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Szervezeti és miikodési szabalyzat

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miiksdésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet (tovdbbiakban Szakmai rendelet) 5. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan a szocidlis intézménynek rendelkeznie kell szervezeti €s milkodési
szabdlyzattal (tovabbiakban SZMSZ).

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a szervezeti dbrat, a szervezeti format, a belsé szervezeti

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

1. Az intézmény megnevezése, adatai

Intézmény megnevezése: Aranyhid Integralt Szociélis Intézmény Heves Varmegye
Székhelye: 3390 Fiizesabony, Tabor ut 52.

Telephelyei:

Tiszafa Otthon és Tdmogatott Lakhatids Andornaktalya

3399 Andornaktalya, II. Rako6czi Ferenc at 289.

Kokény Lakédotthon Andornaktalya
3399 Andornaktalya, Mezékovesdi utca 9.

Vadsz616 Lakootthon Andornaktalya
3399 Andornaktalya, Arany Janos utca 18.

Babér Lako6otthon Nagytalya
3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor 1it 18.

Az intézmény elérhetoségei

Székhely:

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

Telephely:

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

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

Addazonositoé szam: 15382489-2-10

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



Agazati azonositéja: S0010819
Miikodési teriilete: Heves varmegye kozigazgatasi terlilete

Az intézmény fenntartéja, cime, képviseldje
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Féigazgatd

Varmegyei kirendeltsége:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Heves Varmegyei Kirendeltség

3300 Eger, Kossuth L. ut 9.

Pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatiasat végzo gazdasagi szervezet
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A szamlat vezeté pénzforgalmi szolgaltaté neve, cime
Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u.4.

Pénzforgalmi szamla szama: 10035003-00312583-00000000

Szakmai feliigyeletét a Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsagi Foéosztaly Szocialis és
Gyamiigyi Osztalya latja el.

Engedélyezett férohelyek

Székhely:

Bentlakéasos féréhely szama: 350 f6: ebbol 285 f6 pszichiatriai beteg €s 65 {6 szenvedélybeteg
részére.

Alapszolgaltatas: jelzorendszeres hazi segitségnyujtas.

Telephelyek:

Bentlakasos féréhely: 88 {6 fogyatékossaggal €16 személy és 32 6 idéskoru részére.
Alapszolgaltatas: nappali ellatas, tamogatd szolgaltatas, étkeztetés, hazi segitségnyudjtas —
fogyatékossaggal €16 személyek részére.

A koltségvetési szerv szocialis feladatokat ellatd koltségvetési szerv.

Képviseletére jogosult az intézmény igazgatdéja, valamint az altala megbizott személy.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,



— az intézmény dolgozodira,

— az intézmény gazdalkodasi feladatait ellat6 gazdasagi szervezetre,
— az intézményben miksdo szervekre, kbzosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevkre.

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

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabélyok, valamint az ezzel 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok, és szabalyzatok hatarozzak meg.

Iranyité szerv neve, székhelye:
Belligyminisztérium

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

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

Az alapitas idépontja:

Székhely: 1997. jilius 01.

Telephely: 1978. julius 01.

Az alapitas moédja: jogutdédos atalakulas
Kézvetlen jogelodje:

Székhely: Fiizesabonyi Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Otthona
Telephely: Andornaktalyai Fogyatékosok Otthona és Rehabilitaciés Intézete

3. Az ellitandd, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek.
A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

3. 1. A székhely miikodé szolgaltatasok

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakésos ellatasa
101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatés
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

Szakapolas szakma kdéd besorolas szerint:
7305 Szakapolas




A szakmai feladatok tartalmat a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szol6 1993. évi I11.
torvény (Szt.), valamint az 1/2000. SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtd
intézmények szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeir6l — szabalyozza, mely alapjan azon
kronikus pszichiatriai betegek apolasa, gondozasa torténik a székhelyen, akik az ellatas
igénybevételének idépontjaban nem veszélyeztetd allapotuak, akut gyogyintézeti kezelést nem
igényelnek és egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel
sem képesek, allandé intézményi gondoskodast igényelnek.

Feladata tovabba azoknak a szenvedélybetegeknek az apolasa, gondozasa, akik szomatikus és
mentalis allapotat stabilizalo, illetve javito kezelést igényelnek, 6nall6 életvitelre iddlegesen nem
képesek, de — a kiilén jogszabalyban meghatarozott — kdtelez6 intézményi gyogykezelésre nem
szorulnak.

A fejleszto foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka torvénykonyve
(tovabbiakban: Mt.) szerinti hatarozott ideji munkaviszonyban biztositjuk az intézményi
jogviszonyban all6 pszichiatriai-, és szenvedélybetegek részére.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznélatara képes id6skoru vagy
fogyatékossaggal €16 személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az oOnallo €letvitel
fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott szolgaltatas.

Szakapolast végez, melynek keretében biztositja az intézményi jogviszonnyal rendelkezdk
intézmény teriiletén torténd ellatasat.

Allamhaztartasi szakdgazat szerinti besorolasa

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakésos ellatasa

3. 2. Telephelyeken nytjtott szolgaltatasok

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besoroliasa

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek szdmara

101214 Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal €16k apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa
101216 Fogyatékossaggal élok rehabilitacids célu lakdotthoni ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

102023 Id6skortak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Szakapolds szakma kdd besorolas szerint:
7305 Szakéapolas

Szocialis étkeztetés azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodunk, akik azt 6nmaguk részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.



Hazi segitségnyujtas az igénybe vevd sajat lakokornyezetében biztositjuk az 6nalld életvitel
fenntartdsa érdekében.

Fogyatékossaggal €16 személyek nappali ellitasa a harmadik életéviiket betoltott,
onkiszolgéalasra részben képes vagy Onellatdsra nem képes, de feliigyeletre szoruld
fogyatékossaggal €16, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni
tartozkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére,
tovabbd igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

A rehabilitacios céla lakéotthonainkban azok a fogyatékossaggal él6 személyek helyezhet6k
el, akiknél az 6nallé életvitel megteremtésére van esély, a rehabilitaciojuk a csaladjukban nem
oldhaté meg.

A tamogatott lakhatas a fogyatékossaggal €16 igénybe vevd részére az életkoranak, egészségi
allapotanak és onellatasi képességének megfelelden, az ellatott 6nalld életvitelének fenntartésa,
illetve eldsegitése érdekében az Szt. 75.§ (1) szerint biztositja a szolgaltatast.

A lakhatasi szolgaltatast, esetvitelt, a kbzszolgaltatasokhoz és a tarsadalmi életben valo részvételt
segité mas szolgaltatasok igénybevételében vald segitségnytjtast 4 telephelyen biztosit. Tovabba
biztositja a komplex sziikségletfelmérés alapjan sziikséges és igényelt egyéb szolgaltatasi
elemeket (feliigyeletet, étkezést, gondozast, készségfejlesztést, tanacsadast, pedagdgiai
segitségnyujtast, gydgypedagdgiai segitségnyujtast, szallitast, a haztartasi, vagy haztartast potld
segitségnyujtast) a telephelyen miikodd szolgéltatd kozponton keresztiil (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatas, tAamogatd szolgéltatas) az alapszolgaltatasok altal, valamint a
szallitast és a felligyeletet személyi és targyi feltételek biztositasaval.

Fejleszté foglalkoztatast biztosit az intézményi jogviszonyban allé fogyatékossaggal él6
személyek szdmara.

Az idéskortak tartos bentlakasos ellatasa szolgaltatasait igénybe vevo részére a Szt. 67.§. (1)
bekezdésében meghatarozott teljes korii ellatast biztositja. A vonatkoz6 jogszabalyban
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igényld, a ra iranyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyeket lat el az
intézmény. Tovabba ellatja azokat a személyeket, akik a 18. életéviiket betoltsttek, de
fogyatékossaguk, betegségitk miatt Snmagukrol gondoskodni nem képesek €és meghatarozott
gondozasi sziikséglettel rendelkeznek.

Szakapolast végez, melynek keretében biztositja az intézményi jogviszonnyal rendelkezk
intézmény teriiletén torténd ellatasat.

A nagvtalvai telephelven fogyatékossaggal €16 személyek apolo-gondozd lakdotthona és
tamogat6 szolgaltatas muiikddik.

Az apolé-gondozé lakootthonban csaladbol vagy intézménybdél (intézménybdl torténd
elhelyezés esetén a feliilvizsgalat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel) a
fogyatékossag jellegétol és stlyossagatol fiiggetleniil helyezhet6 el fogyatékossaggal €16 személy.

A tamogaté szolgaltatas a fogyatékossaggal €16 személyek lakdkornyezetben torténd ellatasat,
elsésorban a lakason kiviili kdzszolgaltatasok elérését segiti, valamint életviteliik onallosaganak
megorzése mellett a lakdson specidlis segitséget nyujt.



Alaptevékenységi besorolas:
872000 Mentdlis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

Fo6 tevékenység TEAOR tipusa szerint: 8720 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa
Egyéb tevékenység TEAOR tipusa szerint: 8730 [ddsek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakésos
ellatasa

3. 3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Az intézmény o©nallé jogi személy. Onalléan mikodé koltségvetési szerv. Vezetbje az
igazgato/intézményvezetd. Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait k6zépirdnyitd szerven keresztiil, a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Heves Varmegyei
Gazdasagi Osztaly latja el (3300 Eger, Kossuth Lajos 1it 9.).

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

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosiag és az intézmény — az iranyité szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei k6zott kell alkalmazni.
A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10.§ el6irasait.

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

To6bb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil torténd biztositasaval, alap- és szakositott ellatas
keretében integralt formaban miikodik.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi koz6tti megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasandl elsédleges cél,
az intézmény magas szinvonalon torténé zavartalan és zokkendmentes mitkodtetése.

Az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezden eloirt feladatok, és
hatask6r6k megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapitd és az iranyito altal
eloirtakkal.

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

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



4. 1. Szervezeti felépités

Részlegek
— Szakmai
— Gazdasagi, lizemeltetési

Szervezeti egységek
— Pszichiatriai és szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatdsa
— Jelzdérendszeres hazi segitségnyjtas
— Szocidlis étkeztetés
— Haézi segitségnyujtas
— Nappali ellatas
— Iddsek otthona
— Téamogatott lakhatas
— Rehabilitacids céla lakéotthonok
~ Apolé-gondozé lakéotthon
— Téamogat6 szolgaltatas
— Fejlesztd foglalkoztatas
— Szakapolas

Csoportok

L. Pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatas szakmai részlegének csoportjai
— Apolasi-gondozési
— FEgészségligyi
— Mentélhigiénés
— Foglalkoztatasi

Gazdasagi és lizemeltetési részlegének csoportjai
— Pénziigyi
— Titkarsag - Munkaiigy
— Elelmezési
— Miszaki

— Higiénés

IL. Fogyatékossaggal él6 személyek ellatasanak, szakmai részlegének csoportjai
— Alapszolgaltatasi
— Témogatott lakhatési
— Apolési-gondozasi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi



Uzemeltetési részlegének csoportjai
— Miiszaki, kisegitd
— Elelmezési

4. 2. Szervezeti egységek feladata, szolgaltatdsai
4. 2. 1. Székhely - Pszichiatriai és Szenvedélybeteg ellitds

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

L Szakmai részleg
Feladatat kozvetleniil az igazgatohelyettes - vezetd apold irdnyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai: vezetd szakapold, osztalyvezetd apold, apold, gondozd, segitd
(végzettség nélkiili gondozd), gyogyszertari asszisztens, terapids munkatars, foglalkoztatds
szervez0, szocialis munkatars, valamint a fejlesztd foglalkoztatas keretén beliil segitd. Megbizasi
szerz&dés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett 1étszama: 1 6 vezetd apolo, 84 £6 apold (vezetd szakapoloval és osztalyvezetokkel
egylitt), gondozod, segitd, 2 6 szocialis munkatars, 5 f6 terapias munkatars (csoportvezetdvel
egyiitt), 2 f6 foglalkoztatas szervezd, 1 f6 orvos, 1 f6 gydgyszertari asszisztens, €s a fejlesztd
foglalkoztatas keretén beliil 5-4 f6 segit6.

Az intézmény engedélyezett szakmai létszamdn beliil, a munkdltato kiilondsen indokolt esetben, az
intézményben é16 lakok folyamatos elldatdsdnak biztositdsa érdekében alkalmaz végzettség nélkiili
munkatdrsat, aki a beosztott szakdolgozé (dpold, vagy gondozd) feliigyeletével, olyan segitdi
munkdt végez, mely végzettséget nem igényel.

1. Apolési-gondozasi csoport (ezen beliil szaképolas) — 6 pszichidtriai-, és 1 szenvedélybeteg
osztéaly

2. Egészségligyi csoport

3. Mentalhigiénés csoport

4. Foglalkoztatasi csoport

Az apolasi-gondozasi €s egészségligyi csoport a pszichiatriai és szenvedélybetegek részére
életkoruknak, egészségi allapotuknak megfeleld kornyezetet biztosit, valamint gondoskodik a
rendszeres orvosi feliigyeletiikr6l, szakorvosi ellatasukrédl, kérhdzi beutaldsukrdl, biztositja
apolasukat, gyogyszer ellatasukat és a gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését.

