Feladatat kozvetleniil a gazdasagi-koordinator iranyitasaval végzi.
4.) Elelmezési csoport

Az intézménynél az éves rendelkezésre allo koltségvetési elGiranyzat célszeri felhasznalasa
mellett a takarékossag szem el6tt tartasaval a mindségileg €s mennyiségileg megfelelo (az egész
napos kozétkezietési ellatasra vonatkozd élelmiszer-nyersanyagok energia-, és tdpanyag
tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositas, mind az ellatottak, mind a
munkavallalok részére.

Tovabbi teladatok:
— az intézmény lizemeltetésével Hsszefiiggo étkeztetés biztositasa,
— étlaptervezés, diétas étrend dsszeallitasa,
— beszerzés, nyilvantartds,
— anyersanyagok beszerzése, raktarozasa, adagolasa és tarolasa,
— ételkészités, elosztas, kiszolgalas,
— konyhaiizem HACCP rendszernek megfelel tizemeltetése.

Az €lelmezési csoport munkakorei: élelmezésvezetd, élelmezési lgyintéz6, raktdros, szakdcs és
konyhai kisegitd.

Az elelmezési csoport engedélyezett 1étszama: 1 6 élelmezésvezeto, 1 fo élelmezési tigyintézo, 1
t6 raktaros, 4 {6 szakdcs, 8 6 konyhai kisegito.

Feladatat az élelmezésvezetd kidzvetlen iranyitasaval végzi.
5.) Higiénés csoport
Kézvetlen iranyitasat a higiénés csoportvezetd végzi.

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

A higiénés csoport munkakorei: higiéniai csoportvezetd, mosodai dolgozé, takarité.

A csoport engedélyezett 1étszama: 3 6 mosodai dolgozé (higiéniai csoportvezetdvel egyiitt), 10
{0 takarito.

4. 2. 2. Telephelyek — Iddskoruak és fogyatékossaggal él6 személyek ellitisa

Feladatat a telephelyvezet6 iranyitasaval teljesiti.

A szakmai részleg tagjai, munkakorei: telephelyvezeté, TL szakmai vezetd, koordindtorok,
gondozasi egységvezetd, terdpias és szocidlis munkatdrs, esetfelelds, asszisztens, fejlesztd

pedagogus, foglalkoztatds szervezd, apold, gondozd, segits, valamint a fejleszté foglalkoztatas
keretén beliil segitd. Megbizasi szerz6dés alapjan az orvosok is a szakmai részleg tagjai.
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Engedélyezett szakmai létszama: 68 0.
1.) Szocialis étkeztetés

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rakdczi Ferenc at 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatas idétartama: folyamatos.

Sajat fenntartdsban miikodé alapszolgaltatas, melyet a timogatott lakhatdsi szolgaltatisban élok
a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:

— napi 3-szori étkezési lehetdség biztositasa sajat fozokonyhankon keresztiil, melybdl
minimum egy meleg étel,

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

— élelmiszer nyersanyagok energia- €s tdpanyagtartalmanak biztositasa a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi el6irdsokrol szolé 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet
alapjan.

A szolgdltatasrol részletesen a Tamogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 1 16 asszisztens munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Munkajat kdzvetlenill az alapszolgaltatisi koordinator iranyitja.

2.) Hazi segitségnyujtis

Telephely: 3399 Andornaktalya, I1. Rdkoczi Ferenc Gt 289.
Nyitva tartas/ Szolgaltatas idotartama: folyamatos.

Sziikség szerint a hazi segitségnyjtas a nap 24 orajaban igénybe vehet6 a hét minden napjan.

30 fo részére, sajat fenntartisban milkod6 alapszolgaltatas, melyet a tamogatott lakhatasi
szolgaltatasban él6k a komplex sziikségletfelmérés eredménye alapjan vehetnek igénybe.

Feladata:
— Szocidlis segités keretében: a lakokornyezeti higiénia megtartasa, haztartasi
tevékenységek, vészhelyzetek kialakulasanak megelézése,
— Személyi gondozas keretében: a segitd kapcsolat kialakitasa, fenntartasa, gondozas,
apolas.

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

Hdaztartasi vagy hdztartast potld  segitségnyujias keretében segitést nyujt a mindennapi
életvitelében, személyes kornyezete rendben tartasdban, mindennapi tigyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgdld lehetdségek ¢s  eszkozok
biztositasaban.
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A szolgdltatdsrol részletesen a Tamogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 20 {6 gondozd, dpolé munkakérben foglalkoztatott dolgozé.

Szakmai iranyitdja az alapszolgaltatasi koordindtor, munkajat kozvetleniil a lakhatdsi és
kozszolgaltatasi koordinator iranyitja.

