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Fenntartdi jovahagyas

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolsd 1993, évi lll. torvény 92/B. §
(1) bekezdés ¢) pontja értelmében a
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Szervezeti és Mkddési Szabdlyzatat
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Kormanyrendelet 4. § {4} bekezdés a) pontjaban biztositott hataskorében eljarva a
melleklet szerinti tartalommal jovahagyja.
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1. Altalanos rendelkezések

Az é4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13. § - é&ban, illetve a Koros-menti Integralt Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyokban rogzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett
Szervezeti €s Mukodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét €s mddjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,
a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait ¢s jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

A Szervezeti és Mikodési szabalyzat célja és hatalya:

1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét, kiilséd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer megval 0sithaté legyen.
2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdire,

- azintézmény dolgozdira,

- azintézményben mikodo szervezetekre, kozosségekre,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, torvényes képviselOkre, hozzatartozokra.

I1. Az intézményazonosité adatai

Megnevezése: Koros-menti Integralt Szociélis Intézmény Békés Varmegye
Székhelye: 5800 Mezdkovacshaza, Tanya 36.

Telephelyei: Flamingé Lakdotthon Mezdkovacshaza

5800 Mezdkovacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Fagyongy Alapszolgaltatasi Kozpont Magyarbanhegyes
5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Forras Alapszolgaltatasi Kozpont Mezdkovacshaza
5800 Mezdkovacshaza, Arpad u. 120.

Békeliget Otthon Elek
5742 Elek, Béke u. 4.

Hatarkd Alapszolgaltatasi Kozpont Elek
5742 Elek, Semmelweis utca 14-16.

Rozsaliget Lakootthon Elek
5742 Elek, Petofi utca 4.

Rozsakert Elek
5742 Elek, Szent Istvan utca 30.



Szocialis Szakapolasi Kozpont Mezohegyes
5820 Mezdhegyes, Szent Gyorgy tér 4.

Szocialis Szakéapolasi Kozpont Oroshaza
5900 Oroshaza, Kond u. 59.

Tamogatott lakhatést biztositd ingatlan:
5800 Mezdkovacshaza Bajcsy—Zsilinszky u. 36.
5800 Mezékovacshaza, Arpad u. 277.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 81.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 85.
5667 Magyarbanhegyes, Kossuth u. 71.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 89.
5666 Medgyesegyhaza, Fay u. 93.
5800 MezoOkovacshaza, Bethlen u. 85.
5800 Mezokovacshaza, Kinizsi u. 41/1.
5800 Mezokovacshaza, Bethlen u. 101.
5742 Elek, Szent Istvan utca 30/A.
5742 Elek, Kolcsey utca 62.
5742 Elek, Bolyai utca 5/A.
5472 Elek, Bolyai utca 8/A.
5742 Elek, Leiningen utca 10/A.
5742 Elek, Vécsey utca 9/A.

Iranyito szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Fenntartd6 megnevezése:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Mukodési tertlete:

A szocialis alapszolgaltatasok tekintetében:
A hazi segitségnyujtas, a tamogatd szolgalat, a szocialis étkeztetés —
szocialis konyha, valamint a kozosségi alapellatas tekintetében:
Mezdkovacshazai jaras, Gyulai jaras, Békéscsabai jards, Oroshazi jaras,
Sarkadi jaras
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds, valamint nappali ellatas
tekintetében: Békés varmegye
A személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott szocialis ellatas,
valamint a fejlesztd foglalkoztatas tekintetében: orszagos
A Szaképolasi kozponttal kapcsolatos feladatok tekintetében: Békés
varmegye

Alapito okiratanak kelte: 2025.03.07.
Alapito okirat szdma: A-306-1/2025.
Alapitasanak datuma: 1979. oktober 15.



I11. Az intézmény alaptevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. §-a szerinti étkeztetés, a 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, a 65. §-a szerinti 3
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, a 65/A. §-a szerinti kozosségi alapellatas, a 65/C. §-a szerinti
tamogato szolgaltatas, a 65/F. § (1) bekezdés b) és ¢) pontja szerinti nappali ellatas szocialis
alapszolgaltatasok, a 68. §-a szerinti idések otthona, a 68. § (3a) bekezdés szerinti szakapolasi
kozpont, a 71. §-a szerinti pszichiatriai beteg otthoni apoléast-gondozast nyqjtéd intézményi ellatésa,
a 75. §-a szerinti tdmogatott lakhatas, a 85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti
fogyatékos apolast-gondozast nyujto lakdotthoni ellatasa, a 85/A. § (3) bekezdés b) pontja szerinti
pszichiatriai rehabilitacios céla lakdotthoni ellatasa, valamint a 99/B. §-a szerinti fejlesztd

foglalkoztatas biztositasa.