Az &polasi-gondozasi ¢és mentalhigiénés csoport elvégzi az ellatdsban részesiild személyekre
vonatkoz6 gondozasi, sziikség szerint apoldsi tervek elkészitését, melyben egyénre szabottan
meghatirozzak a fejlesztési feladatokat és azok megvaldsitasanak modszereit. Megszervezi
pszichés gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturdlis munkajellegli vagy terdpias
foglalkoztatasukat. A fejleszté foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka
torvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban biztositja az
intézmény.
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1.) Apoldsi — gondozdsi csoport
Feladatat kozvetlentiil az vezet6 szakapold iranyitasaval végzi.

45 - 55 16 elhelyezését szolgald szenvedélybeteg és pszichidtriai beteg osztilyok kozvetlen
iranyitasat az osztalyvezetd apolok latjak el.

Az osztalyokon vegyesen élnek 6nellatd, részben Snellato, illetve teljes ellatast igényl6 lakok. Az
ellatottak részére biztositanak allapotuknak megfeleld személyre szabott gondozast, sziikség
szerint szakapolast (lasd kés6bb).

Az 4apolasi-gondozasi csoport munkakorei: vezetd szakapold, osztdlyvezeté apold, apold,
gondozo és segitd (végzettség nélkiili gondozod).
Engedélyezett 1étszama: 84 6

2.) Egészségiigyi csoport
Feladatat kozvetleniil a vezetd szakapolo iranyitasaval végzi.

Az egészségligyi csoport az ellatottak egészségi allapotanak felmérését, rendszeres orvosi
ellendrzését végzi, valamint hozzasegiti a lakdt az egészségiigyi szakellatishoz. Biztositja
résziikre a gydgyszerekkel-, és gyogyaszati segédeszkdzokkel vald ellatast.

Az egészségligyi csoport tagjai: 1 f6 orvos (jelenleg megbizasi szerz6dés alapjan foglalkoztatott
orvos) és a gyogyszertari asszisztens.

3.) Mentdlhigiénés csoport
Feladatai:

— alakoék interperszonalis kapcsolatrendszerének a kialakitdsa és fenntartasa,

— kapcsolattartés a kiilonb6z6 szervezetekkel,

— egyhazi és tarsadalmi linnepek megszervezése és lebonyolitasa az intézményben,
— egyéni €s csoportos foglalkozdsok megszervezése és lebonyolitasa,

— gondozasi tervek elkészitése,

— fejlesztd és szinten tartd foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa,

— elhunyt laké temetésén képviseli az intézményt és a végtisztesség megadasaban
kézremukodik,

— elvégzi a sirok idénkénti gondozasat.
A mentalhigiénés csoport munkakérei: mentalhigiénés csoportvezetd, szocidlis munkatars,
terapids munkatars és foglalkoztatas szervezo.
Engedélyezett 1étszama: 1 f6 mentalhigiénés csoportvezetd (terapias munkatars), 2 f6 szocidlis
munkatdrs, 4 £6 terapids munkatars és 2 6 foglalkoztatas szervezo.

Feladatat kozvetleniil az igazgatohelyettes - vezetd apold irdnyitasaval végzi.
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4.) Foglalkoztatdsi csoport (Fejleszté foglalkoztatds)

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

A fejleszté foglalkoztatas torténhet:

o fejlesztési jogviszonyban vagy
¢ a Munka térvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban.

A fejlesztési jogviszonyban torténé foglalkoztatis célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel dsszefliggd készségeinek helyreallitasa, megbrzése és
fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszony rehabilitacios alkalmasséagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos
munka-rehabilitaciot javaslo szakvélemény, vagy a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a munka-
szakpszicholoégus vagy munka- és szervezet-szakpszichologus, valamint az intézmény vezet6je
egylittes javaslata alapjan akkor létesithet6, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint
az ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé6 munkavégzéshez sziikséges szintet.

A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy rehabilitdcids
alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rehabiliticiét javaslo
szakvélemény alapjan akkor 1étesithet6, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé munkavégzéshez sziikséges szintet.

A fejlesztési jogviszony Fejlesztési Szerz6déssel jon létre, amelyet az ellatott, illetve torvényes
képviseldje irasban kot a fejlesztd foglalkoztatast nyajtd szolgaltatd, intézmény vezetbjével.
Szerz8dés csak intézményi jogviszonyban 1év6 — bentlakasos, vagy nappali ellatasban részestild
—személlyel kothetd. A fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirasat a
fejlesztési szerz6dés tartalmazza.

Fejlesztési jogviszony esetén a foglalkoztatott foglalkoztatasi dijban részesiil, melynek Gsszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kételezo legkisebb drabér 30 %-andl.

A foglalkoztatds id6tartama nem haladhatja meg a napi 6, illetve a heti 30 orat. A foglalkoztatott
egyéni sziikségleteire vald tekintettel egyenldtlen munkaidé-beosztassal is foglalkoztathatd.

A fejlesztési jogviszonyban foglalkoztatott személyek munkéba allast megel6zéen altalanos
munka-tliz- és balesetvédelmi oktatisban vesznek részt. Az egyes munkateriiletekhez igazodé
specidlis oktatast munkateriiletenként kiilon-kiilon szervezi intézményiink.

Az Mt. szerinti hatirozott idejii munkaviszonyban torténé foglalkoztatas célja az 6nallo
munkaveégzést segitd képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, Gj munkafolyamatok
megismerése, 1j szakma elsajatitasa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerépiacon torténd
munkavégzésre.

Az Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban torténd fejlesztd foglalkoztatds az ellatasra
jogosult személy és az intézmény, illetve az intézménnyel megallapodast kotott szervezet
(tovabbiakban: kiils6 foglalkoztat6) kozott 1étrejott, hatarozott idejii munkaszerz6dés alapjan
torténik, melyre a Munka Torvénykonyvének eldirasai az iranyadok.

A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 8 6rat, illetve a heti 40 orat. Az ellatott —
a fiatal munkavallalé kivételével — havi munkaid6keretben, egyenlétlen napi munkaidd
beosztassal is foglalkoztathato.

A munkavallal6t rendkiviili és t6bbmiiszakos munkavégzésre, ligyeletre, készenlétre nem veszi
igénybe az intézmény.
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A munkaba allast megel6z6en 4altalanos munka-tliz- €s balesetvédelmi oktatasban vesznek részt a
foglalkoztatott személyek. Az egyes munkateriiletekhez igazodo specialis oktatast
munkateriiletenként kiilén-kiilon szervezi intézményiink.

A hatélyos miikodési engedélyek alapjan az egyidejtileg foglalkoztathaté személyek szdma:
e aszékhelyen 68 £6.

A fejleszté foglalkoztatas targyi feltételeit a munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek
minimalis szintjérdl sz616 3/2002.(11.8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelete alapjan biztositjuk.

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

A foglalkoztatas részletes szabalyait a Fejlesztoé Foglalkoztatas Szakmai Programja tartalmazza.
A székhelyen az engedélyezett dolgozodi létszam: 4 £0.
A fejlesztd foglalkoztatas munkakorei: segitd.

Munkdjukat kézvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzik.

II. Gazdasagi és lizemeltetési részleg
Feladatat kozvetleniil a gazdasagi koordinator iranyitasaval teljesiti.

Pénziigyi csoport

Titkarsag - Munkaiigy

Miiszaki csoport

Elelmezési csoport

Higiénés csoport

A higiénés csoport az iizemeltetés része, de feladatat a vezetd szakapold iranyitasaval teljesiti.

NS

Az intézmény gazdasagi szervezetét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag biztositja:

— a koltségvetési szerv koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkoddssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— a koltségvetési szerv miikodtetésével, Uzemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa korében a beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat,

— aszabalyszer(, térvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit,

— rendszeresen t4jékoztatja az Intézmény vezetdjét az eldiranyzatok felhasznaldsardl,
— nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat,

— vezeti a szamviteli /f6konyvi/ kényvelést,

— meghatarozza az analitikus nyilvantartasokat és azok formajat.
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1.) Pénziigyi csoport az intézmény keretein beliil miikod6 gazdasagi és szamviteli dolgozok altal
biztositott feladatok:

A mindenkori jogszabélyi el6irdsoknak, a fenntarté utasitisainak megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja és 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 munkaer6-gazdalkodéassal, a beszdmoldssal, a
kényveléssel, az elbirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos €s vezetdi
ellenérzési kotelezettséggel kapcesolatos feladatokat.

Tovabba feladatai kozé tartoznak:
— pénz- és értékkezelés,
— szigorl szamadasi nyomtatvanyok €s nyilvantartasok kezelése,
— téritési dij tigyek,
— hagyatéki tigyek
— pénziigyi-, és koltséginformaciok készitése,
— munkaerd-, és bérgazdalkodasi feladatok,
— analitikus nyilvantartadsok vezetése,
— kozremUkodnek a leltarozasi feladatok elvégzésében.

Feladatainak ellatasat a pénziigyi csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik.
A pénzligyi csoport engedélyezett 1étszama 8 £0.
Munkakérei: pénziigyi ligyintézd, szamviteli ligyintéz8, gazdasagi iigyintéz6 €s anyagkonyveld.

2.) Titkarsag — Munkaiigy

Feladata:
— amunkavallaldk felvétele, illetve jogviszonyuk megsziintetésével kapcsolatos ligyint€zes,
— folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstérral,
— figyelemmel kiséri és nyilvantartja a 1étszam adatokat,
— lgyvitel ellatasa (iktatas, sziikség szerint irattarazas),
— adatszolgaltatas, adatrogzités €s adminisztralas.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd utasitdsa szerint, a gazdasagi-koordinator szakmai
irdnyitasaval végzi.

Munkakoérei, engedélyezett Iétszdma: 1 f6 adminisztrator és 2 {6 huménerdgazdalkodasi
ligyintézo.

3.) Miiszaki csoport

Feladata:
— azépiiletek allagmegdvasa, karbantartasa,

— az intézményiizemeltetéssel, mikodéssel, a mliszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos
feladatok elvégzése,

— berendezések lizemképes allapotanak ellenérzése, folyamatos karbantartasa,
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— az lzemeltetéssel, miikodéssel, fejlesztéssel 6sszefiiggd igény felmérése,
— karbantartasi anyagok beszerzésére javaslattétel,
— engedélyezést kovetden beszerzés,

— lzemfenntartas,

— kazéanhazi iizemeltetés,

— biztositja a flités feliigyeletét,

— lizemzavar elharitasa,

— tlzvédelmi feladatok,

— gépjarmuvek lizemeltetése,

— szallitasi feladatok ellatasa

— portaszolgdlat biztositasa.

A gépkocsivezet6 elvégzi a dolgozdk és a lakd szallitasat a vezetd apolo, illetve a gazdasagi-
koordinétor utasitasa szerint. A gépjarmi szakszeril lizemeltetéséért felel6s.

A miiszaki csoport munkakorei: karbantartd, gépkocsivezetd és portéas.

Engedélyezett 1étszama: 2 {6 karbantarto, 2 £6 gépkocsivezetd és 4 {6 portas.
Feladatat kozvetleniil a gazdasagi-koordinator irdnyitasaval végzi.

4.) Elelmezési csoport

Az intézménynél az éves rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzat célszerli felhasznaldsa
mellett a takarékossag szem el6tt tartdsaval a mindségileg és mennyiségileg megfeleld (az egész
napos kozétkeztetési ellatdsra vonatkozd élelmiszer-nyersanyagok energia-, €s tdpanyag
tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositds, mind az ellatottak, mind a
munkavallalok részére.

Tovabbi feladatok:
— az intézmény lizemeltetésével dsszefliggd étkeztetés biztositasa,
— ¢étlaptervezés, di€tas étrend Osszedllitasa,
— beszerzés, nyilvantartas,
— anyersanyagok beszerzése, raktarozasa, adagolasa és tarolasa,
— ételkészités, elosztas, kiszolgalas,
— konyhaiizem HACCP rendszernek megfeleld tizemeltetése.

Az élelmezési csoport munkakorei: élelmezésvezet, élelmezési tigyintézd, raktaros, szakacs €s
konyhai kisegité.

Az élelmezési csoport engedélyezett Iétszama: 1 {6 élelmezésvezetd, 1 6 élelmezési ligyintézo, 1
{6 raktaros, 4 6 szakacs, 8 f6 konyhai kisegito.

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
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5.) Higiénés csoport
Kozvetlen irdnyitasat a higiénés csoportvezetd végzi.

Feladata:
— takaritasi és fert6tlenitési feladatok elvégzése,
— veszélyes hulladékok kezelése,
— amosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.

A higiénés csoport munkakérei: higiéniai csoportvezetd, mosodai dolgozd, takarito.
A csoport engedélyezett 1étszama: 3 f6 mosodai dolgozé (higiéniai csoportvezetdvel egyiitt), 10
{6 takarito.

4.2. 2. Telephelyek — Idoskoriiak és fogyatékossaggal €16 személyek ellatasa
Feladatat a telephelyvezet irdnyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai, munkakorei: telephelyvezetd, TL szakmai vezetd, koordinatorok,
gondozasi egységvezetd, terapids és szocidlis munkatéars, esetfelelds, asszisztens, fejlesztd
pedagogus, foglalkoztatds szervezd, apold, gondozo, segitd, valamint a fejlesztd foglalkoztatas
keretén beliil segité. Megbizasi szerz6dés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett szakmai l1étszama: 66 f0.
1.) Szocidlis étkeztetés

Telephely: 3399 Andornaktélya, II. Rakéczi Ferenc Ut 289.
Nyitva tartas/ Szolgéltatas id6tartama: folyamatos.