3.) Tamogaté szolgaltatds

Telephely: 3398 Nagytélya, Petofi Sandor ut 18,

Nyitva tartas / Szolgaltatds id6tartama: hétf6tél - péntekig 7:00 6ratdl — 15:00 6rdig. A tamogatott
lakhatasban él6knek folyamatos.

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

Sajat fenntartasban mikodo alapszolgaltatas, melyet nem csak a tdmogatott lakhatasban élok
vehetnek igénybe, hanem a fent felsorolt telepiiléseken sajat otthonukban €16 fogyatékossaggal
€16 személyek is.

Feladata:
- szemelyl segités, szillitd szolgdltatds és szallitashoz kapcsolodd személyi segités
biztositasa,
- sajat lakokdrnyezetben torténd segitségnyijtas: gondozas, készségfejlesztés, tandcsadas,
felligyelet, gyogypedagdgiai segitségnynjtas, haztartasi segitségnyjtas, esetkezelés,
- szallitas a lakdson kiviili kozszolgaltatasok eléréséhez, a tarsadalmi életben vald teljes
jogu részvételhez.

A szolgdltatdsrol részletesen a Tamogatd Szolgdltatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett 1étszam: 9 f6 segitd, gondozd és terapias munkatdrs munkakérben foglalkoztatott
dolgozo.

Szakmai irdnyitoja az alapszolgiltatdsi koordindtor, a segitok és gondozék munkajat kozvetleniil
a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator iranyitja.

4.) Nappali ellitis

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

Nyitva tartds/ szolgaltatds idotartama: hétf6tél - péntekig 7:00 6ratol — 15:00 oraig. A tamogatott
lakhatasban él6knek folyamatos.

50 fé részére mikodoé szolgaltatds, melyet nem csak a tamogatott lakhatasban élok vehetnek
igénybe, hanem Heves megyében a sajit otthonukban €16 fogyatékossaggal €16 személyek is.

Feladata:

- koOzdsségi és szabadidos programok szervezése, kozosségi fejlesziés,

- alapvetd higiénés sziikségletek kielégitése,

- feliigyelet, gondozds, egészségiigyi ellatas,

- igény szerint étkezés biztositdsa,

- tanacsadas, készségfejlesztés, hdztartasi, illetve haztartast potld segitségnyijtas,
pedagogiai, gydgypedagdgiai segitségnynjtas, foglalkoztatds, személyre 52616 gondozasi-
¢s foglalkoztatasi tervek alapjan.

Az elldtasrdl részletesen a Nappali Elldtds Szakmai Programja rendelkezik.
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Engedélyezett létszam: 8 f6 gondozo és terapias munkatérs munkakérben foglalkoztatott dolgozo.
Szakmai irdnyit6ja az alapszolgéltatasi koordinator, a gondozok munkajat kozvetleniil a lakhatasi
és kizszolgaltatasi koordinator irdnyitja.

5.) Tamogatott lakhatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rak6ezi Ferenc 1t 289,

Nyitva tartas/ szolgéltatds idétartama: folyamatos

60 fo részére biztosit szakositott ellatast 6t, 12 fér6helyes lakhatasi szolgaltatist biztositd
ingatlanon:

Nagytalya, Béke utca 12.

Maklar, Kertész utca 15/1.

Maklar, Kertész utca 15/4.

Maklar, Kerecsendi ut 12.

Maklar, Kélcsey Ferenc at 3.

Feladata:

— lakhatas biztositasa,

— esetvitel, esetmenedzselés az 6nallo életvitel fenntartisa érdekében,

— segitségny(ytas kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd
szolgdltatasok elérésében,

— A tamogatott lakhatast igénybe vevdk komplex szilkségletfelmérése szerinti szolgaltatasi
elemek (feliigyeletet, étkezést, gondozdst, készségfejlesztést, tandcsaddst, pedagogiai
segitségnyijidst, gydgypedagogiai segitségnyijtdst, szdallitdst, a hdztartdsi, vagy
hdztartdst potlo segitségnyijidst) biztositaséra, sajat fenntartasban

- szocidlis étkeztetés
- hazi segitségnyujtas — 30 fo részére
- nappali ellatas — 30 6 részére,

— szilkség szerinti egészségligyi ellatas, szabadidds programok, foglalkoztatds szervezése,

egyéni szolgaltatasi- €s foglalkoztatasi terv alapjan.

Az elldtasrdl részletesen a Tdmogatott Lakhatds Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 5 f6 esetfelelds munkakdrben foglalkoztatott dolgozo.
Munkdjukat a tAimogatott lakhatds szakmai vezetéje iranyitja.

6.) Iddskornak tartés bentlakdsos ellatdsa

Telephely: 3399 Andornaktalya, 1. Rakoczi Ferenc ut 289.
Nyitva tartas/ szolgaltatas id6tartama: folyamatos
32 férchellyel mikodo, apolast-gondozast nyhijtd szervezeti egység.

