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Szervezeti és mitk6dési szabalyzat

A személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és milksdésik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban Szakmai rendelet) 5. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjan a szocidlis intézménynek rendelkeznie kell szervezeti és miikddési
szabalyzattal (tovabbiakban SZMSZ).

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a szervezeti abrat, a szervezeti format, a belsd szervezeti

tagozodast, a szervezeti egységeket, a foglalkoztatottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabélyait. Az SZMSZ, a szakmai program mellékletét képezi.

1. Az intézmény megnevezése, adatai

Intézmény megnevezése: Aranyhid Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye
Székhelye: 3390 Fiizesabony, Tabor 0t 52.

Telephelyei:

Tiszafa Otthon és Tamogatott Lakhatas Andornaktalya

3399 Andornaktalya, I1. Rakoczi Ferenc ut 289,

Kékény Lakdotthon Andornaktalya
3399 Andornaktalya, Mezdkovesdi utca 9.

Vadsz6lé Lakdotthon Andornaktalya
3399 Andornaktalya, Arany Janos utca 18.

Babér Lakootthon Nagytalva
3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor Ut 18.

Az intézmény elérhetdségei

Székhely:

Telefon: 06-36/344-555, 06-36/ 344-691
Internet: titkarsag(@heves-aranvhid.hu
Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Telephely:

Telefon: 06-36/430-127, 06-36/ 430-187, 06-36/530-405, 06-36/ 530-431
Fax: 06-36/430-178

Internet: andornaktalva@heves-aranvhid.hu
Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Adéazonosité szam: 15382489-2-10

Statisztikai szamjel: 15382489-8730-312-10
Térzskonyvi azonosité szama: 382485



Agazati azonositéja: S0010819
Miikodési teritlete: Heves varmegye kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartéja, cime, képviseldje
Szocialis €s Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Foigazgato

Varmegyei kirendeltsége:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Heves Varmegyei Kirendeltség

3300 Eger, Kossuth L, ut 9.

Pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat végzo gazdasagi szervezet
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A szimlat vezeté pénzforgalmi szolgdltaté neve, cime
Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u.4.

Pénzforgalmi szamla szama: 10035003-00312583-00000000

Szakmai feliigyeletét a Heves Varmegyei Kormdnyhivatal Hatosagi Féosztily Szocilis és
Gyamiigyi Osztalya latja el.

Engedélyezett férdhelyek

Székhely:

Bentlakasos féréhely szama: 350 f&: ebbdl 285 6 pszichiatriai beteg és 65 16 szenvedélybeteg
részere.

Alapszolgaltatas: jelzérendszeres hazi segitségnyujtas.

Telephelyek:

Bentlakasos térohely: 88 6 fogyatékossaggal €16 személy és 32 16 iddskort részére.
Alapszolgaltatas: nappali ellats, tamogatd szolgéltatas, étkeztetés, hazi segitségnyujtas —
fogyatékossaggal é16 személyek részére.

A koltségvetési szerv szocialis feladatokat ellato koltségvetési szerv.

Képviseletére jogosult az intézmény igazgatéja, valamint az dltala megbizott személy.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

— az intézmény vezetdire,



— azintézmény dolgozdira,

— az intézmény gazditkodasi feladatait cllato gazdasagi szervezetre,
— az intézményben mikodo szervekre, kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre,

2. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja

Az intézmény toérvényes mitkdését a hatdlyos jogszabalyok, valamint az ezzel sszhangban 1évé
alapdokumentumok, és szabalyzatok hatarozzak meg.

Irdnyité szerv neve, székhelye:
Beliigyminisztérium

Székhely: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Az Alapité Okirat kelte; 2025. februar 27.

Az Alapitoé Okirat szama: A-322-1/2025.

Az alapitas idépontja:

Székhely: 1997, julius 01.

Telephely: 1978. julius 01.

Az alapitis médja: jogutddos atalakulas
Kozvetlen jogelidje:

Szekhely: Fiizesabonyi Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona
Telephely: Andornaktalyai Fogyatékosok Otthona és Rehabilitaciés Intézete

3. Az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek.
A koltségvetési szerv gazdalkoddsi jogkor szerinti besorolasa

3. 1. A székhely miitkédd szolgaltatiasok

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas

Szakdpolas szakma kod besorolas szerint:
7305 Szakéapolas




A szakmai feladatok tartalmét a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I,
torvény (Szt.), valamint az 1/2000. SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté
intézmeények szakmai feladatair6l €s miikodésiik feltételeirdl — szabéalyozza, mely alapjan azon
krénikus pszichiatriai betegek Apoldsa, gondozisa torténik a székhelyen, akik az ellatas
igénybevételénck idépontjdban nem veszélyeztetd allapotiak, akut gyogyintézeti kezelést nem
igényelnek ¢€s egészségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt Snmaga ellatisara segitséggel
sem képesck, allandé intézményi gondoskodast igényelnek.

Feladata tovabba azoknak a szenvedélybetegeknek az apolisa, gondozisa, akik szomatikus és
mentalis allapotat stabilizald, illetve javité kezelést igényelnek, 6nallo életvitelre idélegesen nem
képesek, de — a kiilén jogszabalyban meghatarozott — kételezé intézményi gydgykezelésre nem
szorulnak.

A fejleszté foglalkoztatist fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka tdrvénykdnyve
(tovabbiakban: Mt.) szerinti hatarozott ideji munkaviszonyban biztositjuk az intézményi
jogviszonyban all6 pszichidtriai-, és szenvedélybetegek részére.

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas: a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetilk miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld haszndlatdra képes idéskori vagy
fogyatékossaggal €16 személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel
fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabdl nytjtott szolgaltatds.

Szakipoldst végez, melynek keretében biztositja az intézményi jogviszonnyal rendelkezbk
intézmény teriiletén térténd ellatasat.

Allamhaztartasi szakdgazat szerinti besorolasa

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

3. 2. Telephelyeken nyujtott szolgaltatdsok

Alaptevékenységek korm:inyzati funkciok szerinti besoroldsa

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyijtas

101221 Fogyatékossaggal ¢él6k nappali ellatasa

101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek szamdra
101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal élok apolé-gondozo lakéotthoni ellatasa
101216 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios céla lakootthoni ellatasa
107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

102023 Idéskoriak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

Szakapolas szakma kod besorolds szerint:
7305 Szakapolas

Szocidlis étkeztetés azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkeztei¢sérdl gondoskodunk, akik azt Snmaguk részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.



Hizi segitségnyijtas az igénybe vevo sajat lakokornyezetében biztositjuk az onalld életvitel
fenntartasa érdekében.

Fogyatékossiggal €16 személyek nappali ellitisa a harmadik életéviiket betoltstt,
Onkiszolgaldsra részben képes vagy Onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld
fogyatékossiggal €16, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkézbeni
tartozkodadsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

A rehabiliticiés céla lakéotthonainkban azok a fogyatékossaggal é16 személyek helyezheték
el, akiknél az 6nallo életvitel megteremtésére van esély, a rehabiliticidjuk a csaladjukban nem
oldhatd meg.

A tamogatott lakhatads a fogyatékossaggal €16 igénybe veve részére az életkoranak, egészségi
allapotanak és dnellatasi képességének megfelelden, az ellitott 6nallé életvitelének fenntartasa,
illetve eldsegitése érdekében az Szt. 75.§ (1) szerint biztositja a szolgaltatast.

A Takhatasi szolgaltatast, esetvitelt, a kozszolgaltatasokhoz és a tarsadalmi életben vald részvételt
segitd mas szolgaltatdsok igénybevételében valo segitségnyjtast 4 telephelyen biztosit. Tovabba
biztositja a komplex sziikségletfelmérés alapjan szilkséges és igényelt egyéb szolgaltatasi
elemeket (feltigyeletet, d¢tkezést, gondozdst, készségfejlesztést, tandcsadast, pedagogiai
segitségnyujtast, gydgypedagogiai segitségnyijtast, szallitast, a haztartasi, vagy haztartast potlo
segitségnyujtast) a telephelyen miikodd szolgaltaté kézponton keresztiil (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatds, timogatd szolgéltatas) az alapszolgaltatasok altal, valamint a
szallitast €s a feligyeletet személyi és targyi feltételek biztositasaval.

A timogaté szolgiltatas a fogyatékossaggal €16 személyek lakokornyezetben torténd ellatasat,
elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérését segiti, valamint életvitelitk 6nallésaganak
megorzeése mellett a lakdson specidlis segitséget nyujt.

Fejleszté foglalkoztatast biztosit az intézményi jogviszonyban 4llo fogyatékossaggal ¢l6
személyek szamara.

Az idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa szolgaltatasait igénybe vevd részére a Szt. 67.§. (1)
bekezdésében meghatarozott teljes korli ellatdst biziositja. A vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igénylds, a 14 iranyado oregségi nyugdijkorhatdrt betsltott személyeket lat el az
intézmeény. Tovabba elldtja azokat a személyeket, akik a 18. életéviket betsltoték, de
fogyatckossaguk, betegségiik miatt énmagukrél gondoskodni nem képesek és meghatarozott
gondozasi sziikséglettel rendelkeznek.

Szakapolast végez, melynek keretében biztositja az intézményi jogviszonnyal rendelkezék
intézmeény terliletén t6rténd ellatasat.

A nagytalvai telephelven fogyatékosséggal €16 személyek apold-gondozd lakédotthona miksdik.

Az apolé-gondozé lakéotthonban csaladbdl vagy intézménybél (intézményb6dl torténd
elhelyezés esetén a feliilvizsgalat és az egyéni fejlesziés eredményeire figyelemmel) a
fogyatékossag jellegétol és sulyossagatol fliggetleniil helyezhetd el fogyatékossaggal €16 személy.



Alaptevékenységi besorolas:
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

Fo6 tevékenység TEAOR tipusa szerint: 8720 Mentalis, szenvedélvbeteg bentlakasos ellatasa
Egyéb tevékenység TEAOR tipusa szerint: 8730 Idések, testi fogyatékossaggal €16k bentlakasos
ellatasa

3. 3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa

Az intézmény 6ndlld jogi személy. Onélléan miikodd koltségvetési szerv. Vezetdje az
igazgatd/intézményvezetd. Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait kdzépiranyité szerven keresztiil, a
Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Foosztaly Heves Varmegyei
Gazdasagi Osztaly latja el (3300 Eger, Kossuth Lajos Gt 9.).

Az intézmény felsorolt feladatait alaptevékenység kerctében latja ¢l, vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg és az intézmény — az irdnyitd szerv altal jovdhagyott — munkamegosztasi
megallapodasban régzitett munkamegosztas és felelésségvillalas keretei kozott kell alkalmazni.
A munkamegosztasi megallapodds elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10.§ cldirasait.

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

T6bb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil térténé biztositasaval, alap- és szakositott ellatas
keretében integralt formaban muiksdik.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kézotti megosztasardl az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
az intézmény magas szinvonalon térténd zavartalan és z6kkendmentes mikddtetése.

Az ntézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitelezden eldirt feladatok, és
hataskérék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok, az alapitd és az iranyitd altal
eldirtakkal.

Azintézmény szervezeti felépitését, ala- folérendeltség szerint, az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az integralt intézmény munkakoreit, engedélyezett létszamat a 2. szami melléklet is tartalmazza.

A fenti koriilmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti felépités keriilt
kialakitasra:



4, 1. Szervezeti felépités

Részlegek
— Szakmai
— Gazdasagi, lizemeltetési

Szervezeti egységek
— Pszichiatriai és szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
— Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas
— Szocialis étkeztetés
— Hazi segitségnyujtas
— Nappali ellatas
— Iddsek otthona
— Téamogatott lakhatas
— Rehabilitaciés célui lakootthonok
— Apolé-gondozo lakéotthon
— Tamogatd szolgdltatas
— Fejleszté foglalkoztatas
— Szakapolas

Csoportok

L. Pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatis szakmai részlegének csoportjai
— Apolasi-gondozasi
— Egészségiigyi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi

Gazdasiagi és iizemeltetési részlegének csoportjai
— Pénziigyi
— Ugyvitel
— Elelmezési
— Miiszaki

— Higiénés

II. Fogyatékossaggal él6 személyek ellatisanak, szakmai részlegének csoportjai
— Alapszolgaltatasi
— Téamogatott lakhatasi
— Apolasi-gondozasi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi
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Uzemeltetési részlegének csoportjai
— Miszaki, kisegito
—  Elelmezési

4. 2. Szervezeti egységek feladata, szolgiltatdsai
4. 2. 1. Székhely - Pszichiatriai és Szenvedélybeteg ellitas

A fenti korilmények figyelembevételével a székhelyen az alabbi szervezeti részlegek
hatarozhatoak meg:

L Szakmai részleg
Feladatat kdzvetlentil az igazgatohelyettes - vezetd apolo iranyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai: vezetd szakapolo, osztalyvezet dpold, apols, gondozo, segitd
(végzettség nélkiili gondozd), dpolo-gydgyszertar asszisztens, terapias munkatars, foglalkoztatas
szervez(, szocidlis munkatars, valamint a fejleszté foglalkoztatas keretén beliil segit6. Megbizasi
szerzOdés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett 1étszama: 97,5 {6 és tovabbi 4 6 a fejlesztd foglalkoztatason beliil.

1 16 intézményvezetd, 1 6 vezet6 dpold, 84 6 apold (vezetd szakapoldval és osztalyvezetdkkel
egyiitt), gondozo, segitd, 7 {6 szocialis ¢s terdpias munkatars (csoportvezetdvel egyiitt), 2 6
foglalkoztatis szervez6, 1,5 fo orvos, 1 & éapolo-gydgyszertari asszisztens, és a fejlesztd
foglalkoztatas keretén beliil 4 £6 segité.

Az intézmény engedélyezett szakmai létszamdn beliil, a munkaltato killonosen indokolt esetben, az
intézményben él6 lakok folyamatos elldtdsdnak biztositasa érdekében alkalmaz végzetiség nélkiili
munkatdrsat, aki a beosztott szakdolgozd (dpold, vagy gondozé) feliigveletével, olyan segitbi
munkdt végez, mely végzettséget nem igényel

1. Apolasi-gondozasi csoport (ezen beliil szakapolds) — 6 pszichiatriai-, és 1 szenvedélybeteg
osztaly

2. Egészségligyi csoport

3. Mentalhigiénés csoport

4. Foglalkoztatasi csoport

Az apolasi-gondozisi és egészségligyi csoport a pszichidtriai és szenvedélybetegek részére
életkoruknak, egészségi allapotuknak megfeleld kdrnyezetet biztosit, valamint gondoskodik a
rendszeres orvosi felligyeletiikrsl, szakorvosi ellatisukrol, korhazi beutaldsukrél, biztositja
dpolasukat, gyogyszer ellatasukat és a gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését.

Az édpolasi-gondozasi és mentdlhigiénés csoport elvégzi az ellatasban részesiild személyekre
vonatkozd gondozasi, sziikség szerint apoldsi tervek elkészitését, melyben egyénre szabotian
meghatarozzak a fejlesztési feladatokat és azok megvalositasanak modszereit. Megszervezi
pszichés  gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturdlis munkajellegli vagy terapids
foglalkoztatdsukat. A fejleszté foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka
torvénykdnyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban biztositja az
intézmény,
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1.) Apolisi — gondozdsi csoport
Feladatat kozvetlentl az vezetd szakapold iranyitasaval végzi.

45 - 55 16 eclhelyezését szolgald szenvedélybeteg és pszichiatriai beteg osztalyok kozvetlen
iranyitasat az osztaly vezet6 apolok latjék el.

Az osztalyokon vegyesen €élnek 6nelldtd, részben nellato, illetve teljes ellatast igénylé lakék. Az
cllatottak részére biztositanak allapotuknak megfeleld személyre szabott gondozast, sziikség
szerint szakapolast (1asd késobb).

Az apolasi-gondozasi csoport munkakorei: vezetd szakapold, osztalyvezetd 4pold, apold,
gondozo ¢s segitd (végzettség nélkiili gondozo).
Engedélyezett 1étszama: 84 16

2.} Egészségiigyi csoport
Feladatat kozvetlenill a vezetd szakapold iranyitasaval végzi.

Az egészségligyl csoport az ellatottak egészségi allapotanak felmérését, rendszeres orvosi
ellendrzését végzi, valamint hozzdsegiti a lakét az egészségiigyi szakellatishoz. Biztositja
résziikre a gyogyszerckkel-, és gyogyaszati segédeszkozokkel vald ellatast.

Az egeszségligyl csoport tagjai: 1,5 £ orvos (jelenleg megbizasi szerz8dés alapjan foglalkoztatott
orvos) €s 1 16 4polo - gydgyszertari asszisztens.

