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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol széld térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet
13. § - aban, illetve a Békés Megyei Korés-menti Szocidlis Centrum alaptevekenységét
meghatarozo jogszabalyokban rogzitett eléirasoknak megfeleléen elkészitett Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti feléepitesét, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkérét, az intézmeény mikodési szabalyait.

A Szervezeti és Mukédési szabalyzat célja és hatalya:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intezmény adatait, szervezeti felépitését, az intézmeny mikodésének belsé rendjét, kilsé
kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban régzitett cél és
feladatrendszer megval6sithaté legyen.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetbire,
- az intézmeény dolgozodira,
- az intézmenyben mikodd szervezetekre, kdzosségekre,
- azintézmeny szolgaltatasait igénybe vevékre, térvényes képviselkre, hozzatartozokra,

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Megnevezése: Békés Megyei Korés-menti Szocialis Centrum
Székhelye: 5800 Mezbkovacshaza, Tanya 36.
Telephelyei: Flaming6 Apolé-gondozo Lakéotthon Mezékovacshaza

5800 Mezbkovacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Alapszolgéltatasi Kézpont Magyarbanhegyes
o667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Alapszolgaltatasi Kozpont Mezékovacshaza
5800 Mezdbkovacshaza, Arpad u. 120.

Tamogatott lakhatést biztositd ingatlan: 5800 Mez6kovacshaza Bajcsy—Zsilinszky.u. 36.
5800 Mezdkovacshaza, Arpad u. 277.

5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 81.

5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 85.

5667 Magyarbéanhegyes, Kossuth u. 71,

5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 89.

5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 93.

5800 Mezbékovacshaza, Bethlen u. 85.

5800 Mez8kovacshaza, Kinizsi u. 41/1

Alapitd és iranyitd szerv neve és székhelve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia u. 3.

Kbzépiranyitd szerv neve és székhelye:




Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Fenntartd megnevezése; Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Mukodési terulete:

A szocialis alapszolgaltatasok tekintetében:
hazi segitségnyujtas: MezOkovacshazai jaras, Gyulai jaras,
Békéscsabai jaras, Oroshazi jaras

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: Békes megye
nappali ellatés: Békés megye

tamogatd szolgaltatas: Mezbkovacshazai jaras, Gyulai jaras,
Beékéscsabai jaras, Oroshazi jaras

szocialis etkeztetés — szocialis konyha: Mezbkovacshazai jaras,
Gyulai jaras, Bekéscsabai jaras, Oroshazi jaras

A személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott szocialis ellatas tekintetében: orszagos

Alapitd okiratanak kelie: 2021, marcius 8.
Alapitd okirat szama: /1502-6/2021/PKF
Alapitasanak datuma: 1979. oktdéber 15.

. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

A kiltségvetési szerv kizfeladata

Az Szt. 62. §-a szerinti etkeztetés, 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, 65. §-a szerinti
jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas, 65/C. §-a szerinti tamogatd szolgaltatas és 65/F. §
(1) bekezdés a) pontja szerinti nappali ellatds szocialis alapszolgaitatasok, valamint a 69. §-a
szerinti fogyatékos otthoni apolast-gondozast nyujté intézmenyi, 71. §-a szerinti pszichiatriai
beteg otthoni apolast-gondozast nyujté intézmeényi, 75. §-a szerinti tamogatott lakhatas és 85/A.
§ (B) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti fogyatékos apolast-gondozast nyujté lakootthoni
szakositott ellatas biztositasa

1. Alaptevékenységek

A koltsegvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 ld6sek, fogyatekosok bentlakasos ellatasa

Alaptevékenységének korméanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

korméanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb id6tartamua kozfoglalkoztatas

0es01s Cyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbéznevelési intézményben

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal élék tartos bentlakasos ellatasa

101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozé lakdotthoni
ellatasa




101221 Fogyatékossaggal élék nappali ellatasa
101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
105020 ff,ogfaikaiztaiést elbsegito kepzések és egyéb
tamogatasok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
107053 v . o e
Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

.2. Az alaptevékenységet meghatéaroz6 jogszabélyok

1) A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl szdld 1993, évi Il térvény (a
tovabbiakban: Szt.)

2.) A tamogatd szolgéltatds és a kozosségi ellatdsok finanszirozasanak rendjérd!
5z616191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet

3.) A fogyatekos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacidés alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak fellivizsgalatarol szol6
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet

4.) Aszemelyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézrem(kods
szakertOkre, szakertdi szervekre vonatkozo6 részletes szabalyokrol sz6lé 340/2007. (XII.
15.) Korm. rendelet

5.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrél szold 415/2015.(X11.23.) korm.rendelet.

6.) A személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet

7.) A gondozasi szlkséglet, valamint az egészségi llapoton alapuld szocidlis részorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyairdl széld 36/2007. (XIl. 22.) SZMM
rendelet

8.) A személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodesik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet

9.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI.
24.) 5zCsM rendelet

10.) A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

11.) A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenléségiik biztositasardl szold 1998. évi
XXVI. torvény

12.) Az egyenld bandsmobdrél és az esélyegyenidség elémozditdsard! szold 2003, évi CXXV,
torvéeny

13.) A kozérdekil onkentes tevékenységrol szol6 2005. évi LXXXVIIL térvény

14.) A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXX, térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoleti es gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl szold 257/2000. (X1,
26.) Korm. rendelet

15.) A Polgari Térvénykonyvrél sz61l6 2013, V. térvény

16.) A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvérny

17.) A Munka torvéenykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény

18.) A kézalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992, évi XXXIII. tdrvény

19.) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarél és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM. rendelet

20.) Az egeszséglgyi ellatorendszer fejlesztésérol szolo 2006. évi CXXXII. tdérvény

21) Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIIL térvény



IV. ALAPITOlI JOGOK GYAKORLASA

Aranykapocs Alapitvany:

Alapito: Békés Megye Képviseld Testllete Fogyatékosok és Pszichiatriai Betegek Otthona
Székhely: Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Az alapitvany célja:

- az alapitd intézmény apoltjai életkérilményinek javitasa,

- az intézményben folyd gyogyitd es egészséglgyi rehabilitacios tevékenyseég
feltételeinek bbvitése,
az apoltak kulturalis, sport es szabadidds programjainak tamogatasa,
az apoltak képességfejlesztésének, szakmai képzésének eldsegitése,
az apoltak helyzetébdl adddd személyes, csalddi és kdzdsségi hatranyok csékkentése,

- az intezményben dolgozé alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
elbsegitése, lelki egészségvédelmik javitasa.

V. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmeny belsd szervezeti egysegeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédieges
cel, hogy az intézmeny feladatait zavartalanul és zokkentmentesen lathassa el a
kdvetelményeknek megfelelben. A fentiekre tekintettel a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézmenyltnkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatdék meg.

V.1. A Munkaéltatéi jogok gyakorléja

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmeny élen az intézmenyvezets all, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az intézményvezetdi
titkarsag.

Az intézményvezetd feladatainak ellatasat az intézményvezetd helyettes, szakmai vezet és
megbizas esetén a helyettesi feladatokat ellatd vezetbapold segiti.

Az intézmeényvezetd az intézményvezetd helyettesen keresztll iranyitja az intézmény alabbi hét
nagyobb szervezeti egységét:

- Apolasi csoport

- Mentalhigiénés csoport

- Elelmezési csoport

- Intézménylzemeltetés

- (Gazdasagi igazgatasi egység
Jelzbrendszeres hazi segitsegnyujtas

- Tamogatott lakhatas szolgaltatas egysége

Az intézmeényvezetd az intézményvezetb-helyettesen és a szakmai vezetén keresztil iranyitja
az intézmeény alabbi szervezeti egységét:

- Apolasi csoport

- Az intézmény telephelyeinek mlkédtetése
- Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

Ezek a szervezeti egységek biztositjak a székhelyen és a telephelyeken is a komplex szocidlis
ellatas nyujtasat.

Az intézmeény belsd szervezeti tagolddasa székhely—telephely bontasban a kévetkezbk szerint
alakul:
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Flamingd Apolc’)-gomdozé Lakootthon Mezékovéacshaza
5800 Mezokovacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Alapszolgaltatasi Kézpont Magyarbanhegyes
5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Alapszolgaltatasi Kozpont Mezbkovacshaza
5800 Mezdtkovacshaza, Arpad u. 120.

A szervezeti felépitést bemutatd abrat az SZMSZ 1. sz. fuggeléke tartalmazza.

VI. A MOKODES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei a Hazirendben meghatarozott modon folyamatosan
mikodnek. Latogatok, idegenek az épiletbe csak a portas, valamint a telephelyvezets,
tgyeletes dolgozé kells tdjékozddasa utan léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas varhaté idétartamat. A
meghivott vendégek, és az elbzetesen bejelentett latogatok érkezésérél a portas ertesiti a
vendeéglatot.