Feladata:
— teljes korii ellatas, élelmezés, ruhdzat, textilia biztositdsa,
— egészségligyi ellatds 4apolds, gondozas, orvosi, szakorvosi ellatds, gydgyszer és
gyogyaszati segédeszkoz biztositasaval,
— mentilhigiénés ellatas, aktivitist segitd fizikai-, szellemi-, szorakoztatd- és kulturalis
tevékenyseégek biztositasaval,
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— szocioterdpias foglalkozasok szervezése terdpids- és képességfejleszto foglalkozasok

biztositasaval,
— szabadidés, kulturdlis és kdzdsségi programok biztositdsa.

A szolgdltatdsrol részletesen az Iddskorvak Tartés Bentlakdsos Elldtdsa Szakmai Programja

rendelkezik.

Engedélyezett létszam: 1 {6 gondozasi egységvezetd, 8 o apold, gondozd, 1 6 szocialis

munkatars, | {6 foglalkoztatds szervezd munkakorokben foglalkoztatott dolgozé.

Az 4poldk, gondozok munkajat kozvetleniil a gondozasi egységvezeld iranyitja. A szocidlis
munkatirs és a foglalkoztatas szervez6 a mentalhigiénés csoport tagja, melynek szakmai

iranyitoja az alapszolgaltatasi koordinator.
7.) Rehabiliticios céla lakéotthonok

Kékény Lakoéotthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Mezokdvesdi ut 9.

Nyitva tartds: folyamatos.

8 férdhellyel mikodo, rehabilitacios célu lakootthoni ellatas biztosito egység.

Vadszolé Lakdotthon Andornaktalya

3399 Andornaktalya, Arany Janos ut 18.

Nyitva tartas: folyamatos

10 féréhellyel miiksdo, rehabilitacids céli lakdotthoni ellatést nytjté egység.

Feladata:
— ¢étkeztetes biztositasa - igény esetén,
— egészségligyl, apolasi, gondozasi szolgaltatasok biztositasa ideiglenesen,
— munkajellegli foglalkoztatas megszervezése,
— pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtas,
— egészségiigyi. mentalhigiénés alapszolgaltatas biztositasa,
— tamogatd szolgaltatds igénybevételének biztositasa,
— szabadidés tevékenységek szervezése,

— alaké életkoriilményeivel kapesolatos problémék megoldasaban valo segitségnyjtas,

— alakd 6ndllé életvezetési képességeének kialakitdsa egyéni fejlesziési terv alapjan.

Az ellatdsrdl részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 3 f6 gondozo.
Munkajukat kézvetlentil a gondozasi egységvezeto iranyitja.

8.) Apolé-gondozé lakéotthon

Babér Lakdotthon Nagytalya

3398 Nagytalya, Pet6fi Sandor ut 18.

Nyitva tartas: folyamatos

12 féréhellyel miik6do, dpolo-gondozd lakootthoni ellatast nyjto egység.
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Feladata:
— teljes kort ellatas, folyamatos dpolas, gondozas felligyelet biztositdsa,
— egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgaltatas,
— szabadid6s programok, foglalkoztatisba integralas,
— mentalis ellatds biztositdsa egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az elldrdsrol részletesen a Bentlakdsos Intézmény Szakmai Programja rendelkezik.
Engedélyezett létszam: 1 {6 fejleszté pedagogus, 4 6 gondozd és segité munkakdrben
foglalkoztatott dolgozo.

A gondozo és segitd munkdjat kozvetlentll a gondozisi egységvezetd irdnyitja.

A fejlesztd pedagoégus a mentalhigiénés csoport tagja, a csoport szakmai iranyitoja az
alapszolgaltatasi koordinator.

9.) Fejleszti foglalkoztatas

Telephely: 3399 Andornaktalya, II. Rak6czi Ferenc at 289,
Foglalkoztathatok szama: 90 £6 (részletesen lasd székhelynél leirtaknal).

A telephelven végezhetd tevékenységek:
— varrodai kiegészitt tevékenységek,
— gombatermesztési munkak,

— parkgondozds,

— intézményen beliili kisegité munkak: konyhai, mosdkonyhai, raktarosi, takaritdi, udvari,
portés és karbantarto kisegitd munkak.
Feladata: munkaképesség helyredllitasa, fejlesztése, az 6ndllé munkavégzés elérése egyéni
foglalkoztatési terv alapjan.

A foglalkoziatds részletes szabalyait a Fejlesztd Foglalkoztatds Szakmai Programja tartalmazza.
Engedélyezett létszam: 6 6 segité munkakérben foglalkoztatott dolgozo.
Munkajukat kézvetleniil a foglalkoztatdsi koordinator iranyitasaval végzik.