IIL.1. Alaptevékenységek

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroléasa:
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakéasos ellatasa

101125 Pszichiatriai betegek rehabilitacios lakootthoni ellatasa

101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal ¢€l6k apolo-gondozo  lakootthoni
ellatasa

101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

102023 Idéskortak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

102027 Szakapolasi kozpont

105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas




IIL.2. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

1)

2)

3)

4.)

5)
6)

7)

8.)

9)

A szocialis igazgatéasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 111 térvény (a tovabbiakban:
Szt.)

A tamogato szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl sz616191/2008.
(VIL 30.) Korm. rendelet

A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrdl,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak felilvizsgalatarol szolo
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban koézremiikodd
szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol szold 340/2007. (X1I. 15.)
Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015.(X11.23.) korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet

A gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyairol szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XL
24.) SzCsM rendelet

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi XXVIL
torvény

Az egyenld banasmddrdl €s az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003, évi CXXV.
torvény

A kozérdek onkéntes tevékenységrol szolo 2005, évi LXXXVIIL torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XL
26.) Korm. rendelet

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. V. torvény

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény

A Munka térvénykoényveérdl szold 2012, évi L. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM. rendelet

Az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérol szo16 2006. évi CXXXIL. torvény

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény

IV. Alapitéi jogok gyakorlisa

Aranykapocs Alapitvany:

Alapito: Békés Megye Képviseld Testiilete Fogyatékosok €s Pszichiatriai Betegek Otthona
Székhely: Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Az alapitvany célja:

az alapitd intézményben €lok €letkorilményeinek javitasa,

az intézményben folyd gydgyitd és egészségligyi rehabilitacios tevékenység feltételeinek
bovitése,

az apoltak kulturalis, sport és szabadidds programjainak tamogatésa,

az apoltak képességfejlesztésének, szakmai képzésének eldsegitése,

az apoltak helyzetébdl adodd személyes, csaladi €s kozosségi hatranyok csokkentése,



- az intézményben dolgozd alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
elosegitése, lelki egészségvédelmiik javitasa.

V. Szervezeti felépités

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul €s zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. A fentiekre tekintettel a helyi adottsagoknak megfelelden intézményiinkben az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg.

V.1. A Munkaltatoi jogok gyakorldja
A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, kozvetlen irdnyitasa alé tartozik az intézményvezetdi
titkarsag.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd feladatainak ellatasat az altaldnos
intézményvezetd-helyettes latja el. A mindkettdjik akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetdi
feladatokat a koordinécids intézményvezetd-helyettes latja el.
Az intézményvezetd az altalanos intézményvezetd-helyettesen ¢€s a  koordinacios
intézményvezetd-helyettesen keresztiil irdnyitja az intézmény alabbi tiz nagyobb szervezeti
egyseget:

- Gondozasi, apolasi és szakapolasi csoport

- Mentalhigiénés csoport

- Elelmezési csoport

- Intézményiizemeltetés

- Gazdasagi igazgatasi egység

- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

- Téamogatott lakhatas szolgaltatas egysége

- Fejleszto foglalkoztatés

- Intézményvezetdi titkarsag

- Szociélis szakapolasi kozpontok

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

VI. A mikodés rendje
Az intézmény szervezeti egységei a Hazirendben meghatarozott médon folyamatosan mikodnek.
Latogatok, idegenek az épuletbe csak a portai szolgalatot ellato fejlesztd foglalkoztatott, a
telephelyvezetd, ugyeletes dolgozd kelld tdjékoztatasa utan léphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épuletben tartozkodas varhatd
idotartamat. A meghivott vendégek, ¢€s az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portai
szolgalatot ellato fejlesztd foglalkoztatott értesiti a vendéglatot.
Az intézmény teljes teriiletén €s az udvaron tartozkodo személy kételes:

- akozosségi tulajdont védent,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- azintézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz és balesetvédelmi szabalyokat betartani,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VII. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megOrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe vald végleges atvitele az adott tertilet
ellatasaért felelds személy beleegyezéséhez kotott.
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A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések tizemeltetése, stb. csak
a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény teriilletére személyes targyakat behozni csak sajat feleldsségre lehet.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az ellatottak, sajat
maguk és munkatarsaik egészségének ¢&s testi épségének megdrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden
dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat
és az egyeéb intézményi mikodéssel kapcsolatos szabalyzatokban, utasitdsokban foglalt
eloirasokat.