Sajat fenntartasban miikodo alapszolgéltatas, melyet a tAmogatott lakhatési szolgaltatasban €lok
a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:
— napi 3-szori étkezési lehetdség biztositasa sajat fozOkonyhankon keresztiil, melybol
minimum egy meleg étel,
— helyben fogyasztassal, kiszallitassal, vagy elvitel formajaban, igény esetén, orvosi
javaslatra diéta biztositasa,

— élelmiszer nyersanyagok energia- és tapanyagtartalmanak biztositésa a kozétkeztetésre
vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrdl sz616 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
alapjan.

A szolgdltatdsrdl részletesen a Tdmogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 1 {6 asszisztens munkakorben foglalkoztatott dolgozo.
Munkaéjat kézvetleniil az alapszolgaltatasi koordinator iranyitja.

2.) Hazi segitségnyujtas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakéczi Ferenc ut 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatas id6tartama: folyamatos.
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Sziikség szerint a hazi segitségnyjtas a nap 24 6rajaban igénybe vehetd a hét minden napjan.

30 f6 részére, sajat fenntartdsban mikodé alapszolgéltatds, melyet a tamogatott lakhatasi
szolgaltatasban €16k a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:
— Szocialis segités keretében: a lakokornyezeti higiénia megtartdsa, haztartasi
tevékenységek, vészhelyzetek kialakuldsanak megeldzése,

— Személyi gondozas keretében: a segitdé kapcsolat kialakitdsa, fenntartdsa, gondozas,
apolas.

Gondozds keretében az igénybe vevd bevonasaval tervezésen alapuld, célzott segitést nyujt
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne,
tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki timogatast, fejlesztést, amely eldsegiti a
koériilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a tarsadalmi statuszban valo
megtartasat, visszailleszkedését.

Haztartdsi vagy hdztartdst potlé segitségnyijids keretében segitést nyujt a mindennapi
életvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsiban, mindennapi ligyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgdlé lehetéségek €s eszkdzok
biztositasaban.

A szolgdltatdsrdl részletesen a Tamogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 20 f6 gondozd, apolé munkakérben foglalkoztatott dolgozo.

Szakmai iranyitéja az alapszolgaltatdsi koordinator, munkdjat koézvetleniil a lakhatasi €s
kozszolgaltatasi koordinator irdnyitja.

3.) Tamogaté szolgaltatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rékdczi Ferenc ut 289.

Nyitva tart4s / Szolgéltatas id6tartama: hétfotol - péntekig 7:00 6rat6l — 15:00 6rdig. A tamogatott
lakhatasban él6knek folyamatos.

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

Sajat fenntartdsban miik6dd alapszolgaltatas, melyet nem csak a tamogatott lakhatasban €16k
vehetnek igénybe, hanem a fent felsorolt telepiiléseken sajat otthonukban €16 fogyatékossaggal
é16 személyek is.

Feladata:
- személyi segités, szallito szolgaltatds és szallitdshoz kapcsolédd személyi segités
biztositasa,
- sajat lakokornyezetben torténd segitségnyjtas: gondozas, készségfejlesztés, tanacsadas,
feliigyelet, gyogypedagdgiai segitségnyujtas, haztartasi segitségnyujtas, esetkezelés,
- szallitas a lakédson kiviili kozszolgaltatasok eléréséhez, a tarsadalmi életben valé teljes
jogu részvételhez.

A szolgdltatdsrol részletesen a Tdmogaté Szolgdltatds Szakmai Programja rendelkezik.

18



Engedélyezett 1étszam: 9 f6 segitd, gondozd és terapias munkatars munkakérben foglalkoztatott
dolgoz6.

Szakmai irdnyitoja az alapszolgaltatasi koordinator, a segiték és gondozok munkajat kdzvetleniil
a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator irdnyitja.

4.) Nappali ellatas

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

Nyitva tartas/ szolgaltatas id6tartama: hétfét6l - péntekig 7:00 ératél — 15:00 o6rdig. A tamogatott
lakhatasban él6knek folyamatos.

50 f6 részére mikodo szolgaltatas, melyet nem csak a tdmogatott lakhatasban €él6k vehetnek
igénybe, hanem Heves megyében a sajat otthonukban €16 fogyatékossaggal é16 személyek is.

Feladata:

- kozosségi és szabadidGs programok szervezése, kozosségi fejlesztés,

- alapvetd higiénés sziikségletek kielégitése,

- felligyelet, gondozas, egészségiigyi ellatas,

- igény szerint étkezés biztositasa,

- tanacsadas, készségfejlesztés, haztartasi, illetve haztartdst potld segitségnyujtas,
pedagdgiai, gyogypedagdgiai segitségnyujtas, foglalkoztatas, személyre sz616 gondozasi-
¢és foglalkoztatasi tervek alapjan.

Az ellatasrdl részletesen a Nappali Elldtds Szakmai Programja rendelkezik.

Engedélyezett 1étszam: 8 £6 gondozé és terapids munkatars munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Szakmai irdnyitoja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozok munkajat kozvetleniil a lakhatasi
és kozszolgaltatasi koordinator irdnyitja.

5.) Tamogatott lakhatas

Telephely: 3399 Andornaktéalya, II. Rakéczi Ferenc ut 289.

Nyitva tartas/ szolgéaltatas idétartama: folyamatos

60 f6 részére biztosit szakositott ellatast 6t, 12 féréhelyes lakhatdsi szolgaltatast biztositd
ingatlanon:

Nagytélya, Béke utca 12.

Maklar, Kertész utca 15/1.

Maklar, Kertész utca 15/4.

Maklar, Kerecsendi ut 12.

Maklar, Kolesey Ferenc ut 3.

Feladata:
— lakhatés biztositasa,
— esetvitel, esetmenedzselés az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében,

— segitségnyujtas kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd
szolgaltatasok elérésében,

— A tadmogatott lakhatast igénybe vevék komplex sziikségletfelmérése szerinti szolgaltatasi
elemek (feliigyeletet, étkezést, gondozdst, készségfejlesztést, tandcsaddst, pedagogiai
segitségnyujtdst, gyogypedagogiai segitségnyvjtdst, szdllitast, a hdztartdsi, vagy
hdztartdst potlo segitségnyijtdst) biztositaséara, sajat fenntartasban

- szocialis étkeztetés

19



- hazi segitségnyujtas — 30 6 részére
- nappali ellatds — 30 6 részére,
— sziikség szerinti egészségligyi ellatas, szabadidds programok, foglalkoztatds szervezése,
egyéni szolgaltatasi- és foglalkoztatasi terv alapjan.

Az ellatdsrdl részletesen a Tamogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 5 6 esetfelelds munkakorben foglalkoztatott dolgozd.
Munkajukat a tamogatott lakhatds szakmai vezetdje iranyitja.

6.) Idéskoriak tartos bentlakasos ellatasa

Telephely: 3399 Andornaktélya, II. Rakdczi Ferenc ut 289.
Nyitva tartas/ szolgaltatas id6tartama: folyamatos
32 férdhellyel miik6d6, apolast-gondozast nyujtd szervezeti egység.

Feladata:

— teljes korii ellatas, élelmezés, ruhazat, textilia biztositasa,

— egészségiigyi ellatdas 4apolas, gondozas, orvosi, szakorvosi ellatds, gyogyszer €s
gyogyaszati segédeszkoz biztositasaval,

— mentalhigiénés ellatds, aktivitast segit6 fizikai-, szellemi-, szérakoztaté- és kulturalis
tevékenységek biztositasaval,

— szocioterapids foglalkozdsok szervezése terapids- és képességfejleszté foglalkozdsok
biztositasaval,

— szabadidgs, kulturalis és k6zosségi programok biztositasa.

A szolgdltatdsrdl részletesen az Id@skorvak Tartés Bentlakdsos Elldtdsa Szakmai Programja
rendelkezik.

Engedélyezett 1étszam: 1 6 gondozdsi egységvezetd, 8 f6 apold, gondozd, 1 & szocidlis
munkatérs, 1 f6 foglalkoztatas szervezd munkaksrokben foglalkoztatott dolgozo.

Az apolok, gondozdk munkajat kozvetleniil a gondozasi egységvezetd irdnyitja. A szocialis
munkatars és a foglalkoztatids szervezd a mentalhigiénés csoport tagja, melynek szakmai
irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordinator.

7.) Rehabilitacios céli lakéotthonok

Kokény Lakéotthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Mezokovesdi at 9.

Nyitva tartas: folyamatos.

8 féréhellyel mikodo, rehabilitacios céla lakootthoni ellatas biztositd egyseég.

Vadsz616 Lakootthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Arany Jénos ut 18.

Nyitva tartas: folyamatos

10 féréhellyel miik6do, rehabilitacids célu lakdotthoni ellatast nytjto egyseég.
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Feladata:
— étkeztetés biztositasa - igény esetén,
— egészségligyi, dpolasi, gondozasi szolgaltatasok biztositdsa ideiglenesen,
— munkajellegii foglalkoztatds megszervezése,
— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas,
— egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgdltatas biztositasa,
— tamogatd szolgaltatas igénybevételének biztositasa,
— szabadidgs tevékenységek szervezése,
— alako életkoriilményeivel kapesolatos problémak megoldasaban valo segitségnyujtas,
— alako 6nallo életvezetési képességének kialakitasa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az ellatdsrdl részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 3 {6 gondozd.
Munk3jukat kozvetleniil a gondozasi egységvezetd iranyitja.

8.) Apolé-gondozé lakootthon

Babér Lakootthon Nagytalya

3398 Nagytalya, Petdfi Sandor ut 18.

Nyitva tartas: folyamatos

10 férdhellyel miik6do, apolo-gondozd lakodotthoni ellatast nyjto egység.

Feladata:
— teljes korii ellatas, folyamatos apolés, gondozas felligyelet biztositasa,
— egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgaltatas,
— szabadid@s programok, foglalkoztatasba integralds,
— mentalis ellatas biztositasa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldtdsrdl részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 1 6 fejleszté pedagogus, 4 f6 gondozd és segité munkakorben
foglalkoztatott dolgozd.

A gondozo és segité munkajat kozvetleniil a gondozasi egységvezetd iranyitja.

A fejlesztd pedagdgus a mentalhigiénés csoport tagja, a csoport szakmai irdnyitéja az
alapszolgaltatdsi koordinator.

9.) Fejleszt6 foglalkoztatas

Telephely: 3399 Andornaktélya, II. Rékdczi Ferenc ut 289.
Foglalkoztathatok szama: 90 f6 (részletesen lasd székhelynél leirtaknal).

A telephelven végezhets tevékenységek:

— varrodai kiegészit6 tevékenységek,
— gombatermesztési munkak,
— parkgondozas,
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— intézményen beliili kisegité munkdk: konyhai, mosokonyhai, raktarosi, takaritéi, udvari,
portas és karbantart6 kisegité munkak.
Feladata: munkaképesség helyreallitisa, fejlesztése, az 6ndlldé munkavégzés elérése egyéni
foglalkoztatasi terv alapjan.

A foglalkoztatds részletes szabdlyait a Fejlesztd Foglalkoztatds Szakmai Programja tartalmazza.
Engedélyezett 1étszam: 4 f6 segitdé munkakorben foglalkoztatott doigoz6.
Munk4jukat kézvetleniil a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval végzik.

10.) Szakapolas

Szakapolasi engedély lehetséget teremt (a telephelyen és a székhelyen is) ellatni az intézményi
jogviszonnyal rendelkezé szakapolasra szorulokat. Célok kozott szerepel az igénybe vevok teljes
kori ellatasa

— amentalis allapot javitasa,

— afizikai segitségnyujtas, gondozas

— az apolas,

— alelki gondozas,
tovabba az alabbi tevékenységek végzése:

— kiszéradas esetén, folyadékpotld infizid adasa, periférids vénakaniil behelyezése €s
ellatasa

— nasogasztrikus szonda levezetése, szondataplalas nasogasztrikus szondan, PEG-en, PEJ-
en keresztiil

— gégekaniil tisztitasa, betét cseréje
— kiszaradas esetén, folyadékpotléd infuzié adésa, intravénas elektrolit potlashoz kapcsolddo
szakapoloi feladatok

— betegség miatt atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyredllitashoz, fejlesztéshez vagy potlasahoz kapcsolodod szakapolasi feladatok

— mitéti teriiletek ellatasa, drainek kezelésének szakapolasi feladatai
— sztomaellatas mitétek utan, sebkezelés, decubitus ellatas

— nbbetegek 4llandd katéterének cseréje, gondozéasa, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodo szakapoloi feladatok

— tartds fajdalomcesillapitas szakapolasi feladatai

— haldokl6 beteg szakapolasa

— EKG készités orvosi utasitsra

— gybgyszeradagolo pumpa mitkddtetése

— oxygén terapia, és barmilyen szakapolasi tevékenység.