10.)  Szakapolas

Szakapoldsi engedély lehetdséget teremt (a telephelyen és a székhelyen is) elldtni az intézményi
jogviszonnyal rendelkez6 szakapoldsra szorulokat. Célok kozott szerepel az igénybe vevék teljes
kori ellatasa

— amentalis allapot javitdsa,

— afizikai segitségnyujtas, gondozas

— az dpolds,

— alelki gondozas,
tovabba az alabbi tevékenységek végzése:

— kiszaradas esetén, folyadékpotld infuzio adasa, periférids vénakaniil behelyezése és
ellatasa

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

— gégekaniil tisztitdsa, betét cseréje
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I.

kiszdradas esetén, folyadékpotlo infuzid adasa, intravénas elektrolit potlashoz kapesolodd
szakapoloi feladatok

betegség miatt &tmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitashoz, fejlesztéshez vagy potlasahoz kapesolodd szakapolasi feladatok

miitéti teriiletek ellatasa, drainek kezelésének szakdapolasi feladatai

sztomatoterapia miitétek utan, sebkezelés, decubitus ellatas

nibetegek allandd katéterének cseréje, gondozasa, gyogyszeres holyagiblitéshez
kapesolodo szaképoloi feladatok

tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai
haldoklo beteg szakdpolasa

EKG készités orvosi utasitdsra

gyogyszeradagolo pumpa mukddtetése

oxygén terapia, és barmilyen szakapolasi tevékenység.

Szakmai részleg

Csoportok:

LAl e e

Alapszolgéltatsi csoport

Tamogatott lakhatasi csoport

Apolasi-gondozasi csoport (ezen beliil szakapolas)
Mentalhigiénés csoport

Foglalkoztatasi csoport

1.) Alapszolgaltatdsi csoport

Feladata:

A tamogatott lakhatasban éloknek az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan
biztositja a napi hiaromszori étkezés igénybe vételének lehetdségét. Az esetfelelostkkel
egyeztetve gondoskodik az élelem megrendelésérdl, figyelemmel kiséri a diéta igényeket,
nyilvantartja a napi ételadagok igénybevételét, koordindlja az ellatméanyok kiszallitasat,
naprakészen vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat.

A tamogatott lakhatasban éléknek az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan hazi
segitségnyujtas keretében biztositja a szocialis segitést, valamint a személyi gondozast.
Kézremilkodik a lakokérnyezet rendbetételében, segitséget nyujt a haztartasban,
személyre szabott gondozast, mentalhigiénés tamogatast, szlikség szerint apolast biztosit.
Segitséget nyujt vészhelyzetek elharitisdban, segité kapcsolat fenntartasaban. Elosegiti a
kériilményekhez képest legjobb életminGség elérését, a tarsadalmi stdtusz megtartasat.
Naprakészen vezeti a kapcsolodd nyilvantartdsokat. Szorosan egyiittmikédik az
esetfelelostkkel, valamint a lakhatasi és kézszolgaltatasi koordinatorral.

A tamogatott lakhatisban éloknek és  kiilsé™ igénybe vevoknek tamogato szolgaltatas
keretében biztositja a személyi segitést, szallitast és szallitashoz kapcsolodo személyi
segitést (kiséretet). Kozremiltkodik az alapvetd sziikségletek kielégitésében, sziikség
esetén, ill. az egyéni szolgaltatdsi tervben foglaltak alapjan feliigyeltet biztosit, szallitas
szervezeésevel segiti a kozszolgaltatasokhoz valé hozzajutast, krizisintervenciot végez,
mentalis tAmogatast biztosit, konnyen értheté formaban informaciot nyujt. Naprakeészen
vezeti a kapcsolodo dokumentaciot. Szorosan egyiittmikddik az esetfelelosokkel,
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valamint a lakhatési és kbzszolgaltatasi koordinatorral.

— A tadmogatott lakhatasban €l6knek és ,.kiils6” igénybe vevoknek nappali ellatds keretében
biztositja a szocidlis, egészségi, mentalis dllapotuknak megfelel6 napi életritmust biztositd
szolgaltatast. Sziikség esetén, ill. az egyéni szolgaltatasi tervben foglaltak alapjan
feltigyeletet, gondozast, készségfejlesztést biztosit, szabadidés programokat szervez,
segitséget nyujt hivatalos tigyek intézésében. Naprakészen vezeti a kapcsolddo
dokumentdciét. Szorosan egyiittmikddik az esetfeleldstkkel, valamint lakhatdsi és
kozszolgéltatasi koordinatorral.

Az alapszolgaltatasi csoport engedélyezett létszama: 38 fo6.

Munkakérei: 1 6 asszisztens (étkeztetés), 20 {6 gondozd, apolé (hazi segitségnyujtas), 9 o
gondozo, segitd ¢s terdpids munkatars (timogatd szolgalat), 8 f6 terdpids munkatars és gondozd
(nappali ellatas).