Az intézmeny teljes terlletén és az udvaron tartdozkodo személy koteles:
— akozosségi tulajdont védeni,
— & berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
— azintézmeny rendjét és tisztasagat megbrizni,
~ az energiaval és a szlkséges anyagokkal takarékoskodni,
~ atlz és balesetvédeimi szabalyokat betartani,
~ amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VIL INTEZMENY! OVO, VEDG ELOIRASOK

Az intézmenyi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell
mego6rizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valo vegleges atvitele az adott
terllet ellatasaért felelés személy beleegyezéséhez kotott.,

A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elekironikus berendezések Uzemeltetése, stb.
csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény terlletére személyes targyakat behozni csak sajat felelosségre lehet.

Az intézmeény minden dolgozojanak alapvet6 feladata kézé tartozik, hogy az ellatottak, sajat
maguk és munkatarsaik egészségének és testi épségének meglrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a T{zvédelmi
szabalyzatban foglaltakat és az egyéb intezményi mikoédéssel kapcsolatos szabalyzatokban,

utasitasokban foglalt elbirasokat. s ' B o o

VIl.1. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer(i alairasnal intézményi bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbvel ellatott,
ceégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogréol vald
lemondast jelent. Minden telephelyen 1 db kérbelyegzé és 1 db fejléces bélyegzé talalhatd.
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Az intezmenyl beélyegzd a székhelyen az intéezmeényvezetdl titkarsagon talathatd, naprakész
allapotban nyilvantartani a titkarné feleléssége.

Beélyegz6k a telephelyeken is vannak naprakesz allapotban nyilvantartani a telephelyvezetd
felelbssége.

Az intézményben munkakori feladatukkal dsszefliggésben, hataskériknek megfeleléen az
intéezmeényi belyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

—~ intézmeényvezeto,

— intézményvezet6 helyettes,

- szakmai vezets,

— telephelyvezetok.

Kérbelyegz§ mellett csak az intézményvezetd az intezményvezetb-helyeties, szakmai vezeld és
a kijeldli telephelyvezetd irhat ala.

Viil.  KAPCSOLATTARTASI REND

Belsé kapcesolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egysegek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egylttmikddés sordn a szervezet
egysegeknek minden olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) mikddési
tertiletét, feladatellatasat érinti, az intézkedést megelbz6en egyeztetési kotelezettségik van.

Kilsé kapcsolattartés:

Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Az intézménvben mikoéds férumok

lgazgatdl Tanacs

Az igazgatoi tanacs az intézmény vezetdjének tanacsadé szerveként mikodik. Uléseit az
intézmenyvezetd hivja 6ssze altaldban havonta, illetve szilkség szerint.

Az lgazgatoi Tanacs tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- szakmai vezetd
- vezetbapolok
- telephelyvezetdk
- intézménylzemeltetési részegyseég vezetd
- gazdasagi koordinator
- személylgyi dgyintézd
- élelmezésvezetd
- mentalhigiénés csoportvezetd
- TL csoportvezetd

Az lgazgatdi Tanacs vélemeényezi és értékeli:

- az intezmenvt érinto szervezeti €s mukodési kerdéseket,

- az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakdérdiményeket befolyasolé kérdéseket,
fejlesztések, felljitasok rangsorolasat,

- az intézmeény mikddésével dsszefliggd terveket, szabalyokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai a tanacs
elé terjesztenek,

- atanacs Ulesérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az irattarban meg kell 6rizni,
a fontosabb megallapitasokat a tanacs tagjai részere emlékezteté formajaban meg kell
kiildeni.



Osszedolgozoi munkaértekezlet

a.) Az intezmény demokratikus mUkddésének érdekében az intézmény vezetbje szlkség
szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszedolgozéi munkaértekezletet tart.

b.) Az ertekezlet az intézmeényvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- azintézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,
- azintézmény munkatervét és annak teljesitését,
- a kovetkezd id6szak feladatait,
az etikai helyzetet.

c.) Az értekezletet az intézmény vezetbje hivia Gssze és vezeti. Az értekezlet napirendi
pontjait az intézményvezett allitla 6ssze. Az értekezletre meg kell hivni az intéezmeény
valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Osszedolgozéi munkaértekezlet sziikség esetén Gsszehivhald dolgozéi, Kézalkalmazotti Tanacs
kezdeményezés esetén is.

d.) Az ertekezietrél emiekeztetd jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje
és a jegyzOkonyvvezett ir ala, és amit az irattarban meg kell érizni.

e) Az intézményvezetd 8 napon belll irdsban kell vélaszt adni azokra a kerdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

Csoport-értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelé szervezeti egységek, csoportok dnallo
értekezletet tartanak.

a.) A csoport-ériekezlet megtargyalja:
- acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat,
- az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének a médjat,
- a csoport munkafegyelmeét,
- a csoport eltt allo feladatokat,
- adolgozok javaslatait.

b.) Az ertekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoport-értekezletet szilkség szerint, de legalabb
felevenkent kell Osszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi
dolgozojat, valamint az intézmény vezetéjét.

c) Az értekezletr6l emlékeztetd feliegyzést kell késziteni, melyet a csoportvezeté és egy
reszivevo ir ala, s a jegyzékonyvet egy példanyban 3 napon belil meg kell killdeni az
intezmény vezetbjének, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.

IX. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. aprilis 1-t61 az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Békes Megyei Kirendeltsége latia el a Munkamegosztasi megallapoda

értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a Békés Megyei Kirendeltseg Pénzlgyi és
Gazdasagi Osztalyanak vezetbje végzi.

X.BELSO ELLENORZES

Az intézmeny belsté ellentrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatésag
alkalmazasaban allé bels6 ellenér végzi.



XL.SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYZETT LETSZAMA
ES A KAPCSOLATTARTASI REND

Az intézmeny, valamint a szervezeti egysegek engedélyezett létszama a mindenkori elemi
koltsegvetesben meghatarozott létszam.
Az intézmeény szervezeti egységeinek engedélyezett létszamat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

Az intezményvezetés elsd szamu felelbse az intézményvezetd, aki kdzvetlenll iranyitia az
intézmenyvezetbi titkarsag és az elldtotti Ggyintézé munkdjat valamint a tovabbi szervezeti
egységek feladatellatasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése, feladata

1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmeny vezetdseget az intézmenyvezetd és kdzvetien munkatarsai (az intézmeéenyvezeto
helyettes, szakmai vezetd, vezetbapolok, elelmezésvezetd, intézménylizemeltetési részegység
vezetd, mentalhigienés csoportvezetd, telephelyvezetdk, TL csoportvezett) alkotjak. Vezetdi
munkajukat az intézmeényvezetd iranyitasa mellett, a munkakdéri leirdsban meghatarozott médon
vegzik, az abban rogzitett korben 6nalld dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen felll
segitik az intézményvezetbt az évkdzben felmerilé feladatok megoldasaban. Kézvetlendl
iranyitiak az alkalmazottak munkajat. Véleményiiket, utasitasaikat egymassal és az
intézmeényvezetbvel 0Osszehangoljak, tevékenységikrél rendszeresen beszamolnak az
intézményvezetbnek.

A vezetdk feladatmegosztasa;

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezets, intézményvezetd
helyettes, szakmai vezetd, telephelyvezettk és az vezetbapolok latjiak el

Az intézmenyvezetd a vezetdi tevékenységet az intézmeényvezetd helyettes, a szakmai vezetd
es az vezetdapoldk kdzremiikddesével latja el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében
fennallo felelbsségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatdlyos jogszabalyok és a munkakori
leiras hatarozza meg.

Ellatotti Ggyintézé:
Munkakérébe tartozik az ellatottakhoz kapcsolodd adminisztracios feladatok, pénzigyi
elszamolasok készitése, pénzkezelése.

Intézményvezetdi titkarsag:
Munkajat az intézményvezett kozvetlenll iranyitja. Feladata az intézmény milkédéséhez
kapcsolddd adminisztracios feladatok elvégzése.,

2. Elelmezési csoport

Feladata:
A csoport munkajat az élelmezésvezetd vezeti, Biztositia az intézmeény f6z6konyhain keresztl

az ellatasra jogosult lakoink, valamint intézménylink dolgozoéi részére a napi dtszori étkeztetést,
és az orvos altal el6irt dietat. Feladata a konyha rendeltetésszer(i hasznalata, tisztantartasa.

Az élelmezésvezetd kbzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetbvel, intézmény orvosaval, a
dietetikussal és az vezetéapoldkkal.

A feladat ellatasara srervezett munkakérdk
—  élelmezésvezetd
—  fBszakacs
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srakacs
rakiaros
konyhai kisegitd.