3.) Mentdilhigiénés csoport

Feladatai:

— alakok interperszonalis kapesolatrendszerének a kialakitdsa és fenntartasa,

— kapcsolattartas a kiilénbdz$ szervezetekkel,

— egyhdzi ¢és tarsadalmi tinnepek megszervezése és lebonyolitisa az intézményben,

— egyéni ¢s csoportos foglalkozasok megszervezése és lebonyolitasa,

— gondozasi tervek elkészitése,

— fejlesztd és szinten tartd foglalkozasok szervezése és lebonyolitisa,

— elhunyt laké temetésén képviseli az intézményt és a végtisztesség megadasaban

kézremukodik,

— elvégzi a sirok idénkénti gondozasit,
A mentalhigiénés csoport munkakérei: mentalhigiénés csoportvezetd, szocialis munkatars,
terdpias munkatars és foglalkoztatas szervezo.
Engedélyezeti 1étszama: 7 6 szocialis és terapis munkatars (a mentalhigiénés csoportvezetivel
egyiitt) és 2 6 foglalkoztatas szervezd.

Feladatat kzvetleniil az igazgatohelyettes - vezetd apold iranyitdsaval végzi.
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4.) Foglalkeztatdsi csoport (Fejleszid foglalkoztatds)

Az intézményi jogviszonnyal rendelkez6 — bentlakdsos, vagy nappali ellatasban részesiild
személyeknek az intézmény fejleszté foglalkoztatast biztosit.

A fejleszto foglalkoztatis torténhet:

e fejlesztési jogviszonyban vagy
¢ aMunka torvénykonyve (tovdbbiakban: Mt.) szerinti hatérozott ideji munkaviszonyban.

A fejlesztési jogviszonyban tirténdé foglalkoztatis célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel sszefiiggd készségeinek helyreallitdsa, megérzése és
fejlesziése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nalld munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszony rehabiliticios alkalmassdgi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos
munka-rehabilitaciét javaslo szakvélemény, vagy a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a munka-
szakpszichologus vagy munka- és szervezet-szakpszichologus, valamint az intézmény vezetdie
egylittes javaslata alapjan akkor létesfthet, ha az egyéni foglalkoztatisi tervben foglaltak szerint
az ellatott kompetenciai nem érik el az 6ndllé munkavégzéshez sziikséges szintet.

A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy rehabiliticios
alkalmassagi vizsgdlat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rchabilitaciot javasléd
szakvélemeny alapjan akkor létesithetd, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé munkavégzéshez sziikséges szintet,

A fejlesziési jogviszony Fejlesztési Szerzidéssel jon létre, amelyet az ellatott, illetve torvényes
keépvisel§je irasban kot a fejleszté foglalkoztatast nyujto szolgaltatd, intézmény vezetdjével.
Szerzbdés csak intézményi jogviszonyban 1évé — bentlakdsos, vagy nappali ellatdsban részesiils
—személlyel kéthetd. A fejlesztd foglalkoztatds keretében végzett tevékenység részletes leirdsat a
fejlesztési szerz6dés tartalmazza.

Fejlesztési jogviszony esetén a foglalkoztatott foglalkoztatdsi dijban részesiil, melynek 6sszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kitelezd legkisebb 6rabér 30 %-anal.

A foglalkoztatds id6tartama nem haladhatja meg a napi 6, illetve a heti 30 rat. A foglalkoztatott
egyéni szlikségleteire valo tekintette] egyenldtien munkaidé-beosztassal is foglalkoztathato.

A fejlesziési jogviszonyban foglalkoztatott személyek munkdba allast megelézéen altalanos
munka-tiiz- €s balesetvédelmi oktatasban vesznek részt. Az egyes munkateriiletekhez igazodd
specialis oktatast munkateriiletenként kiilén-kiilon szervezi intézményink.

Az Mt. szerinti hatirozott idejii munkaviszonyban térténé foglalkoztatis célja az 6nallé
munkaveégzest segité képességek, készségek fenntartasa, fejlesztése, uj munkafolyamatok
megismercse, (j szakma elsajatitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerdpiacon torténé
munkavégzésre.

Az MLt. szerinti hatarozott ideji munkaviszonyban torténd fejlesztd foglalkoztatas az ellatasra
jogosult személy ¢s az intézmény, illetve az intézménnyel megallapodast kotstt szervezet
(tovabbiakban: kiilsé foglalkoztaté) kozott étrejott, hatdrozott idejii munkaszerzédés alapjan
torténik, melyre a Munka Térvénykonyvének eléirasai az iranyadok.

A foglalkoztatds idétartama nem haladhatja meg a napi 8 orat, illetve a heti 40 6rat, Az ellatott —
a fiatal munkavallalé kivételével — havi munkaidékeretben, egyenlétlen napi munkaidd
beosztassal is foglalkoztathaté.

A munkavallalot rendkiviili és tébbmiiszakos munkavégzésre, iigyeletre, készenlétre nem veszi
igénybe az intézmény.
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A munkaba 4allast megel6zben altalanos munka-tiiz- és balesetvédelmi oktatasban vesznek részt a
foglalkoztatott személyek. Az egyes munkateriiletekhez igazodd specialis oktatast
munkateriiletenként kiilon-kiilon szervezi intézményiink.

A hatalyos mtkodési engedélyek alapjan az egyidejiileg foglalkoztathatd személyek szdma:
e aszékhelyen 68 fd.

A ftejleszté foglalkoztatas targyi feltételeit a munkahelyek munkavédelmi kévetelményeinek
minimalis szintjérél szolo 3/2002.(11.8.) SzCsM-EUM egyiittes rendelete alapjan biztositjuk.

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

A foglalkoztatas részletes szabélyait a Fejlesztd Foglalkoztatas Szakmai Programja tartalmazza.
A székhelyen az engedélyezett dolgozdi Iétszam: 4 £5.
A fejlesztd foglalkoztatas munkakdrei: segitd.

Munkdjukat kdzvetleniil a foglalkoztatasi koordindtor iranyitasaval végzik.

IL. Gazdasagi és iizemeltetési részleg
Feladatat kozvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasaval teljesiti.

Pénziigyi csoport
Ugyvitel
Miiszaki csoport
Elelmezési csoport
5. Higiénés csoport
A higiénés csoport az lizemeltetés része, de feladatat a vezetd szaképold iranyitasaval teljesiti.

B b

Az intézmény gazdasagi szervezetét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag biztositja:

— a koltségvetési szerv koltségvetésének eldiranyzatar tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— a koltségvetési szerv mikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkoddsa kérében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat,

— aszabalyszer(, tdrvényes és ésszeru gazdalkodas feltételeit,

— rendszeresen tajékoztatja az Intézmény vezetdjét az eldiranyzatok felhasznalasarol,
— nyilvantartja a kételezettségvallalasokat,

— vezeti a szamviteli /fokényvi/ kdnyvelést,

— meghatirozza az analitikus nyilvantartiasokat és azok formajat.
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1.) Pénziigyi csoport az intézmény keretein beliil miik6dd gazdasagi és szamviteli dolgozdk altal
biztositott feladatok:

A mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak, a fenntartd utasitdsainak megfelelden végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakija €s folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi
rendszerét.

A pénziigyi csoportnak kell ellatnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkoddssal, a beszdmolassal, a
kényveléssel, az eldirt adatszolgéltatassal és a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi
ellenbrzesi kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

Tovabba teladatai kézé tartoznak:
— pénz- €s értékkezelés,
— szigoru szamaddasd nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése,
— téritési dij ligyek,
— hagyatéki tigyek
— peénziigyi-, és koltséginformaciok készitése,
— munkaerd-, €s bérgazdalkodasi feladatok,
— analitikus nyilvantartisok vezetése,
— kozremiikddnek a leltarozasi feladatok elvégzésében.

Feladatainak ellatasat a pénziigyi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik.

A pénziigyi csoport engedélyezett 1étszama 8 6.

Munkakorei: pénziigyi ligyintézd, gazdasagi tigyintézo, letétkezeld lgyintézd és téritési dij
tgyintézo,

2.) Ugyvitel

Feladata:
— amunkavallalok felvétele, illetve jogviszonyuk megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés,
— folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,
— figyelemmel kiséri és nyilvantartja a 1étszam adatokat,
— ligyvitel ellatasa (iktatas, szitkség szerint irattarazas),
— adatszolgaltatas, adatrogzités és adminisztralas.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezets utasitisa szerint, a gazdasdgi-koordinator szakmai
iranyitasaval végzi,
Munkakérei, engedélyezett Iétszama: 1 f6 adminisztrator és 2 f6 humanpolitikai ligyintézs.

3.) Miiszaki csoport

Feladata:
— az épliletek dllagmegdvasa, karbantartasa,

— az intézménylizemeltetéssel, mikodéssel, a miiszaki és gondnoki teendékkel kapcsolatos
feladatok elvégzése,

~— berendezésck tizemképes allapotanak ellendrzése, folyamatos karbantartasa,

15



— az lUzemeltetéssel, mlikodéssel, fejlesziéssel Gsszefiiggd igény felmérése,
— karbantartdsi anyagok beszerzésére javaslattétel,
— engedélyezést kivetben beszerzés,

— {lzemfenntartas,

— kazanhdzi lizemeltetés,

— biztositja a fiités felilgyeletét,

— Uzemzavar clharitasa,

— tlhzvédelmi feladatok,

— gépjarmivek lizemeltetése,

— szallitasi feladatok ellatasa

— portaszolgalat biztositasa.

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozok és a laké szallitdsat a vezetd dpold, illetve a gazdasagi-
koordinator utasitasa szerint. A gépjarmii szakszer( {izemeltetéséért felelds.

A miszaki csoport munkakorei: karbantartd, raktaros, gépkocsivezetd és portas.

Engedélyezett 1étszama: 2 f6 karbantartd, 1 £6 raktaros, 2 {6 gépkocsivezetd és 4 £5 portas.
Feladatat kozvetlenill a gazdasagi-koordinator iranyitasaval végzi.

4.) Elelmezési csoport

Az intézménynél az éves rendelkezésre allé koltségvetési elbiranyzat célszerli felhasznalasa
mellett a takarékossag szem el6tt tartdsaval a mindségileg és mennyiségileg megfeleld (az egész
napos kozétkeztetési ellatdsra vonatkozd élelmiszer-nyersanyagok energia-, és tapanyag
tartalmanak értékeit figyelembe véve} élelmezésbiztositas, mind az ellatottak, mind a
munkavallaldk részére,

Tovabbi feladatok:
— az intézmény lizemeltetésével Osszefliggd étkeztetés biztositasa,
— <¢étlaptervezés, diétas étrend dsszeallitasa,
— Dbeszerzés, nyilvantartas,
— anyersanyagok beszerzése, raktarozasa, adagolasa és tarolasa,
— ételkészités, elosztas, kiszolgalas,
— konyhatizem HACCP rendszernek megfeleld iizemeltetése.

Az élelmezési csoport munkakérei: dietetikus, élelmezésvezetd, szakacs és konyhai kisegito.

Az ¢lelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 1 16 dietetikus, 1 £6 élelmezésvezetd, 4 £ szakacs,
8 {6 konyhai kisegito.

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
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3.) Higiénés csoport
Kdézvetlen iranyitdsat a higiénés csoportvezetd végzi.

Feladata:
— takaritasi és fertGtlenitési feladatok elvégzése,
— veszélyes hulladékok kezelése,
— amosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.

A higiénés csoport munkakdrei: higiéniai csoportvezetd, moséné -, takarito.
A csoport engedélyezett létszama: 3 f6 mosond (higiéniai csoportvezetével egyiitt), 10 {6 takarité.

4. 2. 2. Telephelyek - Idéskoriak és fogyatékossaggal él6 személyek ellitdsa
Feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai, munkakorei: telephelyvezetd, TL szakmai vezetd, koordinatorok,
gondozasi egységvezetd, terdpids és szocidlis munkatars, esetfelel6s, asszisztens, fejleszté
pedagogus, foglalkoztatds szervezd, apold, gondozo, segitd, valamint a fejleszté foglalkoztatas
keretén beliil segité. Megbizasi szerzédés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett szakmai 1étszama: 58 6 és tovabbi 4 {6 a fejlesztd foglalkoztatas keretében.
1.) Szocialis étkeztetés

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rékoczi Ferenc 1t 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatas iddtartama: folyamatos.

Sajat fenntartasban mikado alapszolgaltatas, melyet a tdmogatott lakhatasi szolgéltatasban é16k
a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:

— napi 3-szori étkezési lehetdség biztositasa sajat fozékonyhankon keresztiil, melybél
minimum egy meleg étel,

— helyben fogyasztassal, kiszéllitassal, vagy elvitel formajaban, igény esetén, orvosi
javaslatra diéta biztositasa,

— ¢lelmiszer nyersanyagok encrgia- és tpanyagtartalmanak biztositasa a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-cgészségligyi eldirdsokrol szolo 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
alapjan.

A szolgaltatdsrol részletesen a Szakmai Program rendelkezik.

Engedélyezett létszdm: 1 6 asszisztens munkakérben foglalkoztatott dolgozé.
Munkajat kozvetlentil az alapszolgaltatasi koordinator iranyitja.
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2.) Hazi segitségnyujtas

Telephely: 3399 Andornaktalya, TI. Rdkdczi Ferenc it 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatds id6tartama: folyamatos.

Sziikség szerint a hazi segitségnyijtas a nap 24 6rajaban igénybe vehetd a hét minden napjan.

30 {6 részére, sajat fenntartasban miiksdo alapszolgaltatds, melyet a tdmogatott lakhatdsi
szolgéltatdsban €16k a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:
— Szocialis  segités keretében: a lakokornyezeti higiénia megtartasa, haztartasi
tevékenységek, vészhelyzetek kialakulasanak megel6zése,
— Személyi gondozds keretében: a segité kapcsolat kialakitisa, fenntartasa, gondozis,
apolas,

Gondozds keretében az igénybe vevd bevonasaval tervezésen alapuld, célzott segitést nyujt
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelycket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne,
tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tamogatdst, fejlesztést, amely clésegiti a
kériilményekhez képest legjobb életminéség elérését, illetve a tarsadalmi statuszban vald
megtartdsat, visszailleszkedését.

Haztartdsi vagy hdziartdst potlo  segitségnyiljids  kererében segitést ny(jt a mindennapi
¢letvitelében, személyes kimyezete rendben tartdsaban, mindennapi tigyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetSségek és eszkozok
biztositasdban.

A szolgdltatdsrdl részletesen a Szakmai Program rendelkezik.

Engedélyezett 1étszam: 15 16 gondozo, apold munkaksrben foglalkoztatoit dolgozo.

Szakmal iranyitéja az alapszolgaltatdsi koordinator, munkajat kézvetleniil a lakhatdsi ¢s
kozszolgaltatasi koordinator iranyitja.

3.) Tamogaté szolgaltatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, If. Rakéczi Ferenc ut 289,

Nyitvatartds / Szolgaltatds idétartama: hétf6tdl - péntekig 7:00 6ratél — 15:00 6raig. A tamogatott
lakhatasban éloknek folyamatos.

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

Sajat fenntartasban miik6dé alapszolgaltatas, melyet nem csak a tamogatott lakhatasban élék
vehetnek igénybe, hanem a fent felsorolt telepiiléseken sajat otthonukban él6 fogyatékossaggal
€16 személyek is.

Feladata:
- személyi segités, szallité szolgaltatas és széllitishoz kapesolodé személyi segités
biztositasa,
- sajat lakokomyezetben torténd segitségnyjtas: gondozas, készségfejlesztés, tanacsadas,
feliigyelet, gyogypedagogiai segitségnyijtas, haztartasi segitségnyjtas, esetkezelés,
- szallitas a lakason kiviilli kozszolgaltatasok eléréséhez, a tarsadalmi életben valo teljes

18



jogu részvételhez,

A szolgdltatasrol részletesen a Tamogatd Szolgdltatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 9 3 segitd, gondozo és terapids munkatars munkakérben foglalkoztatott
dolgozoé.

Szakmai iranyit6ja az alapszolgaltatasi koordindtor, a segitk és gondozdk munkéjat kozvetleniil
a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator iranyitja.

4.) Nappali ellatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakdczi Ferenc at 289.

Nyitva tartas/ szolgéltatds idotartama: hétfétél - péntekig 7:00 dratol — 15:00 oraig. A tamogatott
lakhatasban él6knek folyamatos.

50 f6 részére miksdé szolgdltatds, melyet nem csak a tamogatott lakhatisban él6k vehetnek
1génybe, hanem Heves megyében a sajat otthonukban é16 fogyatékossaggal €16 személyek is.