Feladatat az alapszolgéltatasi koordinator szakmai iranyitasaval végzi. Az apolok, gondozok és
segitok munkajat kozvetleniil a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator irdnyitja.

2.) Tamogatott lakhatdsi csoport

Feladata:

— Lakhatasi szolgdltatds biztositdsa mellett az ellatott 6ndallo életvitelének fenntartdsa
érdekében a mentdlhigiénés €s szocidlis munka koérébe tartozd tiamogaté technikak
alkalmazisaval esetvitelt biztosit.

— A kozszolgiltatisok és a tarsadalmi életben vald részvételt segité mds szolgdltatdsok
igénybevételében nyujt segitséget.

—  Kdézremukddik a komplex sziikségletfelmérésben.

— A komplex sziikségletfelmeérés alapjan szervezi az alapszolgaltatasokon keresztiil térténo
egyéb szolgaltatasi elemek igénybevételét,

— Elkesziti az egyéni szolgaltatasi tervet.

— Koordindlja a hazban segitéi munkat végzd alapszolgaltatasi csoport napi munkajat,
kialakitja az életviteli timogatas kereteit egyénre szabott médon.

— Természetes és professziondlis timogatoi halozatot miikddtet az 6nallo életvitel érdekében.

— Konnyen értheté kommunikécios nyelvet hasznalva nyujt tajékoztatast.

— Segiti a laké foglakoztatdsba integralasat, benntartdsat, ill. kiillsé foglalkoztatasi formédba
valo tovabblepéset.

— Szabadidos és kozosségi programokat szervez.

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

— Naprakészen vezeti az adminisztraciot.
— Terepintézményi feladatokat lat el.
— Szorosan egyiittm{ikddik a t6bbi csoporttal.

A tamogatott lakhatasi csoport engedélyezett létszama: 5 6 esetfelelés munkakérben
foglalkoztatott dolgozo.

Feladatat a TL- szakmai vezeté iranyitasaval végzi, tovabba szorosan egylittmtkddik a lakhatasi
és kozszolgaltatasi koordinatorral.
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3.) Apoldsi-gondozdsi esoport

Feladata:

A szakellatasban, valamint az alapszolgaltatasban lévd fogyatékossaggal €lo és idds
ellatott ~ egészségi  allapotanak  felmérése, figyelemmel  kisérése, apolasi

biztositasa, sziirések szervezése.

Allapotuknak megfeleld személyre szabott gondozas, apolas, sziikség szerint szakapolas
biztositasa, kontrollok nyomon kévetése, vizsgalatok szervezése.

Tanacsadas, egészségligyi felvilagositas végzése.

Orvosokkal, szakorvosokkal, egészségligyi intézményekkel valé szoros kapesolattartas.
Kézremukddik a gondozasi-, fejlesztési- és egyéni szolgdltatasi tervek elkészitésében.
Egészségligyi ellatds keretében a lakok gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozzel vald
ellatasanak biztositésa.

Szorosan egyiittmiikédik a tébbi csoporttal

Terepintézményi feladatokat lat el.

Az apolasi-gondozdsi csoport engedélyezett létszama: 16 6.

Munkakorei: 1 f6 gondozasi egységvezeto, 8 fo apold, gondozo (idéskoriak tartds bentlakdsos
ellatasa) 7 £6 apolo, gondozo, segitd (lakootthonok).

Feladatat kozvetleniil a gondozasi egységvezetd iranyitasaval teljesiti.

4.) Mentdlhigiénés csoport

Feladata:

A lakék intra — és interperszonalis kapcsolatrendszerének kialakitdsa és fenntartasa,
Kapcsolat tartasa kiilonb6zo szervezetekkel,

Egyhdzi és tarsadalmi {innepek szervezése, lebonyolitasa,

Egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa,

Fejlesztési tervek elkészitése,

Szabadidos és kulturalis programok szervezése,

Mentalhigiénés ellatas személyre szabott formaban,

Szocioterapia kérében munkaterapia, képességftejleszto- és képzési céli foglalkozasok,
Fejleszto és szinten tarto foglalkozdsok szervezése,

Hitélet gyakorlasdnak segitése,

Eletviteli tamogatds, iigyintézésben valé segitségnyjtas,

Krizisintervencio,

El6-és utdgondozas.

Terepintézmenyi teladatok ellatasa.

Szorosan egyiittmiiktdik a tobbi csoporttal.

