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1. Az intézmény megnevezése, adatai

Az intézmény megnevezése: Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocislis Intézmény
Székhelye: 3390 Fiizesabony, Tabor 0t 52.

Telephelyei:

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény Andornaktilyai Szocialis Otthona
3399 Andornaktalya, II. Rakoczi Ferenc ut 289.

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény Rehabilitacios célti Lakootthona 1.
3399 Andornaktalya, Mez6k&vesdi utca 9.

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény Rehabiliticios céli Lakoéotthona 11.
3399 Andornaktalya, Arany Janos utca 18.

Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocialis Intézmény Apolé-gondoz6 Lakbotthona I11.
3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor t 18.

Az intézmény elérhetdségei

Székhely:

Telefon: 06-36/344-555, 06-36/ 344-691
Fax: 06-36/344-680

Internet: titkarsag(@heves-aranyhid.hu
Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Telephely:

Telefon: 06-36/430-127, 06-36/ 430-187, 06-36/530-405, 06-36/ 530-43 |
Fax: 06-36/430-178

Internet: andornaktalya@heves-aranyhid.hu
Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Ado6hatésigi azonosité szam: 15382489-2-10

Statisztikai szdmjel: 15382489-8730-312-10

Torzskiényvi azonosité szama: 382485

Agazati azonositéja: S0010819

Miikddési teriilete: Heves megye kozigazgatasi teriilete
Az intézmény fenntartdja, cime, képviselije

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi u. 49,
Foigazgatd



Pénziigyi, gazdasigi feladatok elldtasat végzd gazdasigi szervezet
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49,

A szamlit vezeté pénzforgalmi szolgaltaté neve, cime
Magyar Allamkinecstar
1054 Budapest, Hold u.4.

Pénzforgalmi szamla szdma: 10035003-00312583-00000000

Szakmai felligyeletét a Heves Megyei Korményhivatal Hatésdgi Féosztaly Szocidlis és
Gyamitigyi Osztélya latja el.

Engedélyezett férohelyek
Székhely:
350 fo, melyb6l 285 f6 pszichiatriai beteg és 65 6 szenvedélybeteg.

Telephelyek:
142 6 fogyatékos személy részére.

A kiltségvetési szerv szocidlis feladatokat ellaté koltségvetési szerv.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

— az intézmény vezetoire,

— az intézmény dolgozoira,

— azintézmény gazdilkodasi feladatait ellaté gazdasagi szervezetre,
— az intézményben miikado szervekre, kozdsségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ célja:

Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait,
jogkorét, valamint az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény szamara a vonatkozod jogszabalyokban, fenntartoi déntésekben megfogalmazott
feladat- hataskoéri, szervezeti és mikddési eléirdsokat, jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.



2. A koltségvetési szerv alapito okiratinak kelte, szima, alapitas idépontja

Az intézmeny torvényes miikodését a hatilyos jogszabalyok, valamint az ezzel dsszhangban
1év6 alapdokumentumok, és szabalyzatok hatirozzak meg.

Az alapité és irdnyité szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia u. 3.

Az Alapité Okirat szama: 11/6334-6/2020/PKF
Kelte: 2020. oktéber 19, napja

Az alapitds idépontja:
Székhely: 1997. jalius 01.
Telephely: 1978. julius 01,

Az alapitdas médja: jogutodos atalakulas

Kozvetlen jogelddje:
Székhely: Flizesabonyi Pszichiétriai és Szenvedélybetegek Otthona
Telephely: Andornaktélyai Fogyatékosok Otthona és Rehabilitacids Intézete

3. Az ellitando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek.
A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolisa

3. 1. A székhely alaptevékenysége

Pszichiatriai és szenvedélybetegek bentlakdsos ellatdsa és szocidlis foglalkoztatasa miikodik.

A modositott 1993, évi III. tv. — a szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellatasokrol — és a
modositott 1/2000. SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtd intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeird] — alapjan azon krénikus pszichidtriai betegek dpoldsa,
gondozdsa torténik a székhelyen, akik az ellatds igénybevételének id6pontjdban nem
veszélyeztetd allapothak, akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek és egészségi allapota,
valamint szocidlis helyzete miatt 6nmaga ellatisara segitséggel sem képesek, édllando intézményi
gondoskodast igényelnek.

Feladata tovabba azoknak a szenvedélybetegeknek az apolasa, gondozisa, akik szomatikus és
mentalis dllapotat stabilizalo, illetve javito kezelést igényelnek, 6nallo életvitelre iddlegesen
nem képesek, de — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — kételezd intézményi gyogykezelésre
nem szorulnak.

A fejlesztd foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka toérvénykonyve
(tovdbbiakban: Mt.) szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban biztositjuk az intézményi
jogviszonyban allé pszichiatriai-, és szenvedélybetegek részére.



Jelzérendszeres hizi segitségnyajtas: a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetilk miatt raszorulo, a segélyhivé késziilék megfelelé hasznalatdra képes iddskori vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6n4ll6 életvitel fenntartasa mellett
felmeriil6 krizishelyzetek elhéritésa céljabol nytjtott szolgdltatds.

Allamhdztartasi szakdgazat szerinti besorolisa

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakdsos ellatdsa

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti besoroldsa

101121 Pszichidtriai betegek tartos bentlakdsos ellatdsa
101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakdsos ellatisa
107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

3. 2. Telephelyek alaptevékenysége

Az _andornaktilyai telephelyeken szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyuijtas, fogyatékos
személyek nappali ellatasa, fogyatékos személyek tartds és rehabiliticios bentlakésos ellatisa,
fogyatékos személyek rehabilitacios céli lakéotthonai, timogatott lakhatds, és fejleszté
foglalkoztatias miikodik.

Szociilis étkeztetés azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
¢tkeztetésérdl gondoskodunk, akik azt énmaguk részére tartésan, vagy dtmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.

Hazi segitségnyijtis az igénybe vevd sajat lakokdrnyezetében biztositjuk az 6nallé életvitel
fenntartasa érdekében.

Fogyatékos személyek nappali ellatisa a harmadik életéviltket betdltétt, onkiszolgalasra
részben képes vagy Onelldtdsra nem képes, de feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista
személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodésra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovibbd igény szerint megszervezi az
ellatottak napkézbeni étkeztetését.

A fogyatékos személyek tartos bentlakisos elldtdsa esetén azoknak az értelmi fogyatékos
személyeknek az dpolasa, gondozdsa folyik, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasdra,
valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott van lehetdség.

Fogyatékos személyek rehabilitaciés bentlakisos elldtis azoknak a fogyatékos személyeknek
az elhelyezését szolgalja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és rehabiliticios célu
foglalkoztatdsa csak intézményi keretek kozott valdsithaté meg. A rehabilitacios bentlakisos
ellatas legfébb feladata, hogy egyéni fejlesztés, felkészités és foglalkoztatis eredményeképpen a
lehetéségekhez mérten a lakokat lakéotthoni, ill. 6néllé életvitelre felkészitse.

A rehabilitacios céli lakéotthonainkban azok a fogyatékos személyek helyezhetok el, akiknél
az 6nallo életvitel megteremtésére van esély, a rehabilitaciojuk a csaladjukban nem oldhato
meg.



Tamogatott lakhatds azoknak a fogyatékos személyeknek biztosit szolgdltatdst, akiknek
egeszségi dllapota és Onellatasi képessépének megfelelden az 6nallo életvitel fenntartasa, illetve
clésegitése érdekében szilkséges biztositani a lakhatdsi szolgaltatast, az esetvitelt, a
kozszolgdltataisok és a tirsadalmi életbe vald részvételt segité mds szolgaltatdsok
igénybevételében vald segitségnyijtast,

Fejlesztd foglalkoztatist biztosit az intézményi jogviszonyban all6 fogyatékos személyek
szamara.

A nagvtilvai telephelyen fogyatékos személyek dpolé-gondozd lakdotthona és tamogatd
szolgaltatas mikodik.

Az dpolé gondozd céli lakéotthonban csaladbél vagy intézménybél (intézményb6l térténd
elhelyezés esetén a felillvizsgdlat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel) a
fogyatékossag jellegétdl és stilyossagatél filggetleniil helyezhet6 el fogyatékos személy.

A tdmogato szolgaltatas a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasat, elsésorban
a lakason kiviili kdzszolgaltatasok elérését segiti, valamint életviteliik 6ndllésaganak megbrzése
mellett a lakdson specidlis segitséget nyjt.

Allamhéztartssi szakdgazat szerinti besorolasa
873000 ldések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

Alaptevékenységek kormanyzati funkeidk szerinti besoroldsa

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyijtas

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

101211 Fogyatékossaggal ¢él6k tartds bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal €élok rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa
101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozé lakdotthoni ellatisa
101216 Fogyatékossaggal él6k rehabiliticids céla lakbotthoni ellatdsa
101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek szamdra

107030 Szocialis foglalkoztatés, fejleszid foglalkoztatés

3. 3. A koltségvetési szerv gazdalkodisi jogkir szerinti besoroldsa

Az intézmény 6nall6 jogi személy. Onalloan miiksd6 koltségvetési szerv. Vezetbje az igazgato.
Pénziigyl, gazdalkodasi feladatait kozépiranyitd szerven keresztill, a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Teriileti Gazdalkodisi Féosztily Heves Megyei Gazdasdgi
Osztaly latja el (3300 Eger, Kossuth Lajos Gt 9.).

Az intézmény felsorolt feladatait alaptevékenység keretében latja el, villalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag és az intézmény — az irdnyité szerv 4ltal jovdhagyott — munkamegosztasi
megallapodasban régzitett munkamegosztds és felel6sségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.
A munkamegosztasi megallapodds elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasrol
52016 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011, (XI1.31.) Korm. rendelet 10.§ eldirasait.



4. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje. A szervezeti
egységek, részlegek és csoportok megnevezései, feladatai

Tébb ellatasi tipus egy intézmény keretein bellil térténd biztositasaval, alap- és szakositott
ellatas keretében integralt formaban miik&dik.

Az intézmény szamara meghatédrozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény szervezeti
egységel, dolgozoi kézotti megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsddleges
cél, az intézmény magas szinvonalon torténé zavartalan és zikken6mentes miikddtetése.

Az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOire és dolgozoira kitelezéen eldirt feladatok,
és hatdskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapitd és az iranyito altal
eloirtakkal.

Az intézmény szervezeti felépitését, ald- fGlérendeltség szerint, az 1. szam( melleklet
tartalmazza. Az integralt intézmény munkakéreit, engedélyezett létszamat a 2. szamui melléklet
is tartalmazza.

A fenti koriilmények figyelembe vételével az intézményben az aldbbi szervezeti felépités keriilt
kialakitdsra:

4. 1. Szervezeti felépités

Részlegek
— Szakmai
— Gazdasagi, lizemeltetési

Szervezeti egységek
— Pszichidtriai és szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
— Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas
— Szocialis étkeztetés
— Hazi segitségnyujtas
— Nappali ellatas
— Fogyatékos személyek tartds bentlakdsos ellatasa
— Fogyatékos személyek rehabiliticiés bentlakasos ellatasa
— Tamogatott lakhatas
— Rehabilitacios céla lakootthonok (1.-11.52.)
— Apolasi gondozasi célu lakdotthon (I11.sz.)
— Téamogatd szolgaltatas
— Fejleszté foglalkoztatas



Csoportok

L. Pszichidtriai és szenvedélybeteg ellitds szakmai részlegének csoportjai
—  Apolasi-gondozasi
— Egészségligyi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi

Gazdasigi és lizemeltetési részlegének csoportjai
— Pénziigyi
— Titkarsag - Munkatigy
— Elelmezési
— Miiszaki
— Higiénés

I1. Fogyatékos ellitis szakmai részlegének csoportjai
— Alapszolgaltatasi
— Tamogatott lakhatési
~  Apolasi-gondozasi
— Mentalhigiénes
— Foglalkoztatasi

Uzemeltetési részlegének csoportjai
— Miiszaki, kisegild
—  Elelmezési

4. 2. Szervezeti egységek feladata, szolgiltatisai

4. 2. 1. Székhely - Pszichiatriai és Szenvedélybeteg ellatds

A fenti koriilmények figyelembevételével a székhelyen az aldbbi szervezeti részlegek
hatdrozhatoak meg:

L. Szakmai részleg
Feladatét kozvetlentil az igazgatohelyettes - vezetd apolé iranyitdsaval teljesiti.
A szakmai részleg tagjai: vezeld szakdpold, osztalyvezeté dpold, dpold, gondozd, segéddpold,
gyOgyszertari asszisztens, terdpids munkatdrs, foglalkoztatds szervez6, szocidlis munkatdrs,

valamint a fejleszt6 foglalkoztatas keretén belill segitd. Megbizasi szerzodés alapjan az orvosok
is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett létszama: 1 6 vezetd 4pold, 85 f6 dpold, gondozd (vezetd szakdpoloval és
osztalyvezetokkel egyiitt), 2 f6 szocidlis munkatdrs, 5 6 terdpids munkatars (csoportvezetével
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egylitt), 2 o foglalkoztatds szervezé, 1 fo gyogyszertari asszisztens, és a fejlesztd foglalkoztatas
keretén beliil 5 6 segité.

Apolési-gondozési csoport (6 pszichitriai-, és 1 szenvedélybeteg osztély)
Egészségiigyi csoport

Mentélhigiénés csoport

Foglalkoztatasi csoport

oot o

Az apolasi-gondozisi ¢és egészségligyi csoport a pszichidtriai és szenvedélybetegek részére
életkoruknak, egészségi allapotuknak megfelelé kérnyezetet biztosit, valamint gondoskodik a
rendszeres orvosi feliigyeletiikr6l, szakorvosi ellatasukrol, kérhdzi beutaldsukrol, biztositja
apoldsukat, gyogyszer ellatdsukat és a gyogyaszati segédeszkozok beszerzését,

Az apolasi-gondozasi €és mentalhigiénés csoport elvégzi az ellatisban részesilld személyekre
vonatkoz6 gondozasi, sziikség szerint dpoldsi tervek elkészitését, melyben egyénre szabottan
meghatarozzdk a fejlesztési feladatokat és azok megvalositisinak moédszereit. Megszervezi
pszichés gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturdlis munkajellegli vagy terapias
foglalkoztatdsukat. A fejleszté foglalkoztatdst fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka
torvénykdnyve (tovdbbiakban: Mt.) szerinti hatdrozott ideji munkaviszonyban biztositja az
intézmény.

1.) Apolisi — gondozdsi csoport

Feladatat kozvetlentill az vezetd szakapold iranyitasaval végzi,

45 - 55 1o elhelyezését szolgald szenvedélybeteg és pszichiatriai beteg osztalyok kdzvetlen
irdnyitdsat az osztalyvezetd apolok latjak el.

Az osztalyokon vegyesen élnek onellato, részben onellato, illetve teljes ellatist igényls lakok.

Az ellatottak részére biztositanak allapotuknak megfelelé személyre szabott gondozast, sziikség
szerint szakdpolast.

Az apolasi-gondozasi csoport munkakorei: vezetd szakdpolo, osztalyvezetd apold, dpold,
gondozo és segéddipolo.

Engedélyezett létszama: 85 f6

2.) Egészségiigyi csoport

Feladatat kozvetleniil az vezetd szakapol6 irdnyitasaval végzi.

Az egészségligyi csoport az elldtottak egészségi allapotanak felmérését, rendszeres orvosi
ellendrzését végzi, valamint hozzisegiti a lakdt az egészségiigyi szakellatishoz. Biztositja

részilkre a gydgyszerekkel-, és gydgyaszati segédeszkszokkel vald ellatast.