I Szakmai részleg

Csoportok:
Alapszolgaltatasi csoport

Tamogatott lakhatdsi csoport

Apolasi-gondozasi csoport (ezen beliil szaképolas)
Mentalhigiénés csoport

Foglalkoztatési csoport

bl il
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1.) Alapszolgdltatdsi csoport

Feladata:

— A tamogatott lakhatasban él6knek az egyéni szolgéltatasi tervben foglaltak alapjan
biztositja a napi haromszori étkezés igénybe vételének lehetdségét. Az esetfeleldsokkel
egyeztetve gondoskodik az élelem megrendelésérdl, figyelemmel kiséri a diéta igényeket,
nyilvantartja a napi ételadagok igénybevételét, koordinélja az ellatmanyok kiszallitasat,
naprakészen vezeti a kapcsolodé nyilvantartisokat.

— A tamogatott lakhatasban é10knek az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan hazi
segitségnyujtas keretében biztositja a szocialis segitést, valamint a személyi gondozast.
Ko6zremiikodik a lakokornyezet rendbetételében, segitséget nyGjt a haztartasban,
személyre szabott gondozast, mentalhigiénés tamogatast, sziikség szerint dpolast biztosit.
Segitséget nyujt vészhelyzetek elharitdsaban, segit6 kapcsolat fenntartasaban. Eldsegiti a
kortilményekhez képest legjobb életminGség elérését, a tarsadalmi statusz megtartasat.
Naprakészen vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat. Szorosan egyiittmtikédik az
esetfeleldsokkel, valamint a lakhatési és kdzszolgaltatasi koordinatorral.

— A tamogatott lakhatasban éloknek és ,kiils6” igénybe vevOknek tamogaté szolgaltatas
keretében biztositja a személyi segitést, szallitast és szallitdshoz kapcsolodd személyi
segitést (kiséretet). Kozremlikodik az alapvetd sziikségletek kielégitésében, sziikség
esetén, ill. az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan feliigyeltet biztosit, szallitas
szervezésével segiti a kozszolgaltatasokhoz vald hozzajutast, krizisintervenciot végez,
mentalis tAmogatast biztosit, konnyen érthetd formaban informacidt nydjt. Naprakészen
vezeti a kapcsolddé dokumentacidt. Szorosan egyiittmiikédik az esetfeleldsokkel,
valamint a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinatorral.

— A tamogatott lakhatasban él6knek és ,kiils6” igénybe vevéknek nappali ellatas keretében
biztositja a szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelel napi életritmust biztosito
szolgaltatast. Sziikség esetén, ill. az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan
feliigyeletet, gondozast, készségfejlesztést biztosit, szabadidés programokat szervez,
segitséget nyujt hivatalos tgyek intézésében. Naprakészen vezeti a kapcsolddod
dokumentéciét. Szorosan egyiittmiikodik az esetfelelésokkel, valamint lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Az alapszolgaltatasi csoport engedélyezett 1étszama: 38 fo.

Munkakdrei: 1 f6 asszisztens (étkeztetés), 20 f6 gondozd, apol6 (hazi segitségnyijtas), 9 {6
gondozd, segitd és terapids munkatars (tamogatd szolgalat), 8 f6 terapias munkatars és gondozd
(nappali ellatas).

Feladatat az alapszolgaltatasi koordinator szakmai iranyitasaval végzi. Az apoldk, gondozok és
segitok munkajat kozvetleniil a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitja.

2.) Tamogatott lakhatdsi csoport

Feladata:

— Lakhatasi szolgéltatds biztositdsa mellett az ellatott ©nallo életvitelének fenntartdsa
érdekében a mentalhigiénés ¢és szocialis munka korébe tartozd tdmogatd technikak
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alkalmazasaval esetvitelt biztosit.

— A kozszolgéaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segité mas szolgaltatasok
igénybevételében nyujt segitséget.

—  Kozremiikodik a komplex sziikségletfelmérésben.

— A komplex sziikségletfelmérés alapjan szervezi az alapszolgaltatdsokon keresztil torténd
egy€b szolgaltatasi elemek igénybevételét.

— Elkésziti az egyéni szolgaltatési tervet.

— Koordindlja a hazban segit6i munkat végz6 alapszolgéltatasi csoport napi munkajat,
kialakitja az életviteli timogatas kereteit egyénre szabott modon.

— Természetes és professzionalis tamogatdi haldézatot miiksdtet az 6nallé életvitel érdekében.

— Konnyen értheté kommunikacids nyelvet hasznalva nyujt tajékoztatast.

— Segiti a laké foglakoztatasba integralasat, benntartasat, ill. kiils¢ foglalkoztatasi formaba
vald tovabblépését.

— Szabadidés és kozosségi programokat szervez.

— Figyelemmel koveti a laké egészségi allapotat, valtozas esetén jelzést kiild kdzvetlen
felettesének.

— Naprakészen vezeti az adminisztraciot.
— Terepintézményi feladatokat lat el.
— Szorosan egylittm{ikddik a tobbi csoporttal.

A tamogatott lakhatdsi csoport engedélyezett létszama: 5 f6 esetfelelds munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

Feladatat a TL- szakmai vezetd irdnyitdsaval végzi, tovabba szorosan egylittmiikodik a lakhatési
¢s kozszolgaltatasi koordinatorral.

3.) A'poldsi-gondozdsi csoport

Feladata:

— A szakellatasban, valamint az alapszolgaltatisban 1év8 fogyatékossaggal €16 és idds
ellatott  egészségi  allapotdnak  felmérése, figyelemmel  kisérése,  4poldsi
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dokumentaciojanak vezetése, szakellatashoz, és korhazi kezeléshez valdé hozzajutas
biztositasa, szlirések szervezése.

— Allapotuknak megfeleld személyre szabott gondozas, apolas, sziikség szerint szakapolés
biztositasa, kontrollok nyomon kévetése, vizsgélatok szervezése.

— Tanacsadas, egészségligyi felvilagositas végzése.
— Orvosokkal, szakorvosokkal, egészségiigyi intézményekkel valé szoros kapcsolattartas.
— Ko6zremiikodik a gondozasi-, fejlesztési- €s egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

— Egészségiigyi ellatds keretében a lakok gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozzel valo
ellatdsanak biztositasa.

— Szorosan egyiittm{ikodik a tobbi csoporttal
— Terepintézményi feladatokat 14t el.

Az apolasi-gondozasi csoport engedélyezett 1étszama: 16 £0.

Munkakoérei: 1 f6 gondozasi egységvezetd, 8 fo apold, gondozd (idéskortak tartds bentlakdsos
ellatasa) 7 £6 apold, gondozb, segitd (lakootthonok).

Feladatat kozvetlentiil a gondozasi egységvezetd iranyitasaval teljesiti.
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4.) Mentdlhigiénés csoport

Feladata:
— A lakok intra — és interperszonéalis kapcsolatrendszerének kialakitasa és fenntartasa,
— Kapcsolat tartasa kiilonbozo szervezetekkel,
— Egyhazi és tarsadalmi tinnepek szervezése, lebonyolitasa,
— Egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, lebonyolitdsa,
— Fejlesztési tervek elkészitése,
— Szabadidds €s kulturalis programok szervezése,
— Mentalhigiénés ellatas személyre szabott formaban,
— Szocioterdpia korében munkaterdpia, képességfejleszt6- és képzési célu foglalkozasok,
— Fejleszto és szinten tarté foglalkozéasok szervezése,
— Hitélet gyakorldsanak segitése,
— Eletviteli timogatas, tigyintézésben valé segitségnynijtas,
— Krizisintervencio,
— El6-és utdégondozas.
— Terepintézményi feladatok ellatasa.
— Szorosan egyiittmikddik a tobbi csoporttal.

A mentalhigiénés csoport engedélyezett 1étszama: 3 f6.
Munkakérei: 1 £6 fejleszté pedagdgus, 1 £6 szocidlis munkatars,1 f6 foglalkoztatds szervezd.
Feladatat az alapszolgéltatasi koordinator iranyitasdval teljesiti.

5.) Foglalkoztatdsi csoport

Feladata:
— munkafolyamatok betanitdsa, a napi munkamenet iranyitasa,
— munka — és balesetvédelmi szempontok szigort betartasa,
— alapanyag sziikséglet jelzése,
— megrendelések teljesitése,
— értékesitésben valo kézremuiikodés,
— dokumentalas,
— szoros egyiittm{ikodés a t6bbi csoporttal.

A fejleszt6 foglalkoztatas engedélyezett 1étszama 4 £6.
Munkakore: segito.

Feladatat a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval teljesiti.

II. Uzemeltetési részleg

A mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak és a gazdasagi koordinator utasitasdnak megfelelen
végzi tevékenységét. Munkajanak szakmai irdnyitéja és feliigyeldje a székhely gazdasagi
koordinatora. Feladatat az lizemeltetési koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
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Feladatai:

— kialakitja és folyamatosan ellatja a telephelyek vagyon nyilvantartasi rendszerét,
— lizemeltetéssel, mitkodéssel, fejlesztéssel dsszefiiggd igény felmérése,

— egyéb nyilvantartas,

— lugyvitel ellatasa (iktatas, sziikkség szerint irattarazas),

— adatszolgaltatas,

— raktarkezelés,

— leltarozas, selejtezés,

— adminisztralés, irattarolas.

Munkakoérei: 1 f6 tizemeltetési koordinator, 1 f6 anyagkényvelé-raktaros és 1 £6 adminisztrator.
Csoportjai:

1. Elelmezési csoport
2. Miuszaki, kisegitd csoport

1.) Elelmezési csoport

A célszerli felhaszndlds mellett a takarékossdg szem el6tt tartdsdval, a mindségileg és
mennyiségileg megfelelé (az egész napos kozétkeztetési ellatdsra vonatkozo €lelmiszer-
nyersanyagok energia-, és tapanyag tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositas,
mind az ellatottak, mind a munkavallalok részére.

Tovdbbi feladatok:
— azintézmény lizemeltetésével Osszefliggd étkeztetés biztositasa,

— nyilvantartas,

— anyersanyagok raktarozasa, adagolasa és tarolasa,

— ételkészités, elosztas, kiszolgalas,

~ konyhaiizem HACCP rendszernek megfelel iizemeltetése.

Az élelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 6 6.
Munkakérei: 2 6 szakacs, 4 £6 konyhai kisegit6.

Feladatat a székhely élelmezésvezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi. Napi feladataikat az
tizemeltetési koordinator koordinalja.

2.) Miiszaki, kisegité csoport

Feladata:

— az intézménylizemeltetéssel, mlikddéssel, a mlszaki és gondnoki teendokkel kapcsolatos
feladatok elvégzése

— az épiiletek, berendezések lizemképes allapotanak folyamatos karbantartasa,
— az lizemeltetéssel, mikodéssel, fejlesztéssel osszefliggd igény felmérése,
— karbantartasi anyagok beszerzésére javaslat tétel,
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— gépjarmi lizemeltetés,

— széallitas,

— kornyezeti higiéné biztositasa,
— takaritas,

— mosas.

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozdk és a lakd szallitasat az lizemeltetési koordinator felé leadott
igények szerint. A gépjarmi szakszer( tizemeltetéséért felelos.

A mosoda feladata a mosoda iizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.
A miszaki, kisegitd csoport engedélyezett 1étszama: 6 £6
Munkakérei: 2 £6 karbantarto, 1 f6 gépkocsivezetd, 1 £6 mosodai dolgozd, és 2 16 takarito.

Feladatat az iizemeltetési koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

5. Vezetok kinevezése, megbizasi, valasztisi rendje, ligykore

5. 1. Székhely

5.1. 1. Igazgaté (intézményvezetd) feladat-, és hataskore
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgat6jat nyilvdnos palyazat alapjan, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Foigazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000.
(XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljaras meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valo
felfiiggesztést, a magasabb vezet6i megbizds visszavonasat — a Szocidlis €s Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Foigazgatoja gyakorolja.

Feladatkore:

Egyszemélyi felel6sséggel tartozik az intézményben végzett szakmai munkéért. Betartja az
intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkamegosztas ¢€s
felel8sségvallalas rendjét, melyet az intézmény és az SZGYF kozott 1étrejott Gazdalkodast érintd

feladatmegosztasrdl szo616 megallapodds tartalmaz.

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

Ellatja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.
Kivizsgalja a hozza érkez6 panaszokat és kozérdekii bejelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését, értékeli a miikodés mutatoit.
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Az igazgaté elkésziti és jovahagyasra beterjeszti az intézmény alapdokumentumait (a szervezeti
és miikodési szabalyzatot, a hazirendet, szakmai programot), valamint mindazon szabalyzatokat,
amelyek a jogszerti miikodéshez elengedhetetlenek (intézményi koltségvetés, fejlesztési €s
rekonstrukcios tervet, éves intézményi munkaterv, képzési és tovabbképzési tervek).

Feltigyeli az intézmény gazdéalkodasat.

Ellenérzi az 6nalléan mitkodd koltségvetési szerv éves koltségvetésében rendelkezésre bocsatott
pénzeszkdzok rendeltetésszerli felhasznalasat.

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

Egyiittmiikédik az érdekképviseleti szervekkel és tdmogatja azok munkéajanak eredményességét.

Mindazon jogok megilletik, amelyeket a kozalkalmazotti jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL
torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (X1I. 26.) Kormanyrendelet eldir €s lehetdve
tesz.

Kételes a részére meghatarozott hataskorokben és jogkdrskben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

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

Részt vesz a varmegye szolgéltatastervezési koncepcitjanak elkészitésében — figyelemmel kiséri
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. I1I. térvényben foglaltakra — az altala
ny(jtott szocialis szolgaltatasok vonatkozasaban.

LI r

feltilvizsgalatat.