Feladata:

- kozdsségi és szabadidés programok szervezése, kdzosségi fejlesztés,

- alapvet6 higiénés sziikségletek kiclégitése,

- feltgyelet, gondozés, egészségiigyi ellatés,

- igény szenint étkezés biztositasa,

- tanacsadas, keészségfejlesztés, haztartdsi, illetve haztartdst potld  segitségnyvjtas,
pedagogial, gydgypedagdgiai segitségnyjtas, foglalkoztatas, személyre sz616 gondozasi-
és foglalkoztatasi tervek alapjan.

Az ellatdsrdl részletesen a Nappali Elldtds Szakmai Programja rendelkezik,

Engedélyezett Iétszam: 7 6 gondozo és terapias munkatars munkakérben foglalkoztatott dolgozo.
Szakmai iranyitdja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozék munkajat kozvetleniil a lakhatasi
¢s kzszolgaltatdsi koordindtor iranyitja.

5.) Tamogatott lakhatas

Telephely: 3399 Andornaktélya, I1. Rakoczi Ferenc it 289.

Nyitva tartas/ szolgaltatas id3tartama: folyamatos

60 fo részére biztosit szakositott ellatast ot, 12 férdhelyes lakhatasi szolgaltatist biztosito
ingatlanon:

Nagytalya, Béke utca 12,

Maklar, Kertész utca 15/1.

Maklar, Kertész utca 15/4.

Maklar, Kerecsendi ut 12.

Maklar, Kélesey Ferenc at 3.

Feladata:
— lakhatas biztositisa,
— esetvitel, esetmenedzselés az 6ndllo életvitel fenntartasa érdekében,

— segitségnyljtas kozszolgaltatisok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd
szolgaltatasok elérésében,

— A tamogatott lakhatéast igénybe vevok komplex sziikségletfelmérése szerinti szolgaltatasi
elemek (felugyeletet, ctkezést, gondozdst, készségfejlesziést, tandcsaddst, pedagégiai
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segliségmyijtast, gyogypedagogiai segitségnyujtdst, szdllitdst, a hdztaridsi, vagy
haztartdst potlo segitségmyujtast) biztositasara, sajat fenntartasban
- szocialis étkeztetés
- hazi segitségnyjtas — 30 {6 részére
- nappali ellatas — 30 £6 részére,
— sziikség szerinti egészségiigyi ellatas, szabadidds programok, foglalkoztatds szervezése,
egyéni szolgaltatasi- ¢s foglalkoztatasi terv alapjan.

Az ellatasrdl részletesen a Tamogatoll Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 5 16 esetfelelés munkakorben foglalkoztatott dolgozd.
Munkajukat a tamogatott lakhatds szakmai vezetéje iranyitja.

6.) Iddoskeruak tartés bentlakasos ellitisa

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakécezi Ferenc ut 289.
Nyitva tartas/ szolgaltatds idétartama: folyamatos
32 feréhellyel miksdo, apolast-gondozast nyujtéd szervezeti egység.

Feladata:

— teljes kor ellatas, élelmezés, ruhdzat, textilia biztositasa,

— egeszségiigyl ellatas apolds, gondozas, orvosi, szakorvosi ellatdas, gyogyszer és
gvogyaszati segédeszkéz biztositasaval,

— mentalhigiénés ellatas, aktivitast segitd fizikai-, szellemi-, szorakoztato- és kulturalis
tevékenységek biztositasaval,

— szocioterapids foglalkozasok szervezése terdpias- €s képességfejlesztd foglalkozasok
biztositasaval,

— szabadidés, kulturalis és kozésségi programok biztositisa.

A szolgdltatdsrol részletesen az Iddskoruak Tartés Bentlakdsos Elldias Szakmai Programja
rendelkezik,

Engedélyezett létszam: 1 f6 gondozasi egységvezetd, 10 f6 apold, gondozé, 1 {6 szocialis
munkatars, 1 f6 foglalkoztatds szervez$ munkakordkben foglalkoztatott dolgozo.

Az apolok, gondozék munkajat kdzvetlentil a gondozasi egységvezetd irdnyitja. A szocialis
munkatars és a foglalkoztatas szervezd a mentalhigiénés csoport tagja, melynek szakmai
iranyitdja az alapszolgaltatasi koordinator.

7.} Rehabilitacios céhit lakéotthonok

Kokény Lakdotthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Mezbkovesdi ut 9.

Nyitva tartas: folyamatos.

8 féréhellyel miiksdo, rehabilitacios céla lakootthoni ellatas biztositd egység.

Vadsz6lé Lakéotthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Arany Janos ut 18.

Nyitva tartas: folyamatos

10 féréhellyel miikodd, rehabilitacios céli lakdotthoni eflatast nyujtd egység.
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Feladata:
— étkeztetés biztositasa - igény esetén,
— egészségligyl, dpolasi, gondozasi szolgaltatasok biztositasa ideiglenesen,
— munkajellegit foglalkoztatas megszervezése,
— penzkezeléssel kapesolatos segitségnyajtas,
— egeészségligyl, mentalhigiénés alapszolgaliatas biztositdsa,
— tamogatd szolgaltatas igénybevételének biztositasa,
— szabadidds tevékenységek szervezése,
— alaké életkoriilményeivel kapesolatos problémak megoldésaban valo segitségnytjtas,
— alako 6nall6 életvezetési képességénck kialakitdsa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldtdsrol részletesen a Rehabilitdcids és dpolé-gondozd célii Lakdotthonok Szakmai
Programja rendelkezik.

Engedélyezett 1étszam: 3 16 gondozo, apolo.

Munkajukat kézvetleniil a gondozasi egységvezets iranyitja.

8.) Apolé-gondozé lakéotthon

Babér Lakdotthon Nagytalya

3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor 1t 18.

Nyitva tartas: folyamatos

10 férdhellyel miikodo, apold-gondozo lakdotthoni ellatast nyijté egység.

Feladata:
— teljes kori ellatas, folyamatos dpolas, gondozas felligyelet biztositasa,
— egészségiigyl, mentalhigiénés alapszolgaltatas,
— szabadidds programok, foglalkoztatasba integralas,
— mentalis ellatas biztositisa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldatasrol vészletesen a Rehabilitacics és dpolé-gondozé céli Lakéotthonok Szakmai
Programja rendelkezik.

Engedélyezett Iétszam: 1 £6 fejlesztd pedagdgus, 4 £6 apold, gondozd és segité munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

A gondozo és segité munkajat kézvetleniil a gondozasi egységvezetd irdnyitja.

A fejleszté pedagdgus a mentdlhigiénés csoport tagja, a csoport szakmai irdnyitdja az
alapszolgaltatasi koordinator.

9.) Fejleszto foglalkoztatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, I1. Rakdczi Ferenc ut 289,
Foglalkoztathatok szdma: 90 £6 (részletesen lasd székhelynél leirtaknal).

A telephelven végezhetd tevékenvséoek:

— varrodai kiegészito tevékenységek,
— gombatermesztési munkak,
— parkgondozas,
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~ intézményen beliili kisegité munkak: konyhai, mosokonyhai, raktarosi, takaritéi, udvari,
portas és karbantartd kisegité munkék.

Feladata: munkaképesség helyreallitasa, fejlesztése, az 6nallé munkavégzés elérése egyéni
foglalkoztatéasi terv alapjan.

A foglalkoztatds részletes szabalyait a Fejlesztd Foglalkoztatds Szakmai Programja tartalmazza.
Engedélyezett 1étszam: 4 {6 segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozd.
Munkajukat kdzvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzik.

10.)  Szakapolas

Szakapolasi engedély lehetdséget teremt (a telephelyen és a székhelyen is) ellatni az intézményi
Jogviszonnyal rendelkezé szakdpolasra szoruldkat. Célok kozott szerepel az igénybe vevik teljes
korti ellatdsa
— amentalis allapot javitasa,
— afizikai segitségny1ijtas, gondozas
— az apolas,
— alelki gondozas, tovabba az alabbi tevékenységek végzése:
— kiszaradas esctén, folyadékpotld infuzid adésa, periférids vénakaniil behelyezése
¢s ellatasa
-~ nasogaszirikus szonda levezetése, szondataplalas nasogasztrikus szondan, PEG-
en, PEJ-en keresztiil
— gégekanill tisztitasa, betét cserdje
— kiszaradas esetén, folyadékpotld infuzidé adasa, intravénas elektrolit potlashoz
kapcsolddd szakapoldi feladatok
— Dbetegség miatt atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreallitishoz, fejlesztéshez vagy potlasahoz kapesolodd szakapolasi feladatok
— mitéti teriiletek ellatasa, drainek kezelésének szakapolasi feladatai
— sztomaellatas mitétek utan, sebkezelés, decubitus ellatds
— noébetegek allando katéterének cseréje, gondozasa, gydgyszeres hdlyagsblitéshez
kapcsolodo szakapoloi feladatok
— tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatai
— haldokl6 beteg szakapolasa
— EKG készités orvosi utasitasra
— gydgyszeradagold pumpa mikodtetése
— oxygén terapia, €s barmilyen szakapolasi tevékenység.

L. Szakmai részleg

Csoportok:

Alapszolgaltatasi csoport

Tamogatott lakhatasi csoport

Apolasi-gondozasi csoport (ezen beliil szakapolas)
Mentalhigiénés csoport

Foglalkoztatasi csoport

O
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1.) Alapszolgdltatisi csoport

Feladata:

— A tamogatott lakhatasban él6knek az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan
biztositja a napi haromszori étkezés igénybe vételének lehetdségét. Az esetfeleldsokkel
egyeztetve gondoskodik az élelem megrendelésérd!, figyelemmel kiséri a diéta igényeket,
nyilvantartja a napi ételadagok igénybevételét, koordinalja az ellatmdanyok kiszallitasat,
naprakészen vezeti a kapesolédé nyilvantartasokat.

— A tamogatott lakhatasban éldknek az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan hazi
segitségnyujtas keretében biztositja a szocialis segitést, valamint a személyi gondozast,
Kozremiukddik a lakokdrmyezet rendbetételében, segitséget nyujt a hdaztartasban,
személyre szabott gondozast, mentalhigiénés tAmogatist, sziikség szerint dpolast biztosit.
Segitséget nyujt vészhelyzetek elharitasaban, segité kapcsolat fenntartasaban. Elésegiti a
koriilményekhez képest legjobb életminGség elérését, a tirsadalmi stitusz megtartasat.
Naprakészen vezeti a kapcsolédd nyilvantartasokat. Szorosan egyiittmikodik az
esetfeleldsokkel, valamint a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinatorral.

— A tamogatott lakhatasban él6knek és , kiilsé” igénybe vevoknek timogaté szolgiltatis
keretében biztositja a személyi segitést, szallitast ¢és szallitashoz kapesolodd személyi
segitést (kiséretet). Kozremikodik az alapvetd sziikségletek kielégitésében, sziikség
esetén, ill. az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan feliigyeltet biztosit, szallitas
szervezésével segiti a kozszolgaltatasokhoz vald hozzajutast, krizisintervencidt végez,
mentalis tdmogatast biztosit, kdnnyen érthetd formaban informacidét nyidjt. Naprakészen
vezetl a kapcsolédd dokumentdciot. Szorosan egyuttmikodik az esetfelelosokkel,
valamint a lakhatési és kdzszolgaltatasi koordindtorral.

— Atamogatott lakhatdsban €16knek é€s ,kiilsé” igénybe vevoknek nappali ellatds keretében
biztositja a szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd
szolgaltatast. Sziikség esetén, ill. az egyéni szolgdltatisi tervben foglaltak alapjan
felugyeletet, gondozast, készségfejlesziést biztosit, szabadidés programokat szervez,
segitséget nyujt hivatalos ligyek intézésében. Naprakészen vezeti a kapcsolodd
dokumentaciot. Szorosan egyiittmikodik az esetfelelosokkel, valamint lakhatasi é&s
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Az alapszolgaltatasi csoport engedélyezett létszama: 32 16,

Munkakérei: 1 {6 asszisztens (étkeztetés), 15 6 gondozo, 4pold (hazi segitségnyujtas), 9 fo
gondozo, segitd és terapias munkatars (tamogaté szolgalat), 7 {8 terapias munkatérs és gondozd
(nappali ellatas).

Feladatat az alapszolgaltatasi koordinator szakmai irdnyitasaval végzi. Az dpolok, gondozék és
segitok munkajat kdzvetleniil a lakhatasi €s kdzszolgaltatasi koordinator iranyitja.

2.) Tamogatott lakhatdsi csoport

Feladata:

— Lakhatasi szolgaltatas biztositasa mellett az elldtott 6ndllé életvitelének fenntartasa
érdekében a mentalhigiénés €s szocialis munka kérébe tartozé tamogatd technikdak
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alkalmazasaval esetvitelt biztosit.

— A kozszolgaltatiasok ¢s a tarsadalmi életben vald részvételt segité mads szolgaltatasok
1génybevételében nynjt segitséget.

— Kozremikddik a komplex sziikségletfelmérésben.,

— A komplex sziikségletfelmérés alapjan szervezi az alapszolgaltatdsokon keresztill torténd
egyéb szolgéltatisi elemek igénybevételét.

— Elkésziti az egyéni szolgdltatasi tervet.

— Koordinalja a hazban segitéi munkat végzd alapszolgéltatisi csoport napi munkajat,
kialakitja az életviteli tamogatas kereteit egyénre szabott médon,

— Természetes €s professzionalis tamogatdi halozatot miikdtet az 6nallo életvitel érdekében.

— Konnyen értheté kommunikacios nyelvet haszndlva nyujt tdjékoztatast.

— Segiti a lako foglakoztatdsba integraldsat, benntartasat, ill. kiilsé foglalkoztatasi formaba
valé tovabblépését.

— Szabadidds és kozosségi programokat szervez.

— Figyelemmel koveti a lako egészségi allapotat, valtozas esetén jelzést killd kézvetlen
telettesének.

— Naprakészen vezeti az adminisztraciot.
— Terepintézményi feladatokat lat el.
~ Szorosan egylittmtkddik a tébbi csoporttal.

A tamogatott [akhatdsi csoport engedélyezett létszama: 5 16 esetfelelés munkakérben
foglalkoztatott dolgozé.

Feladatat a TL- szakmai vezet$ iranyitdsaval végzi, tovabba szorosan egyiittmiikédik a lakhatasi
és kozszolgaltatasi koordinatorral.

3.) Apoldsi-gondozdsi csoport

Feladata:

— A szakellatasban, valamint az alapszolgaltatasban lévé fogyatékossaggal é16 és idos
ellatott  egészségi  Allapotanak  felmérése, figyelemmel  kisérése,  4polasi
dokumenticidjanak vezetése, szakellatishoz, és korhazi kezeléshez vald hozzajutas
biztositasa, sziirések szervezése.

— Allapotuknak megfeleld személyre szabott gondozas, dpolas, szilkkség szennt szakapolas
biztositasa, kontrollok nyomon kévetése, vizsgalatok szervezése.

— Tandacsadas, egészségiigyi felvilagositas végzése.
— Orvosokkal, szakorvosokkal, egészségiigyi intézményekkel vald szoros kapcsolattartas.
— Kozremiikodik a gondozasi-, fejlesztési- és egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

— Egészségiigyi ellatas keretében a lakok gyogyszer és gvogyaszati segédeszkdzzel valod
ellatasanak biztositasa.

— Szorosan egyiittmikédik a tobbi csoporttal
— Terepintézményi feladatokat lat el.

Az apolasi-gondozési csoport engedélyezett 1étszama: 18 f6.

Munkakdérei: 1 f6 gondozasi egységvezets, 10 {6 apold, gondozé (idéskoriak tartos bentlakésos
ellatasa) 7 16 apold, gondozo, segitd (lakdotthonok).

Feladatat kézvetleniil a gondozasi egységvezetd iranyitasaval teljesiti.
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4.) Mentdilhigiénés csoport

Feladata:
— A lakok intra — és interperszonalis kapcsolatrendszerének kialakitasa és fenntartasa,
— Kapcsolat tartdsa kiillonboz6 szervezetekkel,
— Egyhazi és tarsadalmi linnepek szervezése, lebonyolitasa,
— Egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa,
— Fejlesztési tervek elkészitése,
— Szabadidés €s kulturalis programok szervezése,
— Mentalhigiénés ellatas személyre szabott formaban,
— Szocioterdpia korében munkaterdpia, képességtejlesztd- és képzési céli foglalkozasok,
— Fejleszto és szinten tarto foglalkozésok szervezése,
— Hitélet gyakorlasanak segitése,
— Eletviteli tamogatas, ligyintézésben valé segitségnyyjtas,
— Krizisintervencio,
— El§-és utdgondozas.
— Terepintézményi feladatok ellatasa.
— Szorosan egyiittmiikodik a tobbi csoporttal.