Az egeszsegligyl csoport tagjai: orvosok (megbizdsi szerz6dés alapjan) és a gyogyszertri
asszisziens.
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3.) Mentdlhigiénés csoport
Feladatai:

— alakék interperszonalis kapcsolatrendszerének a kialakitasa és fenntartasa,

— kapesolattartas a kiilonbézd szervezetekkel,

— egyhazi ¢és tarsadalmi Uinnepek megszervezése és lebonyolitdsa az intézményben,

— egyeni ¢és csoportos foglalkozdsok megszervezése és lebonyolitasa,

— gondozasi tervek elkészitése,

— fejleszt és szinten tart6 foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa,

— elhunyt laké temetésén képviseli az intézményt és a végtlisztesség megaddsiban
kézremikodik,

— elvégzi a sirok idénkénti gondozasat.

A mentalhigiénés csoport munkakorei: mentalhigiénés csoportvezetd, szocidlis munkatars,
terdpias munkatérs és foglalkoztatas szervezo.

Engedélyezett létszama: 1 f6 mentalhigiénés csoportvezet6 (terapidas munkatars), 2 {6 szocialis
munkatérs, 4 f6 terapids munkatérs és 2 {6 foglalkoztatas szervezd.

Feladatat kbzvetleniil az igazgatohelyettes - vezetd apolé iranyitdsaval végzi.

4.) Foglalkoztatdsi csoport (Fejlesztd foglalkoztatds)

Az intézményi jogviszonnyal rendelkez6 — bentlakdsos, vagy nappali ellatisban részesild
személyeknek az intézmény fejleszt6 foglalkoztatast biztosit.

A fejleszto foglalkoztatds térténhet:

e fejlesztési jogviszonyban vagy
e a Munka torvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatarozott ideji munkaviszonyban.

A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatis célja az ellitott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel dsszefiiggd készségeinek helyredllitisa, megbrzése
¢s fejlesziése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszony rehabiliticios alkalmassdgi vizsgdlat eredményeképpen kiadott,
hatalyos munka-rehabilitaciot javasolé szakvélemény, vagy a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a
munka-szakpszichologus vagy munka- és szervezet-szakpszicholdgus, valamint az intézmény
vezetGje egyiittes javaslata alapjan akkor létesitheté, ha az egyéni foglalkoztatdsi tervben
foglaltak szerint az elldtott kompetenciali nem érik el az 6ndll6 munkavégzéshez szikséges
szintet.

A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszichol6gus javaslata, vagy rehabilitacios
alkalmassdgi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rehabiliticiot javasold
szakvélemény alapjan akkor létesithetd, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint az
ellatott kompetencidi nem érik el az 6nallé munkavégzéshez szitkséges szintet.

A fejlesztési jogviszony Fejlesztési Szerzddéssel jon létre, amelyet az elltott, illetve térvényes
képviselje irasban kot a fejlesztd foglalkoztatast nydjtd szolgaltats, intézmény vezetdjével,
Szerzodés csak intézményi jogviszonyban lévé — bentlakédsos, vagy nappali ellatasban részesiils
— személlyel kothetd, A fejleszté foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes lefrasat
a fejlesztési szerzOdés tartalmazza.
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Fejlesztési jogviszony esetén a foglalkoztatott foglalkoztatdsi dijban részesiil, melynek sszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kételezé legkisebb drabér 30 %-anal.

A foglalkoztatds idétartama nem haladhatja meg a napi 6, illetve a heti 30 6rat. A foglalkoztatott
egyeni sziikségleteire valé tekintettel egyenl6tlen munkaidd-beosztdssal is foglalkoztathatd.

A fejlesztési jogviszonyban foglalkoztatott személyek munkaba éllast megelézéen dltalanos
munka-tiiz- ¢s balesetvédelmi oktatdsban vesznek részt. Az egyes munkateriiletekhez igazodo
specialis oktatast munkateriiletenként kiilon-kiilén szervezi intézményiink.

Az Mt. szerinti hatirozott idejii munkaviszonyban tirténé foglalkoztatas célja az onallo
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, 0j munkafolyamatok
megismerése, U) szakma elsajatitasa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerbpiacon t6rténd
munkavégzésre.

Az Mt szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban t6rténd fejleszto foglalkoztatds az ellatasra
jogosult személy és az intézmény, illetve az intézménnyel megallapodast kotott szervezet
(tovdbbiakban: kiilsé foglalkoztatd) kézott létrejott, hatdrozott idejii munkaszerzédés alapjan
torténik, melyre a Munka Torvénykényvének eloirasai az iranyadok.

A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 8 ordt, illetve a heti 40 6rat, Az ellatott —
a fiatal munkavéllalo kivételével — havi munkaidékeretben, egyenlétlen napi munkaid6
beosztassal is foglalkoztathato.

A munkavallalot rendkiviili és tobbmiiszakos munkavégzésre, iigyeletre, készenlétre nem veszi
igénybe az intézmény.

A munkaba allast megelézden altaldnos munka-tiiz- és balesetvédelmi oktatasban vesznek részt
a foglalkoztatott személyek. Az egyes munkateriiletekhez igazodd specidlis oktatést
munkateriiletenként kiilén-kiilén szervezi intézménylink.

A hatdlyos miikédési engedélyek alapjan az egyidejlileg foglalkoztathat6 személyek szama:

e aszékhelyen 68 {6

e atelephelyen 90 f6.
A fejlesztd foglalkoztatas targyi feltételeit a munkahelyek munkavédelmi kévetelményeinek
minimélis szintjéro! sz616 3/2002.(11.8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelete alapjan biztositjuk.

A személyi feltételeket az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 2.-3. szami melléklete alapjan
biztositjuk.

A foglalkoztatas részletes szabalyait a Fejleszté Foglalkoztatas Szakmai Programja tartalmazza.
A székhelyen az engedélyezett dolgozéi létszam: 5 6.
A fejleszté foglalkoztatds munkakorei: segitd-munkavezetd, segito.

Feladatat kozvetleniil az igazgatohelyettes - vezetd dpold irdnyitasaval teljesiti.
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I1. Gazdasagi és iizemeltetési részleg
Feladatat kozvetlentil a gazdasagi koordinator iranyitasaval teljesiti.

Pénziigyi csoport

Titkarsag - Munkatigy

Miiszaki csoport

Elelmezési csoport

. Higiénés csoport

A higiénés csoport az lizemeltetés része, de feladatat a vezetd szakdpolo irdnyitasdval teljesiti.

LV <N W T O

Az intézmény gazdasagi szervezetét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosiag
biztositja:
— a koltségvetési szerv koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— a koltségvetési szerv miikddtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzédssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat,

— aszabalyszerd, térvényes és ésszerll gazdalkodas feltételeit,

— rendszeresen tajékoztatja az Intézmény vezet6jét az elbirdnyzatok felhasznaldsarol,
— nyilvantartja a kételezettségvallaldsokat,

— vezeti a szamviteli /f6kényvi/ kényvelést,

— meghatdrozza az analitikus nyilvéntartisokat és azok formdjat.

1.) Pénziigyi csoport az intézmény Keretein beliil miikdd6 gazdasagi és szdmviteli dolgozok
altal biztositott feladatok:

A mindenkori jogszabdlyi elGirdsoknak, a fenntarté utasitdsainak megfeleléen végzi
tevékenységeét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi
rendszerét.

A pénziigyi csoportnak kell ellatnia a kéltségvetési tervezéssel, a pénzellitssal, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
kényveléssel, az el6irt adatszolgiltatassal és a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

Tovabba feladatai kozé tartoznak:

— pénz- ¢és ériékkezelés,

— szigort szamaddast nyomtatvanyok és nyilvédntartasok kezelése,
— tériteési dij ligyek,

— hagyateki ligyek
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— pénzlgyi-, és kéltséginformaciok készitése,

— munkaerd-, és bérgazdalkodasi feladatok,

— analitikus nyilvantartasok vezetése,

— kozremiikddnek a leltarozasi feladatok elvégzésében.

Feladatainak ellatasat a pénziigyi csoportvezetd kizvetlen irdnyitasdval végzik.

A pénziigyi csoport engedélyezett létszama 8 f6.

Munkakérei: pénziigyi Ggyintézé (csoportvezetd), konyvel6, analitikus konyvel6,
anyagkonyvel6 és egyéb ligyintézo.

2.) Titkdrsdg — Munkaiigy

Feladata:

— a munkavallalok felvétele, illetve jogviszonyuk megsziintetésével kapesolatos
ligyintézés,

~ folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,

— figyelemmel kiséri és nyilvantartja a létszam adatokat,

— ligyvitel ellatasa (iktatas, szilkség szerint irattdrazas),

— adatszolgéltatas, adatrogzités és adminisztralds.

Feladatat kézvetleniil az intézményvezetd utasitdsa szerint a gazdasagi-koordinator szakmai
iranyitasaval végzi,
Munkakdrei: adminisztrator, human er6gazdalkodasi ligyintézd, bér- és TB. ligyintézo.

3.) Miiszaki csoport

Feladata:

— az intézményiizemeltetéssel, mikddéssel, a miszaki és gondnoki teendékkel kapesolatos
feladatok elvégzése,

— az épiiletek, berendezések tizemképes éllapotat, folyamatos karbantartasa,
— az lizemeltetéssel, mitkodéssel, fejlesziéssel Gsszefliggd igény felmérése,
— karbantartdsi anyagok beszerzésére javaslat tétel,

— engedélyezést kdvetden beszerzes,

— lizemfenntartas,

— kazanhazi lizemeltetés,

— biztositja a fiités teliigyeletét,

— lizemzavar elharitasa,

— tlzvédelmi feladatok,

— gépjarmivek {izemeltetése,

— mosoda tizemeltetése.
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A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozdk és a lako szallitasat a vezetd apolo, illetve a gazdasagi-
koordinator utasftisa szerint, A gépjarmi szakszer(i izemeltetéséért felelGs.

A milszaki csoport munkakérei: karbantart6, gépkocsivezeto.
Engedélyezett 1étszama 2 f6 karbantarto, 2 f6 gépkocsivezeto.

Feladatat kbzvetlentil a gazdasagi-koordinator irdnyitasaval végzi.

4.) Elelmezési csoport

Az intézménynél az éves rendelkezésre 4allé koltségvetési elbiranyzat célszerli felhasznaldsa
mellett a takarékossdg szem el6tt tartdsdval a minGségileg és mennyiségileg megfeleld (az egész
napos kozétkeztetési ellatdsra vonatkozd élelmiszer-nyersanyagok energia-, és tapanyag
tartalménak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositds, mind az ellatottak, mind a
munkavallalok részére.

Tovabbi feladatok:
— azintézmény lizemeltetésével sszefiiggd étkeztetés biztositasa,
— étlaptervezés,
— beszerzés, nyilvantartas,
— nyersanyag beszerzés, raktdrozds, adagolds, tarolas,
— konyhatizem HACCP rendszernek megfelelt tizemeltetése.

Az élelmezési csoport munkakdorei: élelmezésvezetd, élelmezési igyintézo, raktaros, szakécs ¢s
konyhai kisegit6.

Az élelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 1 f6 élelmezésvezetd, 1 10 élelmezesi ligyintézo,
| 16 raktaros, 4 f6 szakacs, 8 £6 konyhai kisegito.

Feladatét az élelmezésvezetd kizvetlen irdnyitasaval végzi.

5.) Higiénés csoport
Kozvetlen iranyitasat a higiénés csoportvezet6 végzi.

Feladata:
— takaritasi és fertOtlenitési feladatok elvégzese,
— veszélyes hulladékok kezelese,
— amosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.

A higiénés csoport munkakérei: higiéniai csoportvezet6, mosodai dolgozo, takarito.

A csaport engedélyezett Iétszama: 3 f6 mosodai dolgozod (higiéniai csoportvezetdvel egyiitt), 10
{0 takarito.
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4. 2. 2. Telephelyek — Fogyatékos ellitds
Feladatét a telephelyvezetd/ igazgatohelyettes irdnyitisaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai: vezetd apold, apolo, gondozd, segitd, terdpias és szocialis munkatérs,
esetfelels, asszisztens, fejlesztd pedagdgus, szabadidd szervez6, fejlesztd foglalkoztatas keretén
beliil segito. Megbizdsi szerzodés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett szakmai létszama: 68 f6.

Munkakérei: vezeté 4apold, apold, gondozd, segitd, terdpidas munkatirs (koordinatorokkal
egyiitt), szocialis munkatdrs (telephelyvezetd), esetfelelds, asszisztens, fejleszté pedagdgus,
szabadidd szervez6 és segitd a fejleszté foglalkoztatds keretén beliil.

1.) Szocidlis étkeztetés

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakéezi Ferenc Gt 289,
Nyitva tartds/ Szolgéltatas iddtartama: folyamatos.

100 6 részére, sajat fenntartdsban miikodo alapszolgaltatas, melyet a tdmogatott lakhatésban
€16k a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjén vehetnek igénybe.

Feladata:
— napi 3-szori étkezési lehetség biztositasa sajat foz6konyhankon keresztiil, melybél
minimum egy meleg étel,
— helyben fogyasztdssal, kiszallitassal, vagy elvitel formdjaban, igény esetén, orvosi
javaslatra diéta biztositdsa,

— ¢€lelmiszer nyersanyagok energia- és tapanyagtartalmanak biztositasa a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eléirasokrol sz616 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
alapjan.

A szolgdltatdsrol részletesen a Tdmogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett Iétszam: 1 f6 asszisztens munkakérben foglalkoztatott dolgozo.
Munkdjat kozvetlentil az alapszolgiltatdsi koordinator iranyitja.

2.) Hazi segitségnyujtas

Telephely: 3399 Andornaktalya, I1. Rdkoczi Ferenc Gt 289,
Nyitva tartas/ Szolgéltatds idétartama: folyamatos.

30 6 részére, sajit fenntartdsban mikédé alapszolgdltatds, melyet a tdmogatott lakhatasban
¢lok a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:
— Szocidlis segités keretében: a lakokérnyezeti higiénia megtartdsa, haztartdsi
tevékenységek, vészhelyzetek kialakuldsdnak megelGzése,
— Személyl gondozas keretében: a segité kapcsolat kialakitasa, fenntartisa, gondozas,
apolas.
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A szolgdltatdsrol részletesen a Tamogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 13 6 gondozo, dpolé munkakérben foglalkoztatott dolgoza.
Munkéjukat az alapszolgaltatisi koordindtor irdnyitja.

3.) Tamogaté szolgaltatis

Telephely: 3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor (t 18,

Nyitva tartds / Szolgéltatds idétartama: hétfotél - péntekig 7:00 6ratol — 15:00 6raig. A
tdmogatott lakhatasban éléknek folyamatos.

Ellatasi teriilet: Egerbakta, Egerszolat, Egerszalok, Andornaktalya, Nagytdlya, Maklar, Novaj és
Demjén telepiilések.

Sajat fenntartasban miikodé alapszolgéltatds, melyet nem csak a tamogatott lakhatdsban élék
vehetnek igénybe, hanem a fent felsorolt telepiiléseken sajat otthonukban €16 fogyatékos
személyek is,

Feladata:
- szemelyl segités, szallitd szolgdltatas és szallitdshoz kapcsolodd személyi segités
biztositasa,
- sajat lakokdrnyezetben torténd segitségnytjtas: gondozas, készségfejlesztés, tandcsadas,
feligyelet, pyogypedagogiai segitségnytjtds, haztartasi segitségnyujtds, esetkezelés,
- szallitas a lakason kiviili kizszolgéltatasok eléréséhez, a tarsadalmi életben valo teljes
jogt részvételhez.

A szolgdltatdsrol részletesen a Tamogaté Szolgdltatds Szakmai Programja rendelkezik,
Engedélyezett létszam: 9 6 segité, gondozé és terapids munkatars munkakorben foglalkoztatott
dolgozé.