VII.1. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerll alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznéalni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Korbélyegzok a székhelyen, fejléces bélyegzdk a székhelyen €s minden
telephelyen 1 db talalhato.
Az intézményi bélyegzd a székhelyen az intézményvezetdi titkarsagon talalhatd, naprakész
allapotban nyilvantartani a titkarsagi asszisztens feleldssége.
Bélyegzok a telephelyeken is vannak naprakész allapotban nyilvantartani a telephelyvezetdk
felelossége.
Az intézményben munkakori feladatukkal osszefiiggésben, hataskoriknek megfelelden az
intézményi bélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettesek,

- telephelyvezetdk,

- szakmai egység vezeto,

- humaénpolitikai tgyintézok,

- Békés Varmegyei Gazdasagi Osztaly.
Korbélyegzd mellett csak az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetO-helyettes, a
koordinacids intézményvezetd-helyettes és a kijelolt telephelyvezetd irhat ala.

VIIL Kapcsolattartasi rend
Bels6 kapcsolattartas:
Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) mukodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettséglk van.
Kiilsé kapcsolattartas:
Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel
kapcsolatot tart.
Az intézményben miikodo forumok
Igazgatoi Tanacs
Az igazgatdi tanacs az intézmény vezetSjének tanacsadd szerveként miikodik. Uléseit az
intézményvezetd hivja 6ssze altalaban havonta, illetve sziikség szerint.
Az Igazgatdi Tanacs tagjai:

- intézményvezetd kinevezéssel rendelkezé szocialis munkatars

- altalanos intézményvezetd-helyettes kinevezéssel rendelkezd szocialis munkatars

- koordinaciods intézményvezetd-helyettes kinevezéssel rendelkezd miiszaki tigyintézo

- vezetd szakéapolok, vezetd apolok

- gazdasagi csoportvezetd

- humanpolitikai tigyintézé

- ¢lelmezésvezetd



telephelyvezetd
szakmai egység vezetd
segito (fejlesztd foglalkoztatas)

Az Igazgatdi Tanacs véleményezi €s értékeli:

az intézményt érintd szervezeti és mukodési kérdéseket,

az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakorilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felyjitasok rangsorolasat,

az intézmény mukodésével osszefiiggd terveket, szabalyokat,

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

a tanacs ulésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az irattarban meg kell 6rizni,

a fontosabb megallapitasokat a tanacs tagjai részére emlékeztetd formajaban meg kell
kiildeni.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

a.)

d)

e.)

Az intézmény demokratikus mikodésének érdekében az intézmény vezetdje szitkség szerint,
de évente legalabb két alkalommal 6sszedolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
az intézmény eltelt idészak alatt végzett munk4jat,

az intézmény munkatervét €s annak teljesitését,

a kovetkezo 1doszak feladatait,

az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja ossze és vezeti. Az értekezlet napirendi pontjait
az intézményvezetd allitja ossze. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Osszdolgozoéi munkaértekezlet sziikség esetén osszehivhatd dolgozéi, Kozalkalmazotti
Tanacs kezdeményezés esetén is.

Az értekezletrol emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje €s
a Jjegyzékonyvvezetd ir ald, €s amit az irattarban meg kell 6rizni.

Az intézményvezetd 8 napon belil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre
az értekezleten nem adott valaszt.

Csoport-értekezlet
Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szervezeti egységek, csoportok o6nalld
értekezletet tartanak.

a.)

b.)

A csoport-értekezlet megtargyalja:

a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,

az észlelt hianyossagokat és azok megszintetésének a modjat,
a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allé feladatokat,

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoport-értekezletet szitkség szerint, de legalabb

félévenként kell 6sszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat,
valamint az intézmény vezetd)ét.
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c.) Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, amelyet a csoportvezetd és egy
résztvevo ir ala, s a jegyzOkonyvet egy példanyban 3 napon belil meg kell kiildeni az
intézmény vezetdjének, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.

IX. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

2013. aprilis 1-t6l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Békés Varmegyei Gazdasagi Osztaly
latja el.

A 2024. oktober 1. napjatol hatalyos Feladatmegosztasi megallapodas értelmében a Féigazgatdsag
a fenntartott intézmények gazdasagi iranyitasi feladatainak szervezését, a gazdalkodassal
osszefiiggd feladatok ellatasat, igy a koltségvetés tervezését, végrehajtasat, valamint
adatszolgaltatasi feladatok ellatdsat - a gazdasagi féigazgato-helyettes iranyitdsa mellett - az
Intézménygazdalkodasi Féosztalyon (a tovabbiakban: IGF) és az IGF iranyitasa alatt mukodo
Megyei Gazdasagi Osztalyokon (a tovabbiakban: MGO) keresztil valositja meg.

Az Intézmény vonatkozasaban a pénziigyi-szamviteli, koordinacios, koltségvetési, kontrolling-,
adatszolgaltatasi feladatokat a gazdasagi féigazgato-helyettes altal kiadott utasitasban kijelolt
MGO latja el.

