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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (I, 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban Szakmai rendelet) 5. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjan a szocidlis intézménynek rendelkeznie kell szervezeti és mikodési
szabalyzattal (tovabbiakban SZMSZ).

A szervezeti és milkddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) c¢élja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a szervezeti abrat, a szervezeti format, a belsé szervezeti

tagozodast, a szervezeti egységeket, a foglalkoztatottak feladatait ¢és jogkorét, az intézmény
miik6dési szabdlyait. Az SZMSZ a szakmai program mellékletét képezi.

1. Az intézmény megnevezése, adatai

Intézmény megnevezése: Aranyhid Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye
Széekhelye: 3390 Filizesabony, Tabor Gt 52.

Telephelyei:

Tiszata Otthon ¢s Tamogatott Lakhatds Andornaktalya

3399 Andornaktalya, II. Rakéczi Ferenc ut 289.

Kokény Lakootthon Andornaktalya
3399 Andornaktalya, Mezdkovesdi utca 9.

Vadsz6l6 Lakdotthon Andornaktalya
3399 Andornaktalya, Arany Janos utca 18.

Babér Lakootthon Nagytalya
3398 Nagytalya, Petéfi Sandor ut 18,

Az intézmény elérhetéségei

Székhely:

Telefon: 06-36/344-5535, 06-36/ 344-691
Internet: titkarsag@heves-aranvhid.hu
Internet honlap: heves-aranyhid.hu

Telephely:

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

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

Addazonosito szam: 15382489-2-10

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



Agazati azonositéja: S0010819
Miikddési teriilete: Heves varmegye kézigazgatasi terlilete

Az intézmény fenntartéja, cime, képviselgje
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Féigazgato

Viarmegyei Kirendeltsége:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Heves Varmegyei Kirendeltség

3300 Eger, Kossuth L. t 9.

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

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

Pénzforgalmi szamla szama: 10035003-00312583-00000000

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

Engedélyezett férohelyek

Székhely:

Bentlakédsos féréhely szama: 350 16: ebbol 285 6 pszichiatriai beteg €s 65 0 szenvedélybeteg
részére.

Alapszolgaltatas: jelzérendszeres hazi segitségnyujtas.

Telephelyek:

Bentlakdsos féréhely: 88 16 fogyatékossaggal €16 személy és 32 16 idoskoru részére.
Alapszolgaltatas: nappali ellatds, tdmogatd szolgéltatas, étkeztetés, hazi segitségnynjtas —
fogyatékossaggal ¢l6 személyek részére.

A koltségvetési szerv szocialis feladatokat ellatd koltségvetési szerv.

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

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmeény vezetdire,



— az intézmény dolgozdira,

— az intézmény gazdalkodasi feladatait ellaté gazdasagi szervezetre,
— az intézményben mikado szervekre, kézdsségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

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

Az intézmény torvényes miikodését a hatlyos jogszabalyok, valamint az ezzel 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok, és szabalyzatok hatirozzak meg.

Iranyito szerv neve, székhelye:
Beliigyminisztérium

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, julius 01.

Telephely: 1978. julius 01.

Az alapitds mdédja: jogutddos atalakulas
Kozvetlen jogelodje:

Székhely: Flizesabonyi Pszichiatriai és Szenvedélybetegek Otthona
Telephely: Andornaktalyai Fogyatékosok Otthona és Rehabilitacios Intézete

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

3. 1. A székhely miikédé szolgaltatasok

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocidlis foglalkoztatis, fejlesztd foglalkoztatas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

Szakapolds szakma kod besorolas szerint:
7305 Szakapolas



A szakmai feladatok tartalmat a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993, évi IT1L
torvény (Szt.), valamint az 1/2000. SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtéd
mtézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feitételeirdl — szabalyozza, mely alapjan azon
kronikus pszichidtriai betegek dpolasa, gondozasa torténik a székhelyen, akik az cllatas
igénybevételének id6pontjaban nem veszélyeztet6 allapotuak, akut gyogyintézeti kezelést nem
igényelnek és egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt Snmaga ellatasara segitséggel
sem képesek, dllando intézményi gondoskodast igényelnek.

Feladata tovabba azoknak a szenvedélybetegeknek az apoldsa, gondozdsa, akik szomatikus és
mentalis allapotat stabilizald, illetve javito kezelést igényelnek, 6nallo életvitelre id6legesen nem
képesek, de — a kiilon jogszabalyban meghatarozott — kotelezd intézményi gyogykezelésre nem
szorulnak.

A fejleszté foglalkoztatast fejlesztést jogviszonyban vagy a Munka torvénykonyve
(tovabbiakban: Mt.) szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban biztositjuk az intézményi
jogviszonyban all6 pszichidtriai-, és szenvedélybetegek részére.

Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas: a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetik matt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes iddskorii vagy
fogyatékossaggal €16 személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel
fenntartdsa mellett felmertil krizishelyzetek elharitdsa céljabol nynjtott szolgdltatas.

Szakapolast végez, melynek keretében biztositja az intézményl jogviszonnyal rendelkezok
intézmény teriiletén torténd ellatasat.

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

3. 2. Telephelyeken nyujtott szolgaltatisok

Alaptevékenységek kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyjtas

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgéltatas fogyatékos személyek szdmara
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal élok apolo-gondozé lakootthoni elldtasa
101216 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids célu lakootthoni ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

102023 Idéskortak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szakadpolads szakma kdd besorolas szerint:
7305 Szakapolas

Szocidlis étkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkeztetésérél gondoskodunk, akik azt Snmaguk részére tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani.



Hazi segitségnyajtas az igénybe vevl sajat lakdkornyezetében biztositjuk az 6nalld életvitel
fenntartasa érdekében.

Fogyatékossaggal €16 személyek nappali ellitisa a harmadik életéviiket betdltott,
Onkiszolgalasra részben képes vagy oOnellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld
fogyatékossaggal €16, illetve autista személyek részére biztosit lehet6séget a napkoézbeni
tartdzkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetdé higiéniat sziikségleteik kielégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

A rehabiliticiés céli lakéotthonainkban azok a fogyatékossaggal €16 személyek helyezhetdk
el, akiknél az 6nallo életvitel megteremtésére van esély, a rehabilitaciojuk a csaladjukban nem
oldhaté meg.

A tamogatott lakhatds a fogyatékossaggal €16 igénybe vevo részére az ¢letkoranak, egészségi
allapotanak és onellatasi képességének megfelelden, az ellatott 6nallo életvitelének fenntartésa,
illetve elosegitése érdekében az Szt. 75.§ (1) szerint biztositja a szolgéltatast.

A lakhatasi szolgaltatast, esetvitelt, a kdzszolgaltatasokhoz és a tarsadalmi életben valo részvételt
segitd mas szolgaltatdsok igénybevételében vald segitségnyijtast 4 telephelyen biztosit. Tovabba
biztositja a komplex szilkségletfelmérés alapjan szilkséges és igényelt egyéb szolgaltatasi
clemeket (feliigyeletet, étkezést, gondozast, készségfejlesztést, tanacsadéast, pedagogiai
segitségnyyjtast, gydgypedagogiai segitségnyujtast, szallitast, a haztartasi, vagy haztartast potlo
segitségnyujtast} a telephelyen miikodd szolgaltatd kozponton keresztiil (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatas, tdmogatd szolgaltatas) az alapszolgaltatidsok éltal, valamint a
szallitast és a felligyeletet személyi és targyi feltételek biztositasaval.

A tamogaté szolgaltatds a fogyatékossaggal €16 személyek lakdkdryezetben torténd ellatasat,
elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérését segiti, valamint életviteliik 6nallésaganak
megoérzése mellett a lakdson specidlis segitséget nyujt.

Fejleszto foglalkoztatast biztosit az intézményi jogviszonyban allé fogyatékossaggal ¢16
személyek szamara.

Az idéskoriak tartés bentlakdsos ellatasa szolgaltatisait igénybe vevé részére a Szt. 67.8. (1)
bekezdésében meghatarozott teljes korli ellatast biztositja. A vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg-gydgyintézeti
kezelést nem igényld, a ra iranyadé Oregségi nyugdijkorhatart betoltdtt személyeket lat el az
ntézmény. Tovabba elldtja azokat a személyeket, akik a 18. életéviiket betoltotték, de
fogyatékossaguk, betegségiik miatt Snmagukrél gondoskodni nem képesek és meghatarozott
gondozasi szikséglettel rendelkeznek.

Szakapolast végez, melynek keretében biztositja az intézményi jogviszonnyal rendelkezik
intézmény teriiletén t6rténd ellatasat.

A nagvtalvai telephelven fogyatékossaggal €16 személyek apold-gondozéd lakootthona miiksdik.

Az apolé-gondozé lakéotthonban csaladbol vagy intézménybdl (intézménybdl torténd
elhelyezés esetén a feliilvizsgdlat és az egyémi fejlesziés eredményeire figyelemmel) a
fogyatékossag jellegétol és silyossagatol tiiggetleniil helyezhetd el fogyatékossaggal €16 személy.



Alaptevékenységi besorolas:
872000 Mentélis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatisa

F6 tevékenység TEAOR tipusa szerint: 8720 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatdsa
Egyéb tevékenység TEAOR tipusa szerint: 8730 Iddsek, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos
ellatasa

3. 3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa

Az intézmény o6nallé jogi személy. Ondlloan mikodd koliségvetési szerv. Vezetdje az
igazgatd/intézményvezets. Pénzligyi, gazdalkodasi feladatait kozépiranyitd szerven keresztiil, a
Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Foosztaly Heves Varmegyei
Gazdasagi Osztaly latja el (3300 Eger, Kossuth Lajos ut 9.).

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

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkez6 Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag €s az intézmény — az iranyitd szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi
megallapodasban régzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozatt kell alkalmazni.
A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10.§ elbirasait.

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

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

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységel, dolgozoi kozitti megosztasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
az intézmény magas szinvonalon torténd zavartalan és zokkendmentes mikddtetése.

Az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitelezben eldirt feladatok, és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapité és az iranyito altal
eldirtakkal.

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

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



4. 1. Szervezeti felépités

Részlegek
— Szakmal
— Gazdasagi, tizemeltetési

Szervezeti egységek
— Pszichidtriai és szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
— Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas
— Szocidlis étkeztetés
— Hazi segitségnyjtas
— Nappali ellatas
— Iddsek otthona
— Tamogatott lakhatas
— Rehabilitacios célia lakootthonok
— Apolé-gondozé lakéotthon
— Tamogato szolgaltatas
— Fejleszt6 foglalkoztatas
— Szakéapolas

Csoportok

I. Pszichidtriai és szenvedélybeteg ellatas szakmai részlegének csoportjai
— Apolasi-gondozasi
— Egészségligyi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi

Gazdasagi és iizemeltetési részlegének csoportjai
— Pénziigyi
— Ugyvitel
—  Flelmezési
— Miszaki

— Higiénés

II. Fogyatékossaggal él6 személyek ellatasanak, szakmai részlegének csoportjai
— Alapszolgaltatasi
— Tamogatott lakhatasi
— Apolasi-gondozasi
— Mentalhigiénés
— Foglalkoztatasi



Uzemeltetési részlegének csoportjai
— Miszaki, kisegito
— Elelmezési

4. 2. Szervezeti egységek feladata, szolgaltatasai
4. 2. 1. Székhely - Pszichidtriai és Szenvedélybeteg ellatis

A fenti korilmények figyelembevételével a székhelyen az aldbbi szervezeti részlegek
hatdrozhatdak meg:

I Szakmai részleg
Feladatat kdzvetleniil az igazgatohelyettes - vezetd apold iranyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai: vezetd szakapold, osztalyvezetd dpold, apolo, gondozo, segitd
(végzetiség nélkiili gondozo), dpolo-gydgyszertari asszisztens, terapias munkatars, foglalkoztatas
szervezd, szocidlis munkatars, valamint a fejlesztéd foglalkoztatas keretén beliil segitd. Megbizasi
szerzOdés alapjan az orvosok is a szakmali részleg tagjai.

Engedélyezett Iétszama: 97,5 16 és tovabbi 4 16 a fejleszt6 foglalkoztatason beliil.

1 16 intézményvezeto, 1 f6 vezetd apold, 84 16 apold (vezetd szakapoldval és osztalyvezetokkel
egyiitt), gondozo, segitd, 7 6 szocialis és terapias munkatars (csoportvezetdvel egylitt), 2 16
foglalkoztatas szervezo6, 1,5 fo orvos, 1 16 apolo-gyogyszertari asszisztens, és a fejleszto
toglalkoztatas keretén beliil 4 9 segitd.

Az intézmény engedélyezett szakmai létszaman beliil, a munkdltato kiilonosen indokolt esetben, az
intézményben €16 lakdk folyamatos elldtdsanak biztositdsa érdekében alkalmaz végzetiség nélkili
munkatdrsat, aki a beosztott szakdolgozd (dpolo, vagy gondozo) feliigyeletével, olyan segitdi
munkdi végez, mely végzettséget nem igényel

1. Apolési-gondozasi csoport (ezen beliil szakapolés) — 6 pszichiatriai-, ¢s 1 szenvedélybeteg
osztaly

2. Egészségiigyi csoport

3. Mentalhigiénés csoport

4. Foglalkoztatasi csoport

Az apolasi-gondozasi és egészségligyi csoport a pszichiatriai €s szenvedélybetegek részére
életkoruknak, egészségi allapotuknak megfeleld kornyezetet biztosit, valamint gondoskodik a
rendszeres orvosi feligyeletiikrdl, szakorvosi ecllatasukrél, koérhdzi beutalasukrdl, biztositja
apolasukat, gydgyszer ellatasukat és a gyogyaszati segédeszkzok beszerzését.

Az apolasi-gondozasi és mentdlhigiénés csoport elvégzi az ellatasban részesiild személyekre
vonatkozd gondozasi, sziikség szerint apolasi tervek elkészitését, melyben egyénre szabottan
meghatarozzdk a fejlesztési feladatokat és azok megvalositasanak modszereit. Megszervezi
pszichés gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturalis munkajellegii  vagy terapias
foglalkoztatasukat. A fejlesztd foglalkoztatast fejlesztési jogviszonyban vagy a Munka
torvénykdnyve (tovabbiakban: Mt.) szerinti hatirozott idejii munkaviszonyban biztositja az
intézmény.
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1.) Apoldsi — gondozdsi csoport
Feladatat kdzvetleniil az vezetd szakdpold irdnyitdsaval végzi.

45 - 55 16 elhelyezését szolgdld szenvedélybeteg és pszichiatriai beteg osztalyok kozvetlen
iranyitasat az osztalyvezetd apolok latjak el.

Az osztalyokon vegyesen élnek onellatd, részben 6nellato, illetve teljes ellatast igénylé lakdk. Az
ellatottak részére biztositanak 4llapotuknak megfeleld személyre szabott gondozdst, szikség
szerint szakéapolast (1asd késobb),

Az dpolasi-gondozasi csoport munkakérei: vezetd szakapold, osztilyvezetd apold, apolo,
gondozo és segitd (végzettség nélkiili gondozd).
Engedélyezett létszama: 84 {6

2.) Egészségiigyi csoport
Feladatat kdzvetleniil a vezet6 szakapold irdnyitasaval végzi.

Az egészségligyl csoport az ellatottak egészségi allapotanak felmérését, rendszeres orvosi
ellendrzését végzi, valamint hozzasegiti a lakét az egészségiigyl szakellatashoz. Biztositja
résziikre a gyogyszerekkel-, és gydgyaszati segédeszkoziikkel valo ellatast.

Az egészségiigyi csoport tagjat: 1,5 16 orvos (jelenleg megbizasi szerzddés alapjan foglalkoztatott
orvos) ¢s 1 8 apolo - gydgyszertari asszisztens.

