzés, amely delegalható hatáskört

jelent.

• Az ellenôrzés során átfogó, teijességre törekvó képet kell alkotni at ellenôrzés ale

vont területrdl és Irásbeli jelentésben kell feltárni a megállapftásokat. Az ellenôrzés
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értékelése során a korábbi ellenórzés óta bekovetkezett változásokat is figyelembe

kell venni.

• A lefolytatott ellenórzésekrôl az intézmèny Irásbart tájékoztatja a fenntartót.

• A külsó szervek által végzett ellenórzésben részt vevó szervezeti egységek és sze

mélyek feladata az ellenörzést végzô szervezetek munlcájának kovetkezetes támo

gatésa, a hibák és hiányosságok feltarásában való közremuilcodés, valamint az el

lenôrzés helyzetéröl szóló folyamatos belsó tájékoztatás ellátása. A kulsô szervek ál

tal Iefolytatott ellenôrzésekrôl az intézmény tájékoztaqa a fenntartot.

VII. 2. BeIsd ellenuIrzés

• A belsô ellenôrzés jogszabályi alapjait az állantháztartasról szóló 2011. évi CXCV.

törvény határozza meg, ezen feladatokat az intézmény és az SZGYF között Iétrejott

megáilapodás alapján a Fôigazgatóság látja el.

VIII. Az intézmény muIkodésére vonatközó rendelkezések

VIII. 1. Munkiltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetó kizárOlagos hatáskorében gyakorolja a munkáltatOi jogokat.

Az intézményvezetô e kizárólagos joggyakorlása mellett valamennyi dolgozó tekinteté

ben a szakmai vezetô — általános helyettes, a szakmai vezetô, valamint a gazdasági cso

portvezetô véleményének meghallgatásával dont.

A munka folyamatosságának biztosftásáért a szervezeti egységek vezetôi felelösek. Va

lamennyi dolgozó köteles a vezetôje utasftását elfogadni. Minden utasItásra jogosult dol

gozó koteles gondoskodni arról, hogy beosztottjai mindenkor tudjálc, hogy tevékenysége

ellátásaban történó akadalyoztatasa esetén ki helyettesfti ót, kitöl fogadhatnak el utasf

tást.
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Az intézményvezeto jogosult egyes munkáltató jogköroket az által megjelolt vezetc5 be

osztásá dolgozOjara delegélni (szabadsag engedélyezese, szObeli figyelmeztetés, ellenôr

zés).

VIII. 2. Gazdálkodasra vonatkozo rendelkezesek

Az intézmény, mint költségvetési szerv, gazdasági szervezettel nem rendelkezilc. A gazda

sági szervezefte vonatkozó feladatait az iranyftó szerv döntése alapján a fenntartó látja el,

a munkamegosztas és felelôsségvaiiaias rendjét tartalmazó munkamegosztasi megállapo

dásban meghatérozottak szerint.

A gazdasági szervezettel nem rendellcezó intézmény költségvetésének tervezésében és

végrehajtásában a fenntarto flgyrendje szerint kell eljárni. Az intézményvezeto feladata,

hogy részt vegyen a költségvetes tervezési és végrehajtasi folyamatában.

A koltségvetesi szerv a személyi juttatásokkal és azokhoz kapcsolOdo járulékok és egyéb

közterhek elôirányzataival minden esetben, a mükodtetéshez, a vagyon használatához, Va

lamint a személyi juttatások körébe nem tartozé, a közfeladatai ellátáshoz szükséges egyéb

eldirányzataivai az irartyItó szerv döntése alapján rendelkezik.

VIII. 3. Az intézinény képviselete

Az intézmény önálló jogi személy, amelynek képviseletere az intézményvezetó jogosult.

Atruházott jogkorben az intézmériy képviseletere jogosult a szakmai vezetó -általános he

lyeftes, az intézményvezeto akadályoztatasa vagy távolléte idején. Kettejük együttes tévol

léte vagy akadályoztatasa esetén az intézményvezettj által frásban kijelolt személy jogosult

az intézmeny képviseletere. A képviseletre jogosult a jogkorében eljárva tett nyilatkozatai

róI, tevékenységérol az intézményvezetot tájékoztatni köteles.

Nyilatkozat-tetefre, tájékoztatásra bár.mely media eszkoz ütján kizárólag Fôigazgatói en

gedély birtokában az intézményvezeto jogosult.
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Az intézmény hatáskörébe tartozO dgyekben az intézményvezetä rendelkezik aláIrási jo

gosultsággal. Egyes feladatkorök vonatkozásában e jogát más vezetã beosztásñ dolgozóra

delegálhatja.

IX. Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Müködési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásának idópontjától lép ha
tályba és visszavonásig érvényes.

Törökszentmiklós, 2023. november,,

/~te enyvezeto

Fenntartó altal jóváhagyva: Szolnok, 2023. november ,,‘2P..”
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szakmai vezeto-altalanos
helyettes

(ápola-gondozO céI~i bentlakásos
es rehabilitáciOs cék~ ellátás,

szakápolási kozpor

szakmai vezetS
(támogatott Iakhatás,
Iakóotthoni ellátás,

nappali ellátàs)

teIephe~yvezetö
(Kenderes-Bánhalnia, Szociális otthon

tanya 34.
Karcag, Zoldfa utca 48.

Fegwernek, Angolkert üt 1.
Torokszentmik~ós. De~k Ferenc ut 100.
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varrOnã

pénzUgyi ugyintézôk
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