Munkdjukat az alapszolgaltatasi koordindtor irdnyitja

4.) Nappali ellatas

Telephely: 3399 Andornaktélya, II. Rakéczi Ferenc at 289,

Nyitva tartds/ szolgdltatas idotartama: hétfétdl - péntekig 7:00 6ratél — 15:00 6rdig. A tdmogatott
lakhatésban él6knek folyamatos.

50 6 részére mikodd szolgaltatas, melyet nem csak a tdmogatott lakhatdsban él6k vehetnek
igénybe, hanem Heves megyében a sajat otthonukban é16 fogyatékos személyek is.

Feladata:

- kozosségi és szabadidés programok szervezése, kozosségi fejlesztés,

- alapvet6 higiénés sziikségletek kielégitése,

- feliigyelet, gondozas, egészségiigyi ellatds,

- igény szerint étkezés biztositasa,

- tandcsadds, készségfejlesztés, haztartasi, illetve haztartast potlé  segitségnyuijtas,
pedagdgiai, gyogypedagbgiai segitségnyujtas, foglalkoztatds, személyre sz0l6
gondozasi- és foglalkoztatasi tervek alapjan.

Az ellatasrol részletesen a Nappali Elldtds Szakmai Programja rendelkezik.



Engedélyezett létszam: 8 f&6 gondoz6 és terdpids munkatirs munkakorben foglalkoztatott
dolgozo.
Munkéjukat az alapszolgdltatisi koordindter iranyitja.

5.) Tamogatott lakhatas

Telephely: 3399 Andornaktélya, II. Rakéezi Ferenc ut 289.

Nyitva tartds/ szolgdltats idétartama: folyamatos

36 f6 részére biztosit szakositott ellatast harom, 12 féréhelyes lakhatasi szolgaltatast biztositd
ingatlanon:

Nagytalya, Béke utca 12.

Maklar, Kertész utca 15/1.

Maklér, Kertész utca 15/4.

Feladata:

lakhatas biztositasa,
esetvitel, esetmenedzselés az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében,

segilségnyijtas kozszolgdltatdsok ¢és a tarsadalmi életben vald részvételt segité
szolgaltatasok elérésében,

kiegészitd szolgaltatasok biztositisa a komplex szilkségletfelmérés eredménye alapjén,
sajat fenntartasban miikédd alapszolgiltatasainkon keresztill: étkeztetds, feliigyelet,
gondozds, tandcsadds, készségfejlesztés, pedagbgiai, gyogypedagdgia segitségnynjtas,
haztartasi vagy haztartispotlo segitségnyujtas, szallitds, sziikség szerinti egészségligyi
ellatas, szabadidds programok, foglalkoztatds szervezése, egyéni szolgaltatasi- és
foglalkoztatasi terv alapjan.

Az ellatasrdl részletesen a Tamogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.

Engedélyezett 1étszdm: 3 6 esetfelelés munkakérben foglalkoztatott dolgozo.

Munkéjukat a timogatott lakhatds szakmai vezetdje iranyitja a lakhatdsi és kizszolgaltatasi
koordinator kézvetlen irdnyitasdval,

6.) Fogyatékos személyek tartés bentlakisos ellitisa

Telephely: 3399 Andornaktélya, 1I. Rakéczi Ferenc 1t 289.
Nyitva tartas: folyamatos
24 férohellyel miiksdd, dpoldst-gondozast nyujté szervezeti egység.

Feladatuk:

teljes kori ellatas, ruhdzat, textilia biztositasa,

egeszsegligyi ellatas, dpolds, gondozas,

szocialis, pszichés és mentalis segitségnyijtas,

szocioterdpias foglalkozasok szervezése,

komplex rehabilitaciés program részeként oktatdsi képzési programok elérésének
segitése,

szocializacios program keretében: munkavégzési — képzési — és képességfejlesztési céla
foglalkozasok biztositasa,
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— szabadid6s, kulturalis és kozosségi programok biztositasa,
— foglalkoztatas.

A szolgdltatdsrol részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik,
Engedélyezett létszam: 7 f6 dpold, gondozo, | f6 terdpias munkatérs, 1 f6 fejlesztd pedagdgus
munkakorékben foglalkoztatott dolgozé.

Munkéjukat kbzvetlenill a vezetd dpolé iranyitja.

7.) Fogyatékos személyek rehabiliticios bentlakasos ellitdsa

Telephely: 3399 Andornaktalya, I1. Rdkéezi Ferenc Gt 289,

Nyitva tartas/ szolgaltatds id6tartama: folyamatos

32 féréhellyel m(kddo, rehabilitacios intézményi egység, melynek f6 feladata az 6nalld
életvezetési készség kialakitdsa, helyredllitdsa, fejlesztése, a tarsadalomba torténd be-, ill.
visszailleszkedés tAmogatasa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Feladata:
— teljes koru ellatas, ruhazat, textilia biztositasa,
— egeszsegligyi ellatas, dpolds, gondozas,
— szocialis, pszichés és mentdlis segitségnytijtas,
— szocioterapids foglalkozasok szervezése,
— komplex rehabilitacios program részeként oktatasi képzési programok elérésének segitse,
— szocializdcios program keretében: munkavégzési — képzési — és képességfejlesztési célu
foglalkozasok biztositasa,
— szabadidos, kulturdlis és kozdsségi programok biztositasa,
— foglalkoztatas.

A szolgaltatdsrél részietesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 1 6 vezetd dpolo, 8 f6 dpold, gondozd, 1 16 szocialis munkatars, 1 6
fejlesztd pedagogus, 1 f6 szabadidd szervezé munkakérékben foglalkoztatott dolgozo.
Munkdjukat k6zvetlentl a vezeté apold iranyitja.

8.) Rehabilitacios céla lakéotthonok

. szamu lakdotthon telephelye: 3399 Andornaktalya, Mezokovesdi Gt 9.
Nyitva tartds; folyamatos.
8 férdhellyel miikodo, rehabilitacios célu lakootthoni ellatds biztosito egység.

11, szam lak6otthon telephelye: 3399 Andornaktalya, Arany Janos at 18.
Nyitva tartas: folyamatos
10 féréhellyel miikado, rehabilitacios céla lakdotthoni ellatast nydjté egység.

Feladata:
— ¢étkeztetés biztositasa - igény esetén,
— egészségiigyl, dpolasi, gondozdsi szolgaltatdsok biztositdsa ideiglenesen,
= munkajellegl foglalkoztatis megszervezése,
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— peénzkezeléssel kapesolatos segitségnyjtas,

— egészségligyi, mentdlhigiénés alapszolgaltatas biztositésa,

— tamogato szolgaltatds igénybevételének biztositsa,

— szabadid0s tevékenységek szervezése,

— a lako életkoriilményeivel kapcsolatos probléméak megolddsaban valo segitségnytjtas,
— alako 6nallo életvezetési képességének kialakitdsa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldtdsrol részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik
Engedélyezett létszam: 3 {6 gondozo.
Munkajukat kézvetlentil a vezetd apolé irdnyitja.

9.) Apolé gondozo lakéotthon

ITI. szamu lakootthon telephelye: 3398 Nagytalya, Pet61i Sandor Gt 18.
Nyitva tartas: folyamatos
12 férohellyel miikédd, apolé-gondozé céli lakdotthoni ellatast nyajtd egység.

Feladata:
— teljes kort ellatas, folyamatos apolas, gondozas feliigyelet biztositasa,
— egészségiigyi, mentalhigiénés alapszolgéltatas,
— szabadidos programok, foglalkoztatasba integralas,
— mentalis ellatas biztositasa egyeni fejlesztési terv alapjan.

Az elldtasrol részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 4 f6 gondozo és segité munkakérben foglalkoztatott dolgozo.
Munkajukat kdzvetlentil a vezeté dpolé iranyitja.

10.) Fejleszto foglalkoztatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, I1. Rakéezi Ferenc ut 289.
Foglalkoztathatok szama: 90 f6 (részletesen lasd székhelynél leirtaknal).

A telephelyven végezhetd tevékenységek:

— varrodai kiegészité tevékenységek,

— gombatermesztési munkak,

— parkgondozas,

— intézeten beliili kisegité munkdk: konyhai, mosokonyhai, raktirosi, takaritoi, udvari,

portas és karbantarto kisegito munkak.

Feladata: munkaképesség helyredllitasa, fejlesztése, az 6nallo munkavégzés elérése egyéni
foglalkoztatési terv alapjan.

A foglalkoztatds részletes szabdlyait a Fejlesztd Foglalkoziatds Szakmai Programja tartalmazza,
Engedélyezett létszam: 6 f6 segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Munkéjukat kézvetlentil a foglalkoztatisi koordinator iranyitasaval végzik.



L.

Szakmai részleg

Csoportok:

bl il ol

Alapszolgaltatdsi csoport

Tamogatott lakhatasi csoport

Apolasi-gondozasi csoport (ezen beliil szakdpolas)
Mentalhigiénés csoport

Foglalkoztatasi csoport

1.) Alapszolgdltatdsi csoport

Feladata:
— A tamogatott lakhatisban éloknek az egyéni szolgéltatdsi tervben foglaltak alapjan

biztositja a napi haromszori étkezés igénybe vételének lehet6ségét. Az esetfelel6sckkel
egyeztetve gondoskodik az élelem megrendelésér6l, figyelemmel kiséri a diéta
igényeket, nyilvéantartja a napi ételadagok igénybevételét, koordinalja az ellatméanyok
kiszallitdsat, naprakészen vezeti a kapesolod6 nyilvantartasokat,

A tamogatott lakhatdsban €éléknek az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan hazi
segitségnynjtds keretében biztositja a szocidlis segitést, valamint a személyi gondozast.
Kozremiikédik a lakokérnyezet rendbetételében, segitséget nyujt a héztartasban,
személyre szabott gondozast, mentalhigiénés tdmogatast, sziikség szerint apoldst biztosit.
Segitséget nyujt vészhelyzetek elhdritsdban, segit6 kapcsolat fenntartasaban. Elgsegiti a
koriilményekhez képest legjobb életminbség elérését, a tarsadalmi statusz megtartasat.
Naprakészen vezeti a kapcsolodd nyilvantartdsokat. Szorosan egylttm(ikodik az
esetfeleléstkkel, valamint az apolasi - gondozasi és mentalhigiénés csoportot irdnyito
vezetd apoloval.

A tamogatott lakhatasban €loknek és . kills6” igénybe veviknek tamogaté szolgaltatas
keretében biztositja a személyi segitést, szallitast, és szallitashoz kapcsolodd személyi
segitést (kiséretet). Kozremlkodik az alapvetd sziikségletek kielégitésében, szitkség
esetén, ill. az egyéni szolgéltatasi tervben foglaltak alapjan feltigyeltet biztosit, széllitas
szervezesével segili a kozszolgaltatisokhoz valé hozzajutdst, Krizisintervenciét végez,
mentalis tdmogatdst biztosit, kénnyen értheté formaban informaéci6t nytjt. Naprakészen
vezeli a kapcsolodo dokumentaciét. Szorosan egyiittmiikodik az esetfelelésokkel,
valamint az apoldsi és mentalhigiénés csoportot irnyito vezetd apoloval.

A tamogatott lakhatasban él6knek és ,kills6” igénybe vevoknek nappali ellitds
keretében biztositja a szocidlis, egészségi, mentdlis dllapotuknak megfelelé napi
életritmust biztosité szolgaltatast. Szitkség esetén, ill. az egyéni szolgaltatdsi tervben
foglaltak alapjan feliigyeletet, gondozist, készségfejlesztést biztosit, szabadidos
programokat szervez, segitséget nyijt hivatalos iigyek intézésében. Naprakészen vezeti a
kapesolodé dokumentdciot. Szorosan egyiittmilkodik az esetfeleldsokkel, valamint az
apolasi és mentalhigiénés csoportot irdnyitd vezetd apoldval.

Az alapszolgéltatasi csoport engedélyezett 1étszama: 31 6.

Munkakorei: 1 fé asszisztens (étkeztetés), 13 f6 gondozd, dpoléd (hazi segitségnynjtas), 9 f6
gondozo, segitd ¢s terapids munkatirs (tdmogaté szolgdlat), 2 f6 terapids munkatdrs (nappali
ellatas), 6 16 gondozd (nappali ellatas).



Feladatat az alapszolgéltatasi koordinator iranyitasival végzi.

2.) Tamogatortt lakhatdsi csoport

Feladata:

Lakhatdsi szolgdltatds biztositasa mellett az ellatott 6nallo életvitelének fenntartdsa
¢rdekében a mentalhigiénés és szocidlis munka kérébe tartozd tdmogatd technikék
alkalmazdsaval esetvitelt biztosit.

A kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitdé mds szolgaltatasok
igénybevételében nyijt segitséget.

Kozremlikodik a komplex sziikségletfelmérésben.

A komplex sziikségletfelmérés alapjan szervezi az alapszolgaltatasokon keresztiil térténd
egyéb szolgaltatasi elemek igénybevételét.

Elkésziti az egyéni szolgéltatasi tervet.

Koordindlja a hazban segitéi munkat végzd alapszolgdltatdsi csoport napi munkajat,
kialakitja az €letviteli timogatds kereteit egyénre szabott médon.

Természetes ¢s professziondlis tdmogatéi hdlézatot mikodtet az 6nallo  életvitel
érdekében.

Konnyen értheté kommunikdacios nyelvet haszndlva nyujt tajékoztatast.

Segiti a laké foglakoztatasba integf&ilését. benntartasat, ill. kiilsé foglalkoztatasi formaba
valo tovabblépését.

Szabadidés és kéz6sségi programokat szervez,

Figyelemmel koveti a laké egészségi allapotat, viltozds esetén jelzést killd kézvetlen
felettesének.

Naprakészen vezeti az adminisztraciot.

Terepintézményi feladatokat lat el.

Szorosan egytittmiikédik a tébbi csoporttal.

A tamogatott lakhatdsi csoport engedélyezett létszdma: 3 f6 esetfelelés munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.
Feladatit a TL- szakmai vezetd irdnyitdsaval a lakhatdsi és kozszolgdltatasi koordinator

irdnyitja.

3.) Apolisi-gondozdsi csoport

Feladata:
— A szakellatdsban, valamint az alapszolgdltatasban lévé (8sszesen 142 f6) elldtott

egészségi Allapotanak felmérése, figyelemmel kisérése, dpoldsi dokumenticidjénak
vezetése, szakellatiashoz, és koérhazi kezeléshez valé hozzajutds biztositdsa, szlirések
szervezese.

Allapotuknak megfelelé személyre szabott gondozas, apolés, sziikség szerint szakdpolds
biztositdsa, kontrollok nyomon kévetése, vizsgélatok szervezése.

TanAcsadas, egészségligyi felvilagositas végzése.

Orvosokkal, szakorvosokkal, egészségligyi intézményekkel val6 szoros kapcsolattartds.
Kézremiikodik a fejlesziési tervek és az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.
Egészségligyi ellatas keretében a lakok gydgyszer és gyogydszati segédeszkdzzel vald
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ellatas biztositasa,
Szorosan egyiittmiikédik a tébbi csoporttal
Terepintézményi feladatokat lat el.

Az apolasi-gondozasi csoport engedélyezett [étszama: 23 6,
Munkakérei: 1 f6 vezetd apolo, 20 f6 dpold, gondozd, 2 f6 segité (lakdotthonok).
Feladatat kézvetlentil a vezet$ 4pold irdnyitasaval teljesiti.