3.) Mentdlhigiénés csoport

Feladatai;

— alakok interperszondlis kapcsolatrendszerének a kialakitasa és fenntartdsa,

— kapcsolattartas a kiilonboz6 szervezetekkel,

— egyhazi és tarsadalmi linnepek megszervezése és lebonyolitasa az intézményben,
— egyém ¢&s csoportos foglalkozasok megszervezése és lebonyolitasa,

— gondozasi tervek elkészitése,

— fejlesztd és szinten tartd foglalkozasok szervezése ¢s lebonyolitasa,

— elhunyt laké temetésén képviseli az intézményt és a végtisztesség megadasidban
kozremikodik,

— elvégzi a sirok idénkénti gondozasat.
A mentalhigiénés csoport munkakorei: mentalhigiénés csoportvezetd, szocidlis munkatars,
terdpids munkatars és foglalkoztatas szervezo.
Engedélyezett létszama: 7 £ szocidlis és terapias munkatars (a mentalhigiénés csoportvezetvel
egyliitt) és 2 o foglalkoztatas szervezo.

Feladatat kozvetlentil az igazgatohelyettes - vezetd apold iranyitasaval végzi.
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4.) Foglalkoztatisi csoport (Fejlesztd foglalkoztatds)

Az ntézményi jogviszonnyal rendelkezé — bentlakasos, vagy nappali ellatasban részesiilé
személyeknek az intézmény fejleszté foglalkoztatast biztosit.

A fejleszté foglalkoztatas torténhet:

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

A fejlesztési jogviszonyban torténo foglalkoztatas célja az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel §sszefiiggd készségeinek helyreallitasa, megdrzése és
tejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallo munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszony rehabiliticios alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos
munka-rehabilitaciot javaslo szakvélemény, vagy a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a munka-
szakpszichologus vagy munka- és szervezet-szakpszicholégus, valamint az intézmény vezetdje
egylittes javaslata alapjan akkor létesithet, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint
az ellatott kompetencidi nem érik el az 6nalld munkavégzéshez sziikséges szintet.

A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy rehabiliticios
alkalmassigi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rehabilitacidt javaslo
szakvélemény alapjan akkor létesithet6, ha az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nalld munkavégzéshez sziikséges szintet.

A fejlesztési jogviszony Fejlesztési Szerzidéssel jon létre, amelyet az ellatott, illetve térvényes
képviseldje irasban kot a fejleszté foglalkoztatdst nyjté szolgaltato, intézmény vezetdjével.
Szerzddés csak intézményi jogviszonyban 1évé — bentlakasos, vagy nappali ellatasban részesiilo
—személlyel kithetd. A fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirasat a
fejlesztési szerz6dés tartalmazza.

Fejlesztési jogviszony esetén a foglalkoztatott foglalkoztatdsi dijban részesiil, melynek Gsszege
nem lehet kevesebb a mindenkori kitelezé legkisebb orabér 30 %-andl.

A foglalkoztatas id6tartama nem haladhatja meg a napi 6, illetve a heti 30 drat. A foglalkoztatott
egyéni szitkségleteire valé tekintettel egyenl6tlen munkaidé-beosztassal is foglalkoztathaté.

A fejlesztési jogviszonyban foglalkoztatott személyek munkaba allast megelézben 4ltalanos
munka-tiiz- és balesetvédelmi oktatasban vesznek részt. Az egyes munkateriiletekhez igazodd
specialis oktatast munkateriiletenként kiilén-kiilén szervezi intézményiink.

Az Mt szerinti hatirozott idejii munkaviszonyban tirténé foglalkoztatas célja az 6nalld
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartisa, fejlesztése, 1) munkafolyamatok
megismerése, Uj szakma elsajatitasa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerdpiacon torténéd
munkavégzésre,

Az Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban térténé fejleszté foglalkoztatas az ellatasra
jogosult személy és az intézmény, illetve az intézménnyel megdallapodast kotdtt szervezet
{tovabbiakban: kiilsd foglalkoztatd) kozott 1étrejitt, hatarozott idejii munkaszerz6dés alapjan
torténik, melyre a Munka Torvénykdnyvének eldirdsai az iranyadék.

A foglalkoztatas id6tartama nem haladhatja meg a napi 8 orat, illetve a heti 40 érat. Az ellatott -
a fiatal munkavallalé kivételével — havi munkaiddkeretben, egyenldtlen napi munkaidé
beosztassal is foglalkoztathato.

A munkavallalot rendkiviihi és t6bbmiiszakos munkavégzésre, ligyeletre, készenlétre nem veszi
igénybe az intézmény.
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A munkaba 4llast megel6zden altalanos munka-tliz- €s balesetvédelmi oktatisban vesznek részt a
foglalkoztatott személyek. Az egyes munkateriiletekhez igazoddé specialis  oktatast
munkateriiletenként kiilon-kiilon szervezi intézményiink.

A hatalyos miikddési engedélyek alapjan az egyidejlleg foglalkoztathatd személyek szama:
¢ aszékhelyen 68 6.

A fejlesztd foglalkoztatas targyi feltételeit a munkahelyek munkavédelmi kivetelményeinek
minimalis szintjérdl szolo 3/2002.(11.8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelete alapjan biztositjuk.

A személyi feltételeket az 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet 2., 3. szamu melléklete alapjan
biztositjuk.

A foglalkoztatas részletes szabalyait a Fejleszté Foglalkoztatas Szakmai Programja tartalmazza.
A székhelyen az engedélyezett dolgozoi létszam: 4 0.
A fejleszt$ foglalkoztatds munkakorei: segitd.

Munkéjukat kozvetlenill a foglalkoztatasi koordinator irdnyitasaval végzik.

1L Gazdasagi és iizemeltetési részleg
Feladatat kézvetleniil a gazdasagi koordinator irdnyitasaval teljesiti.

Pénziigyi csoport

Ugyvitel

Miiszaki csoport

Elelmezési csoport

Higiénés csoport

A higiénés csoport az lizemeltetés része, de feladatat a vezeto szakapolé irdnyitasaval teljesiti.

O L o —

Az intézmény gazdasagi szervezetét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag biztositja:

— a koltségvetési szerv koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

— a koltségvetési  szerv  milkddtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkodasa kérében a beruhdzassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval,
védelmével kapesolatos feladatokat,

— aszabalyszer(i, tdrvényes és ésszert gazdilkodas feltételeit,

— rendszeresen tajékoziatja az Intézmény vezetdjét az eldiranyzatok felhasznalasarol,

— nyilvantartja a kitelezettségvallalasokat,

— vezeti a szamviteli /fokonyvi/ kényvelést,

— meghatarozza az analitikus nyilvantartasokat ¢s azok formajat.
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1.) Pénziigyi csoport az intézmény keretein belill mitkdé gazdaségi és szamviteli dolgozdk altal
biztositott feladatok:

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

Kialakitja és folyamatosan elldtja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvéantartasi
rendszerét.

A pénziigyi csoportnak kell ellatnia a kltségvetési tervezésscl, a pénzellatassal, a kdltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a beszamolassal, a
konyveléssel, az el8irt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, el6zetes, utolagos ¢s vezetdi
ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

Tovabba feladatai koz¢ tartoznak:
— pénz- és értékkezelés,
— szigoru szamadési nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése,
— téritési dij tigyek,
— hagyatéki tigyek
— pénziigyi-, és kiltséginformaciok készitése,
— munkaerd-, és bérgazdalkodasi feladatok,
— analitikus nyilvantartasok vezetése,
— kozremiikodnek a leltarozasi feladatok elvégzéseben.

Feladatainak ellatasat a pénziigyi csoportvezeté kozvetlen irdnyitdsaval végzik.

A pénziigyi csoport engedélyezett létszama 9 £6.
Munkakérei: pénziigyi lgyintézo, gazdasagi iigyintézo, letétkezeld tgyintézd és téritési dij
lgyintézo.

2.) Ugyvitel

Feladata:
— amunkavallalok felvétele, illetve jogviszonyuk megszintetésével kapesolatos ligyintézés,
— folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,
— figyelemmel kiséri és nyilvantartja a létszam adatokat,
— iigyvitel ellatasa (iktatds, sziikség szerint irattarazas),
— adatszolgéltatas, adatrogzités és adminisztralas.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd utasitisa szerint, a gazdasdgi-koordinator szakmai
irnyitasaval végzi.
Munkakorei, engedélyezett 1étszdma: 1 f6 adminisztrator és 2 {6 humaénpolitikai ligyintézo.

3.) Miiszaki csoport

Feladata:
— az épliletek dllagmegdvasa, karbantartasa,
— az intézményiizemeltetéssel, miikodéssel, a mliszaki &s gondnoki teend6kkel kapcsolatos
feladatok elvégzése,
—  berendezések {izemképes allapotanak ellendrzése, folyamatos karbantartasa,
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az lizemeltetéssel, mikddéssel, fejlesztéssel 6sszefliggd igény felmérése,
karbantartasi anyagok beszerzésére javaslattétel,
engedelyezést kvetden beszerzés,
izemfenntartas,

kazanhdzi lizemeltetés,

biztositja a flités feliigyeletét,

lizemzavar elharitasa,

tizvédelmi feladatok,

gépjarmiivek tizemeltetése,

szallitasi feladatok ellatasa

portaszolgalat biztositasa,

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozdk és a lako szallitasat a vezeté apold, illetve a gazdasagi-
koordinator utasitasa szerint. A gépjarmii szakszeri iizemeltetéséért felelds.

A miiszaki csoport munkakorei: karbantarto, raktaros, gépkocsivezetd és portas.

Engedélyezett 1étszama: 2 £ karbantarto, 1 16 raktaros, 2 {6 gépkocsivezetd és 4 6 portas.
Feladatat kdzvetleniil a gazdasagi-koordinator irdnyitasaval végzi.

4.) Elelmezési csoport

Az intézménynél az éves rendelkezésre allo koltségvetési cldirdnyzat célszerl felhasznalisa
mellett a takarékossag szem eldtt tartasaval a mindségileg és mennyiségileg megfeleld (az egész
napos kozétkeztetési ellatasra vonatkozd élelmiszer-nyersanyagok energia-, és tdpanyag
tartalmanak értékeit figyelembe véve} élelmezésbiztositas, mind az ellatottak, mind a
munkavallalék részére.

Tovabbi feladatok:

az intézmény lizemeltetésével dsszefiiggd étkeztetés biztositasa,
étlaptervezés, diétas étrend Gsszedllitasa,

beszerzés, nyilvantartas,

a nyersanyagok beszerzése, raktarozasa, adagolasa és tarolasa,
ételkészités, elosztas, kiszolgalas,

konyhatizem HACCP rendszernek megfelel6 tizemeltetése.

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

Az élelmezési csoport engedélyezett [étszama: 1 16 dietetikus, 1 16 élelmezésvezetd, 4 6 szakacs,
8 6 konyhai kisegit6.

Feladatat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
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5.) Higiénés csoport
Kézvetlen irdnyitasat a higiénés csoportvezetd végzi.

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

A higiénés csoport munkakérei: higiéniai csoportvezetd, mosond -, takarito.
A csoport engedélyezett Iétszama: 3 £6 mosdnd (higiéniai csoportvezetdvel egyiitt), 10 16 takarito.

4.2, 2. Telephelyek — Ididskoruak és fogyatékossaggal élé személyek ellatasa
Feladatat a telephelyvezet iranyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjal, munkakoérei: telephelyvezetd, TL szakmai vezetd, koordinatorok,
gondozisi egységvezetd, terapias ¢és szocialis munkatars, esetfelelds, asszisztens, fejlesztd
pedagdgus, foglalkoztatas szervezd, apold, gondozo, segitd, valamint a fejlesztd foglalkoztatas
keretén belill segitd. Megbizasi szerz6dés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.

Engedélyezett szakmai létszama: 58 6 €s tovabbi 4 6 a fejlesztd foglalkoztatas keretében.
1.) Szocialis étkeztetés

Telephely: 3399 Andornaktélya, 1. Rakoczi Ferenc ut 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatas idétartama: folyamatos.

Sajat fenntartdsban miikadé alapszolgaltatas, melyet a tamogatott lakhatasi szolgaltatasban él6k
a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata

— napi 3-szori étkezési lehettség biztositdsa sajat tézdkonyhankon keresztiil, melybol
minimum egy meleg étel,

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

— élelmiszer nyersanyagok energia- és tapanyagtartalmanak biztositisa a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eloirasokrdl szolo 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
alapjan.

A szolgdltatdsrol részletesen a Szakmai Program rendelkezik.

Engedélyezett 1étszam: 1 16 asszisztens munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Munkajat kozvetleniil az alapszolgaltatdsi koordinator iranyitja.
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2.} Hazi segitségnyujtas

Telephely: 3399 Andornaktalya, 1. Rakéczi Ferenc it 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatas idotartama: folyamatos.

Sziikség szerint a hdzi segitségnyjtas a nap 24 érajaban igénybe vehetd a hét minden napjan.

30 f6 részére, sajat fenntartisban miikodd alapszolgaltatds, melyet a tamogatott lakhatasi
szolgaltatasban €16k a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata.
— Szocialis segités keretében: a lakokdrnyezeti higiénia megtartisa, haztartdsi
tevékenységek, vészhelyzetek kialakuldsanak megelézése,
— Személyi gondozas keretében: a segitd 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 idejii testi-lelki tAmogatast, fejlesztést, amely eldsegiti a
kériilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a tarsadalmi statuszban valo
megtartasat, visszailleszkedését,

Haztartasi vagy hdztartdst potlo segitségnyujids keretében segitést nydjt a mindennapi
életvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsaban, mindennapi tigyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgdld lehetdségek és eszkozok
biztositasaban.

A szolgdltatdsrol részletesen a Szakmai Program rendelkezik.

Engedélyezett 1étszam:15 £6 gondozo, apold munkaksrben foglalkoztatott dolgozé.

Szakmai irdnyitdja az alapszolgaltatasi koordinator, munkajat kozvetleniil a lakhatdasi és
kozszolgaltatasi koordinator iranyitja.

3.) Tamogaté szolgaltatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, I1. Rakéczi Ferenc ut 289.

Nyitvatartas / Szolgaltatas idotartama: hétfotél - péntekig 7:00 oratdl — 15:00 oradig. A tdmogatott
lakhatasban él6knek folyamatos.

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

Sajat fenntartasban mikddé alapszolgaltatas, melyet nem csak a tamogatott lakhatasban éldk
vehetnek 1génybe, hanem a fent felsorolt telepiiléseken sajat otthonukban él6 fogyatékossaggal
€16 személyek is.

Feladata:
- személyl segités, szdllitd szolgaltatas és szallitashoz kapcsolddd személyi segités
biztositasa,
- sajat lakokdémyezetben t6rténd segitségnyujtas: gondozas, készségtejlesztés, tandcsadas,
teliigyelet, gyogypedagdgiai segitségnyijtas, haztartasi segitségnyjtas, esetkezelés,
- szallitas a lakason kiviilli kézszolgaltatdsok eléréséhez, a tarsadalmi életben vald teljes
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jogu részvételhez.

A szolgaltarasrol részletesen a Tamogato Szolgdltatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 9 £6 segit6, gondozo és terapias munkatdrs munkakérben foglalkoztatott
dolgozd.

Szakmai iranyit6ja az alapszolgdltatasi koordindtor, a segit6k ¢s gondozok munkajat kozvetleniil
a lakhatasi és kzszolgaltatasi koordinator iranyitja.

4.) Nappali ellatas

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

Nyitva tartas/ szolgaltatds id6tartama: hétfotol - péntekig 7:00 oratol — 15:00 draig. A tamogatott
lakhatasban €i6knek folyamatos.

50 16 részére mikodd szolgaltatds, melyet nem csak a tdmogatott lakhatasban él6k vehetnek
tgénybe, hanem Heves megyében a sajat otthonukban €16 fogyatékossaggal €16 személyek is.