A mentalhigiénés csoport engedélyezett 1étszama: 3 £6.
Munkakdrei: 1 f6 fejlesztd pedagdgus, 1 16 szocidlis munkatars,1 6 foglalkoztatas szervezd.
Feladatat az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitisaval teljesiti.

5.) Foglalkoztatdsi csoport

Feladata:
— munkafolyamatok betanitasa, a napi munkamenet iranyitasa,
— munka — és balesetvédelmi szempontok szigord betartasa,
— alapanyag sziikséglet jelzése,
— megrendelések teljesitése,
— értékesitésben vald kdzremukaodeés,
— dokumentalas,
— szoros egyiittmiikideés a t6bbi csoporttal.

A fejleszté foglalkoztatas engedélyezett létszama 4 6.
Munkakére: segitd.

Feladatat a toglalkoztatasi koordinator iranyitasaval teljesiti.

II. Ugyviteli-miiszaki-iizemeltetési részleg

A mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak é€s a gazdasagi koordinator utasitisanak megfeleléen
veégzl tevékenységét. Munkdjanak szakmai irdnyitdja és feliigyeldje a székhely gazdasagi
koordinatora. Feladatat a miszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
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Feladatai:

— kialakitja és folyamatosan ellatja a telephelyek vagyon nyilvantartasi rendszerét,
— lzemeltetéssel, mikidéssel, fejlesztéssel Gsszefiiggs igény felmérése,

— egyéb nyilvantartas,

— lgyvitel ellatasa (iktatas, sziikség szerint irattarazas),

~— adatszolgaltatds,

— raktarkezelés,

— leltarozas, selejtezés,

— adminisztralas, irattarolas.

Munkakérei: 1 6 miiszaki csoportvezeto, 1 6 raktaros és 1 f6 adminisztrator,
Csoportjai:

1. Elelmezési csoport
2. Muszaki-lizemeltetésicsoport

1.) Elelmezési csoport

A célszerli felhasznalas mellett a takarékossag szem eldtt tartdsaval, a mindéségileg és
mennyiseégileg megfelelé (az egész napos kozétkeztetési ellatdsra vonatkozd élelmiszer-
nyersanyagok energia-, ¢s tapanyag tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositas,
mind az ellatottak, mind a munkavallalok részére.

Tovabbi feladatok:
— azintézmény lizemeltetésével dsszefliggd étkeztetés biztositasa,

— nyilvantartas,

— anyersanyagok raktirozasa, adagolésa és tarolasa,

— ételkészités, elosztas, kiszolgalas,

— konyhatizem HACCP rendszernck megfelel lizemeltetése.

Az élelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 6 16,
Munkakérei: 2 £6 szakacs, 4 6 konyhai kisegitd.

Feladatat a székhely élelmezésvezetdjének kozvetlen iranyitisaval végzi. Napi feladataikat a
miuszaki csoportvezetd koordinalja.

2.) Miiszaki-iizemeltetési csoport

Feladata:

— az intézménylizemeltetéssel, mitkodéssel, a miszaki és gondnoki teendékkel kapcesolatos
feladatok elvégzése

— az épiiletek, berendezések iizemképes allapotanak folyamatos karbantartasa,
— az lizemeltetéssel, miikodessel, fejlesztéssel tsszefiiggd igény felmérése,
— karbantartasi anyagok beszerzésére javaslat tétel,
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— gépjarmil lizemeltetés,

— szallitas,

— koérnyezeti higiéné biztositasa,
— takaritas,

— mosas.

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozdk és a lakd szallitdsat a miszaki csoportvezetd felé leadott
igények szerint. A gépjarmi szakszer( izemeltetéséért felelds.

A mosoda feladata a mosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.
A muszaki, kisegitd csoport engedélyezett létszama: 6 0
Munkakoérei: 2 f6 karbantarto, 1 {6 gépkocsivezetd, 1 16 mosond, és 2 £ takarito.

Feladatat a miiszaki csoportvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

5. Vezetok kinevezése, megbizasi, valasztasi rendje, ligykore

5. 1. Székhely

5.1. 1. Igazgatd (intézményvezetd) feladat-, és hataskire
A kiltségvetési szerv vezetjének meghizisi rendje

Az intézmény igazgatdjit nyilvanos pdlyazat alapjan, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Foigazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000.
(X11.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatdi jogkdrt — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbél valé
felfliggesztést, a magasabb vezet6i megbizas visszavonasat — a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Foigazgatoja gyakorolja.

Feladatkore:

Egyszemélyi feleldsséggel tartozik az intézményben végzett szakmai munkdért. Betarja az
intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ecllatasival Kkapcsolatos munkamegosztas és
feleldsségvallalds rendjét, melyet az intézmény és az SZGYF kozott 1étrejott Gazdalkodast érintd

feladatmegosztasrol sz6lé megallapodas tartalmaz.

Irdnyitja és biztositja az intézményben folyé szakmai munka jogszabalyi eldirasoknak vald
megfelelését.

Ellatja a fenntarto altal meghatarozott feladatokat.
Kivizsgélja a hozza érkezd panaszokat és kézérdekii bejelentéseket,

Figyelemmel kiséri az intézmény milkidését, értékeli a miikddés mutatoit.
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Az 1gazgato elkésziti €s jévahagyasra beterjeszti az intézmény alapdokumentumait (a szervezeti
¢s mikddesi szabalyzatot, a hazirendet, szakmai programot), valamint mindazon szabalyzatokat,
amelyek a jogszeri mikodéshez elengedhetetlenek (intézményi koltségvetés, fejlesztési és
rekonstrukcids tervet, éves intézményi munkaterv, képzési és tovabbképzési tervek).

Feltigyeli az intézmény gazdalkodasat.

Ellenérzi az 6nalldan miksdé koltségvetési szerv éves koltségvetésében rendelkezésre bocsatott
penzeszkozok rendeltetésszerii felhasznalasat.

Gondoskodik az intézmény mitkodéséhez sziikséges valamennyi személyi és targyi feltétel
meglétérdl.

Egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervekkel és tamogatja azok munkdjanak eredményességét.

Mindazon jogok megilletik, amelycket a kizalkalmazotti jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII.
térvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XI1. 26.) Kormanyrendelet eldir és lehetdvé
tesz.

Koteles a részére meghatarozott hataskoérokben és jogkorékben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény fejlesztéseit, rekonstrukcidit, koézremikodik a
szakminisztériumi palyazatok ¢s a cimzett palyazatok elkészitésében, lebonyolitdsaban.

Részt vesz a varmegye szolgaltatastervezési koncepciojanak elkészitésében — figyelemmel kiséri
a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993, 111. torvényben foglaltakra — az altala
nyujtott szocialis szolgaltatdsok vonatkozasdban.

Elékésziti és engedélyezésre beterjeszti az intézményi téritési dijainak megallapitasat és évenkénti
teliilvizsgalatat.

Az intézményvezetd kotelessége a tdrvényesség betartdsa, munkakérénck ellatasahoz szilkséges
térvényi rendelkezések ¢s egvéb jogszabalyok alkalmazasa, végrchajtisa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén feladatait - a munkaltatéi jogksr kivételével - az
igazgatOhelyettes latja el.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag Heves Varmegyei Kirendeltségével, a Heves Varmegyei Kormanyhivatallal, az
dgazati minisztériummal, a civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét az allami szervek, hatosagok, intézmények egyéb természetes
és jogi személyek elbtt.

A munkakor elldtdsdhoz biztositott hatdskorik:
— javaslattétel
-  véleményezés
— dontésre el6készités
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— dontés
— végrehajtas

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

Az vezeté apolot nyilvanos palyazat alapjan, az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év
hatdrozott id6tartamra, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint
a végrehajtdsara kiadott 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a
munkaltatol jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi
biintetés Kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a magasabb vezet6i megbizas visszavonasat
— az 1gazgatd gyakorolja.

Munkdjanak kozvetlen szakmai iranyitdja és feliigyeldje az igazgaté.

Segiti az intézmény igazgatdjat a szakmal terliletek miikodésének iranyitisaban, rendszeres
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, a telephelyek munkajat, szitkség szerint technikai,
szervezési, humanerdforrast érinté modositasi javaslatokat tesz.
Kozremiikodik az igazgatoval a szervezeti egységek és vezetdik teljesitményének értékelésében.

Kozvetleniil iranyitja, és ellendrzi a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast, a mentalhigiénés és a
foglalkoztatasi csoport munkéajat, valamint szorosan koveti, ¢s szakmai iranymutatast nyQjt az
apolasi-gondozasi, egészségiigyi és higiénés csoport részére.

A szinvonalas szakmai munka biztositdsa, az ellatottak dpolasa, gondozasa érdekében kételes napi
kapcsolatot tartani az igazgatéval, a mentalhigiénés csoportvezetdvel, a gazdasagi koordinatorral,
az Clelmezésvezetdvel, a vezetd szakapoloval, a higiénés csoportvezetével, a gyogyszertari
asszisztenssel €s a telephelyvezetovel.

A jogszabalyoknak megfelel6en javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.
Feladatkore:

Biztositja, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a szakmai részleg munkajat, valamint a jogszabalyi
eléirasoknak vald megtelelését.

Kozvetlentiil iranyitja a székhelyen mikodd jelzdrendszeres hazi segitségnytijtast, a szakmai
programban eléirtak szerint. Tovabba elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Az elvégzett feladatokrol (riasztasokrol) rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az igazgato utasitasa alapjan a pszichidtriai ¢s szenvedélybeteg ellatasban beérkezd panaszok
kivizsgalasaban segitséget nyujt, jegyzokonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd

utasitasa szerint megteszi a szitkséges intézkedéseket,

Barmilyen hidnyossagot tapasztal az intézmény barmely teriiletén, azt azonnal jelzi az
intézmenyvezetd telé, tovabba javaslatot tesz annak javitasara, megoldaséra.
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Felelés az etikai-erkolesi normak érvényesiiléséért, a dolgozok magatartasi szabalyainak
betartdsaért, a munkafegyelmi helyzetért, a hazirendben, az intézményi szabélyzatokban, az
igazgatdi utasitasban foglaltak munkateriiletére vonatkozo kévetelmények megtartasaért.

Gondoskodik a pszichidtriai és szenvedélybeteg véarakozok jogszabaly altal eloirt
dokumentacidinak beszerzésérol és a jogszer(i nyilvantartasba vételérdl, az eldgondozasanak
elvégzésérdl.

Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozék munkakéri leirasat, melyeket az igazgatdval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirdsokat és kezdeményezi a palyazatokon vald
részvetelt. Aktivan részt vesz az intézmény mukodését eldsegité palyazatok megirasaban, az
elnyert palyazatok megvaldsitasaban.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol
¢s orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjdn — a szocidlis
munkatéars tartos tavolléte esetén — napi rendszerességgel teljesiti a Kozponti Elektronikus
Nyilvéantartas ¢s Szolgaltatast Igénybevevék (KENYSZI) rendszerben t6rténd jelentési
kotelezettségét. Feladatdba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités, és az esetleges
adatmoédositas vagy adattorlés,

Az igazgatohelyettes kitelessége a torvényesség betartisa, munkakorének ellatdsahoz szikséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabdlyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a valtozdsok
figyelemmel kisérése.

Gondoskodik a hataskorében utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasardl. Intézkedik az
¢szlelt hidnyossagok megsziintetésérél. Ellendrzi a szakdolgozok beosztasanak jogszeriiségét.

Elvégzi az oktatassal és tovabbképzéssel kapcesolatos vezetdi feladatokat. Minden évben elkésziti
a tovabbképzési tervet.

Figyelemmel kiséri a dolgozok részére a tovabbképzési lehetségeket és megszervezi a képzésen
torténd részvételilket.

Felelos a szakmai értekezletek Gsszehivasaért, megtartdsaért. A szakmai munkdjdban iranyado
szabalyzatok, programok, szakmai tervek, beszamolok elkészitéséért.

Evente szamszerii és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben ¢16 ellatottakrol és az,
altala iranyitott csoportok munkdjarél.

Felel6s az ellatottak jogainak érvényesiiléséért, korldtozo intézkedés esetén a 60/2004. ESzCsM
rendeletben elirtakért; a korlatozé intézkedés szabdlyszerliségéért, az ellatottjogi képviseld felé
torténo jelentéséért.

Ellen6rzi a dolgozok munkavédelmi-, és tizvédelmi- oktatdsanak megtorténtéi és

dokumentacidjat.

Ellatja a munkavédelmi megbizottal kézosen a munkavallalok vonatkozasdban az operativ
munkavédelmi feladatokat.
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Gondoskodik az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérél, az egyén autonémiajat elfogado,
integraciéjat minden eszkdzzel segitd humanizalt kornyezet kialakitasarol és a feltételek
biztositottsaga fiiggvényében a kialakitott rendszerek mikaodtetésérél,

Felelos a székhelyen miikods foglalkoztatds irdnyitéasaért, ecllendrzéséért, A fejlesztd
foglalkoztatdsi tevékenység engedélyezése vonatkozasaban megteszi a sziikséges intézkedéseket,
adatot szolgaltat, segiti az cllen6rzések hatékonysagat.

A székhelyre vonatkozoan éves szakmai munkaterveket készit.

Ha az ellatast igénybevevd gondnoksag ala helyezése szilkséges, intézkedést kezdeményez a
lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kotelezettségeit az igazgato felé.

Kotelessege hatckonyan eljarni a tarsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi szabadség,
emberi meéltosag védelmének biztositasa teriiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a koriilmények
ismeretében.

Felelds a rendkiviili események haladéktalan szobeli és irdsbeli jelentéséért. Rendkiviili esemény
bekdvetkeztekor az SZGYF hatdlyos szabalyzata alapjan jar el.

Betartja €s betartattja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Féigazgatdjanak utasitsait.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Szervezetr és Mikodési Szabalyzatban, a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben ¢s egyéb intézményi szabdlyzatokban régzitetteket, a
munkafegyelem €s az etikai kovetelmények betartasat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- ¢s tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi megbizottat kozvetleniil irdnyitja.

Részt vesz az alapdokumentumok és a szabalyzatok elkészitésében, illetve jogszabaly valtozas
esetén kezdeményezi azok médositasat, valamint biztositja az abban foglaltak betartésat.

FelelGs az intézmény szamviteli-ligyviteli elirdsok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-&s
vagyonvedelem biztonsagdnak megteremtéséért, a szakmai, valamint az {izemeltetési

hatékonysdga, szinvonalénak javitasa érdekében belsd ellendrzéscket végez és rendel el, melynek
megallapitasai alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Evente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezetéi értekezlet, osszdolgozéi
munkaértekezlet, valamint lako-és gondnok értekezlet dsszehivasat.

Kateles a részére meghatdrozott hataskordkben és jogkorskben megtenni a feladatok ellatasahoz
szlikséges intézkedéseket.

Tartos tavolléte esetén a vezetd szakapold helyettesiti.

Az igazgatd tdvolléte esetén altalanos feladatait - a munkaltatéi jogkor kivételével - ellatja.
Déntés esetén szorosan kdzremiiksdik a telephelyvezetdvel.
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Kotelezettség vallalasi, utalvanyozési és teljesitésigazolasi jogksrrel rendelkezik.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A munkakor elldtdsdahoz biztositott hatdiskorok:
— javaslattétel
- véleményezés
— dontésre eldkészités, dontés
— végrehajtas

5. 1. 3. Telephelyvezeté/ feladat-, és hatdskire

Az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, a kézalkalmazottak
jogallasardl szdélo 1992, évi XXXIIL. térvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000.
(XIL.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol vald
telfliggesztést, a vezetdi megbizas visszavondsat — az intézmény igazgatédja gyakorolja.
Munkgjanak kézvetlen szakmai irdnyitoja és feliigyeldje az igazgato.

Feladatkére:
Munk4djat a telephelyen teljesiti.

Biztositja, irdnyitja, feliigyeli ¢és ellendrzi a telephelyen folyé szakmai munka (részleg)
Jogszabalyi el6irdsoknak vald megfelelését. Felelds a telephelyen az ilizemeltetési csoport
munkafegyelmének megteremtéséért.

A telephelyeken gondoskodik az elvégzends feladatok elosztasardl. Intézkedik az észlelt
hianyossdgok megsziintetésérdl. Az igazgato és a gazdasagi koordinator részére jelzi a telephely
dolgozoéinak munka- és védoruha, ellatottainak a textilia-, gyogyszer, gyégyaszati segédeszkoz és
egyeb anyagok (tisztalkodd és tisztitoszerck stb.) sziikségességét.

Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok munkakdri leirasat, melyeket az igazgatoval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat és kezdeményezi a palyazatokon vald
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény milkodését eldsegitd palydzatok megirasaban, az
elnyert palydzatok megvalositasaban,

Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgatohelyettes utasitasa alapjan intézkedik a telephely
folyamatos miikddése érdekében.

Kételes a részére meghatarozott hataskorokben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasahoz
szikséges intézkedéseket.

Feliilvizsgalja az asszisztens dltal elékészitett téritési dijak megallapitasardl késziilt értesitéseket.
A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonosit6jardl
¢s orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan — a terapias

munkatars altal napi rendszerességgel megtett — a Kozponti Elekironikus Nyilvantartas és
Szolgéltatdst Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettségét ellendrzi.
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Kotelessége a  torvényesség betartdsa, munkakdrének elldtdsdhoz  szilkséges toérvényi
rendelkezésck és egyéb jogszabédlyok alkalmazdsa, végrehajtasa, és a véltozasok figyelemmel
kisérése.

Felelds az intézmény szamviteli-tigyviteli eléirdsok betartasaért, a tulajdon- és vagyonvédelem
biztonsdgdnak megteremtéséért, a telephelyek szakmai, valamint az lizemeltetési hatékonysaga,
szinvonalanak javitisa érdekében kialakitja a bels6 kontrollrendszert, valamint belsd
ellendrzéseket végez és rendel el, melynek megallapitdsai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

A telephelyeken gondoskodik az emberi és dllampolgari jogok érvényesiilésérél, az egyén

autondmidjat elfogado, integraciojat minden eszkdzzel segité humanizalt kémyezet kialakitasarol
¢s a feltételek biztositottsaga filggvényében a kialakitott rendszerek miitkodtetésérol.

Rugalmassagot és atjarhatdsagot biztosit az egyes szolgaltatasi formak kozétt.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben é&s egyéb intézményi szabalyzatokban rogziteiteket, a
munkafegyelem ¢és az etikai kovetelmények betartasat, az intézményen beliil folyd munka-,
baleset- és tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottat kdzvetleniil
iranyitja.

Részt vesz az alapdokumentumok és a szabalyzatok elkészitésében, ilietve jogszabaly valtozas
esctén kezdeményezi azok médositasat, valamint biztositja az abban foglaltak betartdsat.

Az 1gazgatd utasitdsa alapjan, a fogyatékossaggal él6 személyek ellatasat érintd, beérkezd
panaszok kivizsgalasa érdekében jegvzdékonyvet vesz fel az dérintettel. Javaslatot tesz az
intézményvezetd felé, és utasitasa szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felelds a telephelyen miikddé foglalkoztatas iranyitasaért, ellendrzéséért.
A fejlesztd foglalkoztatdsi tevékenység engedélyezése vonatkozasaban megteszi a sziikséges
int¢zkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellendrzések hatékonysdgat.

Ertékeli a fogyatékossaggal €16 személyek alap és szakositott ellatasat, valamint a telephelyen
mikodo fejlesztdé foglalkoztatds mikodési mutatdit, indokolt esetben megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

E feladatktrében ellendrzi a szervezeti egységek kdzotti egylittmitkédést és munkamegosztast.
Indokolt esetben valtoztatisokat rendel el, az el8készités munkafazisaban kikéri vezetd
beosztottjai, valamint a kézalkalmazotti tanacs véleményét.

Ellaga, illetve ellattatjia a telephelyek szakmai iranyitisat, a miikodést érintd egyéb
jogszabalyokban, tovabba az arra illetékes felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.

Segiti, tamogatja a fogyatékossaggal €16 személyek sport, valamint kulturalis foglalkoztatdsa
terén folyd munkat, részt véllal a korszerlt gondozasi mddszerek kidolgozasabdl, a
fogyatékossaggal €16 személyek érdekeit szem elott tartva, erejéhez mérten kizremiikodik helyi,
varmegyei, regiondlis, orszagos, nemzetkozi kulturdlis és sport rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban, szakmai szdvetségek, egyesiiletek munkajaban.

33



A telephelyre vonatkozdan a jogszabalyoknak megfelelGen éves szakmai munkaterveket készit.
Az mtézményi jogviszonnyal rendelkezé értelmi fogyatékossaggal él6 személyek munkavégzd
képességének fejlesztése, szinten tartasa érdekében szocioterapids foglalkoztatast és fejlesztd
foglalkoztatast szervez, kapesolatot tart a foglalkoztatasban partnerként szamitdsba jové
gazdasagi szervezetekkel, vallalatokkal, intézményekkel, maganszemélyekkel, a miikddtetés
zavartalansaga, a szakmai munka szinvonalanak emelése érdekében pedig tarsadalmi,
¢rdekvédelmi szervezetekkel, oktatd neveld és képzdintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a habilitalt, rehabilitalt fogyatékossaggal €16 személyek tdrsadalomba valod
beilleszkedését, utogondozasat, az elhelyezésre vérakozok esetében az elégondozasok
megtdrténtét, szilkség esetén intézkedik, eljar megfelelé forumoknal.

A telephely tekintetében évente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet,
Osszdolgozdi munkaértekezlet, valamint lako-¢s gondnok értekezlet @sszehivasat, melyrdl
Jelenléti ivet és feljegyzést készit.

Ha az ellatast igénybevevd gondnoksag ala helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a
lakoéhely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamoldsi, jelentési kistelezettségeit az igazgato felé.

Kotelessége hatékonyan eljarni a tarsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi szabadsag,
ember1 méltdsag védelmének biztositasa teriiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a koriilmények
ismeretében.

Felelos a korlatozé intézkedés szabalyszerliségéért, az intézményvezetd ¢s az cllatottjogi
képviseld telé torténd jelentéséért,

Betartja és betartattja a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Féigazgatojanak utasitasait.
Rendkiviili esemény bekévetkeztekor az SZGYF hatalyos szabalyzata alapjan jar el.

A telephelyen végrehajtja az iratkezelés szervezeti rendje szerinti iratkezelést és irattirazast.
Kijeldli a telephely iratkezelésének feliigyeletét ellatd személyt.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Jelen esetben a Tamogatott lakhatds szakmai vezetdje sajat munkakore mellett latja el a
telephelyvezetd feladatokat is.

A tamogatott lakhatis szakmai vezetéjeként kézvetlenill irdnyitja a szakmai egységek
munkajat és gondoskodik azok szoros egyiittmitkddésérél, a hatékony informacidéaramlasrol.

Vezeté megbizatasa mellet az idéskordak tartos bentlakasos ellatasa szervezeti egység szocidlis
munkatarsi munkakérét latja el.

Felelos az ellatottak egyéni fejlesztési-, gondozasi- foglalkoztatasi- és szolgaltatdsi terveinek
hataridében t6rténd elkészitéséért, elkészittetéséért,
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Koteles bejelenteni a tovabbképzési nyilvantartdsba a dolgozdkat, szervezi az altala elkészitett
éves tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésiiket,

Felelés a vezetése ald tartozd egységekben a belsé dokumentacios rend betartdsaért,
ellendrzéseédrt.

Koteles jelenteni a telephely rendkiviili eseményeit.

Tartos tavolléte esetén a telephelyvezetdi feladatainak ellatasaban az alapszolgaltatasi koordinator
helyeitesiti.

A munkakor elldtisdahoz biztosttott hatdskérok:
— javaslattétel
- véleményezés
— dontésre eldkészités, dontés
— végrehajtas

5.1. 4. Gazdasagi-koordinator feladat-, és hatiskoére

A gazdasagi koordinator felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol vald felfliggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgaté gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatarozott idére (max. S

évre) szol.

Munkajat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Gazdasagi Osztalyanak (tovabbiakban
Kirendeltség) gazdalkodasi teriiletének szakmai iranyitésa, itmutatasai szerint végzi.

Felelésségi  korében koordindlja, irdnyitja a gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak
tevékenységét. Szakmai irdnymutatast nyujt a huménerégazdalkodasi ligyintézdk, és az
adminisztrator részére.

Az intézmény Igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi munkajat.

A jogszabalyoknak megfelelden javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.

Feladatai (a koordindlasi korébe tartozd munkavallalokkal azonos modon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozo munkatarsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezetével.

A gazdasigi szervezet itmutatdsa alapjan — a munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak
megfelelden —, a gazdasagi eseményekhez kapcsolddoan elvégzi a sziikséges feladatokat,

Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezeténél, az intézmény szamara kijelolt
intézményi referenssel,

lranyitja, koordinalja a gazdalkodassal 6sszefiiggd és az intézmény szdékhelyén és telephelyein
megvalosulo eseményeket, tevékenységeket.
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Elkésziti az intézmény beszerzéseit megalapozé javaslatokat.

Nyilvantartja az intézmény szerzddéses partnereit.

A konyvelési programban a kotelezettségvallaldsok, rendelések rogzitése, beérkezd szamldk
ellendrzése. Koordindlja, hogy a megfelel$ jogosultsaggal rendelkezé munkavallalok elvégezzék
a szamlak teljesitésigazoldsat, a fenntartéhoz valo tovabbitdsat. Elvégzi a beszerzések elGzetes
engedélyeztetését a Kirendeltség megfeleld szakteriileteivel. Gondoskodik az intézményét érintd
- megfeleléen igazolt - szamlak hatdridén beliili kifizetésének kezdeményezésérsl,

A pénziigyi/gazdasagi csoport részére szakmai tanacsokat nydjt munkajuk elvégzéséhez.

Az intézmény bankszamlahoz kapesolodo pénzforgalméanak lebonyolitasaban kézremikodik a
Kirendeltséggel.

Gondoskodik az intézmény bevételeinek az elbirasoknak megfeleld beszedésérd.

Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a palyazatokon
nyert Osszegek célnak megfelel6 hasznositdsat.

Biztositja a bizonylati rendet ¢és fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok 1tjat.

A Kirendeltség gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény igazgatdja felé
folyamatos és kozvetlen beszamoldsi kotelezettsége van. Az igazgatd tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros munkakapcsolatot az intézmény érdekeit
szolgald helyes dontések meghozhatdsiga végett.

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézmeényi szintli mikodést, és a kirendeltséggel vald
egylttmiikddést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a kapcsolodasi pontokon

— lchetbségeinek fliggvényében — a szakmai munka zavartalansdgat is.

Felelés az intézmény pénziigyi és iizemeltetési szabalyzataiban eléirtak betartasaért és
betartatasaért.

Felel6s az integralt kockdzatkezelési rendszer mikodtetésének koordinalasaért és ellatja az ezzel
kapcsolatos teendéket.

Folyamatosan beszamoltatja, ellen6rzi a hozz4 tartozé dolgozokat.

Orkadik az intézmény pénziigyi-gazdasdgi rendjének szildrdsaga felett, intézkedéseivel segiti azt.
Osszefogja, ellenérzi és szervezi a koordindciés korébe tartozé munkatdrsakat, a rendelkezésre
allo pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta ériékeli és elemzi a végbemend
gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény vezetSje és a Kirendeltség felé a

sziikséges intézkedések tekintetében.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és a
gazdalkodast folyamatok hatékony, gazdasagos és megfeleld szintii mitkédésére vonatkozoan.

El6keésziti a fejlesztd foglalkoztatas tamogatésaval kapesolatos igényléseket, biztositja a hataridék
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betartasat, inditvanyozza és eldkésziti az ezzel kapcsolatos valtozas-bejelentéseket, végzi az
elszamolast.

Felelds a hataridds feladatok hataridében vald elkészitéséért, a feladat intézményi dolgozok
kozotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatdsaggal szemben az intézmény részérdl fennalld kotelezettséget.

Felelos a szaktertiletén érvényesiilé jogszabalyok kelld mértéki ismeretéért,

Munkatarsaival ellatjak az intézmény bériigyi feladatait. Ellendérzi a munkatigyes kollégak
munkajat.

Felligyeli az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Osszefliggd

tevékenységekre vonatkozo feladatokat.

Az iranyitisa ala tartozéd dolgozdk feladatainak teljesitését ellendrzi, amennyiben
szabdlytalansagot tapasztal, azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

Bevallasok, kételezd jellegli kiilsé adatszolgéitatésok pontos, hataridében valéd glegvalésftésérél
gondoskodik (kiilonds tekintettel: NAV, MAK, DKU, DKR, KEF, BVOP, VBU, EKR, és KSH
szervezetek felé).

Részt vesz az intézménynél jelentkezo kozbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatellatashan,
Felelos az NKH és a kdzbeszerzési portalon régritett adatok valodisdgaért, valamint a kézérdeki
adatok naprakész adatainak tovabbitasaért a Fenntartd felé.

Az mtézmeny lizemeltetéséhez kapesolddo feladatok ellatasaért: meghibasodasok jelentéséért,
Javitdasok megszervezéséért, drajanlatok kéréséért, rendelések-, beszerzés kezdeményezd lapok
elkeszitéséért, a munkafolyamatok litemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért, a szitkséges
eszkdzok beszerzéséért, valamint a szavatossagi és garancialis idék figyelemmel kiséréséért.

Elkésziti a BVOP igénybejelentéseket, beszerzi a harom édrajanlatot, kdzremiikodik a szerzddés
megkdtésében, majd a fenntartd pénziigyi ellenjegyzését kdvetden rendelést bonyolit le.
Tovabbiakban vezeti a BVOP dokumentécioit, valamint adatszolgaltatisokat nydijt.

Kézremiikodik az intézménynél a kételezden eloirt szabélyzatok elkészitésében, azok folyamatos
karbantartasdban.

Elvégzi a vevoi-, szallitoi tartozasok nyilvéantartasanak ellendrzését.

Hagyaték cljaras soran egyiittmiik6dik a szocialis munkatarsakkal a hagyaték felvétele céljabél.
Belso ellendrzést végez a letéti-, a hazi pénztar és az étkezési dij szamlazasaval kapcsolatosan.

Ellen0rzi a téritési dijak pontos elszamolasat, azok szamlara torténé teljesitését, tovabba az
esetleges hibak feltarasat kévetden javitdst végez.

Figyelemmel kiséri az intézmény pénztérainak (letéti) miiktdését, megszervezi a sziikséges
ellendrzési folyamatot. Feliigyeli és részt vesz a zsebpénz kifizetésében.
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Thzvedelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgalatok nyomon kévetéséért, azok idében
torténd megrendeléséért. Kapesolatot tart és oktatasokat szervez a munkavédelmi megbizottakkal.

Az tizemeltetéshez kapcsolddd szerzodések eldkészitéséért, beszallitokkal, tgyfelekkel vald
kapcsolattartasért.

A mitszaki és lizemeltetési csoport munkdjanak logisztikai szervezéséért, a munkafolyamatok
litemezéseé€r, a terlileteken folyo tigyviteli munka pontos és hiteles végzéséért.

Elldtja a gépjarmi tizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, és az elszamolassal
egybefiiggd feladatokat.

Felelos a gépkocsik, egyéb gépek berendezések karbantartatdsaért, feliilvizsgalatok
megrendeléséért.

Ellatja a fejleszté foglalkoztatashoz kapesolédé pénziigyi feladatokat.

A kézbeszerzéshez kapesolodé intézményi feladatokat ellatja.

Konkrét feladatait munkakéri leirasa tartalmazza. Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Tavolléte esetén a pénziigyi csoport vezetdje helyettesiti.

3. 1. 3. Vezetd szakapolo feladat-, és hataskore

A vezetd szakapolo felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi megbizis

visszavonasat — az igazgato gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5 évre) sz4l.

A vezetd dpold iranymutatasdval megszervezi az apolasi-gondozasi, az egészségiigyi és a higiénés
csoport munkdjat,

Biztositja, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ald tartozo csoportok munkajat (az
cllatottak egészsépiigyi ellatésat és a gondozasi folyamatokat stb.), valamint gondoskodik a
jogszabalyi eldirdsoknak valo megfelelésért.

Az igazgatohelyettes €s a gazdasagi koordinator részére jelzi a székhely dolgozoinak munka- és
véddruha, tovabba lakoéinak a textilia-, gyogyszer, gydgydszati segédeszkoz és egyéb anyagok

(tisztalkodo és tisztitoszerek stb.) sziikségességét.

Felelés a miiszakbeosztas, a miiszakvezetdl beosztds, valamint a szakdpolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak elkészitéséért.

Iranyitja a gyogyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszer(i taroldsarél, ellendrzi a nyilvantartas
pontos vezetését, ellendrzi a lakdk gyodgyszerellatasat.

Iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok
szirdvizsgalatait.
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Folyamatos kapcsolatot tart az intézményben rendelé orvosokkal, részt vesz az orvossal az
intézmény gydgyszer alaplistajanak ésszeallitasiban, modositasaban.