4.) Mentilhigiénés csoport

Feladata:

A lakok intra — és interperszonalis kapesolatrendszerének kialakitisa és fenntartdsa,
Kapcsolat tartasa kiilonbdzd szervezetekkel,

Egyhazi és tarsadalmi tinnepek szervezése, lebonyolitdsa,

Egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa,

Fejlesziési tervek elkészitése,

Szabadidés s kulturalis programok szervezése,

Mentalhigiénés ellatas személyre szabott formaban,

Szocioterapia kdorében munkaterapia, képességfejleszté- és képzési céli foglalkozasok,
Fejlesztd és szinten tart6 foglalkozasok szervezése,

Hitélet gyakorlasanak segitése,

Eletviteli timogatds, iigyintézésben valo segitségnyujtas,

Krizisintervencio,

El6-és utégondozas.

Terepintézményi feladatok ellatdsa.

Szorosan egyiittmiikddik a tébbi csoporttal.

A mentdlhigiénés csoport engedélyezett létszama: 4 £6.
Munkakdérei: fejleszté pedagdgus, szocidlis/ terapias munkatérs, szabadidé szervezo.
Feladatat a vezet6 apol6 irdnyitasdval teljesiti.

5.) Foglalkoztatdsi csoport

Feladata:

munkafolyamatok betanitésa, a napi munkamenet irdnyitasa,
munka — és balesetvédelmi szempontok szigor betartasa,
alapanyag sziikséglet jelzése,

megrendelések teljesitése,

értékesitésben valo kdzremiikadés,

dokumentalas,

szoros egyiittmiikddés a tébbi csoporttal.

A fejleszto foglalkoztatas engedélyezett létszama 6 6.
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Munkakdre: segitd.
Feladatat a foglalkoztatasi koordinétor iranyitisaval teljesiti.

1. Uzemeltetési részleg

A mindenkori jogszabdlyi eldirasoknak és a gazdasagi koordindtor utasftasdnak megfelelden
végzi levékenységét. Munkdjanak szakmai irdnyitoja és felligyeldje a székhely gazdasigi
koordindtora. Feladatat az tizemeltetési koordinator kézvetlen irdnyitdsdval végzi,

Feladatai:

— kialakitja és folyamatosan elldtja a telephelyek vagyon nyilvéantartasi rendszerét,
— egyeb nyilvantartds,

— lgyvitel ellatasa (iktatds, sziikség szerint irattirazas),

— adatszolgaltatas,

— raktarkezelés,

— leltarozas, selejtezés,

— adminisztralas, irattarolas.

Munkakérei: 1 f6 {izemeltetési koordinator, 1 f& analitikus kényveld-raktiros és 1 f6
adminisztrator.

Csoportjai:

I. Elelmezési csoport
2. Miiszaki, kisegité csoport

1.) Elelmezési csoport

A célszerli felhaszndldas mellett a takarékossag szem el6tt tartdsdval, a mindségileg és
mennyisegileg megfelelé (az egész napos kozétkeztetési ellatasra vonatkozo élelmiszer-
nyersanyagok energia-, és tdpanyag tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositas,
mind az ellatottak, mind a munkavdllalok részére.

Tovabbi feladatok:

— az intézmény ilizemeltetésével Gsszefiiggo étkeztetés biztositasa,
— nyilvantartés,

— adagolas, tarolas,

— konyhaiizem HACCP rendszernek megfeleld tizemeltetése.

Az ¢lelmezési csoport engedélyezett 1étszama 7 £o.
Munkakoérei: 3 fo szakdcs, 4 {6 konyhai kisegito.

Feladatat a székhely élelmezésvezet6jének kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Napi feladataikat az
lizemeltetési koordinator koordindlja.



2.) Miiszaki, kisegitd csoport

Feladata:

— az intézménylizemeltetéssel, miikddéssel, a miiszaki és gondnoki teendékkel kapesolatos
feladatok elvégzése

— azepiletek, berendezések tizemképes allapotanak folyamatos karbantartéisa,
— az lizemeltetéssel, miikodéssel, fejlesztéssel Osszefiiggd igény felmérése,

— karbantartsi anyagok beszerzésére javaslat tétel,

— geépjarmi lizemeltetés,

— szallitas,

— kornyezeti higiéné biztositasa,

— takaritas,

—  mosas.

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozok és a lako szallitasat az tzemeltetési koordindtor felé
leadott igények szerint. A gépjarmi szakszer(i lizemeltetéséért felelds.

A mosoda feladata a mosoda tizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.
A miszaki, kisegit6 csoport engedélyezett létszama: 6 f6
Munkakérei: 2 0 karbantart6, 1 {6 gépkocsivezetd, 1 f6 mosodai dolgozo, és 2 6 takarito.

Feladatat az lizemeltetési koordindtor kézvetlen iranyitasaval végzi.

5. Vezetok kinevezése, megbizasi, vilasztisi rendje, iigykore
5. 1. Székhely

5. 1. 1. Igazgaté (intézményvezetd) feladat-, és hatiskire
A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos pélyazat alapjan, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosdg Foigazgatéja bizza meg legfeljebb 5 év  hatdrozott idétartamra, a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIII. térvény, valamint a végrehajtasara
kiadott 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatéi jogkort —
a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljarids meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az
allasbol vald felfiiggesztést, a magasabb vezetdéi megbizas visszavonasat — a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatdja gyakorolja.

Feladatkire:

Egyszemélyi felelosséggel tartozik az intézményben végzett szakmai munkaért és az intézmény
gazdalkodasaért.

[ranyitja és biztositja az intézményben folyé szakmai munka jogszabalyi el6irdsoknak valé
megfelelését.
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Elldtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.
Kivizsgalja a hozza érkez6 panaszokat és kozérdek(i bejelentéseket.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését, értékeli a miikédés mutatoit.

Az igazgato elkésziti és jovahagydsra beterjeszti az intézmény alapdokumentumait (a szervezeti
¢s mukddési szabdlyzatot, a hazirendet, szakmai programot), valamint mindazon szabalyzatokat,
amelyek a jogszer(i miikbdéshez elengedhetetlenek (intézményi koltségvetés, fejlesztési és
rekonstrukcids tervet, éves intézményi munkaterv, képzési és tovabbképzési tervek).

Feligyeli az intézmény gazdalkoddsat.

Ellen6rzi az 6nalloan mikdé koltségvetési szerv éves koltségvetésében rendelkezésre bocsétott
pénzeszkozdk rendeltetésszerii felhasznalasat.

Gondoskodik az intézmény miikddéséhez szikséges valamennyi személyi és targyi feltétel
meglétérdl.

Egytttmikddik az érdekképviseleti szervekkel és timogatja azok munkéjanak eredményességét.

Mindazon jogok megilletik, amelyeket a kézalkalmazotti jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII.
torvény, valamint a végrehajtdsara kiadott 257/2000. (XII. 26.) Korményrendelet el6ir és
lehetove tesz.

Koteles a részére meghatdrozott hataskérokben és jogkorokben megtenni a feladatok ellatasahoz
szitkséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény fejlesztéseit, rekonstrukcidit, kozremikodik a
szakminisztériumi palydzatok és a cimzett palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a megye szolgaltatastervezési koncepcidjanak elkészitésében — figyelemmel kiséri a
szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdasokrol szold 1993, 111 térvényben foglaltakra — az altala
nyujtott szocidlis szolgaltatasok vonatkozasdban.

Elokésziti és engedélyezésre beterjeszti az intézményi téritési dijainak megallapitasat és
évenkeénti felilvizsgalatat.

Az intézményvezetd kotelessége a torvényesség betartasa, munkakdrének ellatasdhoz sziikséges
torvényl rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazdsa, végrehajtiasa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén feladatait - a munkdltatéi jogkdr kivételével - az
igazgatohelyettes latja el.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapesolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Heves Megyei Kirendeltségével, a Heves Megyei Kormanyhivatallal, az dgazati
minisztériummal, a civil szervezetekkel és egyeb érdekképviseleti szervekkel.



Ellatja az intézmény képviseletét az allami szervek, hatésdgok, intézmények egyéb természetes
¢s jogi személyek el6tt.

A munkakdr ellatasdhoz biztositott hatdskirok:
— javaslattétel
-  véleményezés
— dontésre elokeszités
— dontés
— végrehajtas

5. 1. 2. Igazgatohelyettes/ vezetd dpolé feladat-, és hatiskore

Az vezetd apoldt nyilvanos palyazat alapjan, az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év
hatéarozott idbtartamra, a kozalkalmazottak jogdllasarél szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,
valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan.
Felette a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a
fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezet6i megbizas visszavonasat
— az igazgato gyakorolja.

Munkdjinak kézvetlen szakmai irdnyit6ja és feliigyeldje az igazgato.

Kdzvetlenil iranyitja, és ellendrzi a jelzbrendszeres hazi segitségnyjtast, a mentalhigiénés és a
foglalkoztatasi csoport munkajat, valamint szorosan koveti, és szakmai irdnymutatdst nyQjt az
apolasi-gondozasi, egészségligyi és higiénés csoport részére.

A szinvonalas szakmai munka biztositasa, az ellatottak 4poldsa, gondozisa érdekében koteles
napi kapcsolatot tartani az igazgatoval, a mentalhigiénés csoportvezetével, a gazdasagi
koordinétorral, az élelmezésvezetbvel, a vezetd szakpolval, a higiénés csoportvezetbvel, a
gyogyszertari asszisztenssel és a telephelyvezetGvel.

A jogszabalyoknak megfelelden javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.

Feladatkére:

Biztositja, iranyitja, felilgyeli és ellentrzi a szakmai részleg munkdjat, valamint a jogszabalyi
eldirasoknak valé megfelelését.

Kozvetlenil irdnyitja a székhelyen miikodo jelzorendszeres hazi segitségnyujtast, a szakmai
programban eldirtak szerint. Tovabba elvégzi az ezzel kapesolatos adminisztricios feladatokat.
Az elvégzett feladatokrol (riasztasokrdl) rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az igazgatd utasitdsa alapjan a pszichidtriai és szenvedélybeteg ellatasban beérkez6 panaszok
kivizsgalasaban segitséget nyujt, jegyzokonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd
utasftdsa szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Barmilyen hidnyossagot tapasztal az intézmény barmely teriiletén, azt azonnal jelzi az
intézményvezeté felé, tovabb4 javaslatot tesz annak javitasdra, megoldasara,
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Felelds az etikai-erktlesi normdk érvényesilléséért, a dolgozok magatartasi szabalyainak
betartasacrt, a munkafegyelmi helyzetért, a hdzirendben, az intézményi szabdlyzatokban, az
igazgatoi utasitdsban foglaltak munkateriiletére vonatkozd kivetelmények megtartasaért.

Gondoskodik a pszichiatriai és szenvedélybeteg varakozOk jogszabaly Altal eldirt
dokumentacioinak beszerzésérél és a jogszerli nyilvantartdsba vételérdl, az el6gondozasinak
elvégzésérol.

Elkésziti a hataskdrébe utalt dolgozok munkakori leirasat, melyeket az igazgatoval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirdsokat és kezdeményezi a palyazatokon valé
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény mikdodését elbsegitd pélydzatok megirdsdban, az
elnyert palyazatok megvaldsitasdban.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények dgazati azonositojarol
€s orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (X1, 20.) Korm. rendelet alapjan — a szocidlis
munkatars tartos tavolléte esetén — napi rendszerességgel teljesiti a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds ¢és Szolgéliatdst Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben toriénd jelentési
kotelezettségét. Feladatdba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténé adatrégzités, és az esetleges
adatmddositas vagy adattorlés.

Az igazgatohelyettes kotelessége a tbrvényesség betartasa, munkakérének ellatasahoz sziikséges
térvényi rendelkezések és egyéb jogszabialyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Gondoskodik a hatdskorében utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasardl. Intézkedik az
eszlelt hianyossagok megsziintetésérdl. Ellendrzi a szakdolgozok beosztasanak jogszeruiséget.

Elvégzi az oktatassal ¢s tovdbbképzéssel kapcsolatos vezetdi feladatokat. Minden évben
elkésziti a tovabbképzési tervet.

Figyelemmel kiséri a dolgozok részére a tovabbképzési lehetOségeket és megszervezi a
képzésen tortend részvételiiket.

Felelos a szakmai értekezletek Gsszehivasaért, megtartasaért. A szakmai munkajaban iranyado
szabalyzatok, programok, szakmai tervek, beszamolok elkészitéséért.

Evente szamszer(i és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben €16 ellatottakrdl és az
altala iranyitott csoportok munkajarél.

Felelds az ellatottak jogainak érvényesiiléséért, korlatozo intézkedés esetén a 60/2004. ESzCsM
rendeletben eléirtakért; a korlatozoé intézkedés szabalyszerliségéért, az ellatottjogi képviselo felé
torténd jelentéséért.

Ellenérzi a dolgozék munkavédelmi-, és tizvédelmi- oktatdsanak megtoriéntét és
dokumentdciojat.

Ellatja a munkavédelmi megbizottal kéztsen a munkavallalok vonatkozasaban az operativ
munkavédelmi feladatokat.

Gondoskodik az emberi és allampolgar jogok eérvényesiilésérol, az egyén autonémiajat
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elfogadd, integracidjat minden eszkizzel segité humanizalt kornyezet kialakitasarol és a
feltételek biztositottsaga fiiggvényében a kialakitott rendszerek mukédtetésérol.

Felel6s a székhelyen miikéd6 foglalkoztatds irdnyitdsaért, ellenérzéséért. A fejlesztd
foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozasdban megteszi a  sziikséges
intézkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellendrzések hatékonysdagat.

A székhelyre vonatkozoan éves szakmai munkaterveket készit.

Ha az ellatast igénybevevé gondnoksig ald helyezése szitkséges, intézkedést kezdeményez a
lakohely szerint illetékes gydmhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kitelezettségeit az igazgato felé.

Kotelessége hatékonyan eljarni a tarsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi
szabadsdg, emberi méltésig védelmének biztositdsa tertiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdemeényez a koriilmények
ismereteben.

FelelGs a rendkiviili események haladéktalan szébeli és irdsbeli jelentéséért.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatban, a Kézalkalmazotti
Szabdlyzatban, a Hazirendben ¢és egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- és tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi megbizottat kzvetleniil irdnyitja.

Részt vesz az alapdokumentumok és a szabdlyzatok elkészitésében, illetve jogszabily viltozas
esetén kezdeményezi azok modositasat.

Felel6s az intézmény szamviteli-ligyviteli eloirasok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-és
vagyonvédelem biztonsiaganak megteremtéséért, a szakmai, valamint az (izemeltetési
hatékonysdga, szinvonaldnak javitisa érdekében mikodteti a FEUVE-t, belsé ellendrzéseket
végez ¢s rendel el, melynek megallapitasai alapjin megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Evente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet, Gsszdolgozoi
munkaértekezlet, valamint lako-és gondnok értekezlet Gsszehivasat.

Koteles a részére meghatdrozott hataskdriékben és jogkorikben megtenni a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges intézkedéseket.

Tartos tavolléte esetén a vezetd szakdpold helyettesiti.

Az igazgatd tavolléte esetén altaldanos feladatait - a munkaltatoi jogkor kivételével - ellatja.
Dontés esetén szorosan kozremukdodik a telephelyvezetovel.

Kotelezettség vallalasi, utalvanyozdsi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terliletre

kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.
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A munkakér ellitdsihoz biztosttott hatdskorik:
— javaslattétel
—  véleményezés
— dontésre elokészités, dontés
— végrehajtas

5. 1. 3. Igazgatohelyettes/ telephelyvezetd feladat-, és hatiskore

Az intézmény igazgatdja bizza meg bizza meg legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra, a
ktzalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a végrehajtisdra
kiadott 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatoi jogkort —
a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az
allasbol valé felfiiggesztést, a vezetéi megbizds visszavonasat — az intézmény igazgatoja
gyakorolja.

Munkdjanak kozvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyeldje az igazgaté.

Feladatkire:
Munkajat a telephelyen teljesiti.