Feladata:

- kozosségl és szabadidOs programok szervezése, kozosségi fejlesztés,

- alapvetd higiénés szilkségletek kielégitése,

- feliigyelet, gondozas, egészségiigyi ellatas,

- 1gény szerint étkezés biztositasa,

- tanacsadds, készségtejlesztés, haztartasi, illetve héztartast potld  segitségnyiijtas,
pedagogiai, gydgypedagogiai segitségnyujtas, toglalkoztatas, személyre szdld gondozasi-
¢s foglalkoztatasi tervek alapjan.

Az ellatasrol részletesen a Nappali Elldtds Szakmai Programja rendelkezik.

Engedélyezett létszam: 7 £6 gondozo és terapids munkatars munkakérben foglalkoztatott dolgozd.
Szakmai iranyitoja az alapszolgaltatasi koordinator, a gondozok munkajat kézvetleniil a lakhatasi
és kdzszolgaltatasi koordinator irdnyitja.

5.) Tamogatott lakhatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, . Rakdczi Ferenc ut 289,

Nyitva tartas/ szolgéltatas id6tartama: folyamatos

60 16 részére biztosit szakositott ellatast 6t, 12 férdhelyes lakhatasi szolgaltatast biztosito
ingatlanon:

Nagytalya, Béke utca 12.

Maklar, Kertész utca 15/1.

Maklar, Kertész utca 15/4.

Maklar, Kerecsendi at 12.

Maklar, Kélesey Ferenc 1t 3.

Feladata:
— lakhatas biztositasa,
— esetvitel, esetmenedzselés az 6nallo életvitel fenntartisa érdekében,

— scgitségnyujtas kozszolgaltatdsok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd
szolgaltatasok elérésében,

— A tdmogatott lakhatast igénybe vevok komplex sziikségletfelmérése szerinti szolgaltatasi
elemek (feliigyeleter, étkezést, gondozast, készségfejlesztést, tandcsaddst, pedagogiai
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6.)

segitségmyiijtast, gyogypedagogiai segitségmvujtast, szallitast, a hdztartdsi, vagy
hadztartdst potlo segitségnyijtdst) biztositasara, sajat fenntartasban
- szocialis étkeztetés
- hazi segitségnyjtas — 30 f6 részére
- nappali ellatas — 30 6 részére,
— sziikség szerinti egészségiigyi ellatas, szabadidOs programok, foglalkoztatas szervezése,
egyéni szolgaltatasi- és foglalkoztatasi terv alapjan.

Az elldtasrol részletesen a Tamaogatott Lakhatas Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 5 £6 esetfelelés munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Munkajukat a tAmogatott lakhatas szakmai vezetije iranyitja.

Idoskornak tartos bentlakasos ellatasa

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakéczi Ferenc ut 289,
Nyitva tartas/ szolgaltatas id6tartama: folyamatos
32 ferohellyel mtikodo, apolast-gondozast nyQjto szervezeti egység.

Feladata:

— teljes kord ellatas, élelmezés, ruhazat, textilia biztositdsa,

— egészségiigyl ellatds apolds, gondozas, orvosi, szakorvosi ellatds, gyogyszer ¢&s
gyogyaszati segédeszkoz biztositasaval,

— mentalhigiénés ellatas, aktivitast segité fizikai-, szellemi-, szorakoztatd- ¢s kulturdlis
tevékenységek biztositasaval,

— szocloterapias foglalkozasok szervezése terapids- és képességfejleszté foglalkozasok
biztositasaval,

— szabadidés, kulturalis és kézosségi programok biztositdsa,

A szolgdltatdsrol részletesen az Iddskoriak Tartés Bentlakdsos Elldtds Szakmai Programja
rendelkezik.

Engedélyezett létszam: 1 f6 gondozasi egységvezetd, 10 {6 apold, gondozo, 1 6 szocialis
munkatars, 1 {6 foglalkoztatas szervezo munkaksrikben foglalkoztatott dolgozo.

Az apoldk, gondozok munkdjat kozvetleniil a gondozasi egységvezetd irdnyitja. A szocialis
munkatars és a foglalkoztatds szervezd a mentalhigiénés csoport tagja, melynek szakmai
iranyitoja az alapszolgaliatasi koordinator.

7.) Rehabilitacios céli lakéotthonok

Kokény Lakootthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Mezdkovesdi Gt 9.

Nyitva tartas: folyamatos.

8 férdhellyel miksda, rehabilitacios céla lakootthoni ellatas biztosito egység.

Vadsz6l6 Lakootthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Arany Janos Ot 18,

Nyitva tartas: folyamatos

10 féréhellyel miksédo, rehabilitaciés célu lakootthoni ellatast nyujté egység.,
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Feladata:
— ¢tkeztetés biztositasa - igény esetén,
— egeszségligyi, apolasi, gondozasi szolgaltatasok biztositasa ideiglenesen,
— munkajellegli foglalkoztatas megszervezése,
— pénzkezeléssel kapesolatos segitségnynjtas.
— egészségligyl, mentalhigiénés alapszolgaltatas biztositdsa,
- tamogat6 szolgaltatds igénybevételének biztositasa,
— szabadidds tevékenységek szervezése,
— alako életkoriilményeivel kapcsolatos problémak megoldasaban valé segitségnyjtas,
— alako 6nallo életvezetési képességének kialakitasa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldatdsrdl részletesen a Rehabilitdcios és dpolo-gondozo céliv Lakootthonok Szakmai
Programja rendelkezik

Engedélyezett 1étszam: 3 f6 gondozd, apolo.

Munkéjukat kozvetleniil a gondozasi egységvezetd iranyitja.

8.) Apolé-gondorzé lakéotthon

Babér Lakdotthon Nagytalya

3398 Nagytalya, Petéfi Sandor ut 18.

Nyitva tartas: folyamatos

10 férdhellyel miksdo, apold-gondozo lakootthoni ellatast nyyjtd egység.

Feladata:
— teljes kori ellatas, folyamatos apolas, gondozas feliigyelet biztositasa,
— egeszségligyl, mentalhigiénés alapszolgaltatas,
— szabadidés programok, foglalkoztatasba integralas,
— mentdlis ellatds biztositasa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldatasrdl részletesen a Rehabilitacios és dpolo-gondozé célu Lakooithonok Szakmai
Programja rendelkezik.

Engedélyezett létszam: | 16 fejlesztd pedagogus, 4 16 apold, gondozd és segitdé munkakorben
foglalkoztatott dolgozo.

A gondozd és segitdé munkdjat kdzvetlentil a gondozasi egységvezetd iranyitja.

A fejlesztd pedagogus a mentalhigiénés csoport tagja, a csoport szakmai iranyitdja az
alapszolgaltatasi koordinator.

9.) Fejleszté foglalkoztatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakdczi Ferenc ut 289.
Foglalkoztathatok szdma: 90 f6 (részletesen lasd székhelynél leirtaknal).

A televhelven végezheid tevékenvségek:

— wvarrodai kiegészitd tevékenységek,
— gombatermesziési munkak,
— parkgondozas,
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— intézményen beliili kisegité munkak: konyhai. mosdkonyhai, raktarosi, takaritoi, udvari,
portds €s karbantarté kisegité munkak.

Feladata: munkaképesség helyredllitasa, fejlesztése, az 6nélldo munkavégzés elérése egyéni
foglalkoztatasi terv alapjan,

A foglalkoziatas részletes szabdlyait a Fejlesztd Foglalkoztatas Szakmai Programja tartalmazza.
Engedélyezett létszam: 4 £6 segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozd.
Munkéjukat kdzvetleniil a foglalkoztatisi koordinator iranyitasaval végzik.

10.)

Szakapolas

Szakapolasi engedély lehetoséget teremt (a telephelyen és a székhelyen is) ellatni az intézményi
Jogviszonnyal rendelkezo szakapolasra szoruldkat. Célok kdzott szerepel az igénybe vevok teljes
kor( ellatasa

a mentalis allapot javitdsa,

a fizikai segitségnyjtas, gondozas

az apolas,

a lelki gondozas, tovabba az alabbi tevékenységek végzése:

kiszaradas esetén, folyadékpotld infuzid adasa, periférids vénakaniil behelyezése
€s ellatasa

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

gégekaniil tisztitasa, betét cseréje

kiszaradas esetén, folyadékpotld infizid addsa, intravénas elektrolit potlashoz
kapcsolédéd szakapoldi feladatok

betegség miatt Atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyredllitashoz, fejlesztéshez vagy potlasahoz kapesolodo szakapolasi feladatok
mtéti teriiletek ellatasa, drainek kezelésének szakapolasi feladatai

sztomaellatas miitétek utan, sebkezelés, decubitus ellatas

nobetegek allandé katéterének cseréje, gondozasa, gyogyszeres holyagiblitéshez
kapcsolodé szakapoloi feladatok

tartos tajdalomesillapitas szakapolasi feladatai

haldoklo beteg szakapolasa

EKG készités orvosi utasitasra

gyogyszeradagold pumpa miikédtetése

oxygeén terapia, és barmilyen szakapolasi tevékenység.

Szakmai részleg

Csoportok:

el S e

Alapszolgaltatasi csoport

Téamogatott lakhatéasi csoport

Apolési-gondozasi csoport (ezen beliil szakapolas)
Mentalhigiénés csoport

Foglalkoziatasi csoport

22



1.) Alapszolgdltatdsi csoport

Feladata:

— A tamogatott lakhatdsban ¢loknek az egyéni szolgéltatdsi tervben foglaltak alapjan
biztositja a napi haromszori étkezés igénybe vételének lehetdségét. Az esetfelel6sokkel
egyeztetve gondoskodik az élelem megrendelésérdl, figyelemmel kiséri a diéta igényeket,
nyilvantartja a napi ételadagok igénybevételét, koordinalja az ellatmanyok kiszallitasat,
naprakészen vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat.

— A tdmogatott lakhatasban ¢léknek az egyéni szolgaltatast tervben foglaltak alapjan hazi
segitségnyujtis keretében biztositja a szocidlis segitést, valamint a személyi gondozést.
Kozremiikodik a lakokdrnyezet rendbetételében, segitséget nyjt a haztartasban,
személyre szabott gondozast, mentalhigiénés timogatast, sziikség szerint apolast biztosit.
Segitséget nyujt vészhelyzetek elharitasaban, segit kapcsolat fenntartdsaban. Elésegiti a
kortilményekhez képest legjobb életmindség elérését, a tarsadalmi statusz megtartasat.
Naprakészen vezeti a kapesolédd nyilvantartasokat. Szorosan egyiittmikodik az
esetfeleldsokkel, valamint a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinatorral.

— A tamogatott lakhatasban éloknek és . kiils6™ igénybe vevOknek tAmogaté szolgaltatas
keretében biztositja a személyi segitést, szallitist és szallitashoz kapcsolodd személyi
segitést (kiséretet). Kozremiikddik az alapvetd sziikségletek kielégitésében, szilkség
esetén, ill. az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan feliigyeltet biztosit, szallitas
szervezeésével segiti a kozszolgaltatasokhoz vald hozzijutast, krizisintervenciot végez,
mentalis tAmogatast biztosit, kénnyen értheté forméaban informaciét nydjt. Naprakészen
vezeti a kapesolddd dokumentaciot. Szorosan egyiittmikodik az  esetfeleldsdkkel,
valamint a lakhatasi és kzszolgaltatasi koordinatorral.

— A tamogatott lakhatasban él6knek és ,kiilsé¢” igénybe vevoknek nappali ellitas keretében
biztositja a szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd
szolgaltatast. Sziikség esetén, ill. az egyéni szolgiltatasi tervben foglaltak alapjan
feliigyeletet, gondozast, készségfejlesztést biztosit, szabadidés programokat szervez,
segitséget nydjt hivatalos lgyek intézésében. Naprakészen vezeti a kapesolodo
dokumentécidt. Szorosan egyiittmikodik az esetfeleléstkkel, valamint lakhatdsi és
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Az alapszolgaltatasi csoport engedélyezett 1étszama: 32 fo.

Munkakorei: 1 f6 asszisztens (étkeztetés), 15 6 gondozd, apolo (hazi segitségnyujtas), 9 o
gondozo, segitd ¢s terdpids munkatars (tamogatd szolgélat), 7 16 terdpids munkatars és gondozd
(nappali ellatas).

Feladatat az alapszolgaltatasi koordinator szakmai iranyitasaval végzi. Az apolok, gondozdk és
segitok munkdjat kézvetlenil a lakhatasi és kézszolgaltatdsi koordinator irdnyitja.

2.) Tamogatott lakhatdsi csoport

Feladata:

— Lakhatisi szolgaltatds biztositdsa mellett az ellatott 6nalld éEletvitelének fenntartasa
érdekében a mentalhigiénés és szociadlis munka koérébe tartozé tamogatd technikak
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alkalmazasaval esetvitelt biztosit.

A kozszolgaltatdsok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd mas szolgaltatisok
igénybevételében nyujt segitséget.

Koézremikodik a komplex szitkségletfelmérésben.

A komplex sziikségletfelmérés alapjan szervezi az alapszolgaltatisokon keresztiil torténd
egyéb szolgaltatasi elemek igénybevételét.

Elkésziti az egyéni szolgaltatasi tervet.

Koordindlja a hazban segitdi munkat végzé alapszolgaliatasi csoport napi munkajat,
kialakitja az életviteli timogatds kereteit egyénre szabott mddon.

Természetes és professzionalis tamogat6i haldzatot mikoddtet az 6nalld életvitel érdekében.
Koénnyen érthetdé kommunikaciés nyelvet hasznalva nyujt tajékoztatast.

Segiti a lako foglakoztatasba integralasat, benntartasat, ill. kiilsé foglalkoztatasi formaba
vald tovabblépését.

Szabadidos és kozosségi programokat szervez.

Figyelemmel kéveti a lakd egészségi dllapotat, valtozas esetén jelzést kiild kézvetlen
felettesének.

Naprakészen vezeti az adminisztraciot,
Terepintézményi feladatokat 14t el.
Szorosan egylittmikodik a tobbi csoporttal.

A tamogatott lakhatasi csoport engedélyezett Iétszama: 5 6 esetfelelés munkakérben

foglalkoztatott dolgozé.
Feladatat a TL- szakmai vezetd irdnyitasaval végzi, tovabba szorosan egyiittmiksdik a lakhatasi

¢és kozszolgaltatasi koordinatorral,

3.) Apoldsi-gondozdsi csoport

Feladara

A szakellatasban, valamint az alapszolgaltatasban 1évo fogyatékossaggal ¢16 és idds
ellatott  egészségi  allapotanak  felmérése, figyelemmel  kisérése,  apolasi
dokumentacidjanak vezetése, szakellatishoz, €s korhazi kezeléshez vald hozzajutds
biztositasa, sztirések szervezése.

Allapotuknak megfelelé személyre szabott gondozas, apolas, sziikség szerint szakapolds
biztositasa, kontrollok nyomon kévetése, vizsgalatok szervezése.

Tanacsadas, egészségligyi felvilagositas végzése,
Orvosokkal, szakorvosokkal, egészségiigyi intézményekkel vald szoros kapcsolattartas.
Kézremukddik a gondozasi-, fejlesztési- és egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Egészségligyi ellatas keretében a lakok gyogyszer és gydgyaszati segédeszkizzel vald
ellatasanak biztositasa.

Szorosan egyiittmuikdsdik a t6bbi csoporttal
Terepintézményi feladatokat lat el.

Az jpolasi-gondozasi csoport engedélyezett [étszama: 18 f6.

Munkakérei: 1 £6 gondozasi egységvezetd, 10 £6 apold, gondozd (idéskoriak tartds bentlakdsos
ellatasa) 7 £6 apolo, gondozd, segité (lakootthonok).