X. Belso ellenérzés
Az intézmény belsd ellendrzését a Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag alkalmazasaban
allo belso ellendr végzi.

XI. Szervezeti egységek megnevezése, feladata, engedélyezett Ilétszama és a
kapcsolattartasi rend.

Az intézmény, valamint a szervezeti egységek engedélyezett 1étszama a mindenkori elemi
koltségvetésben meghatarozott létszam.

Az intézmény szervezeti egységeinek engedélyezett Iétszamat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

Az intézményvezetés els6 szamu feleldse az intézményvezetd, aki kozvetleniil irdnyitja a kozponti
iranyitas munkéjat, valamint a tovabbi szervezeti egységek feladatellatasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése, feladata

1. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdségét az intézményvezetd ¢&s kozvetlen munkatarsai (az altalanos
intézményvezetd-helyettes, koordinaciés intézményvezetd-helyettes, vezetdapold, vezetd
szakapold, élelmezésvezetd, telephelyvezetdk, szakmai egység vezetd) alkotjak. Vezetdi
munkajukat az intézményvezetd iranyitasa mellett, a munkakori leirasban meghatarozott médon
végzik, az abban rogzitett korben onallo dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen felul
segittk az intézményvezetét az évkozben felmerild feladatok megoldasaban. Kozvetlentl
iranyitjdk az alkalmazottak munkgjat. Véleményiiket, utasitasaikat egymassal ¢és az
intézményvezetével Osszehangoljak, tevékenységiikrédl rendszeresen beszamolnak az
intézményvezetdnek.

A vezetOk feladatmegosztasa:

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, altalanos
intézményvezetd-helyettes, koordinaciés intézményvezetd-helyettes, vezetdapold, vezetd
szakapold, a telephelyvezetdk és a szakmai egység vezetd latjak el.

Az intézményvezetd a vezetdi tevékenységet az altalanos intézményvezetd-helyettes, koordinacios
intézményvezetd-helyettes, a szakmai egység vezetd, a telephelyvezetdk, a vezetéapolok, vezetd
szakapolok kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallo
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatdlyos jogszabalyok és a munkakori leiras
hatarozza meg.
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Intézményvezetdi titkarsag
Munkajat az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja. Feladata az intézmény miikodéséhez
kapcsolodo adminisztracios feladatok elvégzése.
A feladat ellatasara szervezett munkakor:
- titkarmnd

2. Elelmezési csoport
Feladata:
A csoport munkdjat az élelmezésvezetd vezeti. Biztositja az intézmény fézékonyhain keresztil az
ellatasra jogosult ellatottjaink, valamint az intézmény dolgozoi részére a napi 6tszori étkeztetést,
¢és az orvos altal eloirt diétat. Feladata a konyha rendeltetésszert hasznalata, tisztantartasa.
Az élelmezésvezetd kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, intézmény orvosaval, a
dietetikussal és a vezetéapolokkal, vezetd szakapolokkal.
A feladat ellatasara szervezett munkakorok:

— ¢lelmezésvezetd

— szakacs

— ¢lelmezési raktaros

— adminisztrator

— konyhai kisegitd.

3. Intézményiizemeltetés
Feladata:
Az intézmény uzemeltetési feladatainak ellatdsa, a mulszaki berendezések, intézményi
gépjarmiivek feliigyeletét is a miiszaki csoporton keresztiil.
—  Moséndk
— Miszaki csoport munkatarsai (gépkocsivezetok, karbantartok, takaritok)
— Muszaki tigyintézo
Az intézménylizemeltetést a koordinacids intézményvezetd-helyettes iranyitja.
Feladata: az intézmény miikodésének biztositdsa, intézményi szinten a szallitasi feladatok
koordinalasa és dokumentalasa.

4. Kozponti iranyitas
Feladata:
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi - szdmviteli, humanpolitikai, tigyviteli feladatainak ellatasa.
— Informatikus
— Letéti pénztaros
—  Pénziigyi igyintézok
— Humaénpolitikai tgyintézok
— Szocialis iigyintézd
— Adminisztrator

A kozponti iranyitast a koordinacios intézményvezetd-helyettes iranyitja.
Feladata: az intézmény mukodésének biztositasa, intézményi szinten.

S. Mentalhigiénés csoport

A csoport tagjai biztositjak az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasat a székhelyen és
valamennyi telephelyen.

A mentalhigiénés feladatokat a mentalhigiénés csoportvezetd koordindlja a szocidlis és terapias
munkatarsak segitségével.
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Tagjai: szocialis munkatarsak, terdpias munkatarsak.