3. Intézménylzemeltetés

Feladata:
Az intézmeény gazdasagi, pénzlgyi, Uzemeltetési feladatainak ellatasa, a miszaki
berendezések, intézményi gépjarmlvek felligyeletét is a mlszaki csoporton keresztil.

»»»»» Gazdaséagi koordinator

— Pénzigyi Ugyintézék
Személytgyi Ggyintézé

------- Eilatotti Ggyintézdk

—  Mosonbk

—  Miszaki csoport munkatarsai

A miszaki csoportot az intézménylzemeltetési részegység vezetd iranyitja.

Feladata: az intézmeny mikodésének biztositasa, centrum szinten a szaliitasi feladatok
koordinalasa és dokumentalasa.

Tagjai: intézmenytzemeltetési részegység vezets gépkocsivezeték

4. Mentéalhigiénés csoport

A csoport tagjai biztositjak az ellatést igénybe vevék mentalhigiénés ellatasat a székhelyen és
valamennyi telephelyen. A mentalhigiénés csoport munkajat a mentalhigiénés csoportvezets
iranyitja. Tagjai: mentalhigiénés munkatarsak, foglalkoztatas szervezék, foglalkoztatasi segiték.

5. Apolasi csoport

Az apolasban résztvevé munkatérsak biztositjiak az ellatottak apolasi-gondozasi feladatainak
elvegzéset valamennyi, szocialis szolgaltatast nyujté szakmai egységben. Az apolas-gondozasi
feladatokat vezetbapold koordinalja, a felelés iranyitdé apolok segitségével. Tagjai: felelés
iranyité apolok, apolé-gondozok, esetfelelds, segits.

6. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetlik miatt raszorulé idéskoru, valamint fogyatékos személyek részére nyujtott ellatas.
Segitségével fenntarthatoak a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetéseéget nyujt
az ellatast igénybe vevé személynél térténd gyors megjelenésre, segitségnyujtasra. A feladatot
kGion szakmai egységkent, a szakmai vezet6, mint koordinator iranyitasaval, a gondozék latjak
el megbizasi szerzbdéssel.

7. Tamogatott lakhatas

A lakdkornyezetbe integralt elhelyezést nyujtd, széles szolgaltatasi kinalattal rendelkezé, az
ongondoskodasra vald képességre épuld és az azt fejleszté szolgaltatasi rendszer. A
bentlakasos intézmények altal nyujtott komplex szolgaltatas most 6nalld életvitelt segitd
szocialis szolgaltatasokra (pl. rehabilitacio, fejlesztés, gondozas, szallitas), valamint a lakhatési
szolgaltatasra bomlik szét. A feladatot az egyes hazakban, az eseffelelés koordindlja, a segiték
az elladtasban, a mindennapok feladataiban vesznek részt.
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XIL. NEVESITETT MUNKAKOROK

oy g g g pna o

kézalkalmazottak jogallasarsl szolo 1992, évi XXX térvény elbirasal hatarozzak meg.

Nevesitett munkakérok, beosztasok:

1) Vezetbi beosztdsok

- intézményvezetd
intézmenyvezeté-helyettes
szakmai vezetd
telephely vezetd/résziegvezett
mentalhigiénés csoportvezetd

- intézmenyuzemeltetési részegység vezetd
elelmezésvezetd

2 Szakmai munkakdrok
vezetd apold
terapias munkatars
- szocialis munkatars
- apold
gondozd
gondozo /jelzbrendszeres hazisegitsegnyujtas/
fejlesztd pedagdgus
- segitd /fejlesztd foglalkoztatas/
- segitd /lakdotthon/
- foglalkoztatas szervezb
esetfelelds
- asszisztens

3.} Technikai munkakdrék

- Mosbénd

- Szakacs

- Konyhai kisegit6

- Raktaros

- Ellatotti tgyintezd

- Személyugyi Ggyintézé
- Adminisztrator

- Varréné

- Gépkocsivezetd

- Ggyviteli Ggyintézé
- Pénzigyi Ggyintézd
- Szocialis Ggyintézd

XiL.1. Intézményvezetd

Feladatai.

- folyamatosan tanulmanyozza az 0] gondozasi moédszereket, amelyeket egyeztet az
intézmeény mikédési mutatéival és tervezi, szervezi, iranyitja és ellenbrzi az intézmény
valamennyi tertletét, a szakmai és gazdasagi egységek mikodését,

- iranyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységeét
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az intézményvezetd elkésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet,
fejlesztesi es rekonstrukcibs tervet, az intézmény dolgozéinak munkakéri leirasat, képzési
és tovabbképzési tervét, valamint gondoskodik az ebben a pontban felsorolt szabalyzat,
hazirend, tervek és munkakéri leirasok betartésard!,

- az intéezmenyvezetd elldtja a munkaltatdi jogokat, melytdl csak killdn irasos utasitassal tér
el (példaul: szabadsag engedély),

- azintézmenyvezet jovahagyja az éves gondozasi, apolasi- és foglalkoztatasi tervet,

- A mentalhigiénés csoport szakmai munkajat feltigyeli.

- az intézmenyvezetd végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a
szlikséges intézkedéseket, kulonds tekintettel az etikai szabalyokra,

- azintézmenyvezetb képviseli az intézményt killsé szervek elbtt.

Hataskor:
Felel6s vezetd jogkérébd! fakaddan hataskére az intézmeény valamennyi munkatarsara kiterjed.

Hataskér gyakorlasanak modja:

A rabizott feladatok végrehajtasa érdekében a szikséges intézkedések megtetelere, jogosult az
iranyitésa alatt miksdé valamennyi egység vezetéinek beszamoltatasara.

Helyettesités rendje:

Az intézmeényvezetbi teendket az intézményvezetd tartés tavollétében az intézmeényvezeté
helyettes és a szakmai vezets latja el. Az intézményvezets az intézmeényvezetd helyettes, és
szakmai vezetd akadalyoztatésa esetén, irasos megbizassal az intézmeényvezetdi teenddket a
nevesitett vezetéapolo latja el.

Felel6sségi szabalyok:

- A felelds vezet6, aki anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik a vezetése alatt allo, az
intézmeny hatékony és eredményes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasert, az
intézmény image-nek alakitasaért, javitasaért.

- Az intézményben lakok telies korli ellatasaért, apolas-gondozas és szenvedelybeteg
ellatas biztositasaért a jogszabalyok betartdséért, és betartatasaért.

XlL.2. Intézményvezetd helyettes

Az intezményvezets tavollétében elldtja az intézményvezetéi feladatokat.

- Egylttmikodik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a szocidlis szolgaltatasok
kivitelezését a minéségi iranyelveknek és jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

~ Az Erdekképviseleti Férum elndkeivel folyamatosan egyeztet és a forumok miikodését
segiti.

- Szakmai munkajaval elésegiti a vezet6i déntések meghozatalat.

~ A tikarsag munkajat segiti és ellenérzi.

— Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva
az intézményi jogszer( mikodést.
Az intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

- Kozremlikodik a fenntarto altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében.

- A szakdolgozOk tovabbképzési tervének elkészitése, megvalositasa, valamint az
intézmenyi esélyegyenléségi programjanak kivitelezése.

= . Palyazatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kézremiikodés. S

- Belsé nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios, statisztikai
létszamjelentések, jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

Hataskoér: Az intézményvezeté helyettes

Felelbsségi szabdlyok: Az intézmény szocidlis ellatasait igénybevevék megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.
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A vezeld helvettesek helvettesilése:

A tavolléteben a szakmai vezets, vezetdapold /szakmal helyettes/ helyettesiti.

KiL3. Szakmai vezetd

Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a személyes gondoskodast nyujtd munkat.
Elbkésziti, megszervezi a Szakmai program kialakitasat.

Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz az intézményvezettnek a Szakmai
program és a szolgaltatoi nyilvantartasba térténé bejegyzés modositasara.
Gondoskodik az SZMSZ-tervezet elbkészitéseérdl, elfogadtatasarol.

Kapcsolatot tart szakmai és érdekvedelmi szervezettel.

Az intézmenyvezetd iranyelvei szerint gondoskodik a vezet6i team-munka
elékészitéserdl, megszervezésérdl.

Gondoskodik a szakmai tovabbképzéseken vald részvételrél.

Gondoskodik a fenntartdi feladatok ellatasahoz szilkséges adatszolgaltatasrol.
Evente a fenntarténak frasos beszamolét készit a szakmai program végrehajtasarol.
Esetenkent tematikus beszamolot ad szoban vagy irasban a szakmai munkajarol
Az ellatasok megszervezéséhez szakmai javaslatokat készit az intézményvezet6
reszére.

Monitorozza a szakmai munka személyi, targyi feltételeit

A csoportvezetdk tervei alapjan elkésziti az éves szakmai ellatasi tervet.

Irdnyitja és szervezi a jelzbrendszeres hazi segitségnylijtas szolgaltatast, a
feladatellatést. Beosztast készit a gondozdknak, szakmai dokumentacios rendjét vezeti,
ellendrzi.