Szervezi a munkavallalok, és a fejleszto foglalkoztatasba bevont ellatottak iddszakos alkalmassagi
orvosi vizsgalatait.

Rendszeresen ellendrzi az étkeztetést, és a lakék diétajat, valamint az ellatoitak egészségi
allapotat, személyi, valamint krnyezeti higiéniajat.

Rendszeresen, illetve sziréprobaszertien ellendrzi az kiadagolt ételek mennyiségét, mindségét és
az edények ftisztasigat, s ezt megfelelden dokumentdlja — az ellendrzést egyezteti az
igazgatohelyettessel/vezetd apoloval és a gazdasagi koordinatorral.

Megszervezi az ellatottak szexudlis felvilagositasat.

Az osztalyvezetd dpoldk bevonasdval esetenként eldgondozast végez az elhelyezésre varakozok
korében, javaslatot tehet az elhelyezés siirgbsségére vonatkozdan.

Feladatat képezi tovabba a miiszakvezetd dpold kdzvetlen iranyitasa mellett az ellatottakat érintd
) ellatasi formak meghonositésa, a kiilonbdzé dpolasi modszerek bevezetése.

Ellenérzi a miiszakok tevékenységét, a kiadott utasitdsok megtartasat, a kozegészségiigyi
szabalyok betartdsat. Ellendrzéseirsl feljegyzést készit, javaslatot tesz a dolgozok
munkakoriilményeinek javitasara, az ellatottak gondozasat eldsegitd targyi és személyi feltételek
Javitasara.

Feladata az ellatottak egészségiigyi ellatdsdnak, valamint az 4polas-gondozas szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, az ¢ves apolasi — gondozasi tervek elkészitése, végrehajtasuk ellendrzése.
Megszervezi — sziikség szerint a killonféle szakellatdsok igénybevételét.

Iranyit)a a szakdpolasi feladatokat az egészségligyi szakmai programban foglaltaknak
megfelelden.

Ellen6rzi az intézményben foly6 szakdpolasi tevékenységeket, és sziikség szerint szakéapolast
végez,

Részt vesz esetmegbeszélésen, kontliktuskezelésben.

Koordinalja intézményi szinten a higiénés csoport mikaédését, kiemelt figyelmet fordit a
gondozasi egységek tisztasagara, rendjére.

Javaslatot tesz a hataskorébe utalt dolgozé munkakori lefrasanak elkészitéséhez,

Végzettségének megfelelden feltilvizsgalja és elkésziti a jogszabdlyok altal eléirt protokollokat,
szabalyzatokat. Munkaja soran felelés azok betartatasaért és betartasaért.

Felel6s a dolgozok munka-, baleset-, és tizvédelmi- és szakmai oktatdsanak megszervezéséért.

A vezetd szakapolét tavollétében - a kompetenciak figyelembevételével - a kijeldlt ,,gondozasi
egység” — osztalyvezetdje, illetve az altalanos igazgatShelyettes helyettesiti.
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
5.1, 6. Osztalyvezetd apolé feladat-, és hatiskire

Az osztalyvezetd apold felett a munkaltatdi jogkrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol valo felfliggesztést, a vezetdi megbizas
visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetéi megbizasa hatarozott idére (max. 5 évre) szol.

A vezetd szakapold kozvetlen iranyitisaval szervezi az intézmény adott osztalyan az &polasi-
gondozasi program céltudatos végrehajtasat.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtasara. Személyes
példamutatdsaval, szakmai irdnyitassal, altalanos ellendrzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakéi a vonatkozd jogszabalyokban eldirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Figyelemmel k&veti a napi dpolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hidnyossagok
megsziintetésere. A hidnyossagokat €s az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi a vezetd
apolo felé — tavolléte esetén az igazgato felé.

Vezeti az iranyitasa ald tartozd osztaly lakéinak egészségiigyi-, apolasi és mentalis allapotara
vonatkozo6 nyilvantartasokat.

Ellenérzi a dolgozok munkafegyelemmel kapcsolatos tevékenységeit, munkafegyelmi problémak
esetén azonnali jelzéssel €l az intézmény igazgatdja felé.

Ellenérzi az apold, gondozd személyzet éltal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intézkedést tesz a hidnyossagok megsziintetésére. Killonds figyelmet fordit ra, hogy a lakok
allapotvaltozasa minden esetben atvezetésre keriiljon a megfelelé dokumentécioban.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl (orténé tudomast szerzést kovetden
haladéktalanul széban és irasban is értesiti az igazgatohelyettest €s az intézményvezetot.

Naponta elkésziti az cllatotti Iétszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbdl tavol 1évo lakok lejelentésérd] és a jelenléti ivek vezetésérol.

Megrendeli az osztaly ellatottjai szdmara felirt gyogyszercket, egyéni gyogyszernyilvantartd
lapon vezeti az igénybe vett gyogyszermennyiség fogydsat, az (jonnan beszerzett
gyogyszermennyiséget, Gondoskodik a sziitkséges gyodgyszerek tarolasardl, sziikség esetén
selejtezésérol.

Felel6s az intézményi gyogyszertarbol atvett kabitészer tartalmu gyogyszerek, pszichotrop
gyogyszerek helyes taroldsaért, adagolasdért és a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi

ezeket.

Figyelemmel kiséri a gydgyaszati segédeszkdz6k hasznalatat, sziikség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérol.
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Ujonnan bekéltozott laké személyes adatainak felvétele. A lakdk személyes tulajdonat képzd
eszkdzok, ruhazat leltdrozésa. Az 4j lako beilleszkedésének elésegitése.

Osszeallitja a dolgozok havi miiszakbeosztasat, éves szabadsagos iitemtervét és jovahagyatja a
vezetd apoldval.

Tevékenyen részt vesz az munkaértekezletek megszervezésében, a dolgozoi tovabbképzéseken.
Betartja és betartatja az orvos altal elbirt kezeléseket, terapikat.

Ellendrzi az osztalydn beosztott dolgozok napt munkavégrését (eldirt munkafolyamatok
végrehajtasa, kompetenciahatarok betartdsa, kommunikacié mindsége).

Vezet értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segiti az igazgatd munkajat.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentalhigiénds ¢és foglalkoztatéasi csoporttal.

Tovabbi feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza. Az osztalyvezetd apolot tavolléte esetén a
vezetd szakdapolé altal kijelolt osztalyvezets helyettesiti.

5. 1. 7. Mentalhigiénés csoportvezet feladat-, és hataskore

A mentalhigiénés csoportvezetd felett a munkaltatéi jogksrt — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az 4llasbol valo felfliggesztést, a
vezetdl megbizas visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatarozott idére
{max. 5 évre) szol.

A verzetd irdnyitasa alatt dolgoznak a szocidlis munkatarsak, a terapids munkatarsak és a
foglalkoztatas szervezok.

Kézvetleniil irdnyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét, ellenérzi a csoport tagjainak a
munkajat.
Feladatat a vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval végzi, 6nalléan, a szakmai jogszabalyok,

iranyelvek és protokollok betartasaval.

Felelés az intézményben vezetett mentalhigiénés tevékenységgel és a foglalkoztatassal
Osszefiggd adminisziricioé vezetéséért.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtasara. Személyes
példamutatasaval, szakmai irdnyitdssal, altalanos ellenérzési tevékenységével biztositja, hogy az

otthon lakd1 a vonatkozé jogszabalyokban eldirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Javaslatot készit, észrevételt tesz a munkafolyamatok hatékony kivitelezése érdekében, a humén
erdforras egyre javulo feladatvéllalasa céljabol.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Helyettesiti a munkakori leirdsaban megjellt
szocialis vagy terapias munkatars.
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3. 1. 8. Pénziigyi csoportvezets feladat-, és hataskore

A pénziigyi csoportvezeté felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol valéd felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

A pénziigyi csoportvezeté alapmunkaktrén (humdnpolitikai {igyintézo) kivill a kovetkezd
feladatokat latja el:

Feladatdt a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitdsdval végzi, 6nalloan, a jogszabdlyok,
iranyelvek €s protokollok betartasaval.

Iranyitja, szervezi, és ellendrzi a pénziigyi csoport munkdjat. Kézvetlen beosztottjai: pénziigyi
Ugyint€z0, gazdasagi ligyintézo, letétkezeld ligyintézd és téritési dij igyintézé -.

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

Bevallasok, kotelezd jellegii kiilsé adatszolgaltatasok pontos, hataridében valé megvaldsitasarél
gondoskodik, kiilonos tekintettel: DKU, DKR, KEF.

Digitalis Korméanyzati Ugynokség Zrt. portdlon elvégzi a szikséges feladatokat (éves
igénybejelentés, éves beszamold, aktualis beszerzések stb).

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a sziikséges 3 arajanlatot, kdzremiikodik a
szerzddések megkotésében, majd Fenntartéi ellenjegyzést kvetden rendelést bonyolit le.

A gazdasagi koordinator részére kimutatisokat készit és segiti munkajat.

A gazdasagi koordinatort tdvollétében helyettesiti.

A munkakéri leirasaban megjelslt dolgozod helyettesiti.

A penziigyi csoportvezetd munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi.

5.1.9. Elelmezésvezeti feladat-, & hataskire

Az €lelmezésvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi megbizas
visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatérozott id6re (max. 5 évre) szol.

Az élelmezésvezet feladatait a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az €lelmezésvezett elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztasat, a munkakori
leirdsokat.

Feliigyeli, irdnyitja és ellendrzi az intézmény élelmezési tevékenységét.
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Felelos:

Az anyagigények leadasaért, az anyagkiszabds idében tortént elkészitéséért és nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas eldtti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért, a higiénés szakmai szabdlyok betartasaért.

Osszeallitja az étlapot a dietetikus javaslatainak figyelembe vételével, valamint biztositja a
tapanyag norma betartisat.

A munkajahoz kapesolddé nyilvantartasok vezetéséért, a szabalyzatok aktualizalasiért,
Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatasaért az erre a ¢élra szolgalod programban.

Biztositja az élelmiszerek raktarkészleti nyilvantartasat. Kezeli az élelmezéssel kapcsolatos
raktarakat, gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok kiadasardl, ellentrzi azok
felhasznalasat.

Az intézmény élelmezési tzemének mikddéséhez sziikséges megrendeléseket elvégzi,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérdl, az ételhulladék szabdlyszeri kezelésér6l és
megsemmisitésérol.

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

Az ¢lelmezés sordn betartja a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

szolo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszallitokkal rendszeres kapcsolatot tart ¢s fokozottan az ésszerii gazdasagossagra torekszik
az anyagbeszerzések soran.

Irdnyita, koordinalja a szakacsok. konyhai kisegiték és a konyha takaritdjanak munkdjat, illetve
folyamatosan ellenérzi azt.

Munkaja soran betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv el6irasait. Ellendrzi a HACCP eléirasainak megfelelé dokumentaciok vezeiését.

Biztositja a konyha-higiéné betartasat, a kizegészségiigyi eldirasok maradéktalan betartdsat, a
konyha rendjét rendszeresen ellenérzi.

Kiemelt figyelmet fordit a konyhatizem és az étkezd teljes kori tisztasagara, rendjére.

Tamogatotit lakhatds hazaiban rendszeresen ellendrzi az élelmiszer konyvelés analitikus
nyilvantartasat.

Kozbeszerzéshez kapcsoldédd adattablak kitoltése (termékek megnevezése, leirasa, a termék
paramétereinek és mennyiségeinek megadasa).

Aru atvételkor a szamla tételes ellenérzése, az egységarak egyeztetése a kzbeszerzési tablazatban

talalhaté arakkal, a szamla reklamdicio jelzése, elkészitése és a gazdasdgi koordinator
tajékoztatasa.
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Az ¢lelmezésvezetd munkdjat a részletes munkakéri leirds alapjan végzi. Teljesitésigazolasi
Jogkorrel rendelkezik. Tavollétében az élelmezési feladatokat ellaté gazdasagi iigyintézd
helyettesiti.

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

A higiénés csoportvezetd felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az 4llasbol val6 felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgaté gyakorolja. Vezet6i megbizdsa hatdrozott idére (max. 5
évre) szol.

Feliigyeli és irdnyitja a székhely higiénés csoportjdnak tevékenységét.
A higiénés csoportvezets feladatait a vezetd szakapold kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.

A csoportvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidd beosztasat, javaslatot tesz
munkakori leirdsuk elkészitéséhez.
Munkéjat a vezetd szakapold kézvetlen iranyitasaval végzi.

A székhely helyiségeinek rendjét és tisztasdgat ellendrzi az vezetd szakapold utasitisa szerint.
Javaslatot tesz a teriiletén jelentkezd problémak megsziintetésére. Szorosan egyiittmitkodik az
osztaly-, és csoportok vezetOivel.

Napi jelentési kételezettsége van a vezetd szakapolo felé.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos meghibasoddsokat azonnal jelzi a vezetd szakdpold és a gazdasagi
koordinator részére.

Felelés a munkdjdhoz kapcsolédd nyilvantartdsok vezetéséért. A csoportjara vonatkozo
szabalyzatok aktualizilasara javaslatot tesz.

A higiénés csoportvezetd feladatat részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza. Tavollétében a
munkakéri leirasaban megjeldlt dolgozo helyettesiti.

5. 1. 11. Foglalkoztatasi koordinator feladat-, és hataskire

A foglalkoztatasi koordinator felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgaté gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatdrozott idére (max. 5
évre} szol.

Munkdjanak kozvetlen szakmai iranyitdja a vezetd apold, tovabba a pénziigyi elszamoldsok és
adatszoigaltatasok tekinteté¢ben a gazdasagi koordinator utasitasa alapjan dolgozik.

Feladata:
Koordinalja a fejlesztd foglalkoztatas szervezeti cgység szakmai munkajai. Vezetése alatt

dolgoznak a segitok. Gondoskodik a munkacsoportok munkéjanak osszehangoldsardl, a
termékértékesitésrol.
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A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében kételes napi kapesolatot tartani,
szorosan egyltimikoddni az egységek szakmai munkdjat irdnyitd osztalyvezetével, a
mentalhigiénés csoporttal, a kiilso foglalkoztatast biztosité szervezetekkel, az ellatottak térvényes
képviseldivel és hozzatartozoival.

A fejleszté foglalkoztatas szakmai programjanak idészakos feliilvizsgalata. A modositas
elokészitése.

Osszesité kimutatast készit, nyilvantartasokat vezet, a foglalkoztatashoz kapcesolddo szamlakat
ellendrzi. Elszamolasokat készit a timogatas felhasznalasardl.,

Felelds:

A szakmai iranyelveknek megfeleléen tervezi, szervezi, kdzvetleniil iranyitja és ellenérzi a
fejlesztd foglalkoztatdst nynjté tevékenységeket, azok megfeleldségét, a segiték munkéjat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

Részt vesz a szakmai program, az ellatottak foglalkoztatasi tervének elkészitésében,
aktualizalasaban, tovabbé elkésziti, az éves értékesiti tervet, az éves beszamoldt, a munkatervet,
és egy¢éb jelentéseket.

Nyomon kdveti az elltottak foglalkoztatdsahoz kapesolodo képességeit, motivaltsdgat, egészségi
allapotat. Szitkség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba torténd athelyezésére, vagy mas
munkaformaba — akar kiilsé munkahelyen — térténd foglalkoztatasara. A munkavallalok tovabb
léptetése érdekében kapcesolatot tart kiilsé foglalkoztatdkkal.

Nyomon koveti a foglalkoztatashoz szitkséges alapanyag-, ill. eszkozsziikségletet, a gazdasagi
koordinatoron keresztiil kezdeményezi pétlasukat.

Felveszi a bérmunka-megrendeléseket, nyomon kéveti a termelést, gondoskodik a termék
kiszallitasarol. Aktivan részt véllal a termék értékesitésében pl. vasarokon, piacon, rendezvények
alkalmaval.

Kézremiikddik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. Elokésziti a sziikséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatasokrol, nyomon koveti a
munkavillalok teljesitett munkadrait (feladatmutatoit) titemezi a szabadsagolasokat.

Felel a jogszabalyi és a belsé dokumentacios rend betartdsaért, vezetéséért, a kapcsolodéd
adatszolgaltatasokért.

Felelds a tulajdon és vagyonvédelem biztonsiganak megteremtéséért, valamint a folyamatba
¢pitett belsé  ellendrzési tevékenység elvégzéséért, a meghozott dontéseiért és megtett
intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos ligyek eldsegitéséért, az ellatotti jogok
€s a tamogatott déntéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkivilli esemény bekdvetkezte esetén, az arrdl torténd tudomast szerzést kovetden
haladéktalanul szoban és irasban is értesiti feletteseit.