6. Gondozasi, apolasi és szakapolasi csoport

A gondozéasban, apolasban és szakéapolasban résztvevé munkatarsak biztositjak az ellatottak
apolasi-gondozasi feladatainak elvégzését valamennyi, szocialis szolgaltatast nyujtd szakmai
egységben. Szakapolasi tevékenység csak szakapolasi engedéllyel rendelkezd telephelyen
végezhetd.

A gondozasi, apolasi €s szakapolasi feladatokat a szakmai koordinator koordinalja a vezet6 apolok,
vezetd szakapolok €s az osztalyvezetd apolok segitségével.

Tagjai: vezetd apolo, vezetd szakapold, gondozok, apoldk, szakapolok, esetfelel 6sok, segitok.

7. A jelzoérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzdérendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetik miatt raszoruld idéskory, valamint fogyatékos személyek részére nyujtott ellatas.
Segitségével fenntarthatoak a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetoséget nyujt az
ellatast igénybe vevo személynél torténd gyors megjelenésre, segitségnyujtasra. A feladatot kiilon
szakmai egységként, az altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval 2 £6 asszisztens latja el,
illetve a szolgaltatast gondozok biztositjak megbizasi szerzddéssel.

9. Tamogatott lakhatas

A lakokornyezetbe integralt elhelyezést nyujto, széles szolgaltatasi kinalattal rendelkezd, az
ongondoskodasra vald képességre €puld €s az azt fejlesztd szolgaltatasi rendszer. A bentlakasos
intézmeények altal nyugjtott komplex szolgéltatas onallo életvitelt segitd szocialis szolgaltatasokra
(pl. rehabilitacio, fejlesztés, gondozas, szallitas), valamint a lakhatasi szolgaltatasra bomlik szét.
A feladatot az egyes hazakban, az esetfelelds koordinalja, a segitdk az ellatasban, a mindennapok
feladataiban vesznek részt.

A fogyatékos személyek ¢€s a pszichiatriai betegek részére nyujtott tamogatott lakhatas
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat az organogram szerinti szakmai egységenként a
telephelyvezetdk koordinaljak.

10. Szocialis szakapolasi kozpontok

Az intézmény két szocialis szakapolasi kozpontot tizemeltet, amelyek:

. Szocialis Szakapolasi Kozpont Mezohegyes €s

. Szocialis Szakapolasi Kozpont Oroshéza.

A szakapolasi kozpontokban azoknak a 18. életévét betoltott személyeknek nyujt szakapolasi
szolgaltatast, akik gondozasi sziikségleteik szerint id6sotthoni ellatasra szorulnak, betegségiikbol
adoddan szakapolast igényelnek, de akut fekvobeteg-gyogyintézeti ellatasra és allandd orvosi
feligyeletre nem szorulnak, és akiket a kezeldorvosuk, vagy - intézményi jogviszony fennallasa
esetén - a szocialis intézmény orvosa a szakapolasi kézpontba utal.

A Szocialis Szakapolasi Kozpont Mezdhegyes és a Szocidlis Szakapolasi Kozpont Oroshaza
telephelyeket a telephelyvezetok és a vezetd szakapolok segitségével a szakmai egység vezetd
iranyitja.

11. Alapszolgaltatasi kozpontok
Az intézmény harom alapszolgaltatasi kozpontot tizemeltet, amelyek:
o aFagyongy Alapszolgaltatasi Kozpont Magyarbanhegyes,
o aForras Alapszolgaltatasi Kozpont Mezdkovacshéaza és
e a Hatarkd Alapszolgaltatasi Kozpont Elek.
A Fagyongy ¢€s a Forras Alapszolgaltatasi Kozpont fogyatékos személyek, a Hatarkd
Alapszolgaltatasi Kozpont pszichiatriai betegek részére biztosit hazi segitségnyujtas, tamogatd
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szolgaltatas, nappali ellatads, szocialis étkeztetés, illetve pszichidtriai betegek kozosségi
alapellatasa alapszolgaltatasokat.

Az alapszolgaltatasi kozpontokat a mind fogyatékos személyek részére, mind a pszichiatriai
betegek részére nyujtott szolgaltatas esetében alapszolgaltatasi kozpontonként a telephelyvezetd
iranyitja.

XII. Nevesitett munkakorok, beosztasok

A nevesitett munkakoroket az 1/2000 SzCsM rendelet, és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény eldirasai hatdrozzak meg.