Biztositja, iranyitja, felligyeli és ellen6rzi a telephelyen folyé szakmai munka (részleg)
Jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelését, Felelds a telephelyen az iizemeltetési csoport
munkafegyelmének megteremteséért.

A telephelyeken gondoskodik az elvégzendé feladatok elosztasardl. Intézkedik az észlelt
hianyossagok megsziintetésérél. Az igazgatd és a gazdasdgi koordinator részére jelzi a telephely
dolgozoinak munka- és védoruha, ellatottainak a textilia-, gydgyszer, gybgydszati segédeszksz
¢s egyeéb anyagok (tisztalkodé és tisztitoszerek, stb.) szitkségességét.

Elkesziti a hataskorébe utalt dolgozok munkakori leirdsat, melyeket az igazgatoval jovdhagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyézati kiirdsokat és kezdeményezi a palyazatokon vald
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény mikodését elosegitd palydzatok megirdsaban, az
elnyert palyazatok megvaldsitasdban.

Az igazgaté tavolléte esetén — a telephely folyamatos miitkédése érdekében intézkedik. Dontés
esetén egyeztet a székhelyen miikédé igazgatohelyettessel.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.

Kételes a részére meghatédrozott hataskorékben és jogktrokben megtenni a feladatok ellatdsihoz
szilkséges intézkedéseket.

Feliilvizsgilja a szocidlis munkatars éltal el6készitett téritési dijainak megallapitasardl késziilt
ertesiteseket.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények dgazati azonositojardl
¢s orszagos nyilvantartasardl szolé 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet alapjan — a szocidlis
munkatars altal napi rendszerességgel megtett — a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds és
Szolgaltatast [génybevevok (KENYSZI) rendszerben térténd jelentési kotelezettségét ellendrzi.
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Az igazgatOhelyettes kotelessége a torvényesség betartdsa, munkakérének ellatasahoz sziikséges
térvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazdsa, végrehajtasa, és a véltozasok
figyelemmel kisérése.

Felelos a tulajdon-és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, a telephelyek szakmai,
valamint az tizemeltetési hatékonysaga, szinvonaldnak javitisa érdekében miikédteti a FEUVE-
t, belsé ellen6rzéseket végez és rendel el, melynek megallapitasai alapjan megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

A telephelyeken gondoskodik az emberi és dllampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autonomidjat elfogado, integraci6jdt minden eszkozzel segitdé humanizalt kornyezet
kialakftasar6l és a feltételek biztositottsdga fiiggvényében a kialakitott rendszerek
mikodtetésérol.

Rugalmassagot és dtjarhatdsagot biztosit az egyes szolgaltatasi formak kozott.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben és egyéb intézményi szabdlyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem ¢és az etikai kovetelmények betartdsat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- €s tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi és tiizvédelmi megbizottat kézvetleniil
iranyitja.

Reészt vesz az alapdokumentumok és a szabélyzatok elkészitésében, illetve jogszabaly véltozas
esetén kezdeményezi azok modositasat.

Az lgazgatd utasitdsa alapjan a fogyatékos ellatisban beérkezd panaszok kivizsgaldsaban
segitséget nyujt, jegyzokonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd utasitisa szerint
megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Felelos a telephelyen miikd6 foglalkoztatds iranyitasaért, ellenrzéséért.
A fejleszté foglalkoztatdsi tevékenység engedélyezése vonatkozasiban megteszi a sziikséges
intézkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellenérzések hatékonysagat.

Ertékeli a fogyatékos személyek alap és szakositott ellatdsat, valamint a telephelyen mitkédo
fejleszté foglalkoztatds miikddési mutatoit, indokolt esetben megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

E feladatkorében ellentrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztdst.
Indokolt esetben véltoztatdsokat rendel el, az elékészités munkafizisdban kikéri vezetd
beosztottjai, valamint a kézalkalmazotti tanics véleményét.

Ellatja, illetve ellattatia a telephelyek szakmai iranyitdsat, a mikodést érinté egyéb
Jjogszabalyokban, tovabba az arra illetékes felettes szervek dltal meghatirozott feladatokat.

Segiti, tdmogatja az értelmi fogyatékosok sport, valamint kulturélis foglalkoztatisa terén folyd
munkét, részt vallal a korszerti gondozési mddszerek kidolgozasabol, az értelmi fogyatékosok
érdekeit szem el6tt tartva, erejéhez mérten kozremiikodik helyi, megyei, regiondlis, orszagos,
nemzetkozi kulturdlis és sport rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, szakmai
szbvetségek, egyesiiletek munkajaban,



A telephelyre vonatkozo6an a jogszabdlyoknak megfelel6en éves szakmai munkaterveket készit.
Az intézményi jogviszonnyal rendelkezé értelmi fogyatékosok munkavégzé képességének
fejlesztése, szinten tartdsa érdekében szocioterapids foglalkoztatast és fejlesztoé foglalkoztatast
szervez, kapcsolatot tart a foglalkoztatasban partnerként szémitdsba jové gazdasagi
szervezetekkel,  véllalatokkal, intézményekkel, maganszemélyekkel, a  mikodtetés
zavartalansaga, a szakmai munka szinvonalanak emelése érdekében pedig tarsadalmi,
erdekvédelmi szervezetekkel, oktatd neveld és képzointézményekkel.

Figyelemmel kiséri a habilitalt, rehabilitalt fogyatékos ellatottak tarsadalomba valo
beilleszkedését, utdégondozasat, az elhelyezésre varakozok esetében az elogondozasok
megtdrténtet, sziikség esetén intézkedik, eljar megfeleld forumoknal,

Evente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet, Osszdolgozoi
munkaériekezlet, valamint lako-és gondnok értekezlet dsszehivasat.

Ha az ellatast igénybevevd gondnoksag ala helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a
lakéhely szerint illetékes gydmbhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kotelezettségeit az igazgato felé.
Kotelessége hatékonyan eljrni a tarsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi

szabadsag, emberi méltosag védelmének biztositdsa teriiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a kériilmények
ismeretében.

Felelés a korlatozo intézkedés szabalyszeriségéért, az ellatottjogi képviselo felé térténd
jelentéséert.

Felelos a rendkiviili események haladéktalan szobeli és irasbeli jelentéséert.

A telephelyen végrehajtja az iratkezelés szervezeti rendje szerinti iratkezelést és irattarazast.
Kijeloli a telephely iratkezelésének feliigyeletét ellitd személyt.

Tartés tavolléte esetén a telephelyvezetdi feladatainak ellatasdban a tdmogatott lakhatéds szakmai
vezetdje helyettesiti.

A munkakir elldtdsdhoz biztositott hataskirok:
— javaslattétel
—  véleményezés
— d&ntésre elbkészités, dontés
— végrehajtas
5. 1. 4. Gazdasigi-koordindtor feladat-, és hatdskire

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort a kiltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.

Munkajat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Osztalyanak (tovabbiakban
Kirendeltség) gazdalkodasi teriiletének szakmai irdnyitasa, Gtmutatasai szerint végzi.
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Felelosségi korében koordindlja, irdnyitja a gazdasagi feladatokat elldté munkatarsak
tevékenységét. Szakmai irdnymutatast nyujt a humén erégazdalkodési tigyintézé valamint bét-
eés TB. tigyintézo és az adminisztrator részére.

Az intézmény Igazgat6janak kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi munkajat.
A jogszabalyoknak megfeleléen javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.

Feladatai (a koordindldsi korébe tartozé munkavallalékkal azonos modon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozé munkatarsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezetével,

A gazdasagi szervezet atmutatdsa alapjan — a munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen —, a gazdasagi eseményekhez kapcsoloddan elvégzi a sziikséges feladatokat.

Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezeténél, az intézmény szamira kijelslt
intézményi referenssel.

Iranyitja, koordinalja a gazdilkodassal 6sszefiiggd és az intézmény székhelyén és telephelyein
megval6sulo eseményeket, tevékenységeket.

Elkésziti az intézmény beszerzéseit megalapozo javaslatokat.
Nyilvéntartja az intézmény szerzddéses partnereit.

A konyvelési programban a kotelezettségvallalasok, rendelések rogzitése, beérkezd szamlak
ellendrzése. Koordindlja, hogy a megfelelé jogosultsaggal rendelkezd munkavallalok
elvégezzék a szamldk teljesitésigazoldsdt, a fenntartéhoz valé tovabbitasat. Elvégzi a
beszerzések eldzetes engedélyeztetését a Kirendeltség megfelelé szakteriileteivel. Gondoskodik
az intézményét érinté - megfeleléen igazolt - szdmldk hataridén belili kifizetésének
kezdeményezésérol.

A konyvel6k részére szakmai tanacsokat ny(jt munkéja elvégzéséhez.
Az intézmény bankszdmléhoz kapesol6dd pénzforgalmédnak lebonyolitasaban kézremiksdik a
Kirendeltséggel.

Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eléirdasoknak megfelelé beszedésérsl.

Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a palydzatokon
nyert Gsszegek célnak megfelelé hasznositasat,

Biztositja a bizonylati rendet és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok utjat.
A Kirendeltség gazddlkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény igazgatéja felé
folyamatos és kozvetlen beszamoldsi kotelezettsége van. Az igazgatd tdvolléle esetén a

helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros munkakapesolatot az intézmény érdekeit
szolgdld helyes dontések meghozhatdsaga végett.

34



Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szintli mlk&dést, és a kirendeltséggel valo
egylittmlkodést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a kapcsolédasi pontokon
— lehetdségeinek filggvényében — a szakmai munka zavartalansagat is.

Felel6s az intézmény pénziigyi és lizemeltetési szabdlyzataiban eloirtak betartisdért és
betartatasaért.

Felelos az integralt kockazatkezelési rendszer miikdtetésének koordinalasaért és ellatja az ezzel
kapcsolatos teendéket.

Folyamatosan beszamoltatja, ellenorzi a hozza tartozod dolgozokat.

Orkodik az intézmény pénzilgyi-gazdasagi rendjének szilardséga felett, intézkedéseivel segiti
azt.

Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordindcids korébe tartozé munkatdrsakat, a rendelkezésre
all6 pénziigyi és gazdasdgi adatok alapul vételével havonta értékeli és elemzi a végbemend
gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény vezetdje és a Kirendeltség felé a
szilkséges intézkedések tekintetében.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és a
gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasagos és megfeleld szintli mikddésére vonatkozdan.

Elokésziti a fejlesztd foglalkoztatds tdmogatdsdval kapcsolatos igényléseket, biztositja a
hataridok betartdsat, inditvanyozza és elGkésziti az ezzel kapcsolatos valtozas-bejelentéseket,
végzi az elszamolast.

Felelos a hataridos feladatok hataridében valé elkészitéséért, a feladat intézményi dolgozok
kdzotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatésaggal szemben az intézmény részérdl fennallo kotelezettseget.
Felels a szakterliletén érvényesiilé jogszabalyok kelld mértéki ismeretéért.

Munkatarsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait. Ellenérzi a munkatligyes kollégak
munkajat.

Feliigyeli az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladatokat.

Az iranyitasa ald tartozo dolgozék feladatainak teljesitését ellentrzi, amennyiben
szabdlytalansdgot tapasztal, azonnal jelzi az intézményvezetonek.

Bevallasok, kotelezo jellegii kills6 adatszolgéltatasok pontos, hataridoben valo megvalositasarol
gondoskodik (kiilonds tekintettel: NAV, MAK, DKU, DKR, KEF, BVOP, VBU, EKR, és KSH
szervezetek felé).

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kozbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatellatasban.

Felelos az NKH és a kozbeszerzési portilon régzitett adatok valodisagdért, valamint a
kozérdekil adatok naprakész adatainak tovabbitasiért a Fenntarto felé.
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Az intézmény zemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatdsaért: meghibasoddsok jelentéséért,
javitasok megszervezéséért, drajanlatok kéréséért, rendelések-, beszerzés kezdeményezé lapok
elkészitéséért, a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért, a sziikséges
eszkozok beszerzéséért, valamint a szavatossagi és garancialis idok figyelemmel kiséréséért.

Elkésziti a BVOP igénybejelentéseket, beszerzi a harom 4rajanlatot, kézremiikadik a szerzédés
megkdtésében, majd a fenntartd pénziigyi ellenjegyzését kévetden rendelést bonyolit le.
Tovabbiakban vezeti a BVOP dokumentécioit, valamint adatszolgaltatisokat nyuit.

Tilizvedelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgalatok nyomon kévetéséért, azok
idében térténé megrendeléséért. Kapesolatot tart és oktatdsokat szervez a munkavédelmi
megbizottakkal.

Az lzemeletetéshez kapesolodo szerzbdések elGkészitéséért, beszallitokkal, tigyfelekkel valé
kapcsolattartasért.

A miiszaki €s tizemeltetési csoport munkéjénak logisztikai szervezéséért, a munkafolyamatok
litemezéseert, a teriileteken folyé tigyviteli munka pontos és hiteles végzéséért.

Ellitja a gépjarm(i (izemeltetéssel kapesolatos nyilvantartisok vezetését, és az elszamoldssal
egybefiiggo feladatokat.
Felelos a gépkocsik, egyéb gépek berendezések karbantartatdsdért, felitlvizsgalatok

megrendeléséért.

Ellatja a fejleszto foglalkoztatdshoz kapesolddd pénziigyi feladatokat.

Konkrét feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza. Teljesitésigazoldsi jogkorrel rendelkezik.
Tavolléte esetén a pénziigyi csoport vezetdje helyettestti.

5. 1. 5. Vezeti szakapolo feladat-, és hataskire

A vezet6 szakipolo felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras

meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az 4llasbdl vald felfiiggesztést, a vezetdi
megbizds visszavondsat — az igazgat6 gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatdrozott idére szl

A vezetd édpol6 irdnymutatdsiaval megszervezi az dpoldsi-gondozasi, az egészségiigyi és a
higiénés csoport munkajat.

Biztositja, iranyitja, felligyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé csoportok munkéjat (az
ellatottak egészségligyi ellatasat és a gondozdsi folyamatokat stb.), valamint gondoskodik a
Jjogszabalyi eldirdsoknak valé megfelelésért.

Az igazgatohelyettes €s a gazdasagi koordinator részére jelzi a székhely dolgoz6inak munka- és
védoOruha, tovabba lakoinak a textilia-, gyogyszer, gyogydszati segédeszkdz és egyéb anyagok
(tisztalkodo és tisztitoszerek, stb.) sziikségességét.

Felelos a miszakbeosztas, a miszakvezet6i beosztds, valamint a szakapolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak elkészitéséért.

36



Irdnyitia a gyogyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszeri taroldsardl, ellenérzi a
nyilvéantartds pontos vezetését, ellendrzi a lakdk gydgyszerellatasat.

Iranyitja az orvos utasitisa alapjin a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok
szlirdvizsgalatait.

Szervezi a munkavéllalok, és a fejleszté foglalkoztatisba bevont ellatottak idészakos
alkalmassagi orvosi vizsgalatait.

Rendszeresen ellenérzi az étkeztetést, valamint az ellatottak és a kérnyezetiik megfelel
higiénés éllapotat.

Megszervezi az ellatottak szexudlis felvildgositasat.

Az osztalyvezetd dpolok bevonasaval esetenként elégondozast végez az elhelyezésre varakozdk
korében, javaslatot tehet az elhelyezés siirg6sségére vonatkozoan.

Feladatat képezi tovdbba a miszakvezet6 dpol6 kdzvetlen iranyitasa mellett az ellatottakat érint6
uj ellatasi formdk meghonositasa, a kiilénbozé dpolasi modszerek bevezetése.

Ellen6rzi a miszakok tevékenységét, a kiadott utasitisok megtartdsat, a kozegészségtigyi
szabdlyok betartisat. FEllenOrzéseirdl feljegyzést készit, javaslatot tesz a dolgozok
munkakoriilményeinek javitasara, az ellatottak gondozdsat elésegit targyi és személyi feltételek
javitasara.