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

Feladara:
— A lakok intra — &s interperszonalis kapcsolatrendszerének kialakitasa és fenntartasa,
— Kapcsolat tartasa kiilonbozo szervezetekkel,
— Egyhazi és tarsadalmi tinnepek szervezése, lebonyolitasa,
— Egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa,
— Fejlesztési tervek elkészitése,
— Szabadid6s és kulturalis programok szervezése,
— Mentalhigiénés eliatds személyre szabott formaban,
— Szocioterapia kdrében munkaterapia, képességfejleszto- és képzési céli foglalkozasok,
— Fejleszto ¢s szinten tartd foglalkozasok szervezése,
— [Hitélet gyakorlasanak segitése,
—  Eletviteli tamogatas, ligyintézésben valo segitségnyjtas,
— Krizisintervencio,
— El6-és utogondozas.
— Terepintézményi feladatok ellatisa.
— Szorosan egylttmikddik a t6bbi csoporttal.

A mentalhigiénés csoport engedélyezett létszama: 3 f6.
Munkakérei: 1 {6 fejlesztd pedagdgus, 1 16 szocidlis munkatars,1 {6 foglalkoztatas szervezo.
Feladatat az alapszolgaltatasi koordinator iranyitasaval teljesiti.

5.} Foglalkoztatdsi csoport

Feladata:
— munkafolyamatok betanitasa, a napi munkamenet iranyitasa,
— munka — és balesetvédelmi szempontok szigor( betartasa,
— alapanyag sziikséglet jelzése,
— megrendelések teljesitése,
— értékesitésben valé kozremiikodés,
— dokumentalas,
— szoros egylittmiikodés a tébbi csoporttal.

A tejlesztd foglalkoztatas engedélyezett l1étszama 4 £6.
Munkakére: segitd.

Feladatat a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval teljesiti.

IL. Ugyviteli-miiszaki-iizemeltetési részleg

A mindenkori jogszabalyi eldirasoknak és a gazdasagi koordinator utasitdsanak megfeleléen
végzi tevékenységét. Munkajanak szakmai iranyitdja és feliigyelje a székhely gazdasagi
koordinatora. Feladatat a muszaki csoportvezetd k6zvetlen irdnyitasaval végzi.
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Feladarai:

— kialakitja és folyamatosan ellatja a telephelyek vagyon nyilvantartasi rendszerét,
— lzemeltetéssel, mitkddéssel, fejlesztéssel dsszefliggs igény felmérése,

— egyeb nyilvantartas,

— tgyvitel ellatasa (iktatas, szikség szennt irattarazas),

— adatszolgéltatss,

— raktarkezelés,

— leltarozas, selejtezés,

— adminisztralas, irattarolas.

Munkakérei: 1 £6 miszaki csoportvezetd, 1 {6 raktaros és 1 {6 adminisztrator.
Csoportjai:

1. Elelmezési csoport
2. Miuszaki-tizemeltetésicsoport

1.) Elelmezési csoport

A célszerii felhasznalas mellett a takarékossag szem eldit tartdsaval, a mindségileg és
mennyiségileg megfeleld (az egész napos kozétkeztetési ellatisra vonatkozd élelmiszer-
nyersanyagok energia-, és tdpanyag tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositas,
mind az ellatottak, mind a munkavallalok részére.

Tovabbi feladatok:
— az intézmény tizemeltetésével Gsszetiiggd étkeztetés biztositasa,

— nyilvantartas,

— anyersanyagok raktarozasa, adagolésa €s tarolasa,

— ¢etelkészites, elosztas, kiszolgalas,

— konyhaiizem HACCP rendszernek megtelelo lizemeltetése.

Az élelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 6 £6.
Munkakdérei: 2 f6 szakacs, 4 £6 konyhai kisegit6.

Feladatat a székhely élelmezésvezetbjének kozvetlen iranyitdsaval végzi. Napir feladataikat a
miszaki csoportvezetd koordinalja.

2.) Miiszaki-iizemeltetési csoport

Feladata:
— az intézményuizemeltetéssel, mikodéssel, a milszaki ¢s gondnoki teenddkkel kapcsolatos
feladatok elvégzése

— az épiiletek, berendezések lizemképes allapotanak folyamatos karbantartasa,
— az izemeltetéssel, mikdodéssel, fejlesztéssel Gsszefliggd 1gény felmérése,
— karbantartasi anyagok beszerzésére javaslat tétel,

26



— gépjarmil dzemeltetés,

— szallitas,

— kornyezeti higiéné biztositasa,
— takaritas,

—  mosas.

A gépkocsivezetd elvégzi a dolgozok és a lako szallitasat a miiszaki csoportvezeté felé leadott
igények szerint. A gépjarmil szakszer( iizemeltetéséért felelos.

A mosoda feladata a mosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.
A miszaki, kisegité csoport engedélyezett Iétszama: 6 6
Munkakérei: 2 16 karbantartd, 1 f6 gépkocsivezetd, 1 6 mosond, és 2 {6 takarito.

Feladatat a miiszaki csoportvezet6 kbzvetlen iranyitasival végzi.

5. Vezetok kinevezése, megbizasi, valasztasi rendje, ligykore

5. 1. Székhely

5. 1. 1. Igazgato6 (intézményvezetd) feladat-, és hatiskire
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos pdlyazat alapjan, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Foigazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra, a kozalkalmazottak
jogallasarol szdld 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000.
(XIL.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi cljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdasat és az allasbol vald
feltiiggesztést, a magasabb vezetdi megbizas visszavonasit — a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Foigazgatdja gyakorolja.

Feladatkire:

Egyszemélyi feleldsséggel tartozik az intézményben végzett szakmai munkaért. Betartja az
intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ecllatasaval kapcsolatos munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjét, melyet az intézmény és az SZGYF kozott létrejott Gazdalkodast érintd

feladatmegosztasrol szold megallapodas tartalmaz.

Iranyitja és biztositja az intézményben folyd szakmai munka jogszabalyi eléirasoknak valod
megfelelését.

Ellatja a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.
Kivizsgalja a hozza érkez0 panaszokat és kdzérdekii bejelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény mukodését, értékeli a mikodés mutatoit.
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Az igazgaté elkésziti és jovahagydsra beterjeszti az intézmény alapdokumentumait (a szervezeti
és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet, szakmai programot), valamint mindazon szabalyzatokat,
amelyek a jogszerii mikodéshez elengedhetetlenek (intézményi koltségvetés, fejlesztési és
rekonstrukeids tervet, éves intézményi munkaterv, képzési és tovabbképzési tervek).

Feliigyeli az intézmény gazdalkodasat.

Ellenérzi az dnalléan mitk6do koltségvetési szerv éves koltségvetésében rendelkezésre bocsatott
pénzeszkozok rendeltetésszer felhasznalasat.

Gondoskodik az intézmény mikodéséhez szilkséges valamennyi személyt és targyi feltétel
meglétérol.

Egyitittmkodik az érdekképviseleti szervekkel és tamogatja azok munkajanak eredményességét.

Mindazon jogok megilletik, amelyeket a kézalkalmazotti jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL.
torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet el$ir és lehetdvé
tesz.

Koteles a részére meghatarozott hataskdrokben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasahoz
sziikséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény fejlesztéseit, rekonstrukcioit, kozremikddik a
szakminisztériumi palyazatok és a cimzett palyazatok elkészitésében, lebonyolitdsaban.

Részt vesz a varmegye szolgaltatastervezési koncepeidjanak elkészitésében — figyelemmel kiséri
a szocidlis igazgatasrol ¢s szocialis ellatasokrdl sz0l6 1993. 111, térvényben foglaltakra — az éltala
nyujtott szocialis szolgaltatasok vonatkozésaban.

El6késziti és engedélyezésre beterjeszti az intézményi téritési dijainak megallapitasat és évenkénti
felilvizsgalatat.

Az intézményvezetd kotelessége a torvényesség betartdsa, munkakérének ellatasahoz szilkséges
wrvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

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

Az eredményes szakmai munka érdekében kapcsolatot tart a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Heves Varmegyei Kirendeltségével, a Heves Varmegyei Kormanyhivatallal, az
agazati minisztériummal, a civil szervezetekkel és egyéb érdekképviseleti szervekkel.

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

A munkakor ellatdsdhoz biztositott hatdaskorik:
— Jjavaslattétel
—  véleményezés
— dontésre el6készités
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— dontés
— végrehajtas

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

Az vezetd apoldt nyilvanos palyazat alapjan, az intézmény igazgatoja bizza meg legfeljebb 5 év
hatarozott id6tartamra, a kzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL. torvény, valamint
a végrehajtasara kiadott 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a
munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi
biintetés kiszabasat ¢s az allasbol vald felfiiggesztést, a magasabb vezetdi meghizds visszavonasat
— az igazgato gyakorolja.

Munkajanak kézvetlen szakmai irdnyitoja és feliigyeldje az igazgatd.

Segiti az iniézmény igazgatdjat a szakmai teriiletek milkidésének iranyitdsaban, rendszeres
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, a telephelyek munkajat, sziikség szerint technikai,
szervezesi, humdanerdforrast érintéd modositasi javaslatokat tesz.
Kozremilkodik az igazgatoval a szervezeti egységek és vezetdik teljesitményének értékelésében.

Kézvetlentl iranyitja, és ellendrzi a jelzorendszeres hazi segitségnyjtast, a mentalhigiénés és a
foglalkoztatasi csoport munkdjat, valamint szorosan kéveti, és szakmai irdnymutatdst nyujt az
apolasi-gondozasi, egészségligyi ¢s higiénés csoport részére.

A szinvonalas szakmai munka biztositasa, az ellatottak dpolasa, gondozésa érdekében koteles napi
kapcsolatot tartani az igazgatoval, a mentalhigiénés csoportvezet6vel, a gazdasagi koordinatorral,
az ¢lelmezésvezetdvel, a vezetd szakapoldval, a higiénés csoportvezetovel, a gy6gyszertri
asszisztenssel és a telephelyvezetével.

A jogszabalyoknak megfeleléen javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.
Feladatkére:

Biztositja, irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi a szakmai részleg munkajat, valamint a jogszabalyi
cléirdsoknak vald megfelelését,

Kozvetlenill iranyitja a székhelyen miikodo jelzbrendszeres hazi segitségny(jtast, a szakmai
programban eldirtak szerint. Tovabba elvégzi az ezzel kapcesolatos adminisztracios feladatokat.
Az elvégzett feladatokrol (riasztasokrdl) rendszeresen beszamol az igazgaténak.

Az igazgat6 utasitdsa alapjan a pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatasban beérkezd panaszok
kivizsgalasaban segitséget nyujt, jegyzdkonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd

utasitdsa szerint megteszi a szlikséges intézkedéscket.

Barmilyen hianyossagot tapasztal az intézmény barmely terilletén, azt azonnal jelzi az
intézmeényvezetd fel€, tovabba javaslatot tesz annak javitasara, megoldasara.
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Felelos az etikai-erkdlesi normak érvényestléséért, a dolgozdk magatartasi szabalyainak
betartasaért, a munkafegyelmi helyzetért, a hazirendben, az intézményi szabalyzatokban, az
1gazgatdi utasitasban foglaltak munkateriiletére vonatkozd kovetelmények megtartaséért.

Gondoskodik a pszichiatriai és szenvedélybeteg varakozok jogszabaly altal eldirt
dokumentacioinak beszerzésérol és a jogszeri nyilvantartasba vételérdl, az eldgondozasanak
elvégzésérol.

Elkésziti a hataskdrébe utalt dolgozok munkakari lefrasat, melyeket az igazgatdval jovahagyat,

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat ¢s kezdeményezi a palyazatokon valo
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény mikodését eldsegitd palyazatok megirasiban, az
elnyert palyazatok megvaldsitasaban.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl
és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan — a szocialis
munkatars tartdés tavolléte esetén — napi rendszerességgel teljesiti a Kézponti Elektronikus
Nyilvéntartas és Szolgaltatast Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben torténd jelentési
kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités, ¢s az esctleges
adatmddositas vagy adattorlés.

Az igazgatOhelyettes kotelessége a trvényesség betartasa, munkakdorének ellatdsahoz sziikséges
torvényl rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazasa, végrehajtasa, ¢€s a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Gondoskodik a hataskorében utalt terilleten az elvégzendd feladatok elosztasardl. Intézkedik az
¢észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, Ellendrzi a szakdolgozok beosztasanak jogszeriiségét,

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

Figyelemmel kiséri a dolgozok részére a tovabbképzési lehetdségeket és megszervezi a képzésen
torténo részvételiiket.

Felelos a szakmai értekezletek 6sszehivasaért, megtartasaért. A szakmai munkajaban irdnyadé
szabalyzatok, programok, szakmai tervek, beszamolok elkészitéséért.

Evente szamszerii és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben ¢16 ellatotiakrdl és az
altala iranyitott csoportok munkajardl.

Felel6s az ellatottak jogainak érvényesiléséért, korlatozd intézkedés esetén a 60/2004. ESzCsM
rendeletben eldirtakért; a korlatozé intézkedés szabalyszeriiségéért, az ellatottjogi képviseld felé

torténd jelentéséért,

Ellenérzi a dolgozoék munkavédelmi-, és tlizvédelmi- oktatdsanak megtorténtét és
dokumentacidjat.

Ellatja a munkavédelmi megbizottal kézosen a munkavallalok vonatkozdsdban az operativ
munkavédelmi feladatokat.
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Gondoskodik az emberi és llampolgéri jogok érvényesiilésérél, az egyén autonomisjat elfogado,
integracidjat minden eszkdzzel segitdé humanizalt komyezet kialakitisardl és a feltételek
biztositottsaga fiiggvényében a kialakitott rendszerek mitkodtetésérél.

Felelés a székhelyen mikodd foglalkoztatas iranyitasaért, cllendrzéséért. A  fejlesztd
foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozasaban megteszi a sziikséges intézkedéseket,
adatot szolgaltat, segiti az ellendrzések hatékonysagat.

A székhelyre vonatkozdan éves szakmai munkaterveket készit.

Ha az ellatast igénybevevé gondnoksag ala helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a
lakéhely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamoldsi, jelentési kitelezettségeit az igazgato felé.

Kételessége hatékonyan eljérni a tarsadalmi és személyi tulajdon, valamint a személyi szabadsag,
emberi méltosag védelmének biztositasa teriiletén, illetve érdekében.

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a kériilmények
1smeretében.

Felel6s a rendkiviili események haladéktalan szobeli és irasbeli jelentéséért. Rendkiviili esemény
bekdvetkeztekor az SZGYT hatalyos szabélyzata alapjan jar el.

Betartja €s betartattja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foéigazgatojanak utasitisait.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Szervezeti és Mikddési Szabélyzatban, a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben &s egyéb intézményi szabdlyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kivetelmények betartdsat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- és tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi megbizottat kézvetleniil iranyitja.

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

Felelds az intézmény szamviteli-ligyviteli el6irdsok betartdsaért és betartatasaért, a tulajdon-és
vagyonvédelem biztonsdginak megteremtéséért, a szakmai, valamint az {izemeltetési
hat¢konysaga, szinvonaldnak javitdsa érdekében belsd ellenérzéseket végez és rendel el, melynek
megallapitasai alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Evente legaldbb egy alkalommal kezdeményezi a vezet6i értekezlet, 6sszdolgozéi
munkaértekezlet, valamint lak6-és gondnok értekezlet §sszehivasat.

Koteles a részére meghatarozott hataskirokben és jogkorokben megtenni a feladatok ellatasahoz
szilkséges intézkedéseket.

Tartos tavolléte esetén a vezetd szakapold helyettesiti.

Az igazgatd tavolléte esetén altalanos feladatait - a munkaltatéi jogkor kivételével - ellatja.
Dontés esetén szorosan kdzremiikddik a telephelyvezetével.
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Kételezettség vallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

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

A munkakor elldtasahoz biztositott hatdskirok:
— javaslattétel
—  véleményezés
— dontésre elbkészités, dontés
— végrehajtas

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

Az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, a kizalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000.
(XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkaltatéi jogkdrt — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdasat és az allasbol vald
felfiiggesztést, a vezetdi megbizas visszavonasat — az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Munkajanak kdzvetlen szakmai iranyitdja €s feliigyeléje az igazgato.

Feladatkére:
Munkajat a telephelyen teljesiti.