1. Vezetdi beosztasok
- intézményvezetd
- koordinaciés intézményvezetd-helyettes
- éaltalanos intézményvezetd-helyettes
- szakmai egység vezetd
- osztalyvezetd apold
- mentalhigiénés csoportvezetd
- tamogato szolgaltatas vezetd
- foszakacs

2. Szakmai munkakorok
- telephelyvezetd
- vezetd apolo / vezetd szakapolo
- apolo / szakéapolo
- gondozd
- segitd
- esetfelel6s
- szocialis munkatars
- terapias munkatars
- asszisztens
- fejlesztd pedagogus
- foglalkoztatas szervezo
- mozgasterapeuta/gyogytornasz

3. Funkcionalis munkakorok
- adminisztrator
- szakacs
- ¢lelmezési raktaros
- ¢lelmezésvezetd
- raktaros
- gépkocsivezetd
- informatikus
- konyhai kisegito
- mosond
- gazdasagi csoportvezetd
- letéti pénztaros
- pénziigyi ugyintézd
- humanpolitikai tigyintézé
- szocialis ugyintézé
- munkaiigyi Ggyintézo
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takarito

titkadrnd

muszaki csoportvezetd
miiszaki tigyintézd
karbantarto

Vezetoi beosztasok:

XIIL.1. Intézményvezeto
Feladatai:

Folyamatosan tanulmanyozza az uj gondozasi moddszereket, amelyeket egyeztet az
intézmény mikodési mutatdival €s tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény
valamennyi teriilletét, a szakmai és gazdasagi egységek mukodését.

Az intézményvezeto elkésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet, fejlesztési
és rekonstrukcios tervet, jovahagyja az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat, a képzési
¢és tovabbképzési tervet, valamint gondoskodik az ebben a pontban felsorolt szabalyzat,
hazirend, tervek €s munkakori leirasok betartasarodl.

Az intézményvezetd ellatja a munkaltatoi jogokat, amelytdl csak kiilon irdsos utasitassal tér
el (példaul: szabadsag engedély).

Az intézményvezetd jovahagyja az éves gondozasi, apolasi- €s foglalkoztatasi tervet.
Felugyeli az intézmény szakmai munkajat.

Az intézményvezetd végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a szikséges
intézkedéseket, killonos tekintettel az etikai szabalyokra.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt kilsé szervek elott.

Ellendrzési feladatait ellatja.

Hatéskor:
Felel6s vezetd jogkorébdl fakadoan hataskore az intézmény valamennyi munkatarsara kiterjed.

Hataskor gyakorlasanak maédja:
A rabizott feladatok végrehajtasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételére, jogosult az
iranyitasa alatt miikodo valamennyi egység vezetdinek beszamoltatasara.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezetdi teenddket az intézményvezetd tavollétében az altalanos intézményvezeto-
helyettes, mindkettojiik akadalyoztatasa esetén a koordindcios intézményvezeté-helyettes latja el.

Felel6sségi szabalyok:

Anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik a vezetése alatt 4llo, az intézmény hatékony és
eredményes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, az intézmény image-nek alakitasaért,

javitasaért.

Az intézményvezetd felelos az intézményben €16 ellatottak teljes kora ellatasaért, apolas-
gondozas ellatds biztositasaért — ennél szélesebb korl a feleldsség a jogszabalyok
betartasaért, és betartatasaért.

XIIL.2. Koordinacios intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes tavollétében ellatja az
intézményvezetdi feladatokat.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd €s az altalanos intézményvezetd-helyettes
tavolléte esetén a koordinacios intézményvezetO-helyettes csak az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés utan gyakorolhatja.

15



- Gondoskodik a feliigyelete ald tartozo teriiletek munkaterveinek, beszamoloinak
elkészitésérol.

- Részt vesz az intézmény milkodésével kapcsolatos szabalyzatok, a szervezeti €s mukodési
szabalyzat elkészitésében.

- Egyuttmikodik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a pszichiatriai betegek,
fogyatékkal €16k, illetve a szakapolasi kozpont ellatottjainak ellatasaval kapcsolatos
szocialis szolgaltatasok kivitelezését, a mindségi iranyelveknek €s jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen.

- Szakmai munkajaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

- Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmeényi jogszerd mikodését.

- Palyazatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kézremikodés.

- Kozremtkodik a fenntarto altal kért adatszolgéltatasok teljesitésében, elkészitésében.

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

- A tikdrsag munkajat segiti €s ellendrzi.

- Az intézmény egészére vonatkozdan szervezi, iranyitja a pénzigyi csoport mikodését a
Békés Varmegyei Gazdasagi Osztallyal kotott feladatmegosztasi megallapodas alapjan.

- Az intézmény egészére vonatkozdan szervezi €s iranyitja az intézményiizemeltetési €s
élelmezési csoportokhoz kothetd, gazdalkodassal, ellatmannyal, pénzigyi szabalyozassal,
beszerzéssel, munkatiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hatéaskor: kozvetlen szakmai iranyitasa és felligyelete ald tartoznak az intézmény egészére
vonatkozo élelmezési, intézménylzemeltetési, kozponti irdnyitdsi csoporthoz kothetd
szolgaltatasok koordinacidja.