Az intézményvezetd kotelessége a torvényesség betartasa, munkakorének ellatdsahoz sziikséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazésa, végrehajtdsa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén feladatait - a munkaltatdi jogkor kivételével - az
igazgatohelyettes latja el.

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésag Heves Varmegyei Kirendeltségével, a Heves Varmegyei Korményhivatallal, az
4gazati minisztériummal, a civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét az allami szervek, hatésagok, intézmények egyéb természetes
és jogi személyek elott.

A munkakor elldtdsdhoz biztositott hatdskorok:
— javaslattétel
— véleményezés
— dontésre elokészités
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— dontés
— végrehajtas

5. 1. 2. Igazgatohelyettes/ vezeté apolo feladat-, és hataskore

Az vezetd apoldt nyilvanos palyazat alapjan, az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év
hatérozott id6tartamra, a kdzalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. térvény, valamint
a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a
munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi
biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a magasabb vezetdi megbizas visszavonasat
— az igazgat6 gyakorolja.

Munkéjanak k6zvetlen szakmai iranyitdja és feliigyel6je az igazgato.

Segiti az intézmény igazgatdjat a szakmai teriiletek mitk6désének iranyitdsaban, rendszeres
ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, a telephelyek munkajat, sziikség szerint technikai,
szervezési, humanerdforrast érinté modositasi javaslatokat tesz.
Kozremtkodik az igazgatdval a szervezeti egységek és vezetoik teljesitményének értékelésében.

Kozvetleniil iranyitja, és ellenérzi a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast, a mentlhigiénés €s a
foglalkoztatasi csoport munkajat, valamint szorosan kéveti, és szakmai irdnymutatast nyGjt az
apolasi-gondozasi, egészségligyi €s higiénés csoport részére.

A szinvonalas szakmai munka biztositasa, az ellatottak apolasa, gondozéasa érdekében koteles napi
kapcsolatot tartani az igazgatoval, a mentalhigiénés csoportvezetével, a gazdasagi koordindtorral,
az élelmezésvezetdvel, a vezetd szakapoloval, a higiénés csoportvezetdvel, a gyogyszertari
asszisztenssel és a telephelyvezetdvel.

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

Biztositja, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a szakmai részleg munkajat, valamint a jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelését.

Ko6zvetlentil iranyitja a székhelyen miik6dé jelzérendszeres hazi segitségnyujtast, a szakmai
programban eldirtak szerint. Tovabba elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Az elvégzett feladatokrol (riasztasokrol) rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az igazgaté utasitasa alapjan a pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatasban beérkezd panaszok
kivizsgalasaban segitséget nyujt, jegyz6konyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd

utasitasa szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Barmilyen hidnyossagot tapasztal az intézmény barmely teriiletén, azt azonnal jelzi az
intézményvezet6 felé, tovabba javaslatot tesz annak javitasara, megoldasara.
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Felel6s az etikai-erkélcsi normdk érvényesiiléséért, a dolgozdék magatartasi szabdlyainak
betartasaért, a munkafegyelmi helyzetért, a hazirendben, az intézményi szabalyzatokban, az
igazgatdi utasitdsban foglaltak munkateriiletére vonatkozé kvetelmények megtartasaért.

Gondoskodik a pszichitriai és szenvedélybeteg varakozok jogszabaly 4ltal eloirt
dokumentécidinak beszerzésérdl és a jogszerli nyilvantartasba vételérél, az elégondozisinak
elvégzésérol.

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

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat és kezdeményezi a palyazatokon valo
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény mukodését elésegitd palyazatok megirdsaban, az
elnyert palyazatok megvalositidsaban.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények adgazati azonosit6jarol
és orszagos nyilvantartdsarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan — a szocialis
munkatédrs tartds tdvolléte esetén — napi rendszerességgel teljesiti a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds és Szolgaltatast Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben torténd jelentési
kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités, és az esetleges
adatmddositas vagy adattorlés.

Az igazgatohelyettes kotelessége a torvényesség betartdsa, munkakorének ellatasdhoz sziikséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Gondoskodik a hataskorében utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasardl. Intézkedik az
észlelt hidnyossagok megsziintetésér6l. Ellendrzi a szakdolgozok beosztasanak jogszerliséget.

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

Figyelemmel kiséri a dolgozok részére a tovabbképzési lehetdségeket €s megszervezi a képzésen
torténd részvételiiket.

Felels a szakmai értekezletek Osszehivasaért, megtartasaért. A szakmai munkdjaban irdnyado
szabélyzatok, programok, szakmai tervek, beszamolok elkészitéséért.

Evente szamszerl és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben €16 ellatottakrol és az
altala iranyitott csoportok munkajarol.

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

Ellen6rzi a dolgozok munkavédelmi-, és tlizvédelmi- oktatdsdnak megtorténtét &s

sy

dokumentacidjat.

Ellatja a munkavédelmi megbizottal kozdsen a munkavallalok vonatkozasaban az operativ
munkavédelmi feladatokat.
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Gondoskodik az emberi és allampolgari jogok érvényestilésérol, az egyén autonémidjat elfogado,
integracidjat minden eszk6zzel segitdé humanizalt kornyezet kialakitasarol és a feltételek
biztositottsaga fliggvényében a kialakitott rendszerek miksdtetésérol.

Felelds a székhelyen miikod6 foglalkoztatds iranyitasaért, ellenérzéséért. A fejlesztd
foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozasaban megteszi a sziikséges intézkedéseket,
adatot szolgaltat, segiti az ellen6rzések hatékonysagat.

A székhelyre vonatkozoan éves szakmai munkaterveket készit.

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

Teljesiti beszamolasi, jelentési kotelezettségeit az igazgaté felé.

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

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a koériilmények
ismeretében.

Felelds a rendkiviili események haladéktalan szdbeli és irdsbeli jelentéséért. Rendkiviili esemény
bekovetkeztekor az SZGYF hatélyos szabalyzata alapjéan jar el.

Betartja és betartattja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdjanak utasitasait.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben és egyéb intézményi szabdalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- ¢s tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi megbizottat kzvetlentil iranyitja.

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

Felel6s az intézmény szamviteli-tigyviteli el6irasok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-és
vagyonvédelem biztonsdganak megteremtéséért, a szakmai, valamint az {izemeltetési
hatékonysaga, szinvonaldnak javitdsa érdekében bels ellendrzéseket végez és rendel el, melynek
megallapitasai alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Evente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet, Osszdolgozdi
munkaértekezlet, valamint lako-és gondnok értekezlet 6sszehivasat.

Koteles a részére meghatarozott hataskorokben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasahoz
szlikséges intézkedéseket.

Tartos tavolléte esetén a vezetd szakdpolo helyettesiti.

Az igazgato tavolléte esetén altalanos feladatait - a munkaltatoi jogkor kivételével - ellatja.
Dontés esetén szorosan kdzremiikodik a telephelyvezetdvel.

31



Kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Az igazgatéhelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

A munkakor elldtiasahoz biztositott hatdskorok:
— javaslattétel
—  véleményezés
— dontésre eldkészités, dontés
— végrehajtas

5. 1. 3. Telephelyvezeto/ feladat-, és hataskore

Az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, a kozalkalmazottak
jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIIL térvény, valamint a végrehajtdsira kiadott 257/2000.
(X11.26.) Korményrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljrds meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabaséat és az allasbol valo
felfiiggesztést, a vezetsi megbizas visszavondsat — az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Munk3janak kozvetlen szakmai iranyitoja és feliigyel6je az igazgato.

Feladatkore:
Munkajat a telephelyen teljesiti.

Biztositja, iranyitja, feligyeli és ellenérzi a telephelyen folyé szakmai munka (részleg)
jogszabalyi eléirdsoknak valé megfelelését. Felelés a telephelyen az iizemeltetési csoport
munkafegyelmének megteremtéséért.

A telephelyeken gondoskodik az elvégzendd feladatok elosztasarol. Intézkedik az ¢észlelt
hianyossagok megsziintetésérol. Az igazgatd és a gazdasagi koordinator részére jelzi a telephely
dolgozoinak munka- és védéruha, ellatottainak a textilia-, gyogyszer, gyogydszati segédeszkoz és
egyéb anyagok (tisztalkodo és tisztitoszerek stb.) sziikkségessegét.

Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok munkakéri lefrasat, melyeket az igazgatoval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kifrasokat és kezdeményezi a palyazatokon vald
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény miilkodését eldsegitd palydzatok megirdsaban, az
elnyert palyazatok megvalositdsaban.

Az igazgaté tavolléte esetén az igazgatOhelyettes utasitdsa alapjan intézkedik a telephely
folyamatos miikddése érdekében.

Koteles a részére meghatérozott hataskorokben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Feliilvizsgalja az asszisztens altal el8készitett téritési dijak megallapitasarol késziilt értesitéseket.
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojarol
és orszagos nyilvantartasarél szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan — a terapias

munkatérs altal napi rendszerességgel megtett — a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas és
Szolgaltatast Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettséget ellen6rzi.
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Kotelessége a  torvényesség betartdsa, munkakorének ellataséhoz sziikséges torvényi
rendelkezések és egyéb jogszabélyok alkalmazéasa, végrehajtdsa, és a valtozasok figyelemmel
kisérése.

Felel6s az intézmény szamviteli-tigyviteli el8irdsok betartasaért, a tulajdon- és vagyonvédelem
biztonsagénak megteremtéséért, a telephelyek szakmai, valamint az {izemeltetési hatékonységa,
szinvonalanak javitdsa érdekében kialakitja a bels6 kontrollrendszert, valamint belsd
ellenérzéseket végez és rendel el, melynek megallapitasai alapjdn megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

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

crer

¢s a feltételek biztositottsaga fiiggvényében a kialakitott rendszerek miilkodtetésérsl.
Rugalmasséagot és atjarhatosagot biztosit az egyes szolgaltatasi formak kozott.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban, a Kdzalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hézirendben és egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartdsat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- és tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi és tiizvédelmi megbizottat kdzvetleniil
irényitja.

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

Az igazgaté utasitasa alapjan, a fogyatékossdggal é16 személyek ellatdsat érintd, beérkezd
panaszok kivizsgalasa érdekében jegyzOkonyvet vesz fel az érintettel. Javaslatot tesz az
intézményvezet6 felé, és utasitasa szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felelds a telephelyen mlik6d6 foglalkoztatas iranyitasaért, ellenérzéséért.
A fejlesztd foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozasaban megteszi a sziikséges
intézkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellen6rzések hatékonysagat.

Ertékeli a fogyatekossaggal €16 személyek alap és szakositott ellatasat, valamint a telephelyen
mikodd fejlesztd foglalkoztatas miikodési mutat6it, indokolt esetben megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

E feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddést €s munkamegosztast.
Indokolt esetben valtoztatasokat rendel el, az elOkészités munkafizisdban kikéri vezetd
beosztottjai, valamint a kdzalkalmazotti tanacs véleményét.

Ellatja, illetve ellattatja a telephelyek szakmai iranyitasat, a mulkodést érintd egyéb
jogszabdlyokban, tovabba az arra illetékes felettes szervek 4ltal meghatarozott feladatokat.

Segiti, tdmogatja a fogyatékossaggal €16 személyek sport, valamint kulturalis foglalkoztatasa
terén folyd munkat, részt vallal a korszeri gondozdsi moddszerek kidolgozasabol, a
fogyatékossaggal €16 személyek érdekeit szem el6tt tartva, erejéhez mérten kézremiikddik helyi,
varmegyei, regionalis, orszadgos, nemzetkdzi kulturdlis és sport rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban, szakmai szévetségek, egyestiletek munkéjaban.
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A telephelyre vonatkozodan a jogszabalyoknak megfeleléen éves szakmai munkaterveket készit.
Az intézményi jogviszonnyal rendelkezd értelmi fogyatékossaggal €16 személyek munkavégzé
képességének fejlesztése, szinten tartasa érdekében szocioterapias foglalkoztatast és fejlesztd
foglalkoztatast szervez, kapcsolatot tart a foglalkoztatisban partnerként szamitasba jovo
gazdasagi szervezetekkel, vallalatokkal, intézményekkel, maganszemélyekkel, a mikddtetés
zavartalansdga, a szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében pedig tarsadalmi,
érdekvédelmi szervezetekkel, oktatd nevel6 €s képzdintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a habilitalt, rehabilitalt fogyatékossaggal él6 személyek tarsadalomba valo
beilleszkedését, utégondozasat, az elhelyezésre varakozok esetében az eldgondozasok
megtorténtét, szitkség esetén intézkedik, eljar megfeleld forumoknal.

A telephely tekintetében évente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezet6i értekezlet,
0sszdolgozdi munkaértekezlet, valamint lakd-és gondnok értekezlet Osszehivasat, melyrdl
jelenléti ivet és feljegyzést készit.

Ha az ellatast igénybevevd gondnokséag ala helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a
lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kitelezettségeit az igazgato felé.

Kételessége hatékonyan eljarni a tdrsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi szabadsag,
emberi méltdsag védelmének biztositasa teriiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a koértilmények
ismeretében.

Felelds a korlatozé intézkedés szabalyszeriségéért, az intézményvezetd és az ellatottjogi
képviseld felé torténd jelentéséért.

Betartja és betartattja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Féigazgatodjanak utasitasait.
Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az SZGYF hatélyos szabéalyzata alapjan jér el.