Hataskér: Szakmai munka mikddtetése

Felelbsséqgi szabalyok: Az intézmény szocidlis ellatdsait igénybevevok megfeleld ellatasanak

biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

A helyettesitése:

A tavolléteben az vezetbapold helyettesiti.(nevesitett)

Xll. 4. Telephelyvezetd Irészlegvezetd/

Feladatai;

A hatalyos jogszabaly elbirasanak, a vezetbi utasitasok maradéktalan és szabalyos
végrehajtasa,

a telephelyen folyd munka személyi targyi feltételeinek ellenérzése, valamint
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése,

A jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak valamint, a szakma iranyelveinek
megfelelben ellendrzi az intézmeény altal biztositott szocialis ellatast.

Figyelemmel kiséri a telephely eletét - technikai, szervezési, humanerdforras
gazdalkodast erintd témakdrben javaslatokat tesz.

Folyamatosan naprakészen biztositia a telephely és a székhely koézott
informacibdaramlast.

Felelds a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért

Feladatkoreét érintd szakmai férumokon, konferenciakon vezetdi utasitasra képviseli az
intézmeényt.

Hataskore:

Tevekenységét az intezményvezetd iranyitasaval és ellenrzésével végzi. Hataskoére kiterjed a
telephelyen dolgozé 6sszes alkalmazotira.

Hataskdr gyakorlasanak modija:

Koordindlja a felelbs iranyité dpoldk, és kisegité személyzet munkajat.
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A helveilesités rendje:

Tavolletében helyettesiti az vezetbapols, vagy az altala kijeldlt felelés iranyité apoléd

Felelbsséqgl szabdlvok:

FelelOs a telephely kozvetlen gondozasi, dpolasi tevékenységéért, az ellatottak sziksegleteinek
kielegitéséeért, a telephely zavartalan mikodéséért,

XIL.5. Mentalhigiénés csoportvezets

Feladatai:

Gondoskodik a mentalhigiénés csoport tébbi munkatarsaval egyitt az ellatast igénybe
vevd mentalhigiénés ellatasardl.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6ézése érdekében az egyeni, csoportos
megbeszélést tart.

SzUkség szerint pszichoterapias foglalkozast szervez.

Az ellatottak csaladi és térsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit megteremti,

A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvalositasat elésegiti.

Segiti, tamogatja az intézményen bellli kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
es mikddését.

A foglalkoztatas szervez6 munkajat ellenérzi.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetéjével, az intézményvezets altalanos
helyettesével, az vezetéapoldval

Hataskdre;
Tevékenysegeét az intézmenyvezets irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

Hataskor gyakoriasanak médija:

Koordindlja a mentalhigiénés munkatarsak és a foglalkoztatasban dolgozd munkatarsak
munkajat.

A helyettesités rendie:

Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt mentalhigiénés munkatars.

Felelbsséqi szabalyok:

Felelés az intézmény mentdlhigiénés tevékenységéért, az ellatottak szukseégleteinek
kielegitéséért.

XIL.6. Intézménylizemeltetési részegység vezeté

Feladatai:

Biztositja az intézmény zavartalan mikédését

Iranyitja és fellgyeli a gépjarmivezetdk munkajat

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a tlizvédelmi, érintésvédelmi,
balesetvedelmi szabalyzatoknak az elkészitésérél betartatasrol

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok megszervezésérsl

Gondoskodik, a vagyonvédelemrél ellenérzéseket végez.

Hataskére:
Tevekenységét az intezményvezetd iranyitasaval és ellenérzésével végzi. Hataskére kiterjed az
intezményben dolgoz6 dsszes alkalmazottra

Hataskér gyakorlasanak modja:

Koordinélja a gépjarmivezettk munkajat.

A helyettesités rendje:

Tavolletében helyettesiti az altala kijeldit gépjarmiivezets.

Felelb6sségi szabalyok:
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Felelds az intézmeny 6sszes telephelyén a zavartalan mikédéséért,

XIL.7. Elelmezésvezetd

Feladat €s hataskor:

Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval, 6nalldan latja el.

Etlaptervezet készitése, egyezietése a fészakaccsal, dietetikussal, lakok megbizotijaval.
A szlkséges nyersanyag megrendelésének engedélyeztetése, megrendelése.
Elelmiszerraktar kezelése.

Konyhan készllt ételek minbségének ellenbrzése.

A konyhan készilt ételek mindéségének ellenérzése.

Az élelmezés-egészséglgyi normak, valamint a mikodést ellenérzé hatdésagok esefi
déntéseinek pontos betartasa, feliigyelete.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasardl, kézegészségligyi
elbirasok betartasarol, azokat ellendrzi.

A konyhai dolgozok kézegészséglgyi vonatkozdsl megbetegedéseit jelenti az
intézmeny vezetdjének.

Felelds a konyha vagyonvédelméért.

Eliatia a munkavédelmi megbizottal kézosen a konyhalzem vonatkozasaban az
operativ munkavédelmi feladatokat.

Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

Elelmezéssel kapcsolatos és jogszabalyban eldirt nyilvantartasok naprakesz vezetése.
Etrendi Gigyekben és az élelmezés lebonyolitdsa érdekében kézvetlen kapcsolatot tart
az intézmeény vezetbjével, a féndvérrel, dietetikussal, a konyvelési (gyekben az
analitikus kényvelbvel.

Havonta 6nleltarozast végez, ennek eredményérdl beszamol az intézmény vezetdjének.
Elvegzi a fogybdeszkdz leltart.

Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, felszerelések és eszkdzok allapotat, s
lavasiatot tesz szilkseg szerinti karbantartasukra, potlasukra.

Elkésziti a konyhai dolgozok heti munkaidé beosztasat.

Az élelmezési anyag kiszabasi bizonylatot kidllitja, majd elvégzi az ételkészités céljabol
tortend kiadast a raktarbdl a fészakacsnak.

Munkajat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végzi.

El6kesziti és részt vesz az éves leltarozasban.

Gondoskodik a konyhai eszk6zok javitasarol, cseréjérdl, potliasarol.

Részt vesz a beszerzési terv el6készitésében.

Az étkeztetés szabalyait figyelembe véve gondoskodik arrél, hogy az elldtottak mindig
megfeleld mindségll és mennyiségl élelmet kapjak. E téren egészségmegtartast
fejleszt6 tevékenyseéget is vegez, és a valtozatossagi mutatonak eleget tesz.

A dolgozok védoruna cseréjének megszervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.
Munkaja soran a hatékonysag és a gazdasagossag szempontjait tartja szem elétt, s a
rabizott ertékekért erkdlcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

Leltarfeleldsség a kilén szabalyzatban régzitettek szerint.

Vagyonvédelmi ellenérzéseken részt vesz.

A raktarban lév6 dolgokért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kdvetkezetesen elvarja masoktol is.

Dolgozok tisztitoszereinek figyvelemmel kisérése,

Gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
Jelenléti iv pontos vezetéese.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Rendkivili esemenyekrél jegyzokonyvet készit.

Tudomasara jutott informacidkrol, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,
mennyisegét, tajékoztatjia a munkahelyi vezetdjét.

XIL.8. Vezet§ apols

16



Feladatai.
Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes szakmai vezetd akadélyoztatasa
esetén, irasos megbizassal a nevesitett vezetbapolo latia el az intezmeényvezetdi
feladatokat.

- Egylttmkédik az intézmeényi vezetd munkatérsakkal, segiti a szocialis szolgaltatasok
kivitelezését a minbségi iranyelveknek és jogszabadlyi eléirasoknak megfeleléen.

~ Az Erdekképviseleti Férumok elndkeivel folyamatosan egyeztet és a forumok miikddését
segiti.

- Szakmai munkajaval elésegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

- A tikarsag munkajat segiti.

~  Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva
az intézmenyi jogszerl mikddést.

- Iranyitja, ellenérzi az apol6-gondoz6i csoport dolgozoéinak munkajat,

- részt vesz a hazirend elkészitésében,
elkésziti az dpold-gondozéd csoportmunkaksri leirasat,

- elkésziti az dpolé-gondoz6 csoport munkaprogramjat,

- irényitja, felgyeli az orvos utasitasai alapjan a heveny és idillt betegségek ellatasat,

- iranyitja és fellgyeli a gybgyszerek, beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat és orvosi
utasitas alapjan a betegek gybégyszerelését,

- az apolashoz szilkséges beszerzéseket azok engedélyeztetését. A fentiek beszerzését,
tarolasat, nyilvantartdsat és orvosi utasitdas alapjén a betegek gyogyszerelését
maradéktalanul ellatja, utanpotiasrol gondoskodik.