Biztositja, irdnyitja, felligyeli és ellen6rzi a telephelyen folyd szakmai munka (részleg)
jogszabalyi eldirasoknak valé megfelelését. Feleloés a telephelyen az lizemeltetési csoport
munkafegyelmének megteremtéséért.

A telephelyeken gondoskodik az elvégzendé feladatok elosztasardl. Intézkedik az ¢észlelt
hianyossagok megsziintetésérol. Az igazgato €s a gazdasagi koordinator részére jelzi a telephely
dolgozoinak munka- és véddruha, ellatottainak a textilia-, gyogyszer, gydgyaszati segédeszkdz és
egyéb anyagok (tisztalkodé és tisztitoszerck stb.) szilkségességét.

Elkésziti a hataskérébe utalt dolgozok munkakéri leirdsat, melyeket az igazgatoval jovdhagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat és kezdeményezi a palyazatokon vald
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény miikodését elosegitd palyazatok megirasaban, az
elnyert palyazatok megvaldsitasaban.

Az 1gazgato tavolléte esetén az igazgatdhelyettes utasitasa alapjan intézkedik a telephely
folyamatos miikddése érdekében.

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

Felillvizsgalja az asszisztens altal elokészitett téritési dijak megallapitisarol késziilt értesitéseket.
A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl
¢s orszagos nyilvantartasardl szold 226/2006. (X1, 20.) Korm. rendelet alapjan — a terapias

munkatars altal napi rendszerességgel megtett — a Koézponti Elektronikus Nyilvantartas és
Szolgaltatast Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben torténd jelentési kotelezettségét ellendrzi.
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Kotelessege a torvényesség betartdsa, munkakorének cllataséhoz  sziikséges torvényi
rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazasa, végrehajtasa, és a valtozasok figyelemmel
kisérése.

Felelds az intézmény szamviteli-ligyviteli eléirasok betartasaért, a tulajdon- és vagyonvédelem
biztonsaganak megteremtéséért, a telephelyek szakmai, valamint az lizemeltetési hatékonysaga,
szinvonalanak javitasa érdekében kialakitja a bels6 kontrollrendszert, valamint bels6
ellendrzéseket végez és rendel el, melynek megallapitasai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéeseket.

A telephelyeken gondoskodik az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autondmiajat elfogado, integracidjat minden eszkozzel segité humanizalt kémyezet kialakitasardl
és a feltételek biztositottsiga fiiggvényében a kialakitott rendszerek miikodtetésérol.

Rugalmassagot €s atjarhatosagot biztosit az egyes szolgaltatasi formak kozott.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, a Kézalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hazirendben ¢&s egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartdsat, az intézményen beliil folyé munka-,
baleset- €s tlizvédelmi tevékenységet. A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottat kézvetleniil
iranyita.

esetén kezdeményezi azok modositasat, valamint biztositja az abban foglaltak betartasat.

Az igazgaté utasitasa alapjan, a fogyatékossdggal él6 személyek ellatasat érintd, beérkezd
panaszok kivizsgdlasa érdekében jegyzékonyvet vesz fel az érintettel. Javaslatot tesz az
intézményvezetd felé, és utasitasa szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felel6s a telephelyen miikddo foglatkoztatas iranyitasaért, ellenérzéséért.
A fejlesztd foglalkoztatasi tevékenység engedélyezése vonatkozasaban megteszi a sziikséges
intézkedéseket, adatot szolgaltat, segiti az ellenérzések hatékonysdgat.

Ertékeli a fogyatékossaggal €16 személyek alap és szakositott ellatasat, valamint a telephelyen
mikodd feplesztd foglalkoztatds mikddési mutatoit, indokolt esetben megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

E feladatkdrében ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egylittmikédést és munkamegosztast.
Indokolt esetben valtoztatisokat rendel el, az eldkészités munkafizisiaban kikéri vezetd
beosztottjai, valamint a kozalkalmazotti tanacs véleményét.

Ellatja, illetve ellattatja a telephelyek szakmai iranyitasat, a mikodést érintd egyéb
Jogszabalyokban, tovabba az arra illetékes felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.

Segiti, tAmogatja a fogyatékossaggal ¢él6 személyek sport, valamint kulturalis foglalkoztatdsa
terén folyd munkat, részt vallal a korszerl gondozdsi modszerek kidolgozasabdl, a
fogyatékossaggal €16 személyek érdekeit szem elbtt tartva, erejéhez mérten kdzremiksdik helyi,
varmegyei, regiondlis, orszagos, nemzetkozi kulturalis ¢s sport rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban, szakmai szovetségek, egyesiiletek munkajaban.
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A telephelyre vonatkozéan a jogszabalyoknak megfelelden éves szakmai munkaterveket készit.
Az intézményi jogviszonnyal rendelkezé értelmi fogyatékossaggal ¢16 személyek munkavégzé
képességeének fejlesztése, szinten tartasa érdekében szocioterapias foglalkoztatast és fejlesztd
foglalkoztatast szervez, kapcsolatot tart a foglalkoztatisban partnerként szamitasba j6vO
gazdasagi szervezetekkel, véllalatokkal, intézményekkel, maganszemélyekkel, a mikodtetés
zavartalansaga, a szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében pedig tarsadalmi,
érdekvédelmi szervezetekkel, oktaté neveld és képzdintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a habilitalt, rehabilitalt fogyatékossaggal é16 személyek tarsadalomba vald
beilleszkedését, utégondozdsat, az elhelyezésre véarakozok esetében az elégondozdsok
megtorténtét, szikkség esetén intézkedik, eljar megfeleld forumoknal.

A telephely tekintetében évente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a vezetdi értekezlet,
dsszdolgozoi munkaértekezlet, valamint laké-és gondnok értekezlet Gsszehivasat, melyrél
jelenléti ivet és feljegyzést készit.

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

Teljesiti beszamolasi, jelentési kitelezettségeit az igazgato felé.

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

Intézményi jogviszony megsziintetésére, athelyezésre intézkedést kezdeményez a koriilmények
ismeretében.

Felelds a korlatozd intézkedés szabalyszerliségéért, az intézményvezeté és az ellatottjogi
képviseld felé torténd jelentéséért.

Betartja és betartattja a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdjanak utasitasait.
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az SZGYF hatélyos szabélyzata alapjan jar el.

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

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Jelen esetben a Téamogatott lakhatas szakmai vezetdje sajat munkakore mellett latja el a
telephelyvezeté feladatokat is.

A tamogatott lakhatds szakmai vezetéjeként kozvetlenill iranyitja a szakmai egységek
munkajat és gondoskodik azok szoros egyiittmiikédésérol, a hatékony informacidaramlasrol.

Vezetd megbizatasa mellet az idoskoruak tartos bentlakasos ellatasa szervezeti egység szocialis
munkatarsi munkakaorét latja el.

Felelos az ellatottak egyéni fejlesztési-, gondozasi- foglalkoztatasi- és szolgaltatdsi terveinek
hataridében torténd elkészitéséért, elkészittetéséért.
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Kiteles bejelenteni a tovabbképzési nyilvantartisba a dolgozokat, szervezi az altala elkészitett
¢ves tovabbképzési terv alapjan tovabbképzéstiket.

Felelés a vezetése ala tartozd egységekben a belsé dokumenticidés rend betartisaért,
ellendrzéséért.

Koteles jelenteni a telephely rendkiviili eseményeit.

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

A munkakdér ellatasdhoz biztositott hatdskorok:
— javaslattétel
—  véleményezés
— dontésre elokészités, dontés
— végrehajtas

3. 1. 4. Gazdasagi-koordinator feladat-, és hataskire

A gazdasagi koordinator felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
cljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol vald felfiiggesztést, a vezetdi
megbizads visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5

évre) szol.

Munk4jat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Gazdasagi Osztalyanak (tovabbiakban
Kirendeltség) gazdalkodasi teriiletének szakmai iranyitasa, Gtmutatdsai szerint végzi.

Feleldsségi korében koordindlja, iranyitja a gazdasagi feladatokat ellatdé munkatirsak
tevékenységét. Szakmai irdnymutatdst nygjt a humanerégazdalkoddsi tigyintézok, és az
adminisztrator részére.,

Az intézmény Igazgatdjanak kézvetlen iranyitasa alatt végzi munkajat.

A jogszabalyoknak megfeleléen javaslatot készit az éves munkaterv elkészitéséhez.

Feladatai (a koordinalasi korébe tartozd munkavallalokkal azonos moédon, illetve a
gazdalkodassal foglalkozd munkatarsakkal megosztva):

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi szervezetével.

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

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

Iranyitja, koordinélja a gazdalkodassal Osszefiiggd és az intézmény székhelyén és telephelyein
megvalosuld eseményeket, tevékenységeket.
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Elkésziti az intézmény beszerzéseit megalapozo javaslatokat.

Nyilvantartja az intézmény szerzédéses partnereit.

A konyvelési programban a kdételezettségvallalasok, rendelések rogzitése, beérkezd szdmlak
ellenérzése. Koordinalja, hogy a megfelels jogosultsaggal rendelkezd munkavallalok elvégezzék
a szamlak teljesitésigazolasat, a fenntartohoz valé tovabbitasat. Elvégzi a beszerzések eldzetes
engedélyeztetését a Kirendeltség megfeleld szakteriileteivel. Gondoskodik az intézményét érint6
- megfelelden igazolt - szamlak hatirid6n beliili kifizetésének kezdeményezésérol.

A pénziigyi/gazdasagi csoport részére szakmai tanicsokat nyjt munkéajuk elvégzéséhez.

Az intézmény bankszamlahoz kapcsoldédd pénzforgalmanak lebonyolitasaban kézremiikédik a
Kirendeltséggel.

Gondoskodik az intézmény bevételeinek az eléirasoknak megfelels beszedésérdl.

Figyelemmel kiséri a koltségvetésben biztositott keret felhasznalasat, valamint a palydzatokon
nyert 8sszegek célnak megteleld hasznositasat.

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

A Kirendeltség gazdalkodasi és egyéb teriiletei felé, valamint az intézmény igazgatdja felé
folyamatos és kozvetlen beszdmolasi kiotelezettsége van. Az igazgatd tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott személlyel tart szoros munkakapcsolatot az intézmény érdekeit
szolgalo6 helyes dontések meghozhatosaga végett.

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

— lehetéségeinek fliggvényében — a szakmai munka zavartalansagat is.

Felelos az intézmény pénziigyi és iizemeltetési szabdlyzataiban eldirtak betartasaért és
betartatasaért.

Felelos az integralt kockazatkezelési rendszer mitkddtetésének koordinalasaért és ellatja az ezzel
kapcsolatos teenddket.

Folyamatosan beszamoltatja, ellenérzi a hozza tartozoé dolgozokat.

Orkodik az intézmény pénziigyi-gazdasigi rendjének szilardsaga felett, intézkedéseivel segiti azt.
Osszefogja, ellendrzi és szervezi a koordinacids korébe tartozé munkatarsakat, a rendelkezésre
allo pénziigyi és gazdasagi adatok alapul vételével havonta értékeli és elemzi a végbemend
gazdasagi folyamatokat és javaslatot terjeszt az intézmény vezetSje és a Kirendeltség felé a

sziikséges intézkedések tekintetében.

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

Elokésziti a fejleszté foglalkoztatas tamogatasaval kapesolatos igényléseket, biztositja a hataridék
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betartasat, inditvanyozza és el6késziti az ezzel kapcsolatos valtozas-bejelentéseket, végzi az
elszamolast.

Felelos a hataridos feladatok hataridében valo clkészitéséért, a feladat intézményi dolgozdok
kozotti megszervezéséért, megosztasaért.

Teljesiti az adohatdsaggal szemben az intézmény részérdl fennalld kitelezettséget.

Felel6s a szakteriiletén érvényesiild jogszabalyok kellé mértékil ismeretéért,

Munkatarsaival elldtjdk az intézmény bériigyi feladatait. Ellenérzi a munkaiigyes kollégak
munkajat.

Feligyeli az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Ssszefiiggh

tevékenységekre vonatkozo feladatokat.

Az iranyitisa ald tartozo dolgozok feladatainak teljesitését ellendrzi, amennyiben
szabalytalansagot tapasztal, azonnal jelzi az intézményvezetének.

Bevallasok, kételezd jellegii kiils§ adaiszolgaliatasok pontos, hatdridében valé megvalositasarol
gondoskodik (kiilénds tekintettel: NAV, MAK, DKU, DKR, KEF, BVOP, VBU, EKR, és KSH
szervezetek felé).

Részt vesz az intézménynél jelentkezé kizbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatellatasban.
Felelés az NKH és a kzbeszerzési portalon rdgzitett adatok valédisagaért, valamint a kézérdeki
adatok naprakész adatainak tovabbitasaért a Fenntarto felé.

Az intézmény Uzemeltetéséhez kapesolddd feladatok ellatasaért: meghibdsoddsok jelentéséért,
Javitdsok megszervezéséért, drajanlatok kéréséért, rendelések-, beszerzés kezdeményezd lapok
elkészitéséért, a munkafolyamatok iitemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéséért, a sziikséges
eszkozok beszerzéséért, valamint a szavatossagi és garancialis idok figyelemmel kiséréséért.

Elkésziti a BVOP igénybejelentéseket, beszerzi a harom édrajanlatot, kézrem(iksdik a szerzddés
megkdiesében, majd a fenntartd pénziigyi ellenjegyzését kévetden rendelést bonyolii le.
Tovabbiakban vezeti a BVOP dokumentaciéit, valamint adatszolgaltatasokat nyajt.

Kozremikodik az intézménynél a kitelezben el6irt szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos
karbantartasaban.

Elvégzi a vevii-, szallitdn tartozasok nyilvantartasanak ellendrzését.

Hagyat€k eljards soran egytittmiikddik a szocidlis munkatarsakkal a hagyaték felvétele céljabol.
Belso eliendrzést végez a letéti-, a hazi pénztar és az étkezési dij szamlazasaval kapcsolatosan.

Ellentrzi a téritési dijak pontos elszdmolasat, azok szamlara torténd teljesitését, tovabba az
esetleges hibak feltarasat kdvetden javitast végez.

Figyelemmel kiséri az intézmény pénztarainak (letéti) miksdését, megszervezi a sziikséges
ellenérzési folyamatot. Feliigyeli és részt vesz a zsebpénz kifizetésében.
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Tizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi felillvizsgalatok nyomon kévetéséért, azok id6ben
torténd megrendeléséért. Kapcesolatot tart és oktatasokat szervez a munkavédelmi megbizottakkal.

Az iizemeltetéshez kapcesolddd szerzidések eldkészitéséért, beszallitokkal, tigyfelekkel vald
kapcsolattartasért.

A miiszaki és tizemeltetési csoport munkdjanak logisztikai szervezéséért, a munkafolyamatok
litemezéseert, a teriileteken folyo tigyviteli munka pontos és hiteles végzéséért.

Ellatja a gépjarmi tizemeltetéssel kapesolatos nyilvantartasok vezetését, és az clszamolassal
egybefiiged feladatokat.

Felelos a gépkocsik, egyéb gépek berendezések karbantartatasaért, feliilvizsgdlatok
megrendeléséért.

Ellatja a fejlesztd foglalkoztatashoz kapesolddo pénziigyi feladatokat.

A kozbeszerzéshez kapesolodd intézményi feladatokat ellatja.

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

5. 1. 5. Vezet6 szakapolo feladat-, és hataskore

A vezetd szakapold felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat ¢s az allasbol valé felfiiggesztést, a vezet6i megbizas

visszavonasat — az igazgat6 gyakorolja. Vezet6i megbizéasa hatarozott idére (max. 5 évre) szol.

A vezetd apolo iranymutatasaval megszervezi az dpolasi-gondozasi, az egészségligyi és a higiénés
csoport munkajat.

Biztositja, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo csoportok munkajat (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 dolgozoinak munka- és
védoéruha, tovabbé lakoinak a textilia-, gydgyszer, gyogyaszati segédeszkoz €s egyéb anyagok
(tisztalkodé és tisztitoszerek stb.) szilkségességét.