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

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

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

A tamogatott lakhatas szakmai vezetjeként kozvetleniil iranyitja a szakmai egységek
munkajat és gondoskodik azok szoros egyiittmiikodésérél, a hatékony informaciéaramlasrol.

Vezetd megbizatisa mellet az idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa szervezeti egység szocialis
munkatarsi munkakorét 1atja el.

Felel6s az ellatottak egyéni fejlesztési-, gondozasi- foglalkoztatasi- és szolgaltatasi terveinek
hataridében torténd elkészitéséért, elkészittetéséért.
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Koételes bejelenteni a tovabbképzési nyilvantartasba a dolgozokat, szervezi az altala elkészitett
éves tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésiiket.

Felelds a vezetése ald tartozd egységekben a belsé dokumentdciés rend betartasaért,
ellenérzéséért.

Kételes jelenteni a telephely rendkiviili eseményeit.

Tart6s tavolléte esetén a telephelyvezet6i feladatainak ellatasaban az alapszolgaltatsi koordinator
helyettesiti.

A munkakér ellatdisahoz biztositott hatdskorok:
— Jjavaslattétel
—  véleményezés
— dontésre eldkészités, dontés
— végrehajtas

5. 1. 4. Gazdasagi-koordinator feladat-, és hataskore

A gazdasagi koordinator felett a munkaltatdi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetéi megbizasa hatdrozott idére (max. 5

évre) szol.

Munk4jat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Osztalyanak (tovabbiakban
Kirendeltség) gazdalkodadsi teriiletének szakmai iranyitdsa, Gtmutatdsai szerint végzi.

Felelésségi korében koordinalja, irdnyitja a gazdasigi feladatokat ellaté munkatarsak
tevékenységét. Szakmai irdnymutatdst nyujt a huménerbgazdalkodasi {igyintézok, €s az
adminisztrator részére.

Az intézmény Igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi munkdjat.

A jogszabalyoknak megfelel8en javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.

Feladatai (a koordinalasi korébe tartozé6 munkavallalokkal azonos modon, illetve a
gazdalkodéassal foglalkozé munkatarsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezetével.

A gazdasagi szervezet Utmutatdsa alapjan — a munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen —, a gazdasagi eseményekhez kapcsolodoan elvégzi a szitkséges feladatokat.

Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezeténél, az intézmény szdmdra kijelolt
intézményi referenssel.

Iranyitja, koordinalja a gazdalkodassal dsszefiiggh és az intézmény székhelyén és telephelyein
megvaldsuld eseményeket, tevékenységeket.
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Elkésziti az intézmény beszerzéseit megalapozo javaslatokat.
Nyilvantartja az intézmény szerz6déses partnereit.

A konyvelési programban a kotelezettségvallaldsok, rendelések rogzitése, beérkezd szamlak
ellenérzése. Koordindlja, hogy a megfeleld jogosultsaggal rendelkezé munkavallalok elvégezzek
a szamlak teljesitésigazoldsat, a fenntartéhoz vald tovabbitasat. Elvégzi a beszerzések eldzetes
engedélyeztetését a Kirendeltség megfeleld szakteriileteivel. Gondoskodik az intézményét érintd
- megfeleléen igazolt - szamlak hataridén beliili kifizetésének kezdeményezésérol.

A szamviteli igyintéz6k részére szakmai tandcsokat nyjt munkéaja elvégzéséhez.

Az intézmény bankszamlahoz kapcsol6dd pénzforgalmanak lebonyolitasaban kozremiikodik a
Kirendeltséggel.

Gondoskodik az intézmény bevételeinek az elbirasoknak megfeleld beszedésérol.

Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a palyazatokon
nyert 6sszegek célnak megfelel6 hasznositasat.

Biztositja a bizonylati rendet €s fegyelmet, figyelemmel kiséri a bizonylatok utjat.

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

Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményi szinti mikodést, és a kirendeltséggel vald
egylittmiikddést. Biztositja a pénziigyi-szamviteli-gazdasagi munka, de a kapcsolodasi pontokon

— lehetdségeinek fiiggvényében — a szakmai munka zavartalansagat is.

Felelés az intézmény pénziigyi €s ilizemeltetési szabélyzataiban eldirtak betartasaért €s
betartatasaért.

Felelds az integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetésének koordinalasaért és ellatja az ezzel
kapcsolatos teenddket.

Folyamatosan beszamoltatja, ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozokat.

Orkodik az intézmény pénziigyi-gazdasagi rendjének szilardsaga felett, intézkedéseivel segiti azt.
Osszefogja, ellenérzi és szervezi a koordindcids korébe tartozo munkatarsakat, a rendelkezésre
allo6 pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és elemzi a végbemend
gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény vezetbje és a Kirendeltség fel€ a

sziikséges intézkedések tekintetében.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel, javaslatot tesz a szakmai munka és a
gazdalkodasi folyamatok hatékony, gazdasagos és megfeleld szintii miikodésére vonatkozoan.
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Elokésziti a fejlesztd foglalkoztatds timogatasaval kapesolatos igényléseket, biztositja a hatarid6k
betartasat, inditvanyozza és el6késziti az ezzel kapcsolatos valtozas-bejelentéseket, végzi az
elszamolast.

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

Teljesiti az adohatosaggal szemben az intézmény részérdl fennalld kotelezettséget.

Felelds a szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kellé mérték(l ismeretéért.

Munkatarsaival ellatjdk az intézmény bériigyi feladatait. Ellen6rzi a munkatigyes kollégak
munk4jat.

Feliigyeli az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Osszefiiggd

tevékenységekre vonatkozd feladatokat.

Az iranyitdsa ald tartozé dolgozék feladatainak teljesitését ellendrzi, amennyiben
szabdlytalansagot tapasztal, azonnal jelzi az intézményvezetonek.

Bevallasok, kotelezd jellegl kiilsé adatszolgaltatasok pontos, hataridében vald {negvalésitésérél
gondoskodik (kiil6nés tekintettel: NAV, MAK, DKU, DKR, KEF, BVOP, VBU, EKR, és KSH
szervezetek felé).

Részt vesz az intézménynél jelentkezd kézbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatellatasban.
Felelss az NKH és a kozbeszerzési portélon rogzitett adatok valodisagaért, valamint a kozérdekl
adatok naprakész adatainak tovabbitasaért a Fenntarté felé.

Az intézmény tizemeltetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért: meghibasodasok jelentéséert,
javitasok megszervezéséért, rajanlatok kéréséért, rendelések-, beszerzés kezdeményez6 lapok
elkészitéséért, a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért, a sziikséges
eszkdzok beszerzéséért, valamint a szavatossagi és garancialis id6k figyelemmel kiséréséert.

Elkésziti a BVOP igénybejelentéseket, beszerzi a harom érajanlatot, kozremiikodik a szerz6dés
megkotésében, majd a fenntartd pénziigyi ellenjegyzését kovetden rendelést bonyolit le.
Tovabbiakban vezeti a BVOP dokumentacidit, valamint adatszolgaltatasokat nyujt.

Kozremiikddik az intézménynél a kotelezben eldirt szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos
karbantartasaban.

Elvégzi a vevdi-, szallit6i tartozasok nyilvantartasanak ellendrzését.

Hagyaték eljaras soran egytittmiikodik a szocidlis munkatarsakkal a hagyaték felvétele céljabol.
Belsd ellendrzést végez a letéti-, a hazi pénztar és az étkezési dij szamlazasaval kapesolatosan.

Ellenérzi a téritési dijak pontos elszdmoldsat, azok szamlara torténd teljesitését, tovabba az
esetleges hibak feltarasat kovetden javitast végez.

Figyelemmel kiséri az intézmény pénztarainak (letéti) mikodését, megszervezi a sziikséges
ellenérzési folyamatot. Feliigyeli és részt vesz a zsebpénz kifizetésében.
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Tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgalatok nyomon kovetéséért, azok iddben
tortén6 megrendeléséért. Kapcsolatot tart és oktatasokat szervez a munkavédelmi megbizottakkal.

Az tlizemeltetéshez kapcsolodd szerzddések eldkészitéséért, beszallitokkal, tigyfelekkel valod
kapcsolattartasért.

A miszaki és tlizemeltetési csoport munkajanak logisztikai szervezéséért, a munkafolyamatok
ltemezéséért, a teriileteken foly6 tigyviteli munka pontos €s hiteles végzéséért.

Ellatja a gépjarmi lizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, és az elszdmolassal
egybefiiggd feladatokat.

Felelé6s a gépkocsik, egyéb gépek berendezések karbantartatasaért, feliilvizsgalatok
megrendeléséért.

Ellatja a fejlesztd foglalkoztatashoz kapcsolodo pénziigyi feladatokat.

A ko6zbeszerzéshez kapcsolddé intézményi feladatokat ellatja.

Konkrét feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Téavolléte esetén a pénziigyi csoport vezetdje helyettesiti.

5. 1. 5. Vezeto szakapol6 feladat-, és hataskore

A vezetd szakédpold felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat €s az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi megbizas

visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatarozott iddre (max. 5 évre) szol.

A vezet6 apol6 iranymutatasidval megszervezi az apolasi-gondozasi, az egészségligyi €s a higiénés
csoport munkéjat.

Biztositja, irdnyitja, feliigyeli és ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozé csoportok munkdjat (az
ellatottak egészségiigyi ellatasat és a gondozasi folyamatokat stb.), valamint gondoskodik a
jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelésért.

Az igazgatohelyettes és a gazdasagi koordinator részére jelzi a székhely dolgozdinak munka- €s
véddruha, tovabba lakoinak a textilia-, gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz és egyéb anyagok

(tisztalkodo és tisztitoszerek stb.) sziikségességét.

Felelés a miiszakbeosztis, a milszakvezetdi beosztds, valamint a szakapoldsi tevékenységre
jogosultak beosztasanak elkészitéséért.

Irényitja a gyogyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszert( tarolasarol, ellendrzi a nyilvantartas
pontos vezetését, ellendrzi a lakok gyogyszerellatasat.

Irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gydgyszerelését, megszervezi a lakok
szirévizsgalatait.
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Folyamatos kapcsolatot tart az intézményben rendelé orvosokkal, részt vesz az orvossal az
intézmény gyogyszer alaplistijanak 6sszeallitdsaban, médositisaban.

Szervezi a munkavallalok, és a fejlesztd foglalkoztatasba bevont ellatottak iddszakos alkalmassagi
orvosi vizsgélatait.

Rendszeresen ellenérzi az étkeztetést, és a lakok diétajat, valamint az ellatottak egészségi
allapotat, személyi, valamint kdrnyezeti higiénidjat.

Rendszeresen, illetve szardprébaszeriien ellendrzi az kiadagolt ételek mennyiségét, mindségét €s
az edények tisztasagat, s ezt megfelelden dokumentdlja — az ellenérzést egyezteti az
igazgatohelyettessel/vezets apoloval és a gazdasagi koordinatorral.

Megszervezi az ellatottak szexudlis felvilagositasat.

Az osztalyvezetd apolok bevonasaval esetenként elégondozast végez az elhelyezésre varakozok
koérében, javaslatot tehet az elhelyezés siirgdsségére vonatkozoan.

Feladatét képezi tovabba a miiszakvezetd apolé kdzvetlen iranyitdsa mellett az ellatottakat érintd
Uj ellatasi formak meghonositasa, a kiilonbozd dpoldsi moédszerek bevezetése.

Ellendrzi a miiszakok tevékenységét, a kiadott utasitisok megtartasat, a kozegészségiigyi
szabalyok betartasat. FEllenérzéseirdl feljegyzést készit, javaslatot tesz a dolgozdk
munkakériilményeinek javitasara, az ellatottak gondozasat elésegité targyi és személyi feltételek
javitasara.

Feladata az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak, valamint az 4polas-gondozis szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, az éves apolasi — gondozasi tervek elkészitése, végrehajtasuk ellendrzése.
Megszervezi — sziikség szerint a kiilonféle szakellatasok igénybevételét.

Iranyitja a szakéapolasi feladatokat az egészségiigyi szakmai programban foglaltaknak
megfelelden.

Ellendrzi az intézményben folyé szakapolasi tevékenységeket, és sziikség szerint szakapolast
végez.

Részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

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

Javaslatot tesz a hataskorébe utalt dolgozé munkakori leirdsanak elkészitéséhez.

Végzettségének megfelelden feliilvizsgalja és elkésziti a jogszabalyok 4ltal eldirt protokollokat,
szabalyzatokat. Munkaja soran felel6s azok betartatasaért €s betartasaért.

Felel6s a dolgozdk munka-, baleset-, és tlizvédelmi- és szakmai oktatdsanak megszervezéscért.

A vezetd szakapoldt tavollétében - a kompetencidk figyelembevételével - a kijeldlt ,,gondozasi
egység” — osztalyvezetdje, illetve az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
Tovabbi feladatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza.
5.1. 6. Osztalyvezet6 dapolo feladat-, és hataskore

Az osztalyvezetd apolo felett a munkaltatoi jogkdrt —a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbdl valo felfiiggesztést, a vezetdi megbizas
visszavonasat — az igazgat6 gyakorolja. Vezet6i megbizésa hatarozott idére (max. 5 évre) szol.