- megszervezi az ellatottak szlirbvizsgalatat, védtoltast, Uj gondozottak fogadasat,
szervezi az apolok, a gondozok idészakos egészségligyi vizsgalatait,

- szervezi az apolo-gondozok védboltasat, rendszeres képzését, tovabbképzését,

- ellendrzi a gondozasi részlegben a munkafegyelem és az etikai kbvetelmények betartasat,

- a dolgozokkal szemben szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez, javasolja a
kiemelkedd munkat végzok jutalmazasat,

- kézremiikodik az egyéni gondozdsi terv épolési feladatainak kidolgozasaban,
vegrehajtasaban, ellendrzésében,
figyelemmel kiséri az 0j jogszabalyokat, azok véltozésait, gondoskodik betartasuki6l

- Feltgyeli, ellentrzi a szaképolasi feladatokat, elkésziti a szakapolasi programot

- intézkedik az eszlelt hidnyossagok megsziintetésére,

- feladatkérét erintd szakmai férumokon, konferenciakon vezetdi utasitasra képviseli az
intézmeényt.

- Az apold-gondozé csoport védbeszkézeinek biztositasaban kézremikadik,

- Kozremiikddik a tovabbképzési terv megvaldsitasaban.

Szakfeladatait az intézmény orvosaival a munkakérébél eredd egyéb feladatait az
intezményvezetbvel egyetértésben latja el.

Hataskér gyakorlasanak modja:

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében részt vevé orvosokkal,
szakorvosokkal — és intézményekkel. Szakmai feladatainak  kérében  végzett
tevékenységérél rendszeresen beszamol az intézmeny orvosanak és
intézményvezettjének.

- KRezdeményezi U mbdszerek kialakitasat, alkalmazasat, és ajaniasat.

- Kapcsolatot tart: gyégykezelésben résztvevs orvosokkal, intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, valamennyi munkateriilet vezetéjével és dolgozéival.

Helyettesités rendje: Tavollétében a telephelyvezeté helyettesiti.

Felelbsségi szabalyok:
Az intézményben lakok teljes kor(i ellatdsaért, apolas-gondozas és szenvedélybeteg ellatas
biztositasdért a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

Xil.9. Terapias munkatars
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Feladatai:

Feladatat a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetbjének iranyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelbzése érdekében az egyéni, csoporios
megbeszélések.

Végigkiseri az ellatott eletét az elhelyezéstdl, a gondozas megsziinéséig

Az yj ellatottal megismerteti az intézmeényt, a hazirendet, megkénnyiti a beilleszkedést
Folyamatosan figyelemmel Kiséri az ellatott magatartésat, egészségligyi, pszichés és
szocialis problémait, a terv megvalésitasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét
Tevékenysége kiterjed az intézmény dolgozéira is, kiilénods tekintettel a szakmai
munkacsoport tagjaira, mindent megtesz, hogy e munkat végzok jo kbzérzettel, szakmai
ontudattal legyenek felvértezve

Onképzéssel, tovabbképzéseken val6 aktiv részvétellel torekszik 2 magas szintil
munkavégzesre

Segiti a célszer( es hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és
lebonyolitasat.

Ugyel az intézmény esztétikumara, a tajékozodas megkonnyitésére

felettese utasitasara a szocialis foglalkoztatasi segitét helyettesiti.

Segiti az ellatottak mozgatésat, sétaltatast, és részt vesz a minden napi tornaztatasban.
A szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit biztositani.

A szlkség szerinti pszichoterapias foglalkozéast megszervezni.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.

A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvalbsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

Segiti, tdmogatja az intézmeényen bellli kis kbz6sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
es mikodesét.

A szellemi és szérakoztatd tevékenységeket (pl. elbadasok, olvasas, felolvasas,
radichallgatés, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

A kulturaiis tevékenységeket (pl. rendezvények, Unnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-
, muzeumlatogatasok, kiranduldsok, kiallitasok stb.).

Az akfivitast segitd tevékenysegeket - az ellatast igénybe vevik kdzremiikédésével -
elore kell tervezni és a megvalbsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani
szikséges.

A foglalkoztatas szervez6 munkajat segiti.

Rendszeres kapcsolatot tart a felelés iranyitd apolokkal, és a foglalkoztatd ndvérekkel.

XI.10. Szocialis munkatars

Feladatai:

Feladatat a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélesek.

Szlkség esetén segitségnyljtas otthonlakéinknak hivatalos Ggyeik intézésében,
levelezések lebonyolitasa, elkisérésik.

Az ellatottak igényeinek megfeleléen, heti rendszerességgel bevasarlas, a vasarlas
dokumentaiasa, ebben egyluttmiikbdés az ellatotti pénztarossal.

Koérhazba kertlé otthonlakok latogatasa, hozzatartozd értesitése.

Lehetdség szerint részvétel a temetési szertartasokon.

Egyuttmikddés az apold-gondozokkal.

A szabadid6 kulturdlt eltbitésének feltételeit biztositani.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.

A gondozasi, illetve rehabilitaciés tervek megvaldsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

Segiti, tamogatja az intézményen bellli kis kbzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat
és muikédését.
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A bentlakésos intézmeénynek mindent meg kell tennie az ellatast igénybe vevé testi-lelki
aktivitasa fenntartasanak, megbrzésének érdekében.

Az ellatast igenybe vevd kordnak, egészségi allapoténak, képességeinek és egyeéni
adottsagainak figyelembevételével szilkkséges szervezni

Az akiivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvbbetegek
levegbztetése, agytorna stb.),

A szellemi és szorakoztaté tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

A kulturalis tevekenységeket (pl. rendezvények, (innepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-
, muzeumlatogatasok, kirdnduldsok, kiallitasok stb.).

Az aktivitast segité tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kdzremiikédésével -
elére kell tervezni és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani
szukséges.

A foglalkoztatas szervez& munkajat segiti.

Rendszeres kapcsolatot tart a felelbs iranyitoé apoldkkal, és a foglalkoztatd névérekkel.

Xil.11. Apolé
Feladatai:

Az apolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.

Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatasa alapjan.

A lakok fizikai ellatasénak segitése, sziikség esetén a teljes kor(i apolas,

A névre szoloan kiosztott gydgyszerek szabalyszer(l beadasa.

Orvosi vizsgalatokon valo részvétel, és asszisztensi teenddk ellatasa.

Az orvos aital elrendelt apolasi, kezelési munkak eliatasa.

Egészséglgyi, apolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynaplé vezetése.

Az ellatott keérésének, panaszanak meghallgatasa, szilkséges intézkedés megtétele.

A hozza forduld ellatottak részére szikség szerinti segitségnytijtas, tanacsadas,

-egészségnevelés, a kompetencigjaba tartozo6 tgyekben felvilagositas.

Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljgbél napi kapcsolattartds  a
mentaihigiénés csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozodas a  lakék
teljesitményérdél, hangulatarol, magatartasarol.

Orvosi miszereket, készilékeket rendeltetésszeriien hasznalja (vérnyomasméré, EKG,)
Az egészséglgyi adminisztracié pontos vezetése.

A jelenléti ivet/munkalapjat pontosan vezetni.

A munkaterlletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi felelbsséggel
tartozik, azok megrongalodasat, eltlinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.
Aktivan részt vesz a leltdrozasi munkakban az éves leltarozasi utasitast és Utemterv
elGirasainak megfeleld ttemezésben a kilén megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezeés elbkészitése érdekében a hibas eszk6zok elkiilénitésérdl gondoskodik.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn kdzvetlen felettesével, munkatarsaival.

Az ellatottak egymas koézotti és csaladi kapcsolatainak javitdsaban, fenntartésaban
aktivan részt vesz.

Kapcsolatot tart gondnokokkal, tarsintézmények, civil szervezetek kepviselbivel.

Xi.12. Gondozo

Feladatai:

1.

Bentlakasos otthonban

A kulturalt kérnyezet higiénés rend kialakitasa, a lakészobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoléi feladatok elldtasa.

Az ellatottak runazatanak, valamint agynemdijének el6iras szerinti cseréje.

Az ellatottak testi apolasa.

Az orvos altal rendelt gyogykezelések, altalanos és szakapolasi teendék végzése.

Az orvos utasitasai szerinti injekcidzas, gydgyszerelés.

Az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és irasban.
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A szamara elbirt dokumentacid vezetése, ar elldtoflak szakmai és tarsas kapesolatanak
tamogatasa, eldsegitése.
Egyéni es csoportos foglalkoztatasban reszvetel,
Az ellatottak személyre szabott gondozésa az orvos és az intézmeényvezetd fondvér
iranymutatasa alapjan (meghatarozott, illetve aktualisan szikséges gondozasi szinten).
A névre szbldan kiadagolt gyégyszer beadasa.

- Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

- Az eliatottak fizikai és szocialis szlUkseégleteinek kielégitése individualis gondozasi terv
alapjan.

—~  Ellat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokolt, s
amelyhez végzettsége alapjan jogositvanyt szerzett.