Feladata az ellatottak egészségiigyi elldtdsanak, valamint az dpolds-gondozds szervezése,
irdnyitasa, ellenbrzése, az éves dpoldsi — gondozési tervek elkészitése, végrehajtasuk
ellendrzése. Megszervezi — szilkség szerint a kiilénféle szakellatdsok igénybevételét,

Ellenérzi az intézményben folyd szakapolasi tevékenységeket, és szilkség szerint szakapoldst
végez.

Javaslatot tesz a hataskérébe utalt dolgozo munkakéri lefrasanak elkészitéséhez.

Vegzettségének megfeleléen feliilvizsgalja és elkésziti a jogszabalyok altal el6irt protokollokat,
szabalyzatokat. Munkdja sordn felelds azok betartatisaért és betartdasaért.

Felelos a dolgozdk munka-, baleset-, és tiizvédelmi- és szakmai oktatdsanak megszervezéséeért.

Tovabbi feladatait a munkak®éri leirdsa tartalmazza. Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

5.1. 6. Osztilyvezetd apolo feladat-, és hatdskire

Az osztdlyvezetd apolo felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az 4llashol valé felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgato gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatarozott idére szol.

A vezetd szakapolo kozvetlen irdnyitdsdval szervezi az intézmény adott osztalyan az dpolasi-
gondozdsi program céltudatos végrehajtasat.
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Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjénak a végrehajtasara. Személyes
példamutatasdaval, szakmai irdnyitassal, altalanos ellenérzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakoi a vonatkozé jogszabalyokban el6irt ellatast, szolgaltatdst megkapjak.

Figyelemmel kéveti a napi dpolasi gondozési folyamatokat, intézkedést tesz a hidnyossagok
megsziintetésére, A hidnyossagokat €s az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi a vezetd
apolo felé — tavolléte esetén az igazgato felé.

Vezeti az irdnyitasa ald tartozo osztdly lakéinak egészségligyi-, apolasi és mentalis allapotara
vonatkozo nyilvantartasokat.

Ellen6rzi a dolgozék munkafegyelemmel kapcesolatos tevékenységeit, munkafegyelmi
problémak esetén azonnali jelzéssel él az intézmény igazgatoja felé.

Ellenérzi az apold, gondozd személyzet dltal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intézkedést tesz a hidnyossdgok megsziintetésére. Kiilonds figyelmet fordit rd, hogy a lakdk

allapotvaltozasa minden esetben atvezetésre keriiljén a megtelelé dokumentacioban.

Rendkiviili esemény bekévetkezte esetén, az arrdl térténd tudomast szerzést Kovetden
haladéktalanul széban és irdsban is értesiti az igazgatohelyettest és az intézményvezetot.

Naponta elkésziti az elldtotti létszdmjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbdl tavol lévé lakok lejelentésérol es a jelenléti ivek vezetésérdl.

Megrendeli az osztdly elldtottai szdmdra felirt gyogyszereket, egyéni gyogyszernyilvantarto
lapon vezeti az igénybe vett gyogyszermennyiség fogydsat, az (jonnan beszerzett
gybdgyszermennyiséget. Gondoskodik a sziikséges gybdgyszerek tarolasardl, sziikség esetén
selejtezesérdl,

Figyelemmel kiséri a gyogyaszati segédeszkozok haszndlatat, szilkség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérdl.

Ujonnan bekoltézott lakd személyes adatainak felvétele. A lakok személyes tulajdonat képzd
eszkoz0k, ruhdzat leltarozasa. Az (j laké beilleszkedésének elosegitése.

Osszedllitja a dolgozok havi miiszakbeosztasat, éves szabadsagos iitemtervét és jovahagyatja a
vezetod apoldval.

Tevékenyen részt vesz az 4poldi munkaértekezletek megszervezésében, a dolgozdi
tovabbképzeéseken.

Betartja és betartatja az orvos altal eloirt kezeléseket, terdapidkat.

Vezetoi értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segili az igazgatd munkajat.

Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztatasi csoporttal.

Tovabbi feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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A vezetd szakdpold tavolléte esetén — a munkakéri leirdsban megjeldlt osztalyvezeté — ellatja
teljes koril helyettesitését.

5. 1. 7. Mentdlhigiénés csoportvezetd feladat-, és hatdskore

A mentdlhigiénés csoportvezeté felett a munkaltatéi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfiiggesztést,
a vezetdi megbizas visszavondsat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatdrozott idére
szol.

Feladatat a vezetd dpolé kozvetlen irdnyitasdval végzi, ondlldan, a szakmai jogszabalyok,
iranyelvek ¢s protokollok betartasaval.

Felelos az intézményben vezetett mentdlhigiénés tevékenységgel és a foglalkoztatassal
Osszefliggd adminisztracid vezetéséért.

Irdnyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét, ellenérzi a csoport tagjainak a munkdjat.
Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjinak a végrehajtasdra. Személyes
példamutatasaval, szakmai iranyitassal, dltaldnos ellendrzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakéi a vonatkozé jogszabalyokban eléirt ellatst, szolgaltatast megkapjdk.

Javaslatot készit, észrevételt tesz a munkafolyamatok hatékony kivitelezése érdekében, a human
erdforrds egyre javuld feladatvallaldsa céljabol.

Tovabbi feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza. Helyettesiti a munkakéri leirdsdban
megjeldlt szocidlis vagy terapias munkatars.

5. 1. 8. Pénziigyi csoportvezetd feladat-, és hatdskire

A pénziigyi csoportvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsit — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizisa hatarozott idére sz61.

Feladatat a gazdasigi koordindtor kézvetlen irdnyitdsdval végzi, dnélléan, a jogszabalyok,
iranyelvek és protokollok betartasaval.

Iranyitja, szervezi, és ellenérzi a pénziigyi csoport munkajat. Kdzvetlen beosztottai: kényveld,
analitikus kényveld, anyagkonyveld és egyéb tigyintézo.

Kozremikodik az intézménynél a kotelezben elbirt szabalyzatok elkészitésében, azok
folyamatos karbantartisaban.

Elvegzi a vevoi-, szallitdi tartozasok nyilvantartasanak ellendrzését.

A koltségvetési beszamolohoz adatokat és informéciokat szolgaltat a gazdasagi koordinator
részére a koltségvetés elkészitéséhez.

Ellenérzi a bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglétét,
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Részt vesz a téritési dij modul naprakész nyilvantartisanak vezetésében. A szamldzas teljes kori
adminisztracios feladataiban, Nyilvantartast vezet a téritési dij hatralékokr6l.

Hagyaték eljaras sordn egyiittmiikodik a szocialis munkatarsakkal a hagyaték felvétele céljabal.
Bels ellendrzést végez a letéti-, a hazi pénztar és az étkezési dij szamlazasaval kapcsolatosan.

Ellenérzi a téritési dijak pontos elszamoldsat, azok szamldra torténd teljesitését, tovabba az
esetleges hibak feltarasat kdvetden javitast végez.

Bevallasok, kotelezo jellegli kiils6 adatszolgaltatdsok pontos, hataridében valé megvalésitasarol
gondoskodik, kiilénds tekintettel: DKU, DKR, KEF,

Digitalis Kormanyzati Ugyntkség Zrt. portalon elvégzi a szitkséges feladatokat (éves
igénybejelentés, éves beszamolo, aktualis beszerzések stb).

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a sziikséges 3 arajanlatot, kézremikodik
a szerz6dések megkdtésében, majd Fenntart6i ellenjegyzést kivetden rendelést bonyolit le.

Figyelemmel kiséri az intézmény pénztirainak (letéti) milkodését, megszervezi a szitkséges
ellendrzési folyamatot. Felligyeli és részt vesz a zsebpénz kifizetésében.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas elékészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében.
A gazdasagi koordindtor részére kimutatdsokat készit és segiti munkajat.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

A gazdasdgi koordinatort tavollétében helyettesiti.

A munkakori leirdsdban megjellt dolgozo helyettesiti.

A pénziigyi csoportvezeté munkajat a részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

5. 1. 9. Elelmezésvezetd feladat-, és hatdskore

Az ¢lelmezésvezetd felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizds visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatarozott idére sz6l.

Az élelmezésvezetd feladatait a gazdasagi koordindtor kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Az élelmezesvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztasat, a
munkakéri leirasokat.

Feliigyeli és irdnyitja az intézmény élelmezési tevékenységét.
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Felelds:

Az anyagigények leadasaért, az anyagkiszabds idoben torténd elkészitéséért és
nyersanyagnorma betartasaért.

A talalas elotti ételvizsgdlatért, ételmintak tarolasaért, a higiénés szakmai szabélyok betartasaért.
Havi étlap elkészitéséért, megfelel$ diéta biztositasért.

A munkdjahoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetéséért, a szabalyzatok aktualizalasaért.
Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatasaért az erre a célra szolgdl6 programban.

Kezeli az élelmezéssel kapcsolatos raktarakat, gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok
kiadésdardl, ellen6rzi azok felhasznalédsat.

Az intézmény éElelmezési {lizemének miikodéséhez szitkséges megrendeléseket elvégzi,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzésér6l, az ételhulladék szabalyszer(i kezelésérol és
megsemmisitésérol,

A dolgozok és a lakok étkeztetésének rendszeres, folyamatos biztositasarél gondoskodik.

Az €élelmezés sordn betartja a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol
sz6l6 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszallitokkal rendszeres kapcsolatot tart és fokozottan az ésszerti gazdasagossagra torekszik
az anyagbeszerzések sorin.

[ranyitja, koordinalja a szakdcsok és konyhai kisegitok munkajat, illetve folyamatosan ellenérzi
azt.

Munkaja soran betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazpatasi
Szerv eldirasait,

Az élelmezésvezetd munkdjat a részletes munkakon leirds alapjan végzi. Teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik. Tavollétében az élelmezési tigyintézd helyettesiti.

5. 1. 10. Higiénés csoportvezetd feladat-, és hatdskore

A higiénés csoportvezetd felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezet6i
megbizds visszavonasat — az igazgatd gyakorolja, Vezetdi megbizasa hatarozott idore szol.
Feliigyeli és iranyitja a székhely higiénés csoportjanak tevékenységét.

A higiénés csoportvezetd feladatait a vezetd szakapold kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

A csoportvezeto elkésziti a hataskdrébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztasat, javaslatot tesz
munkakari leirasuk elkészitéséhez.
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Munkajat a vezeté szakapol6 kozvetlen irdnyitasaval végzi,

A székhely helyiségeinek rendjét és tisztasagat ellendrzi az vezeté szakdpold utasitdsa szerint.
Javaslatot tesz a teriiletén jelentkezd problémak megsziintetésére. Szorosan egylittmikédik az
osztaly-, és csoportok vezetbivel.

Napi jelentési kotelezettsége van a vezetd szakapolo felé,

Az lzemeltetéssel kapcsolatos meghibasoddsokat azonnal jelzi a vezetS szakapolé és a
gazdasdgi koordinator részére.

Felelos a munkdjdhoz kapcsolodoé nyilvantartasok vezetéséért. A csoportjara vonatkozé
szabalyzatok aktualizalasara javaslatot tesz.

A higiénés csoportvezetd feladatat részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza, Tavollétében a
munkakdri leirasdban megjeltlt dolgozo helyettesiti.

5. 2. Telephely
5. 2. 1. Telephelyvezetd feladat-, és hatiskire lisd elébbiekben.

5. 2. 2. Telephelyvezeté-helyettes / taimogatott lakhatas szakmai vezeté feladat-, és
hataskére

A munkaltatéi jogkért — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditdsat, a fegyelmi
biintetés kiszabdsat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi meghizis visszavondsat — az
igazgato gyakorolja, Vezetdi megbizasa hatdrozott idére szol.

Munkéjanak kozvetlen szakmai irdnyitoja és feliigyeldje a telephelyvezetd,
A telephelyvezet6t altaldnos helyettesként tavollétében helyettesiti.

Feladata:

Kozvetleniil iranyitja az alapszolgdltatds, a tamogatott lakhatds és a fejleszté foglalkoztatds
szervezeti egységek szakmai munkdjat. Vezetése alatt dolgozik az alapszolgdltatasi koordinator,
a lakhatasi- ¢€s kozszolgiltatdsi koordindtor, valamint a foglalkoztatasi koordinator.
Gondoskodik az egységek szoros egyiittmiikodésérdl, a hatékony informacioaramlasrol.

Vezetd megbizatdsa mellet a tdmogaté szolgdltatds szervezeti egység terdpias munkatdrsi
munkakorét latja el.

A szolgaltatisok szinvonalas vezetése, valamint az ellatottak mindségi ellatdsa, gondozasa,
fejlesztése érdekében kiteles napi kapesolatot tartani, szorosan egytittmiikédni a bentlakdsos
intézmeényi egységek szakmai munkajat iranyit6é vezetd dpoléval, az izemeltetési koordinatorral,
a kiilso foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az ellatottak torvényes képviselGivel,
hozzatartozbival, valamint a timogatott lakhatdst biztosité telepiilések  kiilonbszé
szolgéltatoival.
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Felelds:

Az irdnyitisa ald tartozd szakteriiletek dolgozdinak ellenérzéséért, végzett munkajuk
értékeléséért, szakszerll feladatellatasukért.

Az elvégzendd feladatok elosztasaért, az észlelt hidnyossdgok megsziintetéséért.
A hatdskdrébe utalt dolgozék munkakéri lefrasanak elkészitéséért, jovahagyatasaért,

A hatélyos jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a Kézalkalmazotti Szabélyzatban, a Hazirendben
¢s egyeb szabalyzatokban rogzitettek betartisaért, betartatasaért.

A munkafegyelem €s az etikai kovetelmények érvényesiilésért,

A szakmai értekezletek Osszehivasaért, az emlékeztetok elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kézben adodo problémdk és kérdések telephelyvezeté felé torténé tovabbitasaért,

Az ellitottak egyéni fejlesztési-, gondozési- foglalkoztatdsi- és szolgaltatisi terveinek
hatarid6ben torténo elkészitéséért, elkészittetéséért.

Az j, korszerli gondozasi- fejlesztési- modernizécios formék koncepcionalis elékészitéséért, a
gyakorlati megvaldsitasért és az elvégzett munka értékeléséért.

A munkatirsak bels6 fejlesztéséért, tovibbképzési nyilvantartdsba torténd bejelentéséért, az
altala elkészitett éves tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésiik szervezéséért.

Az iranyftisa ald tartozd szervezeti egységek szakmai program elkészitésében vald
kozremiikodéséért, a szakmai munkét timogat6 protokollok kidolgozasaért.

Az irdnyitdsa ala tartozo egységek igénybevételéhez, az ellatottak gondnoksagéhoz kapesolodd
felillvizsgélatok bele értve a komplex sziikségletfelmérést is, idében torténod elvégzéséért,
elvégeztetéséért.

A foglalkoztatds iranyitasdért, az intézményen beliili és kiviili foglalkoztatas formaira térténd
javaslattételéért.

A vezetése ald tartozo egységekben a belsé dokumentdcios rend betartdsaért, ellenbrzéséért.

A rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

A munka- ¢és tlizvédelmi szabalyok betartdsiért és betartatasaért.

A munkateriiletét érint6 szamviteli-ligyviteli el6irdsok betartasaért és betartatasiért, a tulajdon-
¢s vagyonvédelem biztonsdganak megteremiéséért, a FEUVE mikodtetéséért, valamint a
munkafolyamatba épitett belsé ellenérzési tevékenység végzéséért.

A KENYSZI és a SZIA rendszerben torténd jelentésért.