Naprakeszen eleget tesz elektronikus jelentési kételezettségeinek (SZIA).
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Tdavolléte esetén a munkakori leirdsdban megjelolt munkatdrs helyettesiti. A foglalkoztatis
koordinator tevékenységérdl beszamol a vezetd apolonak és a gazdasagi-koordinatornak.

5. 2. Telephely

3. 2. 1. Telephelyvezeti és taAmogatott lakhatas szakmai vezeté feladat-, és hatdskire lasd
elébbiekben.

5. 2. 2. Telephelyvezeté-helyettes /Alapszolgailtatasi koordindtor feladat-, és hatiaskiore

Az alapszolgaltatasi koordinator felett a munkaltatél jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat ¢s az allasbol valo felfiiggesztést, a
vezetdl megbizas visszavondsat — az igazgat6é gyakorolja. Vezetéi megbizasa hatarozott idére
(max. 5 évre) szol.

Munkéjanak kézvetien szakmai iranyitdja és feltigyeldje a telephelyvezetd.
A telephelyvezetot altalanos helyettesként tavollétében helyettesiti.

Feladata:

Iranyitja, koordinalja az étkeztetés, a hazi segitségnyujtds, a nappali ellatds és a tamogat6
szolgaltatas szervezeti egységek szakmai munkajat. Vezetése alatt dolgozik: a mentalhigiénés
csoport, a lakhatdsi és kozszolgaltatasi koordinator, a foglalkoztatasi koordinator, az asszisztens,
a segitd, a gondozo, az apolo, és a terdpias munkatars. Gondoskodik az alapszolgéltatasi egységek
szoros egyuttmiksdésérdl, a hatékony informacidaramlasrol.

Vezetd megbizatasa mellet a nappali ellatas szervezeti egység terapias munkatarsi munkakorét
latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egyiittmilkddni a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkajat iranyité gondozasi
egységvezetdvel, a miiszaki csoportvezetd, a kiils6 foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az
ellatottak toérvényes képviseldivel, hozzatartozdival, valamint a tdmogatott lakhatast biztosito
telepiilések kiilonbdzé szolgaltatoival.

Felelds:

Figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal nyujtott szolgéltatasok
szakmai szinvonalat, a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast érintd feltételeket, sziikség
esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Kézremikodik a szakmai programok, a hazirendek, az egyiittélés szabalyai alapdokumentumok,
egy¢b szabalyzatok, protokollok elkészitésében.

Kézremlkodik a jogviszony létesitésének és megsziintetésének elékészitési munkalataiban,
elégondozasi feladatokat 14t, naprakészen vezeti a varakozokat, eleget tesz elektronikus jelentési
kotelezettségeinek (SZIA, KENYSZI, EKAT).

Eves munkatervet készit, eleget tesz beszamolasi kotelezettségének, adatokat szolgaltat.
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Az étkeztetés koordindlsa soran felméri az étkezési igényeket, a vezetd apoloval egyeztetve
figyelemmel kiséri a diéta igényeket. Az asszisztensen keresztil gondoskodik az élelem
megrendelésérdl, szitkség esetén kiszillittatdsardl, koordinalja az ellitmanyok kiadasat,
szabalyszerli felhasznalasat.

Koordinalja a tdmogaté szolgaltatas mitkodését, killondsen a szallitasok tlitemezését. Sziikség
esetén kiséret biztositasarol gondoskodik. E tekintetben szorosan egyiittmikodik a lakhatasi és
kézszolgaltatasi koordinatorral.

Koordinalja a hazi segitségnyujtas miikédését, kiilondsen a gondozok feladatait. Ellendrzi a
hazakban folyé tevékenységet, a kryezeti higiénidt, a lakdk személyes higiéniajat, a haztartasi
tevékenységeket. Kozremiikodik vészhelyzetek kialakulasanak megelézésében, kezelésében.
Gyogyszerelés, gyogyaszati segédeszkdz beszerzés, ill. szakapolasi igény esetén jelzéssel €l a
lakhatasi ¢s kézszolgaltatasi koordinator felé.

A nappali ellatds biztositdsa soran kiemelt hangsulyt fektet az ott folyd szakmai munkéra.
Tanacsadast, készségfejlesztést, esetkezelést, pedagogiai, gyogypedagdgiai segitségnyujtast
veégez és tevékeny részt vallal a kdzosségi és szabadidds programok szervezésében. Feliigyeli a
gondozashoz és egészségiigyi ellatashoz kapesolodé feladatokat.

FelelOs az altala iranyitott munkateriiletekhez kapcsolédo dokumentacié naprakész vezetésért, a
szakteriiletek dolgozdinak ellen6rzéséért, végzett munkajuk értékeléséért.

Igazgatdl kijelolés alapjan elvégzi a komplex sziikségletfelmérést és kozremiikodik az egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Szitkséges karbantartasi, javitasi igényeket jelzi a miiszaki csoportvezetd, figyelemmel kiséri azok
elvégzesét.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

Szabadsagoldst titemez, gondoskodik a helyettesitésekrdl, munkaértekezleteket, megbeszéléseket
tart, emlékeztetdket készit, problémas helyzeteket kezel, 1ll. jelez felettesének.

Kézremikasdik a dolgozok tovabbképzésének szervezésében.

Gondoskodik az éves mentalhigiénés munkaterv elkészitésérdl, szorosan egylittmiksdve a
tamogatott lakhatis szakmai vezetdjével.

Felelds a munka- és tlzvédelmi szabalyok betartdsdért, betartatasaért. A tulajdon és
vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, Folyamatba épitett belsé ellendrzést végez.

Kiemelt feladata az érdekvédelemmel kapesolatos ligyek elbsegitése, az ellatotti jogok
érvényesitése, a timogatott dontéshozatal segitése.

Téavolléte esetén a TL- szakmai vezetd helyettesiti.
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3. 2. 3. Gondozasi egységvezets feladat-, és hataskore

A gondozasi egységvezet( felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljdras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol valo felfiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkdjanak kézvetlen szakmai iranyitoja €s feliigyeldje a telephelyvezetd.
Feladata:

Iranyitja-a fogyatékossdggal él6 személyek lakootthonait, valamint az idéskoriak bentlakasos
otthona szervezeti egységek szakmai munkajat. Vezetése alatt dolgoznak az dpolasi-gondozasi
csoport tagjai: dpolok, gondozok és segiték. Gondoskodik a szervezeti egységek és
munkacsoportok szoros egyiittmilkédésérél, a hatékony informacicaramlasrol.

A telephelyeken €16 ellatottak mindségi apoldsa, gondozdsa érdekében kiteles napi kapcsolatot
tartani a TL- szakmai vezetdjével és annak irdnyitdsa alatt dolgozé koordinatoraival, tovabba a
miiszaki csoportvezetd, az intézményi orvosokkal, kérhazzal, gyégyszertarral, és az elldtottak
torvényes képviseldivel, tovabba a kiils6 foglalkoztatast biztositd szervezetekkel.

A szakellatast igénybe vevé ellatottak dpolasi, szakdpolasi és gondozasi feladataival 6sszefiiggd
szakmai munka teljes kor( feliigyelete, iranyitasa.

Az irdnyitasa alatt dolgozok esetében szakmai kontroll gyakorldsa, Ellenérzi ¢s iranyitja az
apolasi gondozasi csoport —ezen beliil a szakapolasi feladatokat ellaté munkatarsakat — munkajat.

Kiemelten foglalkozik az ellatottak &llapotanak felmérésével, szilkséges gyodgyszerek
beszerzésével, azok szakszerli taroldsaval, szigornan ellendrzi a gyogyszerfelhasznalishoz
kapesolodé nyilvantartasok pontos vezetését, ellendrzi a lakok gyogyszerellatasat, Az orvos
utasitdsa alapjan iranyitja a betegek gydgyszerelését, megszervezi a lakok szirévizsgalatait,
kontroll- és feliilvizsgalatait.

Irdnyitja a szakapolasi munkafolyamatokat, gondoskodik a szakapoléi szolgaltatas folyamatos
biztositasardl. A kapcsolddé dokumentaciot szigorian ellenérzi.

Szervezi a dolgozok és a foglalkoztatasban 1év$ elldtottak iddszakos alkalmassagi orvosi
vizsgalatait, illetve az apoldk, szakapolok tovabbképzését.

Iranyitja az egyénre szolo gondozasi, fejlesztési, valamint 4polasi tervek elkészitését és
kozremikodik a komplex sziikségletfelmérésben, az egyéni szolgaltatasi tervek, valamint a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében.

Felelos:
Az irdnyitasa ala tartozé dolgozok ellendrzéséért, az apolasi-gondozasi feladatok magas szakmai
szinvonalon t6rténd  ellatasaért, ellattatasaért, beosztottjai munkdjanak értékeléséért,

tevékenységének irdnyitdséért, a miiszakbeosztisok (miiszakvezetdi, szakapolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak) elkészitéséért.
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A munkateriiletét érintd szamviteli-ligyviteli eldirasok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-és
vagyonvédelem biztonsagdnak megteremtéséért, valamint a munkafolyamatba épitett belsd
ellendrzési tevékenység végzéséért.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért, az emiékeztetok elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kézben ad6do problémék és felmeriilt kérdések telephelyvezetd felé torténd tovabbitasaért.

A telephely szakmai munkdjaban irdnyadd szabalyzatok, programok, szakmai tervek,
beszamolok, tovabbképzések, munkakori leirdsok elkészitésében és aktualizdlisiban torténd
részvételéért.

Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

A telephelyen belil az emberi ¢és allampolgari jogok és a tdmogatott dontéshozatal
érvényesitéséért.

kialakitasaért és mitkodtetéséért.
A korlatozé intézkedések helyes és szakszerii alkalmazasaért.

Munkatertiletéhez kapcsoloddéan az érdekvédelmi feladatok elvart szinvonalon térténd
végzeéseének biztositasaért.

Az 4apoldsi-gondozasi, valamint szakdpolasi munka szakszerit ellatasaért, a kisérés korszeri
szemlélet szerinti megvaldsitasaért, a tAmogaté tipusu gondozasi modell helyes alkalmazasaért.

A kialakitott €s bevezetésre keriilt dokumentaciok vezetéséért, adatszolgaltatasok elvégzéséért,
ellendrzéséért.

Az ellatottak egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréséért, az adekvat egészségiigyi
ellatas feltételeinek biztositasaért, a szolgaltatds szinvonalas mikodtetéséért. A lakok
kdzgyogyellatasaért,

Az orvosokkal torténdé szoros szakmai kapcsolattartdsért, a telephelyek kézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban &ll6 dolgozok foglalkozas-cgészségiigyi orvosi

vizsgalatanak megszervezéséért,

Felelés a kabitoszer tartalmi gyogyszerek, pszichotrép gyogyszerek helyes tarolaséért,
adagolasaért és a doknmentalasaért. Rendszeresen ellendrzi ezeket.

Az orvos altal elrendelt gydgyszerelés és kezelés biztositasaért, az adott utasitas végrehajtasaért.
Az egészségmegdrzést szolgald sziirGvizsgalatok és szexualis felvilagositas megszervezéséért.

A személyi és kirnyezeti higiéné biztositasaért.
Orvoshoz, szakorvoshoz, kérhazba torténd szallitdsuk megszervezésért.

Az intézményi tulajdon és a lakok tulajdonanak védelméért.
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A lakok, a hozzatartozdk, a dolgozdk, gondnokok egymds kizotti interperszonalis kapesolatainak
segitésécrt,

Evente szamszeri ¢s szdveges statisztikai jelentést készit az intézményben €16 ellatottakrél és az
apolasi-gondozasi, valamint mentalhigiénés csoport szakmai munk4jarél.

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

A hatalyos szakmai jogszabélyok és bels6 szabalyok szervezeten beliili érvényre juttatasaért.

A munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyokat érintéen a sziikséges tajékozottsig megszerzéséért.
Tovabbi konkrét feladatait a munkakori leiras tartaimazza.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Tavolléte esetén a munkakori leirasdban megjeldlt szakapold helyettesiti.

5. 2. 4. Lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator feladat-, és hatdskore

A lakhatasi és kozszolgaltatasi koordindtor felett a munkaltatéi jogkdrt — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo

felfiiggesziést, a vezetéi megbizas visszavondsit — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa
hatarozott id6re (max. 5 évre) szol.

Munkdjanak kézvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyeldje az alapszolgaltatasi koordinator.
Feladata:

Az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitaséval szervezi a tdmogatott lakhatasban él6k részére a
kdzszolgaltatasok és a tarsadalmi éltbe valé részvételt segitéd mds szolgaltatasok igénybevételének
lehetdségét. Utemezi, szervezi 60 f6 lako szolgaltatasi igényeinek kielégitését, Osszehangolja a
komplex sziikségletfelmérés alapjan igényelt szolgaltatasi elemek biztositasat.

Vezeld megbizatasa mellet a hazi segitségnyjtas szervezeti egység apoloi munkakarét iatja el.

A szolgaltatdsok szinvonalas vezetése, fejlesztése ¢érdekében koteles napi kapcsolatot tartani,
szorosan egylitimitkodni a TL-szakmai vezetojével a foglalkoztatasi koordinatorral, a bentlakasos
mtézményi egységek szakmai munkdjat iranyitd szervezeti egységvezetdvel, a miszaki
csoportvezetd, a killsé foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az ellatottak térvényes
képviselbivel, hozzatartozdival, valamint a tAmogatott lakhatast biztosito teleptilések kiilénbozo
szolgaltatdival.

Felelos:

Szakmai iranyelvek, bels6 szabéalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi a tamogatott lakhatis
szolgaltatasait, segitve az esetfelelésdk munkajat, Az alapszolgaltatasi koordindtor itmutatasai
alapjan megbeszéléseket tart, feljegyzéseket készit, a szolgaltatasi elemek elérhetdségét litemezi,
feliigyeli, dokumentalja.
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Felelos a szolgaltatasi elemek igénybevételének dokumentalaséért, a szolgdltatisi naplo
vezetéséert, az igénybe vett szolgaltatasi orak dsszesitését kivetden a szamlazas felé hataridében
torténd leaddsaért.

Kiemelt figyelmet fordit a lakhatasi szolgaltatds targyi feliételeinek, eszkozeinek meglétére,
figyelemmel kiséri a hazak allapotat, fogyasztasat, Kezdeményezi a szitkséges eszkdzok potlasat,
javitasok elvégeztetését a miiszaki csoportvezetd keresztiil.

Ko6zremitkédik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek készitésében.

Kozvetleniil koordinalja a hazakban segit6i munkat végz6 csoport munkdjat az alapszolgéltatasi
koordinatorral irdnymutatasa alapjan. Kialakitja az életviteli tdmogatas kereteit egyénre szabott
modon.

Az alapszolgaltatdsi koordinator felé javaslatot tesz a dolgozok helyettesitésére. Elkésziti a
miiszakbeosztast az alapszolgaltatasi koordinatorral egyeztetve, melyet a TL- szakmai vezetdjével
jovahagyat. Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaorajat és szabadsagiitemtervét.

Kdénnyen értheté kommunikacids nyelvet hasznalva nytjt tajékoztatast,

Gondoskodik egyéb kiilsé szolgaltatasi gyiiri elérésének lehetdségérdl, ehhez kapcesoloddan
szervezl a szallitast, sziikség esetén kiséretet biztosit. Pl.: kulturdlis, sport, vagy kozosségi
programokra, hazalatogatiashoz, vagy hivatalokba, civil szervezethez, egyhazi kézosségekbe
torténd eljutdshoz, tovabba egészségiigyi vizsgalatokra, kontrollokra térténé cljutdashoz. Felméri
€s nyomon koveti a lakok, kézszolgaltatasok ¢s a tarsadalmi életbe valo részvételének igényeit és
biztositja szamukra azok az elérhetéségét.

Naponta elkésziti az cllatotti 1étszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik a tdvol
1€v6 lakok lejelentésérol és a jelenléti ivek vezetésérdl.

Részt vesz a szakmai program, szabalyzatok és protokollok elkészitésében, aktualizalisaban. Eves
munkatervet készit, eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Figyelemmel kéveti a napi dpolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megsziintetésére. A hidnyossagokat és az azokra tett intézkedéscket haladéktalanul jelzi az
alapszolgaltatasi koordinatornak.

Felelos a kabitoszer tartalmu gydgyszerek, pszichotrop gydgyszerek helyes taroldsaért,
adagolaséaért és a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi ezeket.