A mentalhigiénés csoport engedélyezett létszdma: 3 6.
Munkakorei: 1 f6 fejlesztd pedagogus, 1 fé szocialis munkatars, 1 {6 foglalkoztatas szervezo.
Feladatat az alapszolgdltatasi koordinator iranyitasaval teljesiti.
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5.) Foglalkoztatdsi csoport

Feladata.
— munkafolyamatok betanitdsa, a napi munkamenet irdnyitasa,
— munka — és balesetvédelmi szempontok szigoru betartasa,
— alapanyag szilkséglet jelzése,
— megrendelések teljesitése,
— értékesitésben valo kozremUkodés,
— dokumentalas,
— szoros egylittmikodeés a tébbi csoporttal.

A fejleszto foglalkoztatds engedélyezett létszama 6 16.
Munkakdére: segito.
Feladatat a foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval teljesiti.

IL. Uzemeltetési részleg

A mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak és a gazdasagi koordindtor utasitisinak megfelelGen
végzi tevékenységét. Munkdjanak szakmai irdnyitja és feliigyeldje a székhely gazdasagi
koordinatora. Feladatat az lizemeltetési koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

— kialakitja és folyamatosan ellatja a telephelyek vagyon nyilvantartdsi rendszerét,
— {izemeltetéssel, miikidéssel, fejlesztéssel Gsszefiiggd igény felmérése,

— egyéb nyilvantartas,

— ligyvitel ellatdsa (iktatds, sziikség szerint irattarazas),

— adatszolgaltatds,

— raktarkezelés,

— leltarozds, selejtezés,

— adminisztralas, irattarolas.

Munkakérei: 1 fo {izemeltetési koordindtor, 1 fé anyagkonyvelG-raktaros és 1 f6 adminisztrator.
Csoportjai:

1. Elelmezési csoport
2. Miszaki, kisegité csoport

1.) Elelmezési csoport
A célszerli felhasznalas mellett a takarékossag szem elott tartdsaval, a mindségileg és
mennyiségileg megfelelé (az egész napos kozétkeztetési elldtisra vonatkozo ¢lelmiszer-

nyersanyagok energia-, és tapanyag tartalmanak értékeit figyelembe véve) élelmezésbiztositas,
mind az ellatottak, mind a munkavallalok részére.
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Tovabbi feladatok:
— az intézmény iizemeltetésével Gsszefiiggod étkeztetés biztositasa,

— nyilvantartas,

- anyersanyagok raktarozdsa, adagoldsa és tarolasa,

— ételkészités, elosztas, kiszolgdlas,

— konyhatizem HACCP rendszernek megfeleld tizemeltetése.

Az élelmezési csoport engedélyezett létszama 7 10,
Munkakarei: 3 6 szakdcs, 4 f6 konyhai kisegito.

Feladatat a székhely élelmezésvezetbjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Napi feladataikat az
lizemeltetesi koordinator koordindlja.

2.) Miiszaki, kisegito' csoport

Feladata:

— az intézménylizemeltetéssel, miikddéssel, a miszaki és gondnoki teenddékkel kapesolatos
feladatok elvégzése

— az épiiletek, berendezések lizemképes 4llapotanak folyamatos karbantartdsa,
— az lizemeltetéssel, miikddéssel, fejlesztéssel Hsszeliiggd igény felmérése,

— karbantartasi anyagok beszerzésére javaslat tétel,

— gépjarmi lizemeltetés,

— szallitas,

— kornyezeti higiéné biztositdsa,

— takaritas,

—  mosas.

A gépkocsivezeto elvégzi a dolgozok és a lakoé szallitasat az {izemeltetési koordinator felé leadott
1gények szerint. A gépjarmu szakszerli lizemeltetéséért felelds.

A mosoda feladata a mosoda lizemeltetése, a tiszta és szennyes textilia kezelése.

A muszaki, kisegitd csoport engedélyezett [étszama: 6 f6

Munkakérei: 2 f6 karbantartd, 1 fé gépkocsivezetd, 1 f6 mosodai dolgozé, és 2 16 takarito.
Feladatit az tizemeltetési koordinator kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

5. Vezetok kinevezése, megbizasi, valasztasi rendje, iigykore

5. 1. Székhely

5. 1. 1. Igazgaté (intézményvezeté) feladat-, és hataskire

A koltségvetési szerv vezetijének meghizisi rendje

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat alapjan, a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Foigazgatosag Foigazgatoja bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra, a kézalkalmazottak
jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIIIL térvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000.
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(XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a munkdltatoi jogkort — a Kinevezést, a
felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi bilntetés kiszabésat és az dllasbol valo
felfiiggesztést, a magasabb vezetdi megbizds visszavondsat — a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosig Foéigazgatdja gyakorolja.

Feladatkore:

Egyszemélyi felelosséggel tartozik az intézményben végzett szakmai munkaért. Betartja az
intézmeny pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkamegosztis és
felelosségvallalas rendjét, melyet az intézmény és az SZGYF kozott létrejott Gazdalkodast érinté

feladatmegosztasrol sz616 megallapodas tartalmaz.