Az emberi ¢s allampolgari jogok érvényesiiléséért. Az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek
elOsegitéséért.
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Az ellatotti jogok és tamogatott déntéshozatal érvényesiiléséért.

i oFa

Az egyén autonomiajat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segité, humanizalt kérnyezet
kialakitdsaért és mikdodtetéséért.

A munkakorében meghozott déntéseiért, megtett intézkedéseiért.

A pilydzati kiirasok figyelemmel kiséréséért ¢és a palydzatokon valé részvétel
kezdeményezéséért, megvalosulasuk segitéséért,
A munkatertiletén érvényesiilé jogszabalyokat érintden sziikséges tajékozottsdg megszerzéséért.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Konkrét feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén az alapszolgaltatasi koordinator helyettesiti.

5. 2. 3. Vezetd dpol6 feladat-, és hataskire

A vezetd apolé felett a munkaltatéi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards
meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az &llasbol vald felfliggesziést, a vezetdi
megbizis visszavondsat — az igazgaté gyakorolja, Vezetdi megbizdsa hatdrozott idére sz6l.

Munkajanak kézvetlen szakmai irdnyitoja és felligyel6je a telephelyvezet6,
Feladata:

Iranyitja a fogyatékos személyek otthona, a rehabiliticiés intézmény és a lakootthonok
szervezeti egységek szakmal munkdjat. Vezetése alatt dolgoznak az dpoldsi- gondozdsi és a
mentalhigiénés munkacsoport tagjai: apolok, gondozok, segitdk, szocidlis munkatars, terapids
munkatars, fejlesztd pedagbgus és a szabadidé szervez6, Gondoskodik a szervezeti egységek és
munkacsoportok szoros egyiittmiikédésérdl, a hatékony informacidéaramlasrol.

Az intézmény szinvonalas vezetése és az ellatottak min6ségi dpoldsa, gondozisa érdekében
koteles napi kapcsolatot tartani a TL- szakmai vezetdjével és annak iranyitdsa alatt dolgozd
koordinatoraival, tovibba az tizemeltetési koordinatorral, az intézményi orvosokkal, kérhazzal,
gyoOgyszertarral, ¢s az elldtotiak torvényes képviselbivel, tovabba a kiilsé foglalkoztatast
biztosito szervezetekkel.

A szakellatasban és az alapszolgaltatisban lévé elldtottak egészségi allapotaval, apolasi,
szakdpolasi és gondozasi feladataival Osszefiiggd szakmai munka teljes korti feliigyelete,
irdnyitasa.

Az iranyitdsa alatt dolgozok esetében szakmai kontroll gyakorldsa. Ellendrzi és iranyitja az
dpolasi gondozdsi csoport — ezen belill a szaképolasi feladatokat ellaté munkatarsakat — és a
mentalhigiénés csoport munkdjat.

Kiemelten foglalkozik az ellatottak allapotanak felmérésével, szilkséges gyodgyszerek
beszerzésével, azok szakszer(i taroldsaval, szigorian ellenérzi a gyodgyszerfelhasznalashoz
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kapesolodo nyilvantartdasok pontos vezetését, ellentrzi a lakok gyogyszerellatasat, Az orvos
utasitdsa alapjan irdnyitja a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok szlirdvizsgalatait,
kontroll- és feliillvizsgélatait.

Irdnyitja a szakapolasi munkafolyamatokat, gondoskodik a szakéapoloi szolgaltatas folyamatos
biztositasarol. A kapcsolodd dokumentaciot szigortan ellendrzi.

Szervezi a dolgozok és a foglalkoztatisban lévé elldtottak iddszakos alkalmassdgi orvosi
vizsgalatait, illetve az apolok, szakapolok tovabbképzését,

Irdnyitja az egyénre sz6lo fejlesztési, valamint dpolasi tervek elkészitését és kozremiikodik a
komplex sziikségletfelmérésben, az egyéni szolgéltatasi tervek, valamint a foglalkoztatasi tervek
elkészitésében.

Gondoskodik az éves mentalhigiénés munkaterv elkészitésérol, szorosan egylittmiikédve a
tdmogatott lakhatas szakmai vezet6jével.

Felelds:

Az irdnyitdsa ald tartozo dolgozok ellenbrzéséért, az dpolasi-gondozdsi, valamint mentalhigiénés
feladatok magas szakmai szinvonalon torténé ellatasaért, ellattatisaért, beosztottai munkajanak
értckeléséért, tevékenységének iranyitasaért, a miiszakbeosztasok (miiszakvezetoi, szakdpoldsi
tevékenységre jogosultak beosztasanak) elkészitéséert.

A munkateriiletét érinté szamviteli-tigyviteli el6irdsok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-
és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, a FEUVE mukodtetéséért, valamint a
munkafolyamatba épitett bels6 ellen6rzési tevékenység végzéséért.

A szakmai értekezletek dsszehivasaért, az emlékeztetok elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kozben adodo problémak és felmertilt kérdések telephelyvezetd felé torténd tovabbitasaert.

A lelephely szakmai munkdjdban irdnyadd szabélyzatok, programok, szakmai tervek,
beszamoldk, tovabbképzések, munkakori leirasok elkészitésében és aktualizdldsaban torténd
részvételéért,

Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

A telephelyen belill az emberi és allampolgari jogok és a tamogatott dontéshozatal
érvényesitéséert.

gy

kialakitasaért és miikdtetéséért,
A korlatozo intezkedések helyes és szakszer( alkalmazasaért.

Munkateriiletéhez kapcsoloddan az érdekvédelmi feladatok elvart szinvonalon torténd
végzesének biztositasaért.

Az apolasi-gondozési, valamint szakdpoldsi munka szakszer( elldtasaert, a kisérés korszerli
szemlélet szerinti megvalositasaért, a tamogatd tipusu gondozasi modell helyes alkalmazasacért.
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A kialakitott €s bevezetésre keriilt dokumentéciok vezetéséért, adatszolgaltatdsok elvégzéséért,
ellendrzéséért.

Az elldtottak egészségi dllapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért, az adekvat
egeszsegiigyi ellatds feltételeinek biztositdsaért, a szolgaltatis szinvonalas mikadtetéséért. A
lakok kozgybdgyellatasaért.

Az orvosokkal t6rtén szoros szakmai kapcsolattartdsért, a telephelyek kézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban &ll6 dolgozok foglalkozis-egészségiigyi orvosi

vizsgalatinak megszervezéséeért.

Az orvos dltal elrendelt gyogyszerelés és kezelés biztositasaért, az adott utasitds végrehajtasaért.
Az egészségmegorzést szolgald szlirbvizsgalatok és szexudlis felviligositds megszervezéséért,

A személyi és kbrnyezeti higiéné biztositasaért.
Orvoshoz, szakorvoshoz, kérhazba torténd széllitisuk megszervezésért.
Az intézményi tulajdon és a lakok tulajdonanak védelméért.

A lakdk, a hozzatartozok, a dolgozok, gondnokok egymds kozotti interperszonalis
kapcsolatainak segitéséért.

Evente szamszer(i és szdveges statisztikal jelentést készit az intézményben €6 ellatottakrol és az
apolasi-gondozasi, valamint mentalhigiénés csoport szakmai munkajarol.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok betartisdaért és betartatasaért.
A hatalyos szakmai jogszabalyok és belsé szabalyok szervezeten beliili érvényre juttatdsaért.

A munkaterilletén  érvényesiilé jogszabdlyokat érintéen a szilkséges tdjékozottsag
megszerzeséért,

Tovabbi konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tavolléte esetén a munkakéri lefrasdban megjelslt szakdpold helyettesiti egyedi megbizds
alapjan.

5. 2. 4, Alapszolgaltatasi koordindtor feladat-, és hataskire

Az alapszolgaltatasi koordindtor felett a munkaltatoi jogkért — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valo felfiiggesztést,
a vezetdi megbizas visszavonasat — az igazgat6é gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatdrozott idére
5201

Munkdjanak kdzvetlen szakmai iranyitoja és feliigyeldje a TL- szakmai vezetéje.
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Feladata:

Irdnyitja, koordindlja az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a nappali ellitds és a tamogatd
szolgaltatas szervezeti egységek szakmai munkdjit. Vezetése alatt dolgozik: az asszisztens, a
segito, a gondozo, az apolo, és a terdpids munkatars. Gondoskodik az alapszolgdltatasi egységek
szoros egylittm(kadésérdl, a hatékony informacidaramlasrol.

Vezetd megbizatasa mellet a nappali ellatds szervezeti egység terdpids munkatdrsi munkakéorét
latja el.

A szolgaltatisok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egylittmukddni a lakhatdsi és kozszolgaltatasi koordindtorral, a foglalkoztatasi
koordindtorral, valamint a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkdjat iranyitd vezetd
dpoléval, az lizemeltetési koordinatorral, a kiilsé foglalkoztatast biztosité szervezetekkel, az
elldtottak torvényes képviselGivel, hozzatartozdival, valamint a timogatott lakhatdst biztosito
telepiilések killénbozo szolgaltatoival,

Felelds:

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozé szervezeli egységek dltal nyujtott szolgaltatisok
szakmai szinvonalat, a technikai, targyi, szervezési, humdneréforrast érinté feltételeket, sziikség
esetén modositdsi, intézkedési javaslatot tesz.

Kozrem(ikddik a szakmai programok, a hazirendek, az egyiittélés szabalyai alapdokumentumok,
egyéb szabdlyzatok, protokollok elkészitésében.

Kézremlkodik a jogviszony létesitésének és megsziintetésének eldkészitési munkdlataiban,
elégondozasi feladatokat lat, naprakészen vezeti a varakozokat, eleget tesz elektronikus jelentési
kotelezettségeinek (SZIA, KENYSZI, EKAT).

Eves munkatervet készit, eleget tesz beszdmolési kotelezettségének, adatokat szolgaltat.

Az ctkeztetés koordindlasa sordn felméri az étkezési igényeket, a vezetd dpoloval egyeztetve
figyelemmel kiséri a diéta igényeket. Az asszisztensen keresztiil gondoskodik az élelem
megrendelésérol, sziikség esetén kiszallittatdsarol, koordindlja az ellstmanyok kiad4sat,
szabdlyszert felhasznalasat.

Koordindlja a tdmogaté szolgaltatis mitkddését, kiilondsen a szallitisok {itemezését. Sziikség
esetén kiséret biztositasarél gondoskodik. E tekintetben szorosan egyiittmiikédik a lakhatdsi és
kizszolgaltatasi koordindtorral.

Koordinalja a hazi segitségny(jtas mikodését, killéndsen a gondozok feladatait. Ellenérzi a
hazakban foly6 teveékenységet, a krnyezeti higiéniat, a lakok személyes higiénidjat, a haztartdsi
tevékenységeket. Kozremiikddik vészhelyzetek kialakuldsinak megelézésében, kezelésében.
Gyogyszerelés, gybgyaszati segédeszkdz beszerzés, ill. szakapolasi igény esetén jelzéssel él a
vezetd apolo felé.

A nappali ellatas biztositdsa sordn kiemelt hangsulyt fektet az ott folyé szakmai munkara.
Tandcsadast, készségfejlesztést, esetkezelést, pedagogiai, gyogypedagogiai segitségnyuijtast
végez es tevekeny részt vallal a kozosségi €s szabadidos programok szervezésében. Feliigyeli a
gondozashoz és egészségligyi ellatashoz kapesolodo feladatokat.
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Felelds az dltala irdnyitott munkateriiletekhez kapcsolédé dokumentacié naprakész vezetésért, a
szakteriiletek dolgozoinak ellenbérzéséért, végzett munkajuk értékeléséért.

Igazgatoi kijeldlés alapjan elvégzi a komplex sziikségletfelmérést és kozremiikodik az egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Szitkséges karbantartdsi, javitasi igényeket jelzi az izemeltetési koordindtornak, figyelemmel
kiséri azok elvégzését.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

Szabadsagolast  (itemez, gondoskodik a  helyettesitésekrdl,  munkaértekezleteket,
megbeszéléseket tart, emlékeztetGket készit, problémads helyzeteket kezel, ill. jelez felettesének.

Kézremiikédik a dolgozdk tovabbképzeésének szervezéseben,

Felelos a munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartasdért, betartatasaért. A tulajdon és
vagyonvédelem biztonsdganak megteremtéséért. Folyamatba épitett belsé ellendrzést végez.

Kiemelt feladata az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyek el6segitése, az elltotti jogok
érvényesitése, a timogatott déntéshozatal segitése.

Tavolléte esetén a TL- szakmai vezeto helyettesiti.
5. 2. 5. Lakhatasi és kozszolgdltatasi koordindtor feladat-, és hatiaskire

A lakhatasi és kozszolgaltatdsi koordindtor felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az éllasbdl valo
felfiiggesztést, a vezetdi megbizds visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdl megbizasa
hatarozott idére szél.

Munkéjanak kézvetlen szakmai irdnyitéja és feliigyelGje a TL- szakmai vezetéje.

Feladata:

A TL- szakmai vezeld iranyitdsaval szervezi a tamogatott lakhatasban ¢l6k részére a
kozszolgaltatasok és a tarsadalmi éltbe vald részvételt segité mas szolgéltatasok
igénybevételének lehetdségét, Utemezi, szervezi 60 6 laké szolgaltatasi igényeinek kielégitését,
Gsszehangolja a komplex sziikségletfelmérés alapjan igényelt szolgaltatasi elemek biztositasat.

Vezetd megbizatisa mellet a hazi segitségnyijlas szervezeti egység apoldi munkakisrét 1atja el.

A szolgéltatisok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egyiittmikddni az alapszolgdltatasi koordinatorral, a foglalkoztatasi koordinatorral, a
bentlakasos intézményi egységek szakmai munkdjat iranyitd vezeté apoloval, az lizemeltetési
koordinatorral, a kiilsé foglalkoztatist biztosité szervezetekkel, az -ellatottak tOrvényes
képviselbivel, hozzatartozdival, valamint a timogatott lakhatast biztosito telepiilések killénb6zo
szolgéltatoival.
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Felelds:

Szakmai irdnyelvek, belsé szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi a timogatott lakhatas
szolgéltatasait, segitve az esetfelel6sok munkédjat, A TL- szakmai vezetdjének dtmutatdsai
alapjan megbeszéléseket tart, feljegyzéseket készit, a szolgaltatdsi elemek elérhetdségét iitemezi,
feliigyeli, dokumentélja.

Felelés a szolgaltatasi elemek igénybevételének dokumentaldséért, a szolgaltatdsi naplod
vezetéséért, az igénybe vett szolgaltatdsi ordk Osszesitését kovetben a szdmlizas felé
hatarid6ben torténé leadasdért.

Kiemelt figyelmet fordit a lakhatdsi szolgdltatds targyi feltételeinek, eszkdzeinek meglétére,
figyelemmel kiséri a hazak allapotit, fogyasztisit. Kezdeményezi a sziikséges eszkozok
potlasat, javitasok elvégeztetését az lizemeltetési koordinatoron keresztiil.

Kozremiikodik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek készitésében.

Kozvetlentil koordindlja a hazakban segit6i munkat végzd csoport munkéjét az alapszolgaltatasi
koordinatorral kézosen. Kialakitja az életviteli timogatas kereteit egyénre szabott médon.

A TL- szakmai vezetGje felé javaslatot tesz a dolgozok helyettesitésére. Elkésziti a
miszakbeosztast az alapszolgaltatasi koordinatorral egyeztetve, melyet a TL- szakmai
vezetdjével jovahagyat. Figyelemmel kiséri a dolgozok munkadrijit és szabadsdgiitemtervét,

Konnyen értheté kommunikécios nyelvet haszndlva nyuijt tajékoztatast.