Felelos a miiszakbeosztas, a miiszakvezetdi beosztds, valamint a szakapolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak elkészitéséért.

Irdnyitja a gyodgyszerek beszerzését, gondoskodik a szakszeri taroldsardl, ellendrzi a nyilvantartas
pontos vezetését, ellendrzi a lakok gyodgyszerellatasat.

[ranyitja az orvos utasitisa alapjan a betegek gyogyszerelését, megszervezi a lakok
szlirbvizsgalatait,
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Folyamatos kapcsolatot tart az intézményben rendeld orvosokkal, részt vesz az orvossal az
intézmény gydgyszer alaplistijanak dsszedllitdsaban, médositisaban.

Szervezi a munkavillalok, és a fejleszt6 foglalkoztatasba bevont ellatottak idészakos alkalmassagi
orvosi vizsgalatait,

Rendszeresen ellendrzi az étkeztetést, és a lakok diétajat, valamint az elldtottak egészségi
allapotat, személyi, valamint kérnyezeti higiéniajat,

Rendszeresen, illetve sziiroprobaszeriien ellenérzi az kiadagolt ételek mennyiségét, mindségét és
az edények tisztasagat, s ezt megfeleléen dokumentalja — az ellendrzést egyezteti az
igazgatdhelyettessel/vezetd apoldval és a gazdasdgi koordinatorral.

Megszervezi az ellatottak szexualis felvilagositasat.

Az osztalyvezet$ apoldk bevonasaval esetenként elbgondozast végez az elhelyezésre varakozok
kodrében, javaslatot tehet az elhelyezés siirgbsségére vonatkozoan,

Feladatat képezi tovabba a miiszakvezetd apold kdzvetlen irdnyitasa mellett az ellatottakat érintd
0y ellatasi formak meghonositasa, a kiildnbdz6 apolasi médszerek bevezetése.

Ellenérzi a miiszakok tevékenységét, a kiadott utasitisok megtartasat, a kozegészségiigyi
szabalyok betartisat. Ellenérzéseirdl feljegyzést készit, javaslatot tesz a dolgozok
munkakdorilményeinek javitdsara, az elldtottak gondozasat elésegit6 targyi &s személyi feltételek
javitasara.

Feladata az ellatottak egészségiligyi cllatasanak, valamint az apolas-gondozas szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, az éves apolasi — gondozasi tervek elkészitése, végrehajtisuk ellendrzése.
Megszervezi — sziikség szerint a kiilontéle szakellatasok igénybevételét.

Iranyitja a szakdpolasi feladatokat az egészségiigyi szakmai programban foglaltaknak
megteleléen.

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

Részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Koordmnalja intézményi szinten a higiénés csoport mikédését, kiemelt figyelmet fordit a
gondozasi egységek tisztasagara, rendjére.

Javaslatot tesz a hataskorébe utalt dolgozé munkakori leirasanak elkészitéséhez.

Végzettségének megtelelden feliilvizsgalja €s elkésziti a jogszabalyok éltal el6irt protokollokat,
szabalyzatokat. Munkéja soran felelds azok betartatasaért és betartasaért.

Felelds a dolgozok munka-, baleset-, és tlizvédelmi- és szakmai oktatasanak megszervezéséért.

A vezeto szakapolot tavollétében - a kompetencidk figyelembevételével - a kijeldlt ,,gondozasi
egység” — osztdlyvezetdje, illetve az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.
Tovabbi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
5.1. 6. Osztilyvezetd apolo feladat-, és hataskire

Az osztalyvezetd apold felett a munkaltatdi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards
meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valo felfiiggesztést, a vezet6i megbizas
visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott iddre (max. 5 évre) szol.

A vezetd szakapolo kozvetlen irdnyitasaval szervezi az intézmény adott osztalyan az apolasi-
gondozasi program céltudatos végrehajtasat.

Kiemelt figyelmet fordit az intézmény szakmai programjanak a végrehajtasdra. Személyes
példamutatasaval, szakmai irdnyitassal, altalanos ellendrzési tevékenységével biztositja, hogy az
otthon lakoi a vonatkoz6 jogszabalyokban eléirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

Figyelemmel kéveti a napi dpolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megsziintetésére. A hianyossagokat €s az azokra tett intézkedéscket haladéktalanul jelzi a vezetd
apold telé — tavolléte esetén az igazgatod felé.

Vezen az irdnyitasa ala tartozd osztaly lakdinak egészségiigyi-, dpolasi és mentdlis allapotara
vonatkozo nyilvantartasokat.

Ellenérzi a dolgozdk munkategyelemmel kapesolatos tevékenységeit, munkafegyelmi problémak
esetén azonnali jelzéssel €l az intézmény igazgatdja felé.

Ellendrzi az 4pold, gondozd személyzet altal elkészitett szakmai dokumentumokat, azonnali
intézkedést tesz a hianyossagok megsziintetésére. Kiilonds figyelmet fordit ra, hogy a lakok
allapotvaltozdsa minden esetben atvezetésre keriiljon a megfelelé dokumentacidban.

Rendkiviili esemény bekévetkezte esetén, az arrdl (o6rténd tudomdst szerzést kovetSen
haladéktalanul szdban és irdsban is értesiti az igazgatOhelyettest és az intézmény vezetd.

Naponta elkésziti az ellatotti létszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik az
otthonbol tavol 1évo lakok lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérdl.

Megrendeli az osztaly ellatottjai szamara felirt gydgyszereket, egyéni gydgyszernyilvantartd
lapon vezeti az igénybe vett gyogyszermennyiség fogydsat, az Ujonnan beszerzett
gyogyszermennyiséget. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek tarolasardl, sziikség esetén
selejtezésérol.

Felelos az intézményi gydgyszertrbol atvett kabitoszer tartalmu gydgyszerck, pszichotrop
gyogyszerek helyes tarolasaért, adagolasaért ¢s a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi

ezeket,

Figyelemmel kiséri a gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatat, sziikség esetén — orvosi javaslatra
— intézkedik annak beszerzésérol.
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Ujonnan bekéltozott lako személyes adatainak felvétele, A lakok személyes tulajdonat képzd
eszkdzok, ruhazat leltarozdsa. Az 1j lako beilleszkedésének eldsegitése.

Osszedllitia a dolgozok havi miiszakbeosztasat, éves szabadsagos litemtervét és jovahagyatja a
vezetd apoldval.

Tevékenyen részt vesz az munkaértekezletek megszervezésében, a dolgozdi tovabbképzéseken.
Betartja €s betartatja az orvos altal eléirt kezeléseket, terapiakat.

Ellenérzi az osztalyan beosztott dolgozék napi munkavégzését (eldirt munkafolyamatok
végrehajtasa, kompetenciahatarok betartasa, kommunikacié minésége).

Vezetdi értekezleteken rendszeresen részt vesz, aktiv részvételével segiti az igazgaté munkajat.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a mentdlhigiénés és foglalkoztatdsi csoporttal.

Tovabbi feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza. Az osztalyvezetd dpolot tavolléte esetén a
vezetd szakapold altal kijelolt osztalyvezet6 helyettesiti.

5. 1. 7. Mentalhigiénés csoportvezeto feladat-, és hataskire

A mentalhigiénés csoportvezeté felett a munkaltatéi jogkdrt — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valé felfiiggesziést, a
vezetdl megbizds visszavonasit — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére
(max, 5 évre) szol.

A vezetd iranyitasa alatt dolgoznak a szocialis munkatarsak, a terapias munkatarsak és a
toglalkoztatas szervezok.

Kozvetlenill irdnyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét, ellendrzi a csoport tagjainak a
munkajat,
Feladatat a vezetd dpoléd kozvetlen iranyitasaval végzi, 6ndlldéan, a szakmai jogszabalyok,

iranyelvek és protokollok betartasaval,

Felelds az intézményben vezetett mentalhigiénés tevékenységgel ¢és a foglalkoztatassal
Osszefiiggd adminisziracid vezetéséért.

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

otthon lakdi a vonatkozd jogszabalyokban eléirt ellatast, szolgaltatast megkapjak.

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

Tovabbi feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza, Helyettesiti a munkakéri leirasaban megjelslt
szocialis vagy terapias munkatars.
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5. 1. 8. Pénziigyi csoportvezetd feladat-, és hataskire

A pénziigyl csoportvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfiiggesztést, a vezetdi
meghizas visszavonasit — az igazgatdé gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatérozott idére (max. 5
évre) szol.

A pénziigyl csoportvezetd alapmunkakorén (humanpolitikai {igyintéz3) kivill a kovetkezd
teladatokat latja el:

Feladatdt a gazdasagi koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi, &nalldan, a jogszabalyok,
iranyelvek és protokoliok betartasaval.

Irényitja, szervezi, ¢s ellendrzi a pénziigyi csoport munkajat. Kézvetlen beosztottjai: pénziigyi
lgyinteézd, gazdasagl ligyintézd, letétkezeld tigyintézd és téritési dij tigyintézd -,

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

Bevallasok, kotelezo jellegii kiils6 adatszolgaltatasok pontos, hataridében valé megvaldsitasarol
gondoskodik, kiilénos tekintettel: DKU, DKR, KEF.

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

Elkésziti a DKU és KEF igénybejelentéseket, beszerzi a sziikséges 3 4rajanlatot, kozremiksdik a
szerzddések megkdstésében, majd Fenntartdi ellenjegyzést kivetden rendelést bonyolit le.

A gazdasagi koordinator részére kimutatasokat készit ¢s segiti munkajat.

A gazdasagi koordinatort tavollétében helyettesiti.

A munkakori leirasaban megjelolt dolgozé helyettesiti.

A pénziigyi csoportvezetd munkajat a részletes munkakori leirds alapjan végzi.

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

Az élelmezésvezetd felett a munkaltatoi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasét és az allasbol valé felfiiggesztést, a vezetéi megbizas
visszavonasat — az igazgato gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5 évre) szdl.

Az élelmezésverzetd feladatait a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az élelmezésvezetd elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztasat, a munkakéri
leirdsokat.

Felugyeli, irdnyitja és ellenérzi az intézmény élelmezési tevékenységét.
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Felelds:

Az anyagigények leadasaért, az anyagkiszabds iddben torténé elkészitéséért és nyersanyagnorma
betartasaért.

A talalas elétti ételvizsgalatért, ételmintak tarolasaért, a higiénés szakmai szabélyok betartasaért.

Osszedllitja az étlapot a dictetikus javaslatainak figyelembe vételével, valamint biztositja a
tadpanyag norma betartasat.

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

Biztositja az élelmiszerek raktarkészleti nyilvantartasat. Kezeli az élelmezéssel kapcsolatos
raktarakat, gondoskodik a fbzéshez sziikséges nyersanyagok kiaddsardl, ellendrzi azok

felhasznalasat.

Az intézmény élelmezési tzemének mikodéschez sziikséges megrendeléseket elvégzi,
gondoskodik a nyersanyagok beszerzésérdl, az ételhulladék szabalyszerli kezelésérdl és
megsemmisitésérol.

A dolgozok és a lakok étkeztetésének rendszeres, folyamatos biztositasarol gondoskodik.
Az élelmezés soran betartja a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol
szolo 37/2014. (IV.30) EMMI rendeletben foglaltakat.

A beszallitokkal rendszeres kapesolatot tart és fokozottan az ésszerll gazdasagossagra térekszik
az anyagbeszerzések soran.

Irdnyitja, koordinalja a szakacsok. konyhai kisegitok és a konyha takaritojanak munkajat, illetve
folyamatosan ellenérzi azt.

Munkaja soran betartja €s betartatja a HACCP rendszer és az Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv eldirasait. Ellendrzi a HACCP elbirasainak megfelels dokumentaciok vezetését.

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

Kiemelt figyelmet fordit a konyhaiizem és az étkez6 teljes korti tisztasagara, rendjére.

Téamogatott lakhatas hazaiban rendszeresen ellenérzi az élelmiszer koényvelés analitikus
nyilvantartasat.

Kézbeszerzéshez kapcesolddd adattablak kitoltése (termékek megnevezése, leirdsa, a termék
paramétereinek ¢s mennyiségeinek megadasa).

Art atvételkor a szdmla tételes ellendrzése, az egységarak egyeztetése a kbzbeszerzési tablazatban

talalhatd arakkal, a szamla reklamdacio jelzése, elkészitése és a gazdasdgi koordinator
tajékoztatasa.
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Az élelmezésvezetd munkajat a részletes munkakén leiras alapjan végzi. Teljesitésigazoldsi
jogkdrrel rendelkezik. Tavollétében az élelmezési feladatokat ellatd gazdasagi ligyintézd
helyettesiti.

3. 1. 10. Higiénés csoportvezeti feladat-, és hatiskére

A higiénés csoportvezetd felett a munkaltatoi jogksrt — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valé felfiiggesztést, a vezetdi
megbizds visszavonasat — az igazgatod gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

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

A csoportvezetd elkésziti a hataskirébe utalt dolgozdk havi munkaidé beosztasat, javaslatot tesz
munkakéri lefrasuk elkészitéséhez.
Munkéjat a vezet6 szakapolé kozvetlen iranyitasaval végzi.

A székhely helyiségeinek rendjét és tisztasagat ellendrzi az vezetd szakapold utasitdsa szerint.
Javaslatot tesz a teriiletén jelentkez6é problémak megsziintetésére. Szorosan egyiittm{ikédik az
osztaly-, €s csoportok vezetbivel.

Napi jelentési kotelezettsége van a vezetd szakapolo felé,

Az lizemeltetéssel kapcsolatos meghibdsodasokat azonnal jelzi a vezetd szakapolo és a gazdasagi
koordinator részére,

Felelds a munkajdhoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetéséért. A csoportjara vonatkozé
szabalyzatok aktualizalasara javaslatot tesz.

A higiénés csoportvezet$ feladatit részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. Tavollétében a
munkakori leirdsdban megjelolt dolgozo helyettesiti.

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

A foglalkoztatasi koordinator felett a munkaltatéi jogkort - a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat ¢és az allasbol vald felfliggesztést, a vezetéi
megbizas visszavonasat — az igazgato gyakorolja. Vezetéi megbizasa hatirozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkéjanak kézvetlen szakmai iranyitdja a vezetd apolod, tovabba a pénziigyi elszamolasok és
adatszolgaltatasok tekintetében a gazdasagi koordinator utasitasa alapjan dolgozik.

Feladata:
Koordinalja a fejleszté foglalkoztatas szervezeti egység szakmai munkijat. Vezetése alatt

dolgoznak a segitok. Gondoskodik a munkacsoportok munkajanak osszehangolasarol, a
termékériékesitésrdl.
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A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapcsolatot tartani,
szorosan egylttmilkddni az egységek szakmai munkajat iranyité osztalyvezetével, a
mentalhigiénés csoporttal, a kiilsé foglalkoztatast biztosito szervezetekkel, az ellatottak térvényes
képviseldivel és hozzatartozoival.

A fejleszté foglalkoztatds szakmai programjanak idészakos feliilvizsgdlata. A modositas
elokészitése.

Osszesit6 kimutatast készit, nyilvantartasokat vezet, a foglalkoztatdshoz kapesolodd szamldkat
ellendrzi. Elszamolasokat készit a timogatas felhasznalasarol.

Felelps:

A szakmai iranyelveknek megfeleléen tervezi, szervezi, kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
fejleszté foglalkoztatast nyujtd tevékenységeket, azok megfelelfségét, a segiték munkajat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

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

Nyomon kéveti az ellatottak foglalkoztatasdhoz kapcsolodé képességeit, motivaltsagat, egészségi
allapotat. Sziikség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba torténd athelyezésére, vagy mas
munkaforméba — akar kiilsé munkahelyen — torténd foglalkoztatasara. A munkavallalok tovabb
léptetése érdekében kapesolatot tart kiils6 foglalkoztatdkkal.