Iranyitja és biztositja az intézményben folyé szakmai munka jogszabalyi eléirdsoknak valo
megfelelését.

Ellatja a fenntarté altal meghatarozott feladatokat.

Kivizsgalja a hozz4 érkez6 panaszokat és kozérdekii bejelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény mikdodését, értékeli a miiksdés mutatoit.

Az 1gazgato elkésziti és jovahagydsra beterjeszti az intézmény alapdokumentumait (a szervezeti
¢€s mikddési szabalyzatot, a hazirendet, szakmai programot), valamint mindazon szabalyzatokat,
amelyek a jogszerll miikddéshez elengedhetetlenek (intézményi kéltségvetés, fejlesztési és
rekonstrukcios tervet, éves intézményi munkaterv, képzési és tovabbképzési tervek).

Feltigyeli az intézmény gazdalkodasat.

Ellenérzi az tnalléan miiksdé koltségvetési szerv éves kéltségvetésében rendelkezésre bocsétott
pénzeszkdzok rendeltetésszeri felhasznalasat.

Gondoskodik az intézmény miilkddéséhez szikséges valamennyi személyi és targyi feltétel
megléterol.

Egyiittmiikédik az érdekképviseleti szervekkel és tdmogatja azok munkdjanak eredményességét.
Mindazon jogok megilletik, amelyeket a kézalkalmazotti jogallasarél szold 1992, évi XXXIIL.
torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet el6ir és lehetdvé

tesz.

Kdteles a részére meghatarozott hataskdrokben és jogkdrokben megtenni a feladatok ellatasdhoz
szilkséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmény fejlesztéseit, rekonstrukcioit, koézremikédik a
szakminisztériumi palyazatok és a cimzett palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a varmegye szolpaltatastervezési koncepeidjanak elkészitésében — figyelemmel kiséri

a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz616 1993, T11. térvényben foglaltakra — az altala
nytjtott szocialis szolgéltatasok vonatkozasdban.
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Elokésziti és engedélyezésre beterjeszti az intézmeényi téritési dijainak megallapitdsat és évenkénti
feltilvizsgalatat.

Az intézményvezetd kotelessége a térvényesség betartdsa, munkakorének ellatisahoz sziikséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazdsa, végrehajtdsa, és a valtozasok
figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén feladatait - a munkaltatéi jogkor kivételével - az
igazgatéhelyettes latja el.

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

Ellatja az intézmény képviseletét az allami szervek, hatosagok, intézmények egyeb természetes
és jogi személyek elott.

A munkakér elldtasdhoz biztositott hatdaskorok:
— javaslattétel
— véleményezés
— dontésre elokészités
— dontés
— végrehajtas

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

Az vezetd dpoldt nyilvdnos palydzat alapjan, az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra, a kdzalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992, évi XX XIIL térvény, valamint
a végrehajtasdra kiadott 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 1 - 3/A. §. alapjan. Felette a
munkéltatdi jogkort — a kinevezést, a felmentést, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi
biintetés kiszabasat és az allasbol valo felfiiggesztést, a magasabb vezetéi meghizas visszavonasat
— az igazgato gyakorolja.

Munkajanak kézvetlen szakmai irdnyitoja és felligyeldje az igazgato.

Segiti az intézmény igazgatdjat a szakmai terliletek miikddésének iranyitasaban, rendszeres
ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, a telephelyek munkéjat, szilkség szerint technikai,
szervezesi, humanerdforrast érinté modositasi javaslatokat tesz.

Kozremiikodik az igazgatoval a szervezeti egységek és vezetdik teljesitményének értékelésében.
Kézvetleniil irdnyitja, és ellendrzi a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast, a mentalhigiénes €s a
foglalkoztatasi csoport munkajat, valamint szorosan kéveti, és szakmai iranymutatast nyujt az
apolasi-gondozasi, egészségligyi €s higiénés csoport részére.

A szinvonalas szakmai munka biztositasa, az ellatottak apolasa, gondozasa érdekében kételes napi

kapesolatot tartani az igazgatoval, a mentalhigiénés csoportvezetovel, a gazdasagi koordinatorral,
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az élelmezésvezetivel, a vezetd szakapoloval, a higiénés csoportvezetovel, a gyogyszertari
asszisztenssel €s a telephelyvezetovel.

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

Biztositja, iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a szakmai részleg munkdjat, valamint a jogszabalyi
eldirasoknak valé megfelelését.