FelelOsségi szabalyok: Az intézmény szocialis ellatasait igénybe vevOk megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

A vezet6 helyettesek helyettesitése:

A tavollétében az altalanos intézményvezetd helyettes helyettesiti.

XIL3. Altalinos intézményvezetd-helyettes

- Az intézményvezetd tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat.

- A munkadltatoi jogokat az intézményvezetd tavolléte esetén az altalanos intézményvezeto-
helyettes csak az intézményvezetOvel tortént egyeztetés utan gyakorolhatja.

- Egyuttmukodik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a pszichiatriai betegek,
fogyatékkal €lok, illetve a szakapolasi kozpont ellatottjainak ellatasaval kapcsolatos
szocialis szolgaltatasok kivitelezését, a mindségi irdnyelveknek €s jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

- Gondoskodik a felugyelete ala tartozd szolgaltatasok szakmai programjainak,
munkaterveinek, beszamoloinak elkészitésérol.

- Részt vesz az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyzatok, a szervezeti €s mukodési
szabalyzat elkészitésében.

- Az Erdekképviseleti Forum elnokeivel folyamatosan egyeztet és a forumok mitkodését
segiti.

- Szakmai munkajaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

- Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmeényi jogszerd mikodését.

- Palyazatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kozremikodés.

- Kozremtkodik a fenntarto altal kért adatszolgéltatasok teljesitésében, elkészitésében.
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- Belsé nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios, statisztikai
létszamjelentések, jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

- A szakdolgozok tovabbképzési tervének elkészitése, megvalositasa, valamint az intézményi
es¢lyegyenldségi programjanak kivitelezése.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskor: kozvetlen szakmai irdnyitasa és feliigyelete ala tartozik a fogyatékos személyekkel,
pszichiatriai betegekkel és a szakapolasi kozpontok ellatottjaival kapcsolatos szolgaltatasok
szakmai iranyitasa ¢s feliigyelete.

FelelOsségi szabalyok: Az intézmény szocialis ellatasait igénybe vevok megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

A vezetd helyettesek helyettesitése:

A tavollétében a koordinécios intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

XII.4. Szakmai egység vezeto
Feladatai:

- A hatalyos jogszabaly eldirasanak, a vezetéi utasitasok maradéktalan é€s szabalyos
végrehajtasa.

- A Szocialis Szakapolasi Kozpont Oroshéaza és Szocialis Szakapolasi Kézpont Mezdéhegyes
telephelyek tertletén folyd munka személyi, targyi feltételeinek ellendrzése, valamint
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése.

- A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen
ellendrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast.

- Figyelemmel kiséri a Szocialis Szakapolasi Kozpont Oroshaza és Szocialis Szakapolasi
Kozpont Mezdhegyes telephelyek ¢életét - technikai, szervezési, humanerdforras
gazdalkodast €rint6 témakorben javaslatokat tesz.

- Folyamatosan naprakészen biztositja a Szocialis Szakéapolasi Kézpont Oroshaza és Szocialis
Szakapolasi Kozpont Mezdhegyes telephelyek és a székhely kozotti informécidaramlést.

- FelelGs a vezet6i utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

- Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferencidkon vezetdi utasitasra képviseli az
intézményt.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek irdnyitasaval &s
ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed a Szocialis Szakéapolasi Kézpont Oroshéaza €s Szocialis
Szakapolasi Kozpont Mezohegyes telephelyen dolgozé 6sszes alkalmazottra.

Hataskor gyakorlasanak maédja:

Koordinalja az osztalyvezetd apolok munkdjat.

A helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti a telephelyvezetd, vagy az altala kijelolt az altala kijelolt osztalyvezetd
apolo.

Felel6sségi szabalyok:

Felelds a szakmai egység kozvetlen gondozési, apolasi, szakapolasi feladatok ellatasaért, az
ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért, a szakmai egység zavartalan mikodéséért.
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XILS. Osztalyvezeto apolo
Feladatai:

Egyuttmukodik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a szocialis szolgaltatasok
kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Elkésziti a beosztott apoldk/gondozdk havi munkaidd-beosztasat, kezeli a hirtelen
betegségekbdl adodo helyettesitéseket, és napi szinten kiosztja a feladatokat.

Folyamatosan feliigyeli a megvalosult alap és szakéapolasi feladatokat. Intézkedik az észlelt
hianyossadgok megszintetésére.

Az é4polasi dokumentacio napi szintii ellendrzése.