A vezetd szakapold kozvetlen irdnyitdsdval szervezi az intézmény adott osztdlyan az apolasi-
gondozasi program céltudatos végrehajtasat.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtdsira. Személyes
példamutatasaval, szakmai iranyitassal, altalanos ellendrzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakéi a vonatkozé jogszabalyokban elirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Figyelemmel koveti a napi apolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hidnyossagok
megsziintetésére. A hidnyossagokat és az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi a vezetd
apold felé — tavolléte esetén az igazgato felé.

Vezeti az iranyitasa ald tartozd osztaly lakoinak egészségiigyi-, dpolasi és mentalis llapotara
vonatkozé nyilvantartasokat.

Ellenérzi a dolgozék munkafegyelemmel kapcsolatos tevékenységeit, munkafegyelmi problémak
esetén azonnali jelzéssel él az intézmény igazgatdja felé.

Ellenérzi az apold, gondozé személyzet altal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intézkedést tesz a hidnyossidgok megsziintetésére. Kiilonos figyelmet fordit rd, hogy a lakok
allapotvaltozasa minden esetben atvezetésre keriiljon a megfelelé dokumentécidban.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arr6l tortén6 tudomdst szerzést kovetben
haladéktalanul széban és irdsban is értesiti az igazgatohelyettest és az intézményvezetot.

Naponta elkésziti az ellatotti létszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbdl tavol 1év6 lakok lejelentésérél és a jelenléti ivek vezetésérdl.

Megrendeli az osztaly ellatottjai szdmara felirt gyogyszereket, egyéni gyogyszernyilvantarto
lapon vezeti az igénybe vett gyogyszermennyiség fogydsat, az Ujonnan beszerzett
gyogyszermennyiséget. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek tdroldsardl, szikkség esetén
selejtezésérol.

Felelds az intézményi gyogyszertarbdl atvett kabitoszer tartalmu gyoégyszerek, pszichotrép
gyogyszerek helyes tarolasaért, adagoldsaért és a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi

ezeket.

Figyelemmel kiséri a gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatat, sziikség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérol.
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Ujonnan bekoltszott laké személyes adatainak felvétele. A lakok személyes tulajdonat képzd
eszkozok, ruhazat leltarozasa. Az Uj lakoé beilleszkedésének eldsegitése.

Osszeallitja a dolgozok havi miiszakbeosztasat, éves szabadsagos litemtervét és jovahagyatja a
vezetd apoloval.

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

Ellenérzi az osztalyan beosztott dolgozok napi munkavégzését (eléirt munkafolyamatok
végrehajtasa, kompetenciahatarok betartdsa, kommunikacidé minésége).

Vezet6i értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segiti az igazgatéd munkajat.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztatasi csoporttal.

Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Az osztalyvezetd dpoldt tavolléte esetén a
vezetd szakapolo altal kijelslt osztalyvezetd helyettesiti.

5. 1. 7. Mentalhigiénés csoportvezeté (terapias munkatars) feladat-, és hataskore

A mentalhigiénés csoportvezeté felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a
vezetdi megbizds visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idore
(max. 5 évre) szbl.

A vezetd iranyitdsa alatt dolgoznak a szocidlis munkatarsak, a terdpids munkatdrsak €s a
foglalkoztatas szervezok.

Kozvetleniil iranyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét, ellendrzi a csoport tagjainak a
munk4ijat.
Feladatat a vezetd apolé kozvetlen irdnyitdsaval végzi, 6nalldan, a szakmai jogszabalyok,

iranyelvek és protokollok betartasaval.

Felelés az intézményben vezetett mentdlhigiénés tevékenységgel és a foglalkoztatassal
Osszefiiggd adminisztracid vezetéséért.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtisara. Személyes
példamutatdsaval, szakmai iranyitassal, altalanos ellendrzési tevékenységével biztositja, hogy az

otthon lakéi a vonatkozo jogszabalyokban eléirt ellatast, szolgaltatist megkapjak.

Javaslatot készit, észrevételt tesz a munkafolyamatok hatékony kivitelezése érdekében, a human
eréforras egyre javulo feladatvallalasa céljabol.

Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesiti a munkakori leirdsaban megjelolt
szocialis vagy terapias munkatars.
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5. 1. 8. Pénziigyi csoportvezeté feladat-, és hatiskore

A pénziigyi csoportvezetd felett a munkaltatoi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valé felfiiggesztést, a vezetdi
megbiz4s visszavonasat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatérozott idére (max. 5
évre) szol.

A pénziigyi csoportvezetd alapmunkakérén (humanerégazdalkodasi iigyintézd) kiviil a kovetkez6
feladatokat latja el:

Feladatit a gazdasigi koordindtor kozvetlen iranyitdsdval végzi, onalldéan, a jogszabalyok,
iranyelvek és protokollok betartasaval.

Iranyitja, szervezi, és ellenérzi a pénziigyi csoport munkajat. Kozvetlen beosztottjai: pénziigyi
ligyintézo, szamviteli ligyintéz0, gazdasagi ligyintéz6 és anyagkonyveld.

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

Bevallasok, kotelezé jellegii kiilsé adatszolgaltatidsok pontos, hataridében valé megvalésitasarol
gondoskodik, kiilonss tekintettel: DKU, DKR, KEF.

Digitalis Korményzati Ugynokség Zrt. portdlon elvégzi a sziikséges feladatokat (éves
igénybejelentés, éves beszamolo, aktualis beszerzések stb).

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a sziikséges 3 drajanlatot, kozremiikodik a
szerz6dések megkotésében, majd Fenntartdi ellenjegyzést kovetden rendelést bonyolit le.

A gazdasagi koordinator részére kimutatasokat készit és segiti munkajat.
A gazdasagi koordinatort tavollétében helyettesiti.
A munkak®ori leirdsdban megjelslt dolgozo helyettesiti.

A pénziigyi csoportvezetd munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

5. 1. 9. Elelmezésvezett feladat-, és hatiaskore

Az élelmezésvezetd felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi megbizas
visszavonasét — az igazgaté gyakorolja. Vezetéi megbizasa hatarozott idére (max. 5 évre) szol.

Az élelmezésvezetd feladatait a gazdasagi koordinator kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Az élelmezésvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaidd beosztasat, a munkakdri
leirasokat.

Feltigyeli, iranyitja és ellendrzi az intézmény élelmezési tevékenységet.
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Felelos:

Az anyagigények leaddsaért, az anyagkiszabas id6ben torténd elkészitéséért €s nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas elbtti ételvizsgalatért, ételmintdk tarolasaért, a higiénés szakmai szabalyok betartasaért.

Osszedllitja az étlapot a dietetikus javaslatainak figyelembe vételével, valamint biztositja a
tapanyag norma betartasat.

A munkéajéhoz kapesolodo nyilvantartasok vezetéséért, a szabalyzatok aktualizalasaért.
Konyvelési, nyilvantartasi feladatok ellatdsaért az erre a célra szolgalé programban.

Biztositja az élelmiszerek raktarkészleti nyilvantartasat. Kezeli az élelmezéssel kapcsolatos
raktarakat, gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok kiadasarol, ellendrzi azok
felhasznélasat.

Az intézmény élelmezési iizemének mitkodéséhez sziikséges megrendeléseket elvégzi,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérdl, az ételhulladék szabalyszerli kezeléserSl és
megsemmisitésérol.

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

Az élelmezés soran betartja a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol

sz616 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszallitékkal rendszeres kapcsolatot tart és fokozottan az ésszerli gazdasagossagra torekszik
az anyagbeszerzések soran.

Iranyitja, koordinalja a szakacsok. konyhai kisegit6k és a konyha takarit6janak munkajat, illetve
folyamatosan ellendrzi azt.

Munkéja sorén betartja és betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szerv elbirasait. Ellendrzi a HACCP eléirasainak megfelelé dokumentaciok vezetését.

Biztositja a konyha-higiéné betartdsat, a kozegészségiigyi eléirasok maradéktalan betartasat, a
konyha rendjét rendszeresen ellendrzi.

Kiemelt figyelmet fordit a konyhatizem és az étkez6 teljes korti tisztasagéra, rendjére.

Tamogatott lakhatis hézaiban rendszeresen ellendrzi az élelmiszer koényvelés analitikus
nyilvantartasat.

Kozbeszerzéshez kapesolodd adattéblék kitoltése (termékek megnevezése, lefrdsa, a termek
paramétereinek és mennyiségeinek megadasa).

Art atvételkor a szamla tételes ellendrzése, az egységarak egyeztetése a kozbeszerzési tablazatban

talalhaté 4rakkal, a szamla reklamacié jelzése, elkészitése és a gazdasdgi koordinator
tajékoztatasa.
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Az élelmezésvezetd munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi. Teljesitésigazolasi
jogkérrel rendelkezik. Tavollétében az élelmezési ligyintézd helyettesiti.

5. 1. 10. Higiénés csoportvezeté feladat-, és hataskore

A higiénés csoportvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valo felfiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavondséat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Feliigyeli és iranyitja a székhely higiénés csoportjanak tevékenységét.
A higiénés csoportvezetd feladatait a vezetd szakapold kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

A csoportvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztasat, javaslatot tesz
munkakori leirasuk elkészitéséhez.
Munkajat a vezet6 szakapol6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

A székhely helyiségeinek rendjét és tisztasagat ellendrzi az vezetd szakapold utasitdsa szerint.
Javaslatot tesz a teriiletén jelentkezd problémdak megsziintetésére. Szorosan egylittmiikddik az
osztaly-, és csoportok vezetdivel.

Napi jelentési kotelezettsége van a vezetd szakapolo felé.

Az iizemeltetéssel kapcsolatos meghibasodéasokat azonnal jelzi a vezetd szakapold és a gazdasagi
koordinator részére.

Felelds a munk4jahoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetéséért. A csoportjdra vonatkozd
szabalyzatok aktualizalasara javaslatot tesz.

A higiénés csoportvezetd feladatat részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza. Tévollétében a
munkakori leirdsdban megjelolt dolgozo helyettesiti.

5. 1. 11. 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 valé felfliggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkéjanak kozvetlen szakmai iranyitdja a vezetd apold, tovabba a pénziigyi elszamolasok €s
adatszolgaltatasok tekintetében a gazdasagi koordinator utasitdsa alapjan dolgozik.

Feladata:
Koordinalja a fejleszté foglalkoztatds szervezeti egység szakmai munkéjat. Vezetése alatt
dolgoznak a segiték. Gondoskodik a munkacsoportok munkdjénak Osszehangolasarol, a

termékértékesitésrol.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
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szorosan egyiittmikodni az egységek szakmai munk4jat irdnyito osztalyvezetOvel, a
mentalhigiénés csoporttal, a kiilsé foglalkoztatast biztosito szervezetekkel, az ellatottak térvényes
képviselbivel és hozzatartozoival.

A fejlesztd foglalkoztatds szakmai programjanak iddszakos feliilvizsgélata. A modositas
elokészitése.

Osszesitd kimutatast készit, nyilvantartdsokat vezet, a foglalkoztatashoz kapcsolodd szamlakat
ellenérzi. Elszamolasokat készit a tamogatas felhasznal4asarol.

Felelos:

A szakmai iranyelveknek megfeleléen tervezi, szervezi, kdzvetleniil irdnyitja és ellen6rzi a
fejlesztd foglalkoztatast nyUjté tevékenységeket, azok megfelel6ségét, a segiték munkéjat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

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

Nyomon kéveti az ellatottak foglalkoztatdsdhoz kapcsolddd képességeit, motivaltsagat, egészségl
allapotat. Szitkség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba torténd athelyezésére, vagy mas
munkaformaba — akér kiilsé munkahelyen — térténd foglalkoztatisara. A munkavallalok tovabb
1éptetése érdekében kapcsolatot tart kiils6 foglalkoztatokkal.

Nyomon kéveti a foglalkoztatashoz sziikséges alapanyag-, ill. eszkozsziikségletet, a gazdasagi
koordinatoron keresztiil kezdeményezi potlasukat.

Felveszi a bérmunka-megrendeléseket, nyomon koveti a termelést, gondoskodik a termék
kiszallitasarél. Aktivan részt vallal a termék értékesitésében pl. vasarokon, piacon, rendezvények
alkalmaval.

Kozremiikddik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. Elokésziti a sziikséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatasokrol, nyomon koveti a

munkavallalok teljesitett munkadrait (feladatmutatéit) titemezi a szabadsdgolasokat.

Felel a jogszabalyi és a belsd dokumentdcids rend betartdsaért, vezetéséért, a kapcsolodo
adatszolgaltatasokért.

Felelss a tulajdon és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, valamint a folyamatba
épitett belsé ellenérzési tevékenység elvégzéséért, a meghozott dontéseiért ¢s megtett

intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos iigyek elsegitéséért, az ellatotti jogok
és a timogatott dontéshozatal érvényestiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomdst szerzést kovetben
haladéktalanul szoban és irasban is értesiti feletteseit.

Naprakészen eleget tesz elektronikus jelentési kotelezettségeinek (SZIA).
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Tévolléte esetén a munkakori leirdsdban megjelélt munkatdrs helyettesiti. A foglalkoztatas
koordinator tevékenységérdl beszdmol a vezetd dpolonak és a gazdasagi-koordinatornak.