Kozvetlentll irdnyitja a székhelyen mikodo jelzorendszeres hazi segitségnyujtast, a szakmai
programban eldirtak szerint. Tovabba elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Az elvégzett feladatokrol (riasztasokrol) rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az igazgato utasitasa alapjan a pszichiatriai és szenvedélybeteg ellatasban beérkezd panaszok
kivizsgalasaban segitséget nyuajt, jegyzokonyvet vesz fel az érintettel. Az intézményvezetd
utasitdsa szerint megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Barmilyen hianyossdgot tapasztal az intézmény barmely teriiletén, azt azonnal jelzi az
intézményvezetd felé, tovabbd javaslatot tesz annak javitasara, megoldasara.

Felelos az etikai-erkélcsi normak érvényesiiléséért, a dolgozok magatartasi szabalyainak
betartasaért, a munkafegyelmi helyzetért, a hazirendben, az intézményi szabalyzatokban, az
igazgatoi utasitasban toglaltak munkateriiletére vonatkozo kévetelmények megtartasaért.

Gondoskodik a pszichidtriai és szenvedélybeteg varakozok jogszabaly altal el6irt
dokumentacioinak beszerzésérdl és a jogszerii nyilvantartisba vételérdl, az elégondozasinak
elvégzésérol.

Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok munkakori leirdsat, melyeket az igazgatdval jovahagyat.

Figyelemmel kiséri a megjelentetett palyazati kiirasokat és kezdeményezi a palyazatokon valo
részvételt. Aktivan részt vesz az intézmény mikodését elésegitd palyazatok megirasaban, az
elnyert palyazatok megvaldsitasaban.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositéjarol
¢€s orszagos nyilvantartasarol szélé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan - a szocidlis
munkatars tartés tavolléte esetén — napi rendszerességgel teljesiti a Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas és Szolgéltatast Igénybevevok (KENYSZI) rendszerben torténd jelentési
kotelezettségét. Feladataba tartozik a KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités, és az esetleges
adatmodositas vagy adattirlés.

Az igazgatohelyettes kotelessége a torvényesség betartasa, munkakorének ellatasahoz szikséges
torvényi rendelkezések és egyéb jogszabalyok alkalmazisa, végrehajtasa, és a valtozasok

figyelemmel kisérése.

Gondoskodik a hataskorében utalt teriileten az elvégzendo feladatok elosztasarol. Intézkedik az
észlelt hianyossagok megsziintetésérol. Ellenorzi a szakdolgozok beosztasanak jogszeriiségét.
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Elvégzi az oktatassal és tovabbképzéssel kapcsolatos vezet6i feladatokat. Minden évben elkésziti
a tovabbkeépzési tervet.

Figyelemmel kiséri a dolgozok részére a tovabbképzési lehetGségeket és megszervezi a képzésen
torténd részvételiket.

Felel6s a szakmai értekezletek Gsszehivasaért, megtartasaért. A szakmai munkdjaban irdnyado
szabalyzatok, programok, szakmai tervek, beszamoldk elkészitéséeért.

Evente szamszer(i és szoveges statisztikai jelentést készit az intézményben ¢é16 ellatottakrol és az
altala iranyitott csoportok munkajardl.

Felel6s az ellatottak jogainak érvényesiiléséért, korlatozo intézkedés esetén a 60/2004. E5zCsM
rendeletben eldirtakért; a korlatozo intézkedés szabalyszeriiségéért, az elldtottjogi képviseld felé

torténo jelentéséért.

Ellenérzi a dolgozok munkavédelmi-, és tlzvédelmi- oktatasanak megtorténtét é&s

Elldtja a munkavédelmi megbizottal kiézdsen a munkavallalok vonatkozdsidban az operativ
munkavédelmi feladatokat.

Gondoskodik az emberi és 4llampolgari jogok érvényesiilésérl, az egyén autonomiajat elfogado,
integraciojat minden eszkézzel segité humanizalt kornyezet kialakitasarol és a feltételek
biztositottsaga fliggvényében a kialakitott rendszerek miikédtetésérdl.

Felelos a székhelyen mikodd foglalkoztatds irdnyitasaért, ellenbrzéséért. A fejleszto
foglalkoztatdsi tevékenység engedélyezése vonatkozdsaban megteszi a szilkséges intézkedéseket,
adatot szolgéltat, segiti az ellenérzések hatékonysdgat.

A székhelyre vonatkozoan éves szakmai munkaterveket keszit.

Ha az ellatast igénybevevo gondnoksag ald helyezése sziikséges, intézkedést kezdeményez a
lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal.

Teljesiti beszamolasi, jelentési kitelezettségeit az igazgato fele.

Kotelessége hatékonyan eljarni a tirsadalmi 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 rendkiviili események haladékialan szdbeli és irasbeli jelentéséért. Rendkiviili esemény
bekdvetkeztekor az SZGYF hatalyos szabdlyzata alapjan jar el.

Betartja és betartattja a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdjanak utasitasait.

Figyelemmel kiséri és ellenbrzi a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban, a Hézirendben és egyéb intézményi szabalyzatokban rogzitetteket, a
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