Gondoskodik egyéb kiilsé szolgaltatasi gylir(i elérésének lehetbségérdl, ehhez kapesoloddan
szervezi a szAllitast, szitkség esetén kiséretet biztosit. Pl.: kulturdlis, sport, vagy kozdsségi
programokra, hazalatogatashoz, vagy hivatalokba, civil szervezethez, egyhdzi kozosségekbe
torténd eljutdshoz, tovabba egészségligyi vizsgalatokra, kontrollokra t6rténdé eljutdshoz. Felméri
¢s nyomon koveti a lakok, kozszolgdltatdsok és a tarsadalmi életbe valo részvételének igényeit
¢s biztositja szdmukra azok az elérhetdségét.

Naponta elkésziti az ellatotti 1étszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik a tavol
Iévo lakok lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérol.

Részt vesz a szakmai program, szabalyzatok és protokollok elkészitésében, aktualizaldsdban.
Eves munkatervet készit, eleget tesz beszdmolasi, jelentési kitelezettségének.

Figyelemmel kéveti a napi dpoldsi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megszilntetésére. A hidnyossigokat és az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi az
alapszolgéltatasi koordinatornak.,

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi éllapotat, gyogyszer- és gybgyaszati, esetleg szakéapolasi
szilkségleteiket, amelyr6l a vezetd apoldt tajékoztatja. Megrendeli a sziikséges gyodgyszereket,
ellendrzi a gydgyszernyilvantart lap vezetését, a gyogyszerek helyes tarolasat.

Felel a jogszabdlyi és a bels6 dokumentacios rend betartdsdért, a kapcsolddd
adatszolgéltatdsokért.
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Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsdgdnak megteremtéséért, a lakok leltdranak
vezetésert, valamint a folyamatba épitett belso ellenorzési tevékenység elvégzéséért, meghozott
déntéseiért, megtett intézkedéseiért,

Nyomon koveti a lakok kiils6, belst foglalkoztatasat, kapesolatot tart a foglalkoztatdsi
koordinétorral és a kiilsé foglalkoztatokkal.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyek elésegitéséért, az ellatotti
jogok és a timogatott déntéshozatal érvényesiiléséért,

Rendkiviili esemény bekévetkezte esetén, az arrdl torténd tudomdst szerzést kovetden
haladéktalanul széban és irasban is értesiti feletteseit.

Tavolléte esetén a TL- szakmai vezetd helyettesiti.

5. 2. 6. Foglalkoztatasi koordinator feladat-, és hatdaskire

A foglalkoztatdsi koordindtor felett a munkéltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az 4llasbol valo felfiiggesztést,
a vezetdi megbizds visszavondsat — az igazgaté gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatdrozott idére
520,

Munkajanak kézvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyel6je a TL- szakmai vezetd.

Feladata:

Koordinalja a fejleszté foglalkoztatis szervezeti egység szakmai munkdjat. Vezetése alatt
dolgoznak a segiték. Gondoskodik a munkacsoportok munkajanak 6sszehangoldsdrdl, a
termékértékesitésrol.

Vezeté megbizatasa mellet a nappali ellatds szervezeti egység terapias munkatarsi munkakdrét
latja el.

A szolgéltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egyiittm{ikddni az alapszolgaltatdsi koordinatorral, a lakhatasi és kozszolgaltatdsi
koordinatorral, a bentlakdsos intézményi egységek szakmai munkajét irdnyito vezetd dpoldval,
az lizemeltetési koordinatorral, a kiils6 foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az elldtottak
torvényes képviseloivel, hozzitartozoival, valamint a tdmogatott lakhatést biztosito telepiilések
kilénbézo szolgaltatoival,

Felelos:

A szakmai irdnyelveknek megfelel6en tervezi, szervezi, kézvetleniil irdnyitja és ellenérzi a
fejlesztd foglalkoztatast nyajté tevékenységeket, azok megfeleléségét, a segitok munkéjat,
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

Részt vesz a szakmai program, az ellatottak foglalkoztatasi tervének elkészitésében,
aktualizalasaban, tovabba elkésziti, az éves értékesiti tervet, az éves beszdmolot, a munkatervet,
és egyéb jelentéseket,
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Nyomon koveti az elldtottak foglalkoztatdséhoz kapesolodd képességeit, motivéltsagat,
egeszségil allapotat. Sziikség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba torténd athelyezésére,
vagy mas munkaformaba — akdr killsé munkahelyen - térténé foglalkoztatdsara. A
munkavallalok tovibbléptetése érdekében kapesolatot tart kiilsé foglalkoztatokkal.

Nyomon koveti a foglalkoztatashoz sziikséges alapanyag-, ill. eszkézsziikségletet, az
lizemeltetési koordinatoron keresztiil kezdeményezi potlasukat.

Felveszi a bérmunka-megrendeléseket, nyomon kéveti a termelést, gondoskodik a termék
kiszallitasirol. Aktivan részt villal a termék értékesitésében pl. vésarokon, piacon,
rendezvények alkalmaval.

Kozremikodik munkafelvételnél, ill, a munkaviszony megsziintetésénél. Elékésziti a szilkséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatdsokrél, nyomon kéveti a
munkavallalok teljesitett munkacrait (feladatmutatéit) itemezi a szabadsagolasokat.

Kozremiikddik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatisi tervek
elkészitésében.

Felel a jogszabdlyi és a bels6 dokumenticios rend betartasaért, vezetéséért, a kapcsolédo
adatszolgéltatasokért.

Felelos a tulajdon és vagyonvédelem biztonsagdnak megteremtéséért, valamint a folyamatba
epitett belsd ellendrzési tevékenység elvégzéséért, a meghozott dontéseiért és megtett

intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyek elsegitéséért, az ellatotti
jogok és a timogatott déntéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomdst szerzést kévetben
haladéktalanul szdban és frdsban is értesiti feletteseit.

Tavolléte esetén a TL- szakmai vezetd helyettesiti.

5.2. 7. Uzemeltetési koordinator feladat-, és hatdskire

Az lizemeltetési koordindtor felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az 4llasbél valo felfiiggesztést, a vezet6i
megbizas visszavondasat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idore szol.

Munkdjit a telephelyen végzi, a telephelyvezetd irdnyitasa és feliigyelete alatt, de a gazdasigi
koordinator szakmai utasitasa alapjan.

Feladata:
Iranyitja, koordindlja és ellenérzi az lzemeltetési részleget, a miiszaki és kisegité csoport

munkajat a gazdasdgi koordindtor instrukciéi alapjan. Koordinilja az élelmezési csoport
munkdjat, és a csoport munkajaval kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi az élelmezésvezetd
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vagy a gazdasagi koordindtor részére. Minden telephelyen t6rténd munkafolyamatrol,
meghibasodasrol tdjékoztatja a telephely vezetdjét, felé beszamolasi ktelezettsége van.

Felelds a telephelyek (igyviteléhez és tizemeltetéséhez kapcsolodsd feladatok ellatasaért:
meghibdsoddsok jelentéséért, a munkafolyamatok titemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért,
a szavatossagi és garancidlis idék figyelemmel kisérésért.

Nyomon koveti a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi fellilvizsgalatokat, azok
sziikségességét jelzi a telephelyvezetd felé.

Kapesolatot tart a munka — és tlizvédelmi szakemberekkel, kézremiiksdik az oktatdsok
megszervezéseben, lebonyolitdséban.

Felelos az tgyfelekkel vald kapesolattartdsért, a feladatkorével kapesolatos hataridék
betartasaért.

Felelés a gépkocsik, és a telephelyek egyéb gépeinek, berendezéseinek karbantartisanak
jelzéséért, tovabbad a feliilvizsgélatok sziikségességét is jelzi a gazdasdgi koordinator részére,

Felel6s az 4ltaldnos tgyviteli és adminisztracios feladatok pontos, naprakész teljesitéséért, a
székhely felé torténé adatszolgdltatdsokért.

Elvégzi a karbantarto, gépkocsivezeto, munkdjanak logisztikai szervezését, a munkafolyamatok
litemezeset.

Ellen6rzi a menetlevelet, illetve a gépkocsivezetd és a karbantarté munkdjdhoz kapesolodé
dokumenticiot.

Tovabbitja a fejlesztd foglalkoztatashoz és a tdmogatéd szolgalathoz sziikséges eszkozok és
anyagok beszerzésének, karbantartdsanak és potlasdnak igényét.

Kételes a székhelyen miikod6 gazdasigi és iizemeltetési csoport felé hataridében adatokat
szolgaltatni, és a sziikséges dokumentumokat megkiildeni (menetlevelek, jelenléti ivek,
tappénzes papirok stb.).

Teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza (helyettesét is). Helyettesitésérsl a
telephelyvezetd gondoskodik.

5. 3. A vezetéi ellendrzés és az intézményi belsé ellenérzés rendje

A vezetdi ellendrzés kérében az igazgatd és a vezetdi munkakort betdltd dolgozdk feladata a
beosztott dolgozokat a végzett feladatukrél folyamatosan beszamoltatni, és helyszini
ellen6rzéssel meggy6zodni a kitlizétt feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovébbd haladéktalanul intézkedni a hidnyossigok megsziintetésérél, a sziikséges
anyagi és személyi felelosségre vondst kezdeményezni az intézmény vagyondnak a védelme és
gyarapitasa érdekében.
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Minden vezeté beosztisban 1évé dolgozé feladata az intézmény hatékony mikédésének a
megvaldsitasa, innovativ Otletek, Gjitdsok bevezetésének a kezdeményezése, a takarékos
iizemeltetésre vonatkozd javaslatok kidolgozdsa. A napi munkavégzés sordn minden dolgozo
kiemelt feladata a takarékos Uzemeltetés, a vagyonvédelem szem el6tt tartdsa.

A belsé ellenérzés korébe tartozik az intézmény mikédésének, gazdalkoddsanak,
pénzkezelésének, az intézményi vagyongazdalkoddsinak, pénzkezelésének az intézményi
vagyonvedelmenek rendszeres felmérése, tovibba a szakmai jogszabalyok és egyéb miikddéssel
kapcsolatos jogszabdlyok, valamint belsé szabdlyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megké&vetelése,

A vezetoi feladatok ellatasa soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni az adott szakteriiletek
jogszabdlyi véltozasainak a nyomon kvetését, a napi munkavégzésbe toérténd beillesztését, a
napi munkafolyamatokban sziitkséges valtoztatasok bevezetését és végrehajtasat.

Részletes szabalyait a belsé ellenérzési szabalyzat tartalmazza,

6. A szervezeti és miikédési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak maodja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok, munkavégzéssel
kapcesolatos szabalyok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogdlldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szél6an.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd — az igazgatohelyettesek és a szervezeti egységek vezetdi esetében,
— aszervezeti egységek vezetdi a beosztott dolgozok esetében,
— az oOnalléan mikodd intézmény gazdasagvezetéje a pénziigyi — gazdasagi
tevékenységet ellato személyek esetében.

Altalinos hatiskor és felelosség

A munkaszerzodésben, vagy munkakéri lefrasban meghatdrozott feladatok végrehajtasa, illetve
rendszeres, vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése a ,Munka Torvénykonyve”,
illetve a kozalkalmazottak jogdllasardl szolo t6rvény rendelkezéseinek megfelelden.

A szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben lév§ igazgatdi és vezetdi utasitasok
ismerete és folyamatos betartasa, alkalmazasa.

Kapcesolattartas kiilsé személyekkel.

Esetenként mds beosztott dolgozdk helyettesitése a kdzvetlen vezetd utasitdsa alapjan.
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A tlizvédelmi, a baleset és munkavédelmi eldirdsok betartdsa, valamint az oktatdsokon vald
részvetel.

Az intézmény minden dolgozojat megilletik a Mt., a Kjt., és a munkaszerzodésben biztositott
jogok.

Az intézmény bels6 életében keletkezett informaciok megtartasaért, megdrzéséért a vonatkozd
rendelkezések betartasaért az intézmény valamennyi munkatarsa felelds.

Az alkalmazhaté felel6sségre vonas szabalyait, formait (fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi) és
nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozé fejezetei és az intézmény belsé szabalyzatainak
vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

6. 1. Székhely - Szakmai Részleg

Kézvetlen vezetdje, szakmai irdnyitoja és feliigyeldje az igazgatohelyettes/ vezetd apolo.

6. 1. 1. Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona
1.) Apoldsi — gondozisi csoport

VezetGje a vezetd szakapolé, Egy-egy gondozdsi egység/ osztaly, vezetdje az osztilyvezetd
apold.

> Apold feladatai
Munkdjat a vezetd szakdpolo irdnyitdsa ald tartozd osztalyvezeté apold iranyitasaval végzi,

gondozasi feladataiban egyiittmiikédik az intézmény mas dolgozojaval.
Az intézményben ¢él6 lakok egészségi és mentdlis allapotanak a figyelemmel kisérése.

Az apolasi — gondozasi dokumentacio vezetése.

Az intézmény higiénidjanak feliigyelete. A kulturdlt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a
lakdszobak otthonossa tétele.

Az ¢€lelmezéssel kapcsolatos dpoloi feladatok végzése.
Az ellatottak ruhdzatdnak, valamint 4gynemujének cseréje. A lakok apolasa, gondozdsa az éves
terv, valamint az egyéni sziikségletek alapjan.

Az orvos dltal rendelt terdpia alkalmazasa, 4ltalanos és szakapoldi teenddk végzése, munkakori
leirds alapjan.

Az orvos utasitdsa szerinti injekcidzas, vérvétel, vércukormérés, gyogyszerelés és a gydgyszerek
beadésa.

A sziikségessé valo korlatozo intézkedések megtétele, dllando feliigyelet biztositdsa, az ezzel
kapcsolatos dokumenticid pontos vezetése, jelentési kitelezettség teljesitése.

54



A vezetd apold ¢és a vezetd szakdpolo altal rabizott egyéb feladatokat — az dpold részletes
feladatait — a munkakéri leirds tartalmazza.

Az épolo rendszeresen beszdmol tevékenységérdl az osztalyvezetd apolénak. Eszrevételeit és a
napi miszak eseményeit az egyéni dokumenticiokban, valamint az .Eseménynaplé”-ban
részletesen jegyzi.

Szakapolasi tevékenység végzésére jogosult dpolék feladatai, a 60/2003.(X.20.) ESzCsM
rendelet szerint, orvosi utasités alapjan:

miitéti teriiletek szakszeri ellatdsa,

periférias vénakaniil ellatasa,

szonddn at torténd taplalas és folyadékbevitel,

gégekaniil tisztitasa, betét cseréje,

folyadékpotlé inflizid bekotése,

sztomas betegek ellatasa,

dekubitalodott, fekélyes teriiletek ellatasa,

betegség vagy miitéti beavatkozasok miatt kiesett mozgdsfunkciok helyreallitdsahoz
gyogyaszati segédeszkézok, protézisek haszndlatdnak tanitisa, mozgds és mozgatas
tanitasa,

tartos fajdalomesillapitas,

haldoklo beteg szakapolasa,

EKG keészités,

gyogyszeradagolé pumpa mikodtetése.

Helyettesités a beosztdas alapjan torténik.

» Gondozo feladatai

Feladatit az osztalyvezetd dpold ¢és az egészségiigyi végzettséggel rendelkezd dapold
iranyitasaval végzi.
Feladatai:

— az ellatottak sziikebb kérnyezetének rendbetétele,

— alakoszobdk és kisegit6 helyiségek higiénés rendjének biztositdsa,

— az étkezeéseknél, a ruhacserénél valé aktiv kézremikodés,

— a lakok testi dpolasa, - személyi higiénia biztositdsa,

— a lakok szakrendelésre, szlirGvizsgalatra vald kisérése,

— apolasi dokumenticidk vezetése,

— sebellatas, kotozések, decubitus kezelés,

— mozgas szilkségletének kielégitése,

— részt vesz a prevencios folyamatokban, kardinalis tiinetek mérése,
dokumentélasa,

— valadékok kezelése.

Helyettesitése a beosztas alapjan térténik.
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