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, gydgyszer- és gyogyaszati, esetleg szakapolasi
szilkségleteiket. Megrendeli a sziikséges gvogyszereket, ellendrzi a gyogyszernyilvantartd lap

vezetését, a gydgyszerek helyes tarolasat,

Az alapszolgaltatast igénybe vevé ellatottak apolasi, szakapolasi és gondozdsi feladataival
Osszefliggd szakmai munka teljes kori feliigyelete, iranyitdsa.

Felel a jogszabalyi és a belsé dokumentaciés rend betartasaért, a  kapcsolodd
adatszolgaltatasokért.
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Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, a lakok leltdranak
vezetesért, valamint a folyamatba épitett belsd ellendrzési tevékenység elvégzéséért, meghozott
dontéseiért, megtett intézkedéseiért.

Nyomon koveti a lakok kiils6, belsé foglalkoztatdsat, kapcsolatot tart a foglalkoztatdsi
koordinatorral és a kiilso foglalkoztatokkal,

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapesolatos ligyek eldsegitéséért, az elltotti jogok
¢s a tamogatott déntéshozatal érvényestiléséért.

Rendkiviilli esemény bekovetkezte esetén, az arrol torténd tudomast szerzést kovetden
haladéktalanul szoban és irasban is értesiti feletteseit.

Tavolléte esetén a munkakdri leirasdban megjeldlt munkatars helyettesiti.
5. 2. 5. Foglalkoztatasi koordinator feladat-, és hataskore

A foglalkoztatasi koordinator felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol vald felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkajanak kézvetlen szakmai iranyitdja és feliigyeldje az alapszolgaltatasi koordinator.
Feladata:

Koordinadlja a fejlesztd foglalkoziatds szervezeti egység szakmai munkdjat. Vezetése alait
dolgoznak a segiték. Gondoskodik a munkacsoportok munkajanak Osszehangoldsardl, a
termékértékesitésrol.

Vezetd megbizatidsa mellet a tamogatd szolgaltatas szervezeti egység terdpids munkatarsi
munkakorét latja el.

A szolgaltatidsok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében kételes napi kapesolatot tartant,
szorosan egyiittmiikodni a TL- szakmai vezetd)ével, a lakhatasi és kézszolgaltatasi koordinatorral,
a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkajat iranyité gondozasi egységvezetdvel, a
miszaki csoportvezetd, a kiilsé foglalkoztatast biztositod szervezetekkel, az ellatotiak tdrvényes
képviseldivel, hozzatartozoival, valamint a timogatott lakhatast biztosito telepiilések kiilonbdzo
szolgéltatdival.

Felelos:

A szakmai iranyelveknek megfelelden tervezi, szervezi, kozvetleniil iranyitja ¢és ellenédrzi a
fejlesztd foglalkoztatast nyujid tevékenységeket, azok megfelel6ségét, a segitbk munkajat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

Részt vesz a szakmai program, az ellatottak foglalkoztatasi tervénck elkészitésében,
aktualizaldsaban, tovabba elkésziti, az éves értékesiti tervet, az éves beszamoldt, a munkatervet,
¢és egych jelentéseket.
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Nyomon koveti az ellatottak foglalkoztatisahoz kapcesolddd képességeit, motivaltsagat, egészségi
allapotat. Sziikség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba t6rténd athelyezésére, vagy més
munkaformaba — akar kiilsé munkahelyen — térténéd foglalkoztatdsara. A munkavallalok tovabb
léptetése érdekében kapcesolatot tart kiilsé foglalkoztatdakkal.

Nyomon kéveti a foglalkoztatashoz sziikséges alapanyag-, ill. eszkdzszilkségletet, a miiszaki
csoportvezetdn keresztiil kezdeményezi potlasukat.

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

Kozremikodik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. Eldkésziii a szilkséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatasokrol, nyomon kéveti a
munkavallalok teljesitett munkadrait (feladatmutatoit) litemezi a szabadsagolasokat.

Kozremiikddik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Felel a jogszabalyi és a belsé dokumentacios rend betartasaért, vezetéséért, a kapesolodd
adatszolgaltatasokért.

Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsdganak megteremtéséért, valamint a folyamatba
épitett belséd ellendrzési tevékenység elvégzéséért, a meghozoit déntéseiért és megtett

intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapesolatos tigyek elésegitéséért, az ellatotti jogok
¢s a tamogatott déntéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekdvetkezte esetén, az arrdl torténd tudomast szerzést kovetden
haladéktalanul szoban és irdsban is értesiti feletteseit.

Eleget tesz elektronikus jelentési kitelezettségeinek (SZIA, KENYSZI).

Tavolléte esetén a munkakéri leirasaban megjelslt munkatars helyettesiti.

5. 2. 6. Miiszaki csoportvezeté feladat-, és hataskire

A miszaki csoportvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi bintetés kiszabasat és az allasbol valo felfliggesziést, a vezet6i
megbizas visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5

évre) szol.

Munkajat a telephelyen végzi, a telephelyvezet iranyitasa €s feliigyelete alatt, de a gazdasagi
koordinator szakmai utasitasa alapjan.

Feladata:
Iranyitja, koordindlja és ellendrzi az tizemeltetési részleget, a muszaki és kisegité csoport

munkgjat a gazdasdgi koordinator instrukciéi alapjan. Koordindlja az élelmezési csoport
munkajat, és a csoport munkajaval kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi az élelmezésvezetd
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vagy a gazdasagi koordinitor részére. Minden telephelyen térténé munkafolyamatrol,
meghibasodasrol tajékoztatja a telephely vezet6jét, felé beszamolasi kotelezettsége van,

Felelos a telephelyek tigyviteléhez és lizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellatasaért:
meghibasodasok jelentéséért, a munkafolyamatok titemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért,
a szavatossagi és garancialis 1ok figyelemmel kisérésért.

Nyomon kdveti a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgéalatokat, azok
sziikségességét jelzi a telephelyvezeto felé.

Kapcsolatot tart a munka — és tlzvédelmi szakemberekkel, kézremikodik az oktatasok
megszervezésében, lebonyolitisaban,

Felelds az tigyfelekkel vald kapesolattartasért, a feladatkorével kapesolatos hatarid6k betartasaért.

Felelés a gépkocsik, és a telephelyek egyéb gépeinek, berendezéseinek karbantartisanak
Jjelzéséért, tovabba a feliilvizsgalatok sziikségességét is jelzi a gazdasagi koordindtor részére.

Felelds az altalanos tigyviteli és adminisztracios feladatok pontos, naprakész teljesitéséért, a
székhely felé torténd adatszolgaltatasokért.

Elvégzi a karbantartd, gépkocsivezett, munkajanak logisztikai szervezését, a munkafolyamatok
litemezeését.

Ellendrzi a menetlevelet, illetve a gépkocsivezeté és a karbantarté munkajdhoz kapcsolddd
dokumentaciét.

Tovéabbitja a fejlesztd foglalkoztatidshoz és a timogatd szolgdlathoz sziikséges eszkdzok és
anyagok beszerzésének, karbantartasanak és potlasanak igényét.

Koteles a székhelyen mikodé gazdasagi és tizemeltetési csoport felé hataridében adatokat
szolgaltatni, és a szikséges dokumentumokat megkiildeni (menetlevelek, jelenléti ivek, tdppénzes
papirok stb.).

Minden hénap 10. napjaig a mérdora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd rdgziti a SZIA
rendszerben.

Teljesitésigazoiasi jogkdrrel rendelkezik.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza (helyettesét is). Helyettesitésérél a
telephelyvezetd gondoskodik.

5. 3. A vezetdi ellenérzés és az intézményi belsé ellenérzés rendje

A vezetdi ellendrzés korében az igazgatd és a vezetéi munkakort betéltd dolgozok feladata a
beosztott dolgozokat a végzett feladatukrdl folyamatosan beszamoltatni, és helyszini ellendrzéssel
meggydzodni a kitlizétt feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérdl, a szikséges
anyagi €s személyi felelosségre vonast kezdeményezni az intézmény vagyonanak a védelme és
gyarapitasa érdekében.
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Minden vezeté beosztasban 1év6 dolgozo feladata az intézmény hatékony mikodésének a
megvaldsitisa, innovativ otletek, Wjitdsok bevezetésének a kezdeményezése, a takarékos
lizemeltetésre vonatkozé javaslatok kidolgozasa. A napi munkavégzés soran minden dolgozé
kiemelt feladata a takarékos iizemeltetés, a vagyonvédelem szem el6tt tartasa.

A bels6 ellendrzés korébe tartozik az intézmény mikodésének, gazdalkodasanak,
peénzkezelésének, az intézményi vagyongazdalkodasénak, pénzkezelésének az intézményi
vagyonvédelmének rendszeres felmérése, tovabba a szakmai jogszabalyok és egyéb miikddéssel
kapesolatos  jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése,

A vezet6i feladatok ellatasa soran folyamatosan figvelemmel kell kisérni az adott szakteriiletek
Jogszabalyi valtozasainak a nyomon kdvetését, a napi munkavégzésbe torténd beillesztését, a napi
munkafolyamatokban sziikséges valtoztatasok bevezetését és végrehajtasat,

Részletes szabadlyait a belso ellenérzési szabalyzat tartalmazza.

6. A szervezeti és miitkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok, a hataskérok gyakorlasinak modja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapesolddo felelGsségi szabilyok, munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyok

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

A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoléan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd — az igazgatOhelyettesek és a szervezeti egységek vezetdi esetében,
— a szervezeti egységek vezetdi a beosztott dolgozdk esetében,
— az Ondlléan miikédé intézmény gazdasigvezetdje a pénziigyi — gazdasagi
tevékenységet ellatd személyek esetében.

Altaldnos hataskor és felelosség

A munkaszerzddésben, vagy munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok végrehajtasa, illetve
rendszeres, vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése a ,,Munka Torvénykonyve”,
illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény rendelkezéseinek megfelelden.

A szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben lévd igazgatdi és vezetbi utasitdsok
ismerete ¢s folyamatos betartasa, alkalmazasa.

Kapcsolattartas kiilsé személyekkel,
Esetenként mas beosztott dolgozdk helyettesitése a kdzvetlen vezetd utasitasa alapjan.

A tizvédelmi, a baleset és munkavédelmi eldirdsok betartisa, valamint az oktatisokon vald
részvétel.
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Az intézmény minden dolgozojat megilletik a Mt., a Kjt., és a munkaszerzédésben biztositott
jogok.

Az intézmény belsé életében keletkezett informaciok megtartasaért, megdrzéséért a vonatkozo
rendelkezések betartdsaért az intézmény valamennyi munkatarsa felelds.

Az alkalmazhato felelosségre vonas szabalyait, formait (fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi) és

nagysagat a Kjt.,, a Mt, a Btk. vonatkozd fejezetei és az intézmény belsod szabdlyzatainak

vonatkozoé rendelkezései hatarozzak meg.

6. 1. Székhely - Szakmai Részleg

Kozvetlen vezetdje, szakmai irdnyitdja és feliigyeldje az igazgatohelyettes/ vezetd apolo.

6. 1. 1. Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona

L) Apolzisi — gondozasi csoport

VezetOje a vezetd szakapolo. Egy-egy gondozasi egység/ osztaly, vezetje az osztalyvezetd dpold.
> Apolo feladatai

Munkéjat a vezetd szakapolé irdnyitasa ald tartozd osztalyvezetd apold iranyitisaval végzi,

gondozasi feladataiban egyiittm(kodik az intézmény mas dolgozdjaval.

Az intézményben €16 lakok egészségi és mentalis allapotanak a figyelemmel kisérése.

Az apolasi — gondozasi dokumentacio vezetése.

Az mtézmény higiénidjanak feligyelete. A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a
lakoszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapesolatos apoloi feladatok végzése, étkezés soran a személyes jelenléttel
feligyelet biztositasa.

Megfelelé pszichés tamogatast nyujt, segiti az ) laké beilleszkedését.
Az ellatottak ruhazatanak, valamint agynemijének cseréje. A lakok apolasa, gondozasa az éves

terv, valamint az egyéni szitkségletek alapjan.

Az ellatottak szamara aktualis, kdzdsségi és 6t érintd informacidkat nydjt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatas, szolgaltatisok valtozésa) kénnyen érthetd kommunikacio eszkozével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, sziikség esetén orvost hiv, vagy
orvoshoz juttatja a betegeket.

Az orvos altal rendelt terapia alkalmazisa, dltalanos és szakapoldi teenddk végzése munkakéri
leirasa alapjan.

Az orvos utasitasa szerinti injekciozas, vérvétel, vércukormérés, gydgyszerelés és a gydgyszerek
beadésa.
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A szikségessé valo korlatozo intézkedések megtétele, allandé feliigyelet biztositasa, az ezzel
kapcsolatos dokumentacié pontos vezetése, jelentési kételezettség teljesitése.

A vezeld apold és a vezetd szakapolé dltal rabizott egyéb feladatokat — az 4pold részletes feladatait
- a munkakori leirds tartalmazza.

Az apolo rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetd apolonak. Eszrevételeit és a
napi miiszak eseményeit az egyéni dokumentaciokban, valamint az ,Eseménynapld™-ban
részletesen jegyzi,

Szakapoldsi tevékenység végzésére jogosult apolok feladatai, a 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet
szerint, orvosi utasitas alapjan:

— mutéu teriiletek szakszer( ellatdsa,

— periférids vénakaniil ellatasa,

— szondan at térténd taplalas és folyadékbevitel,
— gégekaniil tisztitdsa, betét cseréje,

— folyadekpétlo infuzid bekotése,

— sztomas betegek eilatdsa,

— dekubitdlddott, fekélyes teriiletek ellatdsa,

— betegség vagy miitéti beavatkozasok miatt kiesett mozgasfunkciok helyreallitasahoz
gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatinak tanitasa, mozgas és mozgatis
tanitasa,

— tartds fajdalomesillapitas,

— haldoklo beteg szakapolasa,

— EKG készités,

= gyogyszeradagolo pumpa miikodtetése.

Kiemelt figyelmet fordit az osztaly tisztasagara, rendjére.
Munkatertiletén betartja és betartatja a munka- és tiizvédelmi elGirasokat.
Helyettesités a beosztas alapjan torténik.

»  Gondozo feladatai

Feladatat az osztdlyvezeté apol6 és az egészségiigyl végzettséggel rendelkezé apold iranyitasaval
végzi.
Feladatai:
— az ellatottak sziikebb kdrnyezetének rendbetéiele,
— alakoszobak és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositisa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kdzremiikodés,
— ¢tkezés soran a feliigyelet biztositasa személyes jelenléttel,
— alakok testi dpoldsa, - személyi és kdrnyezeti higiénia biztositasa,
— alakok szakrendelésre, sziirévizsgalatra val6 kisérése,
— apolasi dokumentaciok vezetése,
— sebellatas, kitozések, decubitus kezelés,
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— mozgas szilkségletének kiclégitése,
— részt vesz a prevencios folyamatokban,
— kardinalis tiinetek mérése, dokumentélasa,

valadékok kezelése,

megfelel$ pszichés timogatast nyujt,
— segiti az 4 lako beilleszkedését.

Az cllatottak szamara aktualis, kézdsségi és 6t érintd informaciokat nyujt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatds, szolgéltatasok vaitozasa) konnyen értheté kommunikécié eszkozével.

Folyamatosan figyclemmel kiséri a lakdk egészségi allapotat, sziikség esetén orvost hiv, vagy
orvoshoz juttatja a betegeket.

Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- ¢s tiizvédelmi eldirasokat.
Helyettesitése a beosztas alapjan térténik.
> Segitd’ (végzettség nélkiili gondozo) feladatai

Feladatat az osztalyvezetd apold, valamint a vele miszakban 1év8 apold és/vagy gondozd
teligyeletével és iranyitasaval végzi.

Feladatai:
— az ellatottak sziikebb kérnyezetének rendbetétele,
— aMaslow-i piramis alapjan az alapvetd szitkségletek kielégitésében vald
segédkezés
— a lakdszobdk és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a ruhacserénél valo aktiv kézremukodés,
— alakdk testi d4poldsa, - személyi higiénia biztositasa,
— alakék szakrendelésre, sziirOvizsgalatra vald kisérése,
— mozgas sziikségletének kiclégitése,
— részt vesz a prevencids folyamatokban
— valadékok kezelése.

Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat.
Helyettesitése a beosztas alapjan torténik,
2.) Egészségiigyi csoport
» Orvos — szakorvos (villalkozo) feladatai
Apolé személyzet szakmai iranyitdsa a vezetd szakapold bevonasaval.
Az intézmény lakoinal az egészségi allapotuk felmérése, rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny ¢és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi és egészségiigyi rehabilitacidra és az

egeészségligyi gondozasra.
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