Nyomon kéveti a foglalkoztatishoz szitkséges alapanyag-, ill. eszkdzsziikségletet, a gazdasagi
koordindtoron keresztlil kezdeményezi potlasukat.

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

Koézremikodik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. Elokésziti a sziikséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatdsokrdl, nyomon koveti a
munkavallalok teljesitett munkadrait (feladatmutatoit) litemezi a szabadsagolasokat.

Felel a jogszabalyi és a belsd dokumenticiés rend betartasaért, vezetéséért, a kapcsolodo
adatszolgaltatasokért.

Felelos a tulajdon és vagyonvédelem biztonsidganak megteremtéséért, valamint a folyamatba
épftett belsd ellenérzési tevékenység elvégzéséért, a meghozott dontéseiért és megtett
intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyck elésegitéséért, az cllatotti jogok
¢s a tamogatott dontéshozatal érvényesiiléséért.

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

Naprakészen eleget tesz elektronikus jelentési kételezettségeinek (SZIA).
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Tavolléte esetén a munkakori leirasaban megjelolt munkatdrs helyettesiti. A foglalkoztatas
koordinator tevékenységérdl beszamol a vezetd apolonak és a gazdasagi-koordinatornak.

5. 2. Telephely

5. 2. 1. Telephelyvezet6 és taimogatott lakhatas szakmai vezeté feladat-, és hataskore lasd
elébbickben.

3. 2. 2. Telephelyvezeti-helyettes /Alapszolgaltatasi koordinator feladat-, és hataskore

Az alapszolgaltatasi koordinator felett a munkaltatér jogkort — a kinevezést, a felmentést, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat és az allasbol valo felfiiggesztést, a
vezetdi megbizas visszavondsat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdéi megbizasa hatirozott idére
(max. 5 évre) szdl.,

Munkajanak kozvetlen szakmai irdnyitoja és feligyelje a telephelyvezetd.
A telephelyvezetdt altalanos helyettesként tavollétében helyettesiti.

Feladata:

Iranyitja, koordinalja az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a nappali ellatds és a tadmogatd
szolgaltatas szervezeti egységek szakmai munkajat. Vezetése alatt dolgozik: a mentalhigiénés
csoport, a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator, a foglalkoztatasi koordinator, az asszisztens,
a segitd, a gondozo, az apold, ¢s a terdpias munkatars. Gondoskodik az alapszolgaltatasi egységek
szoros egyiittmikodésérsl, a hatékony informacidéaramlasrol.

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

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapcsolatot tartani,
szorosan egyiittm{ikddni a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkajat irdanyité gondozasi
egységvezetdvel, a milszaki csoportvezetd, a killsé foglalkoztatist biztositd szervezetekkel, az
ellatottak térvényes képviseldivel, hozzatartozdival, valamint a tdmogatott lakhatast biztosité
telepiilések kiilonbozo szolgaitatoival.

Felelos:

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat, a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast érinté feltételeket, sziikség
esetén moédositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Kézremukodik a szakmai programok, a hazirendek, az egyiittélés szabalyai alapdokumentumok,
egyeb szabalyzatok, protokollok elkészitésében.

Kozremikodik a jogviszony létesitésének ¢és megsziintetésének eldkészitési munkalataiban,
elogondozasi feladatokat tat, naprakészen vezeti a varakozokat, eleget tesz elektronikus jelentési
kitelezettségeinek (SZIA, KENYSZI, EKAT).

Eves munkatervet készit, cleget tesz beszamolasi kotelezettségének, adatokat szolgaltat,
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Az étkeztetés koordindldsa soran felméri az étkezési igényeket, a vezetd apoldval egyeztetve
figyelemmel kiséri a diéta igényeket. Az asszisztensen keresztil gondoskodik az élelem
megrendelésérol, szikség esetén kiszallittatdsarol, koordinalja az ellaitmanyok kiadasat,
szabalyszerl felhasznalasat.

Koordinalja a tdmogatd szolgaltatds muikodését, kiilondsen a szallitdsok iitemezését. Szitkség
esetén kiscret biztositasarol gondoskodik. E tekintetben szorosan egyiittmiikodik a lakhatési és
kozszolgaltatasi koordinatorral.

Koordinalja a hazi segitségnyujtds mikodését, killondsen a gondozok feladatait. Ellenérzi a
hazakban folyo tevékenységet, a kdrnyezeti higiéniat, a lakok személyes higiénidjat, a haztartasi
tevékenységeket. Kozremikddik veészhelyzetek kialakuldsanak megelézésében, kezelésében.
Gyogyszerelés, gydgyaszati segédeszkoz beszerzés, ill. szakapolasi igény esetén jelzéssel él a
lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator felé.

A mnappali ellatas biztositasa soran kiemelt hangsulyt fektet az ott folyd szakmai munkara.
Tanacsadast, készségfejlesztést, esetkezelést, pedagdgiai, gydgypedagdgial segitségnyijtast
vegez ¢€s tevékeny részt vallal a kdzisségi és szabadidés programok szervezésében. Feliigveli a
gondozashoz és egészségiigyi ellatashoz kapesolddo feladatokat.

Felelos az altala irdnyitott munkateriiletekhez kapcsolédd dokumentdcié naprakész vezetésért, a
szakteriiletek dolgozoinak ellendrzéséért, végzett munkajuk értékeléséért.

Igazgatoi kijeldlés alapjan elvégzi a komplex sziikségletfelmérést és kdzrem(kodik az egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitésében.

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

A rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti felettesének.

Szabadsagolast titemez, gondoskodik a helyettesitésekrdl, munkaértekezleteket, megbeszéléseket
tart, emlékeztetdket készit, problémas helyzeteket kezel, ill. jelez felettesének.

Kézremikodik a dolgozok tovabbképzésének szervezésében.

Gondoskodik az éves mentalhigiénés munkaterv elkészitésérdl, szorosan egyiittmitktdve a
tamogatott lakhatas szakmai vezetdjével.

Felelos a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatdsdért. A tulajdon és
vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, Folyamatba épitett belsd ellendrzést végez.

Kiemelt feladata az drdekvédelemmel kapcsolatos tigyek eldsegitése, az elldtotti jogok
érvényesitése, a tamogatott dontéshozatal segitése.

Tavolléte esetén a TL- szakmai vezet6 helyettesiti.
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5. 2. 3. Gondozasi egységvezetd feladat-, és hataskire

A gondozisi egységvezetd felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi
eljaras meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbél valo felfiiggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetdi megbizasa hatarozott idére (max. 5
évre) szol.

Munkajanak kézvetlen szakmai iranyitoja és feliigyeldje a telephelyvezetd.
Feladata:

Irdnyitja-a fogyatékossaggal €16 személyek lakéotthonait, valamint az id6skortak bentlakédsos
otthona szervezeti egységek szakmai munkajat. Vezetése alatt dolgoznak az apolasi-gondozasi
csoport tagjai: apolok, gondozdk és segitok. Gondoskodik a szervezeti egységek <¢&s
munkacsoportok szoros egyiittmikodésérol, a hatékony informaciéaramlasrol.

A telephelyeken €16 ellatottak mindségi apolasa, gondozasa érdekében koteles napi kapcsolatot
tartani a TL- szakmai vezetdjével és annak iranyitasa alatt dolgozo koordinatoraival, tovabba a
miuszaki csoportvezetd, az intézményi orvosokkal, korhdzzal, gyogyszertarral, és az ellatottak
torvényes képviseléivel, tovabba a kiilsé foglalkoztatast biztositod szervezetekkel.

A szakellatast igénybe vevd ellatottak apolasi, szakapolasi és gondozasi feladataival 6sszefiiggd
szakmai munka teljes kori feliigyelete, iranyitasa.

Az iranyitasa alatt dolgozok esetében szakmai kontroll gyakorlasa. Ellenérzi és iranyitja az
apolasi gondozasi csoport - ezen beliil a szakapolasi feladatokat ellatd munkatarsakat — munkadjat.

Kiemelten foglalkozik az ellatottak Allapotanak felmérésével, szilkséges gyoOgyszerek
beszerzésével, azok szakszerll tarolasaval, szigordan ellendrzi a gydgyszerfelhasznalishoz
kapcsolddd nyilvantartasok pontos vezetését, ellendrzi a lakok gyogyszerellatasat. Az orvos
utasitasa alapjan iranyitja a betegek gydgyszerelését, megszervezi a lakdk szlirdvizsgalatait,
kontroll- €s feliilvizsgalatait,

Iranyitja a szakapolasi munkafolyamatokat, gondoskodik a szakapoloi szolgaltatas folyamatos
biztositasardl. A kapcsolodo dokumentéciot szigorian ellendrzi.

Szervezi a dolgozok és a foglalkoztatisban 1évé ellatottak iddszakos alkalmassagi orvosi
vizsgalatait, illetve az dpolok, szakapolok tovabbképzését.

Iranyitja az egyénre szO0ld gondozasi, fejlesztési, valamint apolasi tervek elkészitését és
kézremlkodik a komplex sziikségletfelmérésben, az egyéni szolgaltatési tervek, valamint a
foglalkoztatasi tervek elkészitésében.

Felelds:
Az iranyitasa ald tartozd dolgozdk ellendrzéséért, az apolasi-gondozasi feladatok magas szakmai
szinvonalon torténd  ellatasaért, ellattatasaért, beosztottjai munkdjanak értékeléséért,

tevékenységének irdnyitasaért, a miiszakbeosziasok (miszakvezetdi, szakdpolasi tevékenységre
jogosultak beosztasanak) elkészitéséért.
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A munkateriiletét érintd szamviteli-tigyviteli eldirasok betartasaért és betartatasaért, a tulajdon-és
vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, valamint a munkafolyamatba épitett belsd
ellendrzési tevékenység végzéséért.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért, az emlékeztetok elkészittetéséért, a munkafolyamatok
kozben ad6do problémak és felmeriilt kérdések telephelyvezetd felé térténd tovabbitasaért.

A telephely szakmai munkdjdban iranyadd szabdlyzatok, programok, szakmai tervek,
beszamolék, tovabbképzések, munkakon leirdsok elkészitésében és aktualizaldsdban térténd
részvételéért.

Rendkiviili események haladéktalan jelentéséért.

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

Az egyén autonomidjat elfogado, integracidjat minden eszkézzel segitd, humanizalt kdryezet
kialakitasaért €s muikodtetéséért.

A korlatoz6 intézkedések helyes és szakszerii alkalmazasaért.

Munkateriilet¢chez kapcsoloddan az  érdekvédelmi feladatok elvart szinvonalon torténé
végzésének biztositasaért.

Az apolasi-gondozasi, valamint szakdpoldsi munka szakszerii ellatasaért, a kisérés korszer(
szemlélet szerinti megvaldsitasaért, a timogato tipusi gondozasi modell helyes alkalmazaséért,

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

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

Az orvosokkal torténé szoros szakmai kapcsolattartasért, a telephelyek kézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé dolgozék foglalkozas-egészségiigyi orvosi

vizsgalatdnak megszervezéséért.

Felelds a kabitdszer tartalmi gydgyszerek, pszichotrdp gyogyszerek helyes tarolasaért,
adagolasaért ¢és a dokumentalasaért. Rendszeresen ellendrzi ezeket.

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

A személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositasaért.
Orvoshoz, szakorvoshoz, korhazba torténé szallitasuk megszervezésért.

Az intézményi tulajdon és a lakok tulajdonanak védelméért.
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A'lakok, a hozzatartozok, a dolgozok, gondnokok egymas kézoiti interperszonalis kapesolatainak
segitéséért.

Evente szamszer(i és szGveges statisztikai jelentést készit az intézményben €16 ellatottakrél és az
apolasi-gondozasi, valamint mentalhigiénés csoport szakmai munkajarol.

A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartisaért és betartatasaért.

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

A munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyokat érinten a sziikséges tajékozottsag megszerzéséért.
Tovabbi konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Teljesitésigazolési jogkorrel rendelkezik,

Tavolléte esetén a munkakori leirasdban megjeldlt szakapold helyettesiti.

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

A lakhatasi és kozszolgaltatdsi koordindtor felett a munkaltatéi jogkirt — a kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabdsat €s az allasbdl valo
felfiggesztést, a vezetdi meghizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezetoi megbizasa
hatarozott iddére (max. 5 évre) szdl.

Munkéjanak kézvetlen szakmai iranyitoja és teliigyeldje az alapszolgaltatasi koordinator.
Feladata:

Az alapszolgaltatasi koordinator irdnyftasaval szervezi a tdmogatott lakhatasban €16k részére a
kozszolgaltatdsok és a tarsadalmi éltbe valo részvételt segitd mas szolgaltatasok igénybevételének
lehetdségét. Utemezi, szervezi 60 f6 lakéd szolgaltatasi igényeinek kielégitését, dsszehangolja a
komplex sziikségletfelmérés alapjan igényelt szolgaltatasi elemek biztositasat.

Vezetd megbizatasa mellet a hazi segitségnyujtas szervezeti egység apoldi munkakorét latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapcesolatot tartani,
szorosan egylittmik&dm a TL-szakmai vezetdjével a foglalkoztatasi koordindtorral, a bentlakasos
intézményi cgységek szakmai munkdjat iranyitd szervezeti egységvezetdvel, a miszaki
csoportvezetd, a kiilsd foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az ellatottak torvényes
képviselbivel, hozzatartozdival, valamint a tamogatott lakhatast biztositd telepiilések kiilonbdzd
szolgaltatdival.

Felelds:

Szakmai iranyelvek, belsd szabalyzatoknak megfelelden tervezi, szervezi a tamogatott lakhatas
szolgaltatasait, segitve az esetfeleldsok munkajat. Az alapszolgaltatasi koordinator utmutatasai
alapjan megbeszéléseket tart, feljegyzéseket készit, a szolgaltatasi elemek elérhetdségét litemezi,
feliigyeli, dokumentalja.
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Felelos a szolgaltatasi elemek igénybevételének dokumentdlasaért, a szolgaltatasi napld
vezetéséért, az igénybe vett szolgaltatasi orak dsszesitését kdvetden a szamlazas felé hataridében
torténd leadasacért.

Kiemelt figyelmet fordit a lakhatasi szolgaltatas targyi feltételeinek, eszkozeinek meglétére,
figyelemmel kiséri a hazak éllapotat, fogyasztasat. Kezdeményezi a sziikséges eszkdzok potlasat,
javitasok elvégeztetését a miiszaki csoportvezetd keresztiil.

Kozremikddik a komplex sziikségletfelmérésben €s az egyéni szolgaltatasi tervek készitésében.

Kézvetlentil koordinalja a hazakban segitéi munkat végz6 csoport munkajat az alapszolgaltatasi
koordinatorral iranymutatasa alapjan. Kialakitja az életviteli timogatas kereteit egyénre szabott
modon.

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

Konnyen értheté kommunikaciés nyelvet hasznalva nyujt tajékoztatast.

Gondoskodik egyéb kiils6é szolgaltatasi gyurti elérésének lehetdségérdl, ehhez kapcsolédoan
szervezi a szallitast, sziikség esetén kiséretet biztosit. Pl: kulturdlis, sport, vagy kdzisségi
programokra, hazaldtogatishoz, vagy hivatalokba, civil szervezethez, egyhdzi kozisségekbe
torténd eljutashoz, tovabba egészségiigyi vizsgalatokra, kontrollokra torténé eljutashoz. Felméri
¢s nyomon koveti a lakok, kozszolgaltatasok €s a tarsadalmi életbe vald részvételének igényeit €s
biztositja szamukra azok az elérhetdségét.

Naponta elkésziti az ellatotti 1étszamjelentést, ételadagok megrendelését, gondoskodik a tavol
1€v6 lakdk lejelentésérdl és a jelenléti ivek vezetésérol.

Részt vesz a szakmai program, szabalyzatok és protokollok elkészitésében, aktualizalasiban. Fves
munkatervet készit, eleget tesz beszamolasi, jelentési kitelezettségének.