2. Jelzbrendszeres hazisegitségnydjtasban

- A segélykérés elklldését kovetben néhany percen belll az Ugyeletes gondozé
jelentkezik a bazisallomason keresztll.

A gondoz6 hangja a baziséllomasbdl megszélal. A készllék az ellatott allapota alapjan
automatikusan is kild jelzéseket a kbézpont felé.

- Ha nincs riasztasi helyzet, a gondozd csak az ellatott kdzremUkodésével és
engedélyével szolalhat meg a bazisallomason keresztil. Azonnali segélykéresre
hasznalhatja a bazisallomas segélyhivé nyombgombijat is az ellatott.

- Az Ugyeletes gondozdntnek kdzvetiti, aki 30 percen bellil a helyszinre erkezik.

- Ott a krizishelyzetet a szakmai iranyelvek szerint kezeli. A segélyhivasi jegyz6kdnyvet
elkésziti, melyet a szakmai koordinatornak tovabbit. A havi 6sszesitdt a koordinator
vezeti.

3. Tamogatd szolgaltatasban

- A szamara el6irt dokumentacié vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, elbsegitése.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozédsa az orvos iranymutatésa alapjan
(meghatarozott, illetve aktualisan szliikséges gondozasi szinten).

- A névre szolban kiadagolt gyégyszer beadasa.
Vérnyomas és vércukor mérése

- Hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belll és kivil

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremikoddes

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban
valo segitségnyujtas

4. Tamogatott lakhatasban
A komplex szikségletfelmérésben megjelent szikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelent modszerek és eszkbzOk alkalmazasaval tamogatast
nyuijt igény szerint:

- higiénés tevékenységek elvégzésében,

- egyeéni banasmdd mbdszerének alkalmazasaban,
- tarsas kapcsolatok fenntartédsaban,

-...kbrnyezeti artalmak megelézésében,

- mentalhigiénés ellatasban,

- a komplex szUkségletfelmérésben megjelend szlkségletek alapjan és az egyeéni
szolgaltatasi tervben megjelené moédszerek és eszk6zOk alkalmazésaval tamogatast
nyujt igény szerint egészséglgyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasaban
tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eléirasok szerint.

XH.13. Fejleszté pedagbgus
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Feladatai;

...... Gondoskodik  az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges eszkézokrdl,
koordinalja @ szlikséges anyagok és eszkozok beszerzését, eszkozigényét jelzi a
mentéalhigieénés csoportvezetd felé.

~  Reszt vesz a lakok egyeéni fejlesztési tervének dsszeallitdsaban, a célok kitlizésében.

- Elére meghatarozott ltemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

- Feélévente az egyéni fejlesztések eredményeirdl értékelést készit.

~ A munkakoréhez szikséges dokumentacidit naprakészen vezeti, rendszerezi,
aktualizalja.

~ Részt vesz az elégondozasi teendbk elvégzésében az ide vonatkozo jogszabalyok
alapjan.

-~ Az ellatasi felllvizsgalati protokoll ismeretében késziti el6 és vesz részt a
felllvizsgalatok szervezésében és lebonyolitasaban.

- Folyamatosan végzi és elbkésziti az egyéni fejlesztési tervben meghatéarozotiak
érvényeslléseét, az ellatott allapotvéltozasa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesziési
tervben leirtak modositasara és errdl tajékoztatast ad a szakmai személyzet felé.

------ Szikség esetén az elldtottak egyéni lapjara bejegyzést készit.

~ Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

~  Afejlesztéshez szilkséges szemléltets eszkdzoket, rajzokat elkésziti.

— Gondoskodik a fejlesztéshez szlkséges eszkdzok megfeleld modon  torténé
hasznalatardl.

~ Uj laké érkezésekor segiti az intézményi életformahoz vald alkalmazkodasat és
beilleszkedését.

-~ lgény szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében.

Folyamatosan nyomon kéveti a szakma irdnyelveinek, oktatdsi modszereinek
valtozasait.

~ Az oktatastechnikai modszereket biztosan kezeli.

- A serllés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, egyéni banasmaodot

alkalmaz.
Szervezi és irényitja az egyéni és csoportos foglalkozasokat.
~  Szorakoztatd-, kulturdlis -, sport- és egyéb kiranduldsokon valamint mindezek

szervezesében, elbkészitésében akiivan részt vesz.

- Megszervezi a szabadidé kulturalt eltoltését.
Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be.

~ A munkatertletén tapasztalt problémakrél, észrevételeirdl tajékoztatia a mentalhigiénés
csoportvezetdt.

XIL.14. Segitéifejleszts foglalkoztatas/

Feladatai:

- lranyitja a foglalkoztatast.

- Szervezi a munkavégzést.

~ Koordinalja a szilkseges anyagok beszerzését a szikséges engedélyeztetések utan.

~  Megtervezi a napi tevékenységet.

~ Reészt vesz a foglalkoziatasi terv kialakitédsaban.

- Javaslatot tesz az intézményen bellii foglalkoztatas formaira.
A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatdsokat nyuijt.

— A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart.

Yovreti-o foedall

vezel-a luglalr\uz_faféai tervet-és ﬁyiivéﬂ tartast:
~ A hozza forduld gondozottak részére szilkség szerint segitséget, tanacsot ad.
— Az ellatottak személyes, csaladi és tarsadalmi kapcsolatait koordinalja.
~ Vizsgalja az egyes foglalkoztatasi formak eredményességét.
Koordindlja a szocidlis intézményen bellli munkavégzést.
- Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elékészitésében.
- Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.
— Elbkesziti a fejleszté foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket.
~  Kepviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben.

21



Xi.15.

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszémolésokat.

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

Elbkesziti a termeék vagy szolgaltatas értékesitesi tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Elbkeésziti a foglalkoztatott munkaeré-piacra torténd kivezetését.

Javaslatot tesz az intézményen beldli és intézmenyen kivuli foglalkoztatas formaira.
Naponta jelentést tesz a foglalkoztatottak létszamardl az vezetbapolonak.

Seqité (lakootthonban)

A komplex szukségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni fejlesztési
tervben megjelené modszerek és eszkdzok alkalmazasaval tamogatast nydjt igény szerint:
higiénes tevékenyseégek elvegzéseében, ellatja a szilkséges alapapolasi feladatokat.

Feladat és hataskdr:

Az onallo életvitel fenntartasa, segitése erdekében mentalhigiénés, szocidlis munka
kérébe tartozd és egyéb tamogatd technikak alkalmazasaval végzett esetvitel.

Az ellatott életkérilményeinek figyelemmel kisérését biztosito kisérd tamogatas.

Az ellatott komplex szlkségletfelmérés alapjan, erre vonatkozo igény esetén: étkezeést,
apolas — gondozast, fejlesztést, tarsadalmi életben valod részvételt seqitd szolgaltatasok.

Feladatuk az egyéni sziksegleteknek megfeleld szolgaltatasok biztositasa:

Xi16.

Feladatai:

esetvitel és mentalhigiénes segitségnyujtas,

egészsegugyi ellatashoz vald hozzaféres biztositasa,

egyutt-élés képessegeének folyamatos fejlesztése,

az Onkiszolgalasban-, énellatasban nyujtott tamogatas-, melynek legfontosabb eleme: a
megfelelé mertéki, és kelld6 szakmai megalapozottsaglu gondozas, mely alatt nem
fizikai, sokkal inkabb motivalé tamogatas,

a megfelelben strukturalt életritmus kialakitasa kiséré tamogatassal,

kommunikacios készségek fejlesztése gyogypedagogiai fejlesztés keretében,

az igények es képességeknek megfelel foglalkoztatasi lehetbségekhez valé hozzaférés
tamogatésa,

kdzbsségi szabadidds programokban valé részvétel lehetbségének tamogatasa.

Foglalkoztatas szervezd

Az ellatott bekoltdzésekor felméri foglalkoztatasi, kulturalis és szabadidé kihasznalasi
igényét, ennek alapjan egyéni rovid tavu foglalkoztatasi tervet készit.

Gondoskodik az intéezményben élok szamara kbzdssegi programok szervezésérdl,
amelyek kétdédnek az allami, nemzeti és egyhazi tnnepekhez.

Szervezi a kirandulasokat, figyelembe véve az intézmény és az ellatottak anyagi
lehetéségeit.

Kilénds gonddal Ggyel, hogy a foglalkoztatasba bevonhatd gondozottak részt vegyenek
a mindennapi munkaban, amelyért munkajutalomban részesllnek. Javaslatot tesz a
munkaterapias jutalom kifizetésére.

Vezeti a kdtelezd dokumentaciot.

Az ellatottak egyéni sziikségleteinek megfeleléen beszerzésben, vasarlasban segitséget
nyuijt

X7,

Fizikai aktivitast segitd programokat szervez.
Gondoskodik, hogy a szervezett programokon minél tébb dolgozé részt vegyen.