5. 2. Telephely

5.2. 1. Telephelyvezet6 és taimogatott lakhatas szakmai vezet6 feladat-, és hataskore lasd
elébbiekben. ‘

5.2. 2. Telephelyvezets-helyettes /Alapszolgaltatasi koordinator feladat-, és hataskore

Az alapszolgaltatasi koordinator felett a munkaltatoi jogkért — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felftiggesztest, a
vezetSi megbizas visszavonasat — az igazgaté gyakorolja. Vezetdi megbizdsa hatérozott idore
(max. 5 évre) szol.

Munkajanak kozvetlen szakmai iranyitéja és feliigyeldje a telephelyvezeto.
A telephelyvezetét altalanos helyettesként tavollétében helyettesiti.

Feladata:

Irényitja, koordinalja az étkeztetés, a hdzi segitségnyujtds, a nappali ellatds ¢s a tamogato
szolgaltatds szervezeti egységek szakmai munkdjat. Vezetése alatt dolgozik: a mentalhigiénés
csoport, a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator, a foglalkoztatasi koordinator, az asszisztens,
a segitd, a gondozé, az 4polo, és a terapids munkatars. Gondoskodik az alapszolgaltatasi egységek
szoros egylittmiikodésérdl, a hatékony informéacioaramlasrol.

Vezetd megbizatasa mellet a nappali ellatas szervezeti egység terapids munkatdrsi munkakoret
latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében kételes napi kapesolatot tartani,
szorosan egyiittm{ikddni a bentlakésos intézményi egységek szakmai munkaéjat iranyito gondozasi
egységvezetdvel, az tizemeltetési koordinatorral, a kiils6 foglalkoztatast biztosito szervezetekkel,
az ellatottak torvényes képviselSivel, hozzatartozéival, valamint a tdmogatott lakhatast biztositd
telepiilések kiilonbozo szolgéltatoival.

Felelos:

Figyelemmel kiséri az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek dltal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalét, a technikai, targyi, szervezési, huménerdforrast érinté feltételeket, szikség
esetén madositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Koézremiikodik a szakmai programok, a hazirendek, az egyiittélés szabalyai alapdokumentumok,
egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésében.

Kozremiikodik a jogviszony létesitésének és megsziintetésének elokészitési munkalataiban,
eldgondozasi feladatokat l4t, naprakészen vezeti a varakozokat, eleget tesz elektronikus jelentési
kotelezettségeinek (SZIA, KENYSZI, EKAT).

Eves munkatervet készit, eleget tesz beszamolasi kitelezettségének, adatokat szolgaltat.
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Az étkeztetés koordinaldsa soran felméri az étkezési igényeket, a vezetd apoloval egyeztetve
figyelemmel kiséri a diéta igényeket. Az asszisztensen keresztiil gondoskodik az élelem
megrendelésérdl, sziikség esetén kiszdllittatdsarol, koordinalja az ellstmanyok kiadasat,
szabalyszert felhasznéalasat.

Koordinlja a tdmogatd szolgaltatds miikodését, killondsen a széllitdsok iitemezését. Szikség
esetén kiséret biztositasarél gondoskodik. E tekintetben szorosan egyiittmiikodik a lakhatasi és
kozszolgéltatasi koordinatorral.

Koordinalja a hézi segitségnyujtds miikodését, kiillondsen a gondozok feladatait. Ellenérzi a
hazakban foly6 tevékenységet, a kornyezeti higiénidt, a lakok személyes higiénidjét, a haztartasi
tevékenységeket. Kozremiikodik vészhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében, kezelésében.
Gybgyszerelés, gyogyaszati segédeszkoz beszerzés, ill. szakdpolasi igény esetén jelzéssel €l a
lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator felé.

A nappali ellatds biztositisa soran kiemelt hangsulyt fektet az ott folyé szakmai munkdra.
Tanacsadast, készségfejlesztést, esetkezelést, pedagogiai, gyogypedagogiai segitségnyujtast
végez és tevékeny részt vallal a kozosségi €s szabadidés programok szervezésében. Feligyeli a
gondozashoz és egészségiigyi ellatashoz kapcsolddo feladatokat.

Felelds az 4ltala iranyitott munkateriiletekhez kapcsolodé dokumentacié naprakész vezetésért, a
szakteriiletek dolgozoinak ellenbrzéséért, végzett munkajuk értékeléséért.

Igazgatdi kijelolés alapjan elvégzi a komplex sziikségletfelmérést és kozremikodik az egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Sziikséges karbantartasi, javitasi igényeket jelzi az lizemeltetési koordinatornak, figyelemmel
kiséri azok elvégzését.

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

Szabadsagolast iitemez, gondoskodik a helyettesitésekrél, munkaértekezleteket, megbeszéléseket
tart, emlékeztetéket készit, problémas helyzeteket kezel, ill. jelez felettesének.

Kozremiikodik a dolgozok tovabbképzésének szervezésében.

Gondoskodik az éves mentéalhigiénés munkaterv elkészitésérél, szorosan egylittmiikddve a
tamogatott lakhatas szakmai vezetdjével.

Felelds a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatdsaért. A tulajdon ¢s
vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért. Folyamatba épitett belsé ellenbrzést vegez.

Kiemelt feladata az érdekvédelemmel kapcsolatos Ugyek elbsegitése, az ellatotti jogok
érvényesitése, a tamogatott dontéshozatal segitése.

Tavolléte esetén a TL- szakmai vezetd helyettesiti.
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5. 2. 3. Gondozasi egységvezeto feladat-, és hataskore

A gondozasi egységvezetd felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasét és az 4llasbol valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizis visszavonasat — az igazgaté gyakorolja. Vezet6i megbizdsa hatdrozott idére (max. 5
évre) szol.

Munk4janak kézvetlen szakmai iranyitoja és feliigyeldje a telephelyvezeto.
Feladata:

Irdnyitja-a fogyatékossaggal él6 személyek lakootthonait, valamint az idéskoruak bentlakdsos
otthona szervezeti egységek szakmai munkajat. Vezetése alatt dolgoznak az apolési-gondozasi
csoport tagjai: 4polok, gondozék és segitdk. Gondoskodik a szervezeti egységek ¢s
munkacsoportok szoros egyiittmiikodésérdl, a hatékony informécidéaramlasrol.

A telephelyeken é16 ellatottak mindségi dpolésa, gondozasa érdekében kételes napi kapesolatot
tartani a TL- szakmai vezet6jével és annak iranyitasa alatt dolgozd koordinatoraival, tovabba az
{izemeltetési koordinétorral, az intézményi orvosokkal, kérhazzal, gyégyszertarral, és az ellatottak
torvényes képviseldivel, tovabba a kiilsé foglalkoztatast biztosité szervezetekkel.

A szakellatast igénybe vevé ellatottak polési, szakdpolasi és gondozasi feladataival dsszefiiggd
szakmai munka teljes korii feliigyelete, iranyitasa.

Az iranyitasa alatt dolgozok esetében szakmai kontroll gyakorlasa. Ellenérzi és iranyitja az
apolasi gondozasi csoport — ezen beliil a szakéapolasi feladatokat elldté munkatarsakat — munkajat.

Kiemelten foglalkozik az ellatottak allapotanak felmérésével, sziikséges gyogyszerek
beszerzésével, azok szakszerll taroldsval, szigoruan ellendrzi a gyogyszerfelhasznélashoz
kapcsolodéd nyilvantartasok pontos vezetését, ellenérzi a lakok gyogyszerellatasat. Az orvos
utasitasa alapjan iranyitja a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakdk szUr6vizsgélatait,
kontroll- és feltilvizsgalatait.

Iranyitja a szakapolasi munkafolyamatokat, gondoskodik a szakapoloi szolgaltatas folyamatos
biztositasarél. A kapcsoldédé dokumentaciot szigorian ellendrzi.

Szervezi a dolgozok és a foglalkoztatasban 1évd ellatottak idoszakos alkalmassagi orvosi
vizsgalatait, illetve az apolok, szakapolok tovabbképzesét.

Irdnyitia az egyénre szolé gondozési, fejlesztési, valamint apolasi tervek elkészitését s
kozremiikodik a komplex sziikségletfelmérésben, az egyéni szolgiltatdsi tervek, valamint a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében.

Felelos:
Az irdnyitasa al4 tartozé dolgozok ellenbrzéséért, az dpolasi-gondozasi feladatok magas szakmai
szinvonalon torténd  ellatasaért, ellattatdsaért, beosztottjai munkdjanak értékeléséért,

tevékenységének iranyitasaért, a milszakbeosztasok (miiszakvezetdi, szakdpolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak) elkészitéséért.
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A munkateriiletét érintd szamviteli-tgyviteli eldirasok betartasaért és betartatdsaért, a tulajdon-¢s
vagyonvédelem biztonsaginak megteremtéséért, valamint a munkafolyamatba épitett belsé
ellenérzési tevékenység végzéséért.

A szakmai értekezletek Gsszehivasaért, az emlékeztetdk elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kozben ad6dé problémak és felmeriilt kérdések telephelyvezetd felé torténd tovabbitasacrt.

A telephely szakmai munkéjiban irdnyadé szabalyzatok, programok, szakmai tervek,
beszamoldk, tovabbképzések, munkakori leirasok elkészitésében €s aktualizaldsaban torténd
részvételéért.

Rendkiviili események haladéktalan jelentéséert.

A telephelyen belill az emberi és allampolgari jogok €s a tamogatott dontéshozatal
érvényesitéséért.

crcr

Az egyén autondmiajat elfogadd, integraciojat minden eszkdzzel segitd, humanizalt kérnyezet
kialakitasaért és miikodtetéséert.

A korlatozo intézkedések helyes és szakszeril alkalmazasaért.

Munkateriiletéhez kapcsolédoan az érdekvédelmi feladatok elvart szinvonalon torténd
végzésének biztositasaért.

Az épolasi-gondozési, valamint szakdpoldsi munka szakszerl ellatasaért, a kisérés korszer
szemlélet szerinti megvalositasaért, a timogaté tipusi gondozasi modell helyes alkalmazasaert.

A kialakitott és bevezetésre keriilt dokumentaciok vezetéséért, adatszolgaltatisok elvégzéséert,
ellendrzéséért.

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

Az orvosokkal torténd szoros szakmai kapcsolattartasért, a telephelyek kozalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 dolgozok foglalkozas-egészségligyi orvosi

vizsgélatanak megszervezEseért.

Felelés a kabitoszer tartalmi gyogyszerek, pszichotrop gyogyszerek helyes tarolasacrt,
adagolasaért és a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi ezeket.

Az orvos 4ltal elrendelt gyogyszerelés és kezelés biztositasaért, az adott utasitds végrehajtasacrt.
Az egészségmegbrzést szolgdld szlirdvizsgalatok és szexualis felvilagositas megszervezéséért.

A személyi és k6rnyezeti higiéné biztositasaért.
Orvoshoz, szakorvoshoz, kérhazba torténd szallitasuk megszervezésert.

Az intézményi tulajdon és a lakok tulajdondnak védelméért.
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A lakdk, a hozzatartozok, a dolgozok, gondnokok egymas kozotti interperszonalis kapcsolatainak
segitéséért.

Evente szamszer(i és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben €16 ellatottakrol €s az
apolasi-gondozasi, valamint mentalhigiénés csoport szakmai munk4jardl.

A munkavédelmi és tiizvédelmi el6irdsok betartasaért és betartatasaért.

A hatalyos szakmai jogszabalyok és belsé szabalyok szervezeten beliili érvényre juttatasaert.

A munkateriiletén érvényesiild jogszabalyokat érint6en a sziikséges tajékozottsag megszerzésécrt.
Tovabbi konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Téavolléte esetén a munkakori leirdsaban megjelolt szakapold helyettesiti.

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

A lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabésat és az allasbol vald
felfliggesztést, a vezetdi megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa
hatarozott id6ére (max. 5 évre) szol.

Munkajanak kozvetlen szakmai irdnyitdja és feliigyel6je az alapszolgaltatasi koordinator.
Feladata:

Az alapszolgaltatasi koordinator irdnyitisaval szervezi a tamogatott lakhatdsban €lok részére a
kozszolgaltatasok és a tarsadalmi éltbe valo részvételt segité mas szolgaltatdsok igénybevételének
lehet6ségét. Utemezi, szervezi 60 £6 laké szolgaltatasi igényeinek kielégitését, dsszehangolja a
komplex sziikségletfelmérés alapjan igényelt szolgéltatasi elemek biztositasat.

Vezet megbizatisa mellet a hazi segitségnyjtas szervezeti egység apoloi munkakorét latja el.

A szolgaltatisok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapcesolatot tartani,
szorosan egyiittmiikodni a TL-szakmai vezetdjével a foglalkoztatasi koordinétorral, a bentlakdsos
intézményi egységek szakmai munkajat iranyitd szervezeti egységvezetével, az lizemeltetési
koordinatorral, a kiilsé foglalkoztatast biztosité szervezetekkel, az ellatottak tdrvényes
képviselbivel, hozzatartozdival, valamint a tdmogatott lakhatast biztosité telepiilések kiilonbdz
szolgéltatéival.

Felelos:

Szakmai iranyelvek, belsd szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi a tamogatott lakhatés
szolgaltatasait, segitve az esetfeleléssk munkdjat. Az alapszolgaltatasi koordinator itmutatasai
alapjan megbeszéléseket tart, feljegyzéseket készit, a szolgaltatasi elemek elérhet6ségét itemezi,
feltigyeli, dokumentalja.
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