Figyelemmel koveti a napi dpolasi gondozasi folyamatokat, intézkedést tesz a hianyossagok
megsziintetésére, A hidnyossagokat €s az azokra tett intézkedéseket haladéktalanul jelzi az
alapszolgaltatasi koordindtornak.

Felelos a kabitoszer tartalmu gyodgyszerek, pszichotrdép gyodgyszerek helyes taroldsaért,
adagolasaért és a dokumentalasaért. Rendszeresen ellenorzi ezeket.

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, gyogyszer- és gydgydszati, esetleg szakapolasi
sziikségleteiket. Megrendeli a szilkséges gyogyszereket, ellenérzi a gydgyszernyilvantartd lap

vezetését, a gyogyszerek helyes tarolasat.

Az alapszolgaltatast igénybe vevd ellatottak apolasi, szakdpolast és gondozasi feladataival
Osszefliggd szakmai munka teljes korii feliigyelete, iranyitasa.

Felel a jogszabalyi ¢és a bels6 dokumentaciés rend Dbetartasaért, a kapcsolodo
adatszolgaltatasokért.
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Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsaganak megteremtéséért, a lakok leltaranak
vezetésért, valamint a folyamatba épitett belso ellendrzési tevékenység elvégzéséért, meghozott
dontéseiért, megtett intézkedéseiért.

Nyomon kéveti a lakok kiilsd, belsé foglalkoztatdsat, kapcsolatot tart a foglalkoztatasi
koordindtorral ¢s a kiils6 foglalkoztatokkal.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapesolatos ligyek el6segitéséért, az ellatotti jogok
€s a tAmogatott dontéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrol torténd tudomast szerzést kovetden
haladéktalanul szdban és irdsban is értesiti feletteseit.

Tavolléte esetén a munkakdri leirdsaban megjelslt munkatars helyettesiti.
5. 2. 5. Foglalkoztatasi koordinator feladat-, és hataskére

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

Munkéjanak kdzvetlen szakmai iranyitdja és feliigyeldje az alapszolgéltatasi koordinator.
Feladata:

Koordinalja a fejlesztd foglalkoztatds szervezeti egység szakmai munkajat. Vezetése alatt
dolgoznak a segit6k. Gondoskodik a munkacsoportok munkéjanak Osszehangoldsardl, a
termékértékesitésrol.

Vezetd megbizatdsa mellet a tamogatd szolgdltatds szervezeti egység terapias munkatarsi
munkakdrét latja el.

A szolgaltatasok szinvonalas vezetése, fejlesztése érdekében koteles napi kapesolatot tartani,
szorosan egylttmiikddni a TL- szakmai vezetdjével, a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinatorral,
a bentlakasos intézményi egységek szakmai munkajat irdnyitd gondozasi egységvezetdvel, a
miiszaki csoportvezetd, a killsé foglalkoztatast biztositd szervezetekkel, az ellatottak tdrvényes
képviselbivel, hozzatartozdival, valamint a tamogatott lakhatést biztositd telepiilések kiilonbézo
szolgaltatéival.

Felelds:

A szakmai irdnyelveknek megfeleléen tervezi, szervezi, kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a
fejlesztd foglalkoztatast nyGjté tevékenységeket, azok megfeleléségét, a segiték munkdjat.
Megbeszélések tart, feljegyzéseket készit.

Részt vesz a szakmai program, az ellatottak foglalkoztatisi tervének elkészitésében,
aktualizalasaban, tovabba elkésziti, az éves értékesit tervet, az éves beszamoldt, a munkatervet,
és egyeb jelentéseket.

52



Nyomon kdveti az ellatottak foglalkoztatasahoz kapcsolodd képességeit, motivaltsagat, egészségi
allapotat. Sziikség esetén javaslatot tesz mas munkacsoportba torténd athelyezésére, vagy mas
munkaformaba — akar kiilsé munkahelyen — torténd foglalkoztatasara. A munkavallalok tovabb
léptetése érdekében kapesolatot tart kiilsé foglalkoztatokkal.

Nvomon koéveti a foglalkoztatdshoz sziitkséges alapanyag-, ill. eszkozsziikségletet, a miszaki
csoportvezeton keresztiil kezdeményezi potlasukat.

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

Ko6zremiksdik munkafelvételnél, ill. a munkaviszony megsziintetésénél. Elékésziti a sziikséges
dokumentumokat, gondoskodik a munka — és balesetvédelmi oktatasokrdl, nyomen koveti a
munkavallalok teljesitett munkadrait (feladatmutatéit) iitemezi a szabadsagolasokat.

Kozremiikodik a komplex sziikségletfelmérésben és az egyéni szolgaltatasi tervek elkészitésében.

Felel a jogszabdlyi és a belsé dokumentacidés rend betartdsadrt, vezetéséért, a kapcsolodd
adatszolgaltatasokért.

Felelés a tulajdon és vagyonvédelem biztonsadganak megteremtéséért, valamint a folyamatba
épitett bels6 ellenérzési tevékenység elvégzéséért, a meghozott ddntéseiért €s megtett

intézkedéseiért.

Kiemelt figyelmet fordit az érdekvédelemmel kapcesolatos tigyek eldsegitéséért, az ellatotti jogok
¢€s a tamogatott dontéshozatal érvényesiiléséért.

Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén, az arrdl torténd tudomast szerzést kodvetben
haladéktalanul szoban ¢s irasban is értesiti feletteseit.

Eleget tesz elektronikus jelentési kotelezettségeinek (SZIA, KENYSZI).

Tavolléte esetén a munkakori lefrasaban megjeldlt munkatars helyettesiti.

5. 2. 6. Miiszaki csoportvezetd feladat-, és hataskore

A miiszaki csoportvezetd felett a munkadltatdi jogkort — a kinevezést, a telmentést, a fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfliggesztést, a vezetdi
megbizas visszavonasat — az igazgatd gyakorolja. Vezet6i megbizasa hatdrozott idére (max. 5

évre) szol.

Munkajat a telephelyen végzi, a telephelyvezetd irdnyitdsa ¢és felligyelete alatt, de a gazdasagi
koordinator szakmai utasitasa alapjan.

Feladata:
Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az ilizemeltetési részleget, a miiszaki és kisegitd csoport

munkajat a gazdasagi koordinator instrukcidi alapjan. Koordindlja az élelmezési csoport
munkajat, és a csoport munkajaval kapcsolatos észrevételeit azonnal jelzi az élelmezésvezetd
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vagy a gazdasigi koordinator részére. Minden telephelyen torténd munkafolyamatrol,
meghibasodasrél tdjékoztatja a telephely vezetodjét, felé beszamolasi kotelezettsége van.

Felelés a telephelyek ligyviteléhez és iizemeltetéséhez kapcsolddd feladatok ellatasaért:
meghibdsodasok jelentéséért, a munkafolyamatok litemezéséért, elvégeztetéséért, ellendrzéseért,
a szavatossagi ¢s garancialis id6k figyelemmel kisérésért.

Nyomon koveti a thzvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi feliilvizsgalatokat, azok
sziikségességét jelzi a telephelyvezeté felé.

Kapcsolatot tart a munka — és tlzvédelmi szakemberekkel, kézremiikodik az oktatisok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Felelds az ligyfelekkel valo kapesolattartasért, a feladatkdrével kapesolatos hatariddk betartasaért.

Felel6s a gépkocsik, és a telephelyek egyéb gépeinek, berendezéseinek karbantartasanak
jelzéséért, tovabba a feliilvizsgalatok sziikségességét is jelzi a gazdasagi koordinator részére.

Felelds az altalanos ligyviteli és adminisztracios feladatok pontos, naprakész teljesitéséért, a
székhely felé torténé adatszolgaltatasokért.

Elvégzi a karbantarto, gépkoesivezetd, munkajanak logisztikai szervezését, a munkafolyamatok
litemezéEset.

Ellendrzi a menetlevelet, illetve a gépkocsivezetd ¢s a karbantartdé munkajdhoz kapesolddo
dokumentaciot.

Tovabbitja a fejleszté foglalkoztatishoz és a tamogatd szolgalathoz sziikséges eszkozok és
anyagok beszerzésének, karbantartasanak €s pétldsanak igényét.

Koteles a székhelyen mikodo gazdasagi és tizemeltetési csoport felé hataridében adatokat
szolgaltatni, és a sziikséges dokumentumokat megkiildeni (menetlevelek, jelenléti ivek, tippénzes
papirok stb.).

Minden hénap 10. napjdig a méréora allasokat leolvassa, lefényképezi, majd régziti a SZIA
rendszerben.

Teljesitésigazoiasi jogkdrrel rendelkezik.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza (helyettesét is). Helyettesitésérol a
telephelyvezetd gondoskodik.

5. 3. A vezet6i ellendrzés és az intézményi belsé eflenérzés rendje

A vezet6i ellendrzés korében az igazgatd és a vezetdi munkakort betolté dolgozok feladata a
beosztott dolgozdkat a végzett feladatukrél folyamatosan beszamoltatni, €s helyszini ellendrzéssel
meggy6z0dni a kitlzott feladatok teljesitésérdl.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hianyossagok megsziintetésérdl, a sziikséges
anyagi és személyi felelésségre vondst kezdeményezni az intézmény vagyonanak a védelme €s
gyarapitasa érdekében.
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Minden vezeté beosztisban 1évé dolgozd feladata az intézmény hatékony miikddésének a
megvaldsitasa, innovativ otletek, Gjitasok bevezetésének a kezdeményezése, a takarckos
lizemeltetésre vonatkozoé javaslatok kidolgozasa. A napi munkavégzés soran minden dolgozd
kiemelt feladata a takarékos lizemeltetés, a vagvonvédelem szem eldtt tartisa.

A Dbelsé ellenérzés korébe tartozik az intézmény mikodésének, gazdalkodisinak,
pénzkezelésének, az intézményi vagyongazdalkodasanak, pénzkezelésének az intézményi
vagvonvédelmének rendszeres felmérése, tovabba a szakmai jogszabdlyok és egyéb miikodéssel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkdvetelése.

A vezetoi feladatok ellatdsa soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni az adott szakterlletek
jogszabalyi valtozasainak a nyomon kavetését, a napi munkavégzésbe torténd beillesztését, a napi
munkafolyamatokban sziikséges valtoztatasok bevezetését és végrehajtasat.

Részletes szabalyait a belso ellenérzési szabalyzat tartalmazza.

6. A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcsolodoé felelosségi szabalyok, munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyok

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

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogéallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekivetkezésétol szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd — az igazgathelyettesek és a szervezeti egységek vezetdi esetében,
— aszervezeti egységek vezetdi a beosztott dolgozok esetében,
— az oOnalléan miksdd intézmény gazdasagvezetdje a pénziigyi — gazdasagi
tevékenységet ellatod személyek esetében.

Altalanos hataskor és felelosség

A munkaszerzédésben, vagy munkakori leirasban meghatdrozott feladatok végrehajtasa, illetve
rendszeres, vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése a ,Munka Torvénykényve”,
illetve a kézalkalmazottak jogallasarol szold torveény rendelkezéseinek megtelelden.

A szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben 1évd igazgatdi ¢s vezetdi utasitasok
ismerete €s folyamatos betartdsa, alkalmazasa.

Kapcsolattartas kiilsé személyekkel.
Esetenként mas beosztott dolgozok helyettesitése a kézvetlen vezetd utasitasa alapjan.

A tlzvédelmi, a baleset és munkavédelmi eléirdsok betartdsa, valamint az oktatasokon vald
részvétel.
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Az intézmény minden dolgozéjat megilletik a Mt., a Kjt., és a munkaszerzédésben biztositott
jogok.

Az intézmény belso életében keletkezett informaciok megtartasaért, megbrzéséért a vonatkozo
rendelkezések betartasaért az intézmény valamennyi munkatarsa felelés.

Az alkalmazhato felelésségre vonds szabélyait, formait (fegyelmi, kartéritési, biintetéjogi) €s

nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozé fejezetei és az intézmény belsd szabalyzatainak

vonatkozo rendelkezései hatirozzak meg.

6. 1. Székhely - Szakmai Részleg

Kozvetlen vezetéje, szakmai iranyitoja és feliigyeldje az igazgatohelyettes/ vezetd apolo.

6. 1. 1. Pszichidtriai és Szenvedélybetegek Otthona

1.) Apolasi — gondozasi csoport

Vezetdje a vezetd szakapold. Egy-egy gondozasi egység/ osztaly, vezetdje az osztalyvezetd apolo.
»  Apolé feladatai

Munkdjat a vezetd szakapold iranyitdsa ald tartozd osztdlyvezetd apold iranyitasaval végzi,

gondozasi feladataiban egyiittmiikédik az intézmény mas dolgozéjaval.

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

Az apolasi — gondozési dokumentécié vezetése.

Az intézmény higiénidjanak feliigyelete. A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, a
lakdszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok végzése, étkezés sordn a személyes jelenléttel
feliigyelet biztositasa.

Megfelelé pszichés tAmogatast nyUjt, segitt az 1j laké beilleszkedését.
Az ellatottak ruhazatanak, valamint dgynemiijének cseréje. A lakok apolasa, gondozasa az éves

terv, valamint az egyéni sziikségletek alapjan.

Az ellatottak szamara aktudlis, kozosségi €s 6t érintd informaciokat nyujt (pl. programok, jogok,
foglalkoztatas, szolgaltatiasok valtozasa) kénnyen érthety kommunikacio eszkdzével.

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

Az orvos altal rendelt terdpia alkalmazdsa, dltalanos és szakapoldi teenddk végzése munkakdri
leirasa alapjan.

Az orvos utasitasa szerinti injekciozas, vérvétel, vércukormérés, gyogyszerelés és a gyodgyszerek
beadasa.
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A sziikségessé valo korlatozd intézkedések megtétele, allandd feliigyelet biztositdsa, az ezzel
kapcsolatos dokumentacié pontos vezetése, jelentési kotelezettség teljesitése.

A vezetd dpold és a vezetd szakapold altal rabizott egyéb feladatokat — az apol6 részletes feladatait
— a munkakdri leiras tartalmazza.

Az dpold rendszeresen beszamol tevékenységér6l az osztalyvezetd apolonak. Eszrevételeit és a
napi miszak eseményeit az egyéni dokumentaciokban, valamint az ..Eseménynaplo”-ban
részletesen jegyzi.

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

—  mutéti tertiletek szakszeri eilatasa,

- periférids vénakaniil ellatasa,

— szondén at torténd taplalas és folyadékbevitel,

— gégekanill tisztitdsa, betét cseréje,

— folyadékpotld infuzid bekotése,

— sztomas betegek ellatasa,

— dekubitalodott, fekélyes teriiletek ellatasa,

— betegség vagy miitéti beavatkozasok miatt kiesett mozgasfunkcidk helyredllitasahoz
gybgyaszati scgédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa, mozgas €s mozgatds
tanitésa,

— tartos fijdalomesillapitas,

— haldoklé beteg szakdpolasa,

— EKG készités,

— gyogyszeradagolo pumpa mikéddtetése.

Kiemelt figyelmet fordit az osztaly tisztasadgéra, rendjére.
Munkateriiletén betartja és betartatja a munka- és tizvédelmi eldirasokat.

Helyettesités a beosztas alapjan torténik.
> Gondozo feladatai

Feladatat az osztalyvezetd apolo és az egészségiigyi végzettséggel rendelkezd apold iranyitasaval
vegzL.
Feladatai:
— az ellatottak sziikkebb kérnyezetének rendbetétele,
— alakdszobak és kisegitod helyiségek higiénés rendjének biztositasa,
— az étkezéseknél, a rohacserénél valo aktiv kdzremilkddés,
— étkezés soran a felligyelet biztositasa személyes jelenléttel,
— alakdk testi dpoldsa, - személyi és kornyezeti higiénia biztositasa,
— alakdk szakrendelésre, szrbvizsgalatra vald kisérése,
— apolasi dokumentaciok vezetése,
— sebellatas, kittzések, decubitus kezelés,

57