Esetfelelbs:

Feladatai:

A komplex szlkségletfelmérésben megjelent szikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend modszerek és eszk6zOk alkalmazasaval tamogatast nyujt igény szerint:
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(Az esetlelelds altal vegrehajlandd feladatok minder célcsoport vonatkozéséban a felmeriilé
szikségletek fliggvényébern.)

Részt vesz a Komplex szlkségletfelmérés elkészitésében, felUlvizsgalataban, az ennek
megfeleld sziikséges modositasokat elvégzi az egyéni szolgaltatasi tervben.

Reszt vesz a szolgdltatast igénybevevdk pszichés és mentalis tamogatasaban.
Tamogatja a konfliktuskezelést.

Kiseéri allapotvéltozast, meghozza a szlikséges intézkedéseket.

Elkésziti az Egyéni szolgaltatdsi tervet a Komplex szikségletfeimérés alapjan, a
szolgaltatast igénybevevé bevonasaval.

Segiti a Megallapodasban és az Egyéni szolgaltatasi tervben megjeldlt célok elérését.
Szervezesi, koordindlasi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgaltatasi terv
vegrehajtasat.

Infformaciét  nyujt a foglalkoztatést segité szakembereknek, —kézremiikddik a
foglalkoztatési tervek Kkészitésében, tamogatia a munkalehetdségek, specialis
munkaer6-piaci szolgaltatdsok felkutatasat, ellatia az ezzel kapcsolatos szervezési és
koordinacios feladatokat.

Tamogatia az igénybeveviket onrendelkezésitk gyakorldasaban a  déntések
meghozatalaban, a tamogatott doéntéshozatal alapelveinek szem el6tt tartasaval
képviselve a szolgaltatast igénybevevét.

Tamogatja a kulturalis, sport, utazdsi és egyéb szolgéltatasok igénybevételét, tovabbi
szervezési feladatokat lat el ezek megvaldsitasaban.

Tamogatja a természetes tamogatdi kdrnyezet kialakitasat, feladata a kapcsolattartas
koordinalasa.

Reészt vesz az igénybevevok kbzOsségi integracidjanak kialakitasaban, fenntartasaban.
Koordinalja a szakmai team munkajat, team-Ulések szervez, vezet, kapcsolatot tart a
gyogypedagogussal, pszicholbégussal, szocidlis szakemberekkel, gondozodkkal,
szakapolokkal, felligyeletet nyUjtd munkatarsakkal, szakteriileti konzultansokkal,
foglalkoztaté szakemberekkel.

Feltarja és behivja az elérhetd és mozgdsithatd kdrnyezeti és eqyéb eréforrasokat,
Kapcsolatot tart az igénybevevé kéré épllé tamogatoi haldzattal, szUkség szerint egyitt
dolgozik veliik.

Xil. 18. Asszisztens
Feladata:

a szolgaltatas tartalmanak megismertetése a célcsoporttal

dokumentaciés rend vezetése

folyamatos kapcsolattartas az igénybevevékkel, méas szocidlis szolgaltatokkal

az étel az igénybevevo részére vald hozzajutas biztositasa

napi rendelések jelentése az élelmezésvezettnek

az étel szallitésahoz, adagolasahoz, felszolgalasahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasa

jelentési kotelezettségek betartasa

XI.19. Moséné

Feladatai;

A gondozottak dgynemtinek, ruhdzatanak tisztitdsa, vasalasa.

Az 1dosek Otthona altal hasznalt textiliak moséasa, vasalasa.

A tisztaruhak kezelése: teregetés, vasalas, szétvalogatas, szamlalas.
Szallitéjegyzékek kitbltése, kezelése.

Felel6s a mosodéban elhelyezett gépek, berendezések szakszer(, biztonsagos
hasznalataért.

A kezelésre biztositott mosd- és vegyszereket takarékosan hasznalja.

XI1.20. Szakacs
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Feladatai:

XlL21.

Feladatat az eleimezésvezett kdzvetlen iranyitasaval, onalldan latja el

Az elelmezés-egészseégligyi normak, valamint a mikddést ellenérzé hatésagok eseti
dontéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasardl, kbzegészségigyi
elbirasok betartasardl, azokat ellendrzi.

Munkajat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszkdzok javitasarol, cseréjérdl, potlasarol az észrevételeit jelenti az
élelmezésvezetbnek.

Munkaja soran a hatékonysag és a gazdasagossag szempontjait tartja szem elbtt, s a
rabizott értékekért erkdlcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

Leltarfelelfsseg a kildn szabdlyzatban régzitettek szerint.

Raktarban levé dolgokért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kdvetkezetesen elvarja masoktél is.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Tudomasara jutott informaciokrol, amelyek befolyasolhatjak az éteiek minéségét,
mennyiseget, tajekoztatja a munkahelyi vezetdjét.

Konyhai kisegité

Feladatai:

XM,

Feladatat a megbizott napi felelds iranyitasaval 6nalléan latja el.

Az élelmezés-egészseglgyi normak, valamint a mdkodést ellenérzé hatdsagok eseti
déntéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasardl, kdzegeészséglgyi
elbirasok betartasardl, azokat ellenérzi.

A szakmai eszkézOk javitasardl, cseréjérél, pétlasardl az észrevételeit jelenti az
élelmezésvezetbnek.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Tudomasara jutott informaciokrél, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,
mennyiségét, tajekoztatia a munkahelyi vezetdiét.

Reggeli és az esti folyadék elkészitése.

Reggeli, ebéd, és vacsora kiadagolasa a lakok, dolgozok és a vendég étkezbk részére.
Az ellatottak étkeztetése soran ugyeljen az étel esztétikus talaldsara, oda figyelve a
lakdk igényeinek kielégitésére.

Mosogatas, takaritas.

Az edényeket a HACCP el6irdsainak megfelel6en kbteles tisztan tartani.

Etkezési létszamot kételes eljuttatni a kézponti konyhara.

22. Raktaros

Feladatal:

Munkajat a fészakacs kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi, az élelmezésvezetd alial
elkészitett munkaidé beosztasban. A fdszakacs tavollétében a rangidés szakacs
utasitasait hajtja vegre. Munkaterlletét munkaidfben kdzvetlen feletiese engedélyével

hagyhatja el.

Az Ecostat program Raktar — Készlet moduljaban régziti a megrendelések alapjan a
bevételeket, elvégzi a bizonylatok ellenbrzését, egyeztet a pénzigyi munkatarsakkal.
Részt vesz az élelmiszer raktar leltarozasi munkéiban, a kis- és nagyértékd(, valamint a
személyi nyilvantartas egyeztetésekben, melyek dokumentacioit megkildi a pénzigyi
munkatéarsak részére.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénzigyi Ugyintézbkkel, a konyhai dolgozékkal és az
élelmezésvezetdvel.
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Részt vesz az Ecostat programmal kapcsolatos oktatasokon, a Menza csoport
munkéajaban.

Napi rendszerességgel kdveti a Computrend tigyfélkapujan megjelend tdjekoztatasokat.
Az Ugyfélkapun jelenti a program hibakat, majd az arra kapott valaszokat megoszija az
élelmezés es készlet modul mas felhasznaldival emailben.

A havi f6koényvi feladasok eldtt kotelezéen elvégzi az egyeztetéseket, a program altal
jelzett hibakat javitja. A hibatlan allomanyokrél irdasban értesiti a gazdasagi koordinatort.
Az élelmezési Uzem élelmiszer, és targyi eszkozok raktar készletének kezelése,
raktargazdalkodéassal kapcsolatos feladatok elvégzése. Ennek keretében:

Feladatat az élelmezésvezett koézvetlen iranyitasaval latja el.

A raktari készletek allandé figyelemmel kisérése.

A raktari keszletek poétlasara vonatkozé igények idében torténé jelzése.

A beeérkezd nyersanyagok, élelmezési nyersanyagok atvétele szallitolevél, vagy szamila
alapjan, maghémérséklet megmérésével dokumentalasaval.

Az atvetelnél szamoldssal, méréssel meg kell gy6zédni arrol hogy a leszéllifoit aru
mennyisége és a bizonylaton, vagy a szamlan feltiintetett adatok egyezéek-e.
Mennyiségi eltérés esetén a szallitdlevéien a mennyiséget modositani kell. A javitast az
atvevd, valamint a szallitdst végzé személy alairasaval hitelesiti. Szamlazott atvétel
esetében a kildénbozetet szamlaztatni, vagy visszaruztatni kell,

Minbségi eltérés esetén az arut nem veheti at. Ebben az esetben értesiteni kell az
élelmezésvezetdt, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Az atvett aruféleségeket az élelmiszer raktarban, illetve hiitétérben kell elhelyezni,
folyosokon raktari készletet tarolni tilos.

Felelés az aruk szakositott tarolasaért a kozegészségigyi és higieniai elbirasoknak,
rendelkezeseknek megfeleléen.

A husfeleséget a hiitdkben el kell latni szallitdlevéllel, amely a nyomon kovetés miatt
fontos.

A raktarban torténd elhelyezéskor tgyelni kell arra, hogy a szavatossagi id6 kellbképpen
lathatd legyen a felhasznalhatosag érdekében.

A beérkezett arukat a szallitolevél, illetve szamla alapjan bevételezi.

A szamitdgép altal megkapott nyersanyag elékalkulacio, és az 6 altala elkésziett napi
étkezGi létszam alapjan elkésziti a napi anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot.

A bizonylaton szereplé mennyiséget naponta a fészakacsnak, vagy az altala megbizott
szakacsnak méréssel, illetve szamoléssal atadja, aki az atvételt a bizonylaton
alairasaval igazolja.

A szikséges pot-és lerendelésben feltiintetett mennyiséget kiadja, illetve visszavételezi.
Anyagilag és bulntetSjogilag felelés a raktari készletekben bekévetkezd esetleges
hianyokeért 3 havi illetmény erejéig.

Felelés a szavatossagi id6k betartasaért. Az elékészitett nyersanyagok, élelmezési
anyagok vonatkozasaban feleléssége az atadas idépontjaig tart. Az atvételt kdvetéen az
atvevo dolgozd vonhaté felelésségre.

FelelOs a raktarak, a gondjaira bizott hiiték, mélyhiiték rendjéért, tisztasagaért

Felel0s a naprakész adminisztracio elvégzéséeért, a szamlak az analitikus kényvelbhéz
eljuttatasaért.

Napi és havi nyilvantartast vezet az étkezékrél. A napi letszamnyilvantartast kiadja a
szakacsok részére diétakra lebontva.

Kezeli az EcoStat programban az étkez6k 1étszam nyilvantartasat.

Az ¢ altala nyilvantartott Iétszamokat egyezteti az EcoStat programban nyilvantartott
letszamokkal.

-Honap végen kinyomtatott 6sszesiték alapjan egyezteti a raktdrkeszietet.

Analitikus kényvelbvel egyezteti a létszamokat, és raktarkészleteket.
Ev végén a mennyiségi készletek leltarozasa, leltarivek, dsszesiték megirasa.

XII.23. Ellatotti tgyintézé

Feladatai:
- Az ellatottak pénzének kezelése, abbol szamlak alapjan, ill. az ellatott sajat szlikséglete

szerinti kifizetések teljesitése.
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A szemelyt téritési dijak kiszamitasa, az ellatottak tavollétének elszamolasa.
Az ellatottak jovedelmebdi az intézmeényi téritési dij levonasa, befizetése az intézmeny
szamlajara.
Az Uj lakok felvételével, ill. esetleges elhalalozassal, kikdltbzéssel kapesolatos
adminisztracios feladatok eliatasa.

- Az ellatottakkal 6sszefliggd havi elszamolasok és jelentések elkészitése.

XHIL. AZ INTEZMENYBEN MUOKODO ERDEKKEPVISELET! SZERVEK
X1, Lakogyiilés

a.) a lakdgyldiést az intezmeényben lakék részére hivia dssze az intézmeény vezetdje, illetve a
telephely részlegvezetdje.

b.) a lakégydles tartalma az intézményben él6 otthonlakdkat érinté megfelelé témakérék
megbeszélese, az éves szakmai munkaterv alapjan,

c.) a lakogyulést évente legalabb 2 alkalommal az intézmenyvezetd hivja Ossze, szikség
esetén az otthon lakdi is kezdeményezhetik a lakogyllés 6sszehivasat,

d) a lakégydles megtartasat, s az elhangzottakat (ellatottak felvetései) mas helyen
részletezett formdaban, jegyzOkdnyvben kell rdgziteni. A jelzett problémakra, amennyiben
helyben nem kerultek megvalaszolasra, 8 napon belll valaszt kell adni.

e.) Evente egyszer az ellatottjogi képviselt a lakogylilésen tajékoztatast tart az ellatottaknak
és a szemeélyzetnek,

XIll. 2. Erdekképviseleti Férum

Az Szocidlis Térvény alapjan az Erdekképviseleti Férum dént az elé terjesztett panaszokrél,
tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntarténal.

MUkddesének részletes szabalyait a Hazirend melléklete tartaimazza.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
- vaélasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevok kozll (kettbszaz férbhelyig kettd
6, kettbszaz férbhely felett négy f6)
- 116 hozzatartozé vagy térvényes képviseld,
- 16 intézményi dolgozo,
- 16 afenntartd részérdl,

Az Erdekképviseleti Forum mikoédését az intézmény vezetbje biztositja, elndkét a tagok
valasztjak.

XU, 3. Lakédnkormanyzat milkédése

A bentlakasos intézményekben az ellatottak érdekeik kézdsségben torténd képviseletére és
kbzbsségi életlik megszervezésére - valasztott képvisel6ikbél - ellatotti dnkormanyzatot
hozhatnak létre, amely ellatja az intézmény szervezeti és mikéddési szabalyzataban, illetve
hazirendjében meghatarozott feladatokat. Az ellatotti dnkormanyzat megalakitasa az érdek-
képviseleti forum mikddesét és az Szt 99, § (4) bekezdésében meghatarozott feladatait nem

érinti.

Xl 4. Eleimezési bizottsag

Tagjait évente a lakogylilés valasztja. Gondozasi egysegenként egy képviseld tagot.

Havonta egy alkalommal Glésezik. Az Gléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, a demens

ellatottak képviseleteben egy 6 gondozb, az élelmezésvezetd, egy f6 mentalhigienés
munkatars.
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Feladatai:
- az intézmény altal biztositott étkezések mindségevel, mennyiségével kapcsolatos
észrevételek 6sszegylijtése,
- az észreveételek kozvetitése az élelmezésvezets felé,
- javaslattétel a valtoztatasokra,
- eétlap 6sszeallitdsaban aktiv kézremiikodés.

A bizottsagi ulésekrol jegyzokényv készil, melybdl egy példany az élelmezésvezetd, egy
példanyt az intézményvezeté kap kézhez.

XIIL.S. Kulturalis bizottsag

Tagjait évente a lakogytilés valasztja, gondozasi egységenként ketté képvisel6 tagot.

Havonta egy alkalommal (lésezik. Az (iléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, a demens
ellatottak képviseletében egy f6 gondozo, egy f6 mentalhigiénés munkatars, a foglalkoztatas
szervezo.

Feladatai:
- az éves, havi foglalkoztatasi tervre javaslatot tesz, jévahagyja,
- felméri a lak6k6zosség igényeit,
- aprogramok Osszeallitasaban aktivan kézremiikddik,
- nagy rendezvények el6tt az élelmezési bizottsaggal kozdsen ulésezik.

A bizottsagi Ulésekrol jegyzokényv készill, amelybél egy peéldanyt az intézményvezetd kap
kézhez.

XIV.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto altali jovahagyast kovetden 2021.
november 1. napjan hatélyba, ezzel egyidejlleg valamennyi, az Intézményre vonatkozéan
korabban kiadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Mezbkovacshaza, 2021.12.10.
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2. sz tuggelék

Szervezeti egység Létszam
a (f6)
Intézményvezetd 1
Intézményvezetd helyettes 1
Szakmai egység vezetd 1
Intézményvezetoi titkarsag 1
Intézmeény-ltzemeltetés 22
Elelmezési csoport 12
Flaming¢ apolo-gondozo otthon — Mezbkovacshaza
4
Tamogatott Lakhatas-Magyarbanhegyes 45
o)
Pszichiatriai betegek otthona 40
Mezbkovacshaza telephely _—
Szocidlis foglalkoztatok 5
) Fogyatékosok Otthona 27
Magyarbanhegyes telephely -
Szocialis foglalkoztatok 5
Osszesen: 164
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Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Békés Megyei Kirendeliség

iktatdszdm: BEMEK-SZO-551-70/202 UgyintérG: Ceillag Tamas

&
szocidlis referens
Fenntartéi jovahagyas

5

A szocialis igazgatasrol ¢s szocidlis ellatdsokrdl s2016 1993, évi Il rvény 92/B. § (1)
bekezdés ¢ pontja értelmében a

Bélés Megyei Kords-menti Szocidlis Centrum
(5800 Mezdkovacshaza, Tanya 36.)

Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Békés Meg gyel Kirendeltsége a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsigrol sz616 316/2012. {/",i,,l; ) Korméanyrendelet 4. § (4)
bekezdés a) pontjaban bx._f,ttos.xmtt hataskdrében eljarva a melléklet szerinti tartalommal
jovahagyia.

Békéscsaba, 2021, december 13.

Gara Agnes

igazgatod