Kezeli a hozzatartozoi észrevételeket, kapcsoaltot tart a gondnokokkal és a hozzatartozokal.
Felugyeli a telephely készleteit (pelenka, gumikesztyu, fertétlenitd, kotszerek), €s idében
jelzi az igényeket a vezetdje, illetve a raktaros felé. Felel a rabizott eszkozok
(vérnyomasmérd, emel6gép) karbantartatasaért.

Szigoruan betartatja a higiénés szabalyokat (kézfertétlenités, hulladékkezelés). Jarvanyos
idészakban (pl. influenza, calici) iranyitja az izoléaciot és a fokozott fertotlenitést.
Figyelemmel kiséri az ) dolgozok és a tanuldk szakmai betanitasat.

Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferenciakon vezetdi utasitisra képviseli az
intézményt.

Az gondozasi, apolasi €s szakéapolasi csoport véddeszkozeinek biztositasaban kozremitkodik.
Kozremukodik a tovabbképzési terv megval ositasaban.

Szakfeladatait az intézmény orvosaival, a munkakorébol ered6 egyéb feladatait telephelyvezetével
egyetértésben latja el.

Hataskor gyakorlasanak maédja:

Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal €s intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival, valamennyi munkaterilet
vezetdjével és dolgozoival.

Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény
orvosanak ¢és az intézmény vezetdjének.

Kezdeményezi uj modszerek kialakitasat, alkalmazasat €s ajanlasat.

Helyettesités rendje: Tavollétében az vezetd apolo, vagy az tigyeletes szakapolo helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok:
Az intézményben ellatottak teljes kora ellatasaért, apolas-gondozas biztositdsaért a mindenkori
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

XII.6. Mentalhigiénés csoportvezeto
Feladatai:

Az ellatottakkal valo kézvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az intézményben folyo
pszichés gondozas feladataibodl.

Gondoskodik az ellatottak rendszeres koltdpénzének kifizetésérdl, iranyitja az ellatottak
pénzfelhasznalasat, vasarlasat.

Kapcsolatot tart a szakmai testiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

Szervezi €s iranyitja a szakmai kozosség munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a szinten tartd €s képességtejlesztd foglalkozasokat, tigyel azok
rendszerességére, folyamatossagara.

A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat €s ennek
figyelembe vételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.
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- Szervezi az intézményben €16 fogyatékossaggal él16 személyek szabadidds sport és kulturalis
tevékenységét, a rendezvényekre valo felkészitését, részvétel ét.

- Munkajarol, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

- Ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott banasmoddal torténik-e.

- Szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsanak megel6zése érdekében tartott megbeszéléseket.

- Szervezi és tamogatja a telephelyen belil kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat €s
mikodését.

- Betartja és betartatja a szocialis munka etikai eldirésait.

- Hataskorébe utalt dolgozdk tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol,
megszervezi a munkatarsak helyettesitését.

- Ellenérzés az egyéni fejlesztési, gondozéasi €s rehabilitacids tervek kidolgozasat,
végrehajtasat, ennek érdekében gondoskodik a mentalis allapotra vonatkozo felmérés
elkészitésérdl, az egyénre szabott banasmod, valamint az onellatasi képesség fejlesztését
szolgal6 terv elkészitésérol.

Hatéskore:
Tevékenységét az intézményvezetd €s altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és

ellendrzésével végzi.

Hatéskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a mentalhigiénés csoport munkajat.

A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt terapids munkatars.

Felel6sségi szabalyok:
Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szitkségleteinek kielégitéséért.

XIL.7. Tamogatoé szolgaltatas vezeto

Feladatai:
- Gondoskodik a tdmogato szolgaltatds szakmai programjaban foglaltak szerinti mikodés
koordinalasardl.
- Gondoskodik a tamogat6é szolgaltatassal kapcsolatos nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
ellendrzésérdl.

- Sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

- Szervezi a feladatok ellatasat, a feladatokat elosztja az iranyitdsa ala tartozo
kozalkalmazottak kozott.

- Felel a szakszer( €s torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeinek megteremtéséért.

- A szolgaltatast ugy szervezi meg, hogy az ellatasi teriletén €16 valamennyi ellatando
személyre kiterjedjen.

- Gondoskodik a tamogatd szolgaltatas biztonsdgos munkafeltételeinek megteremtésérol, és
megszervezeésérol.

Hataskore:
Tevékenységét az intézményvezetd €s altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval €s

ellendrzésével végzi.

Hatéaskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a munkatarsak munkajat.
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A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt terapias munkatars.

Felel6sségi szabalyok:
Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szitkségleteinek kielégitéséért.

XI1.8. Foszakacs
Feladatai:

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval, onalldan latja el.

Teljes joggal és feleldsséggel felel a konyhai feladatok elvégzéséért.

Munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végzi.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a £6z06- és talald konyha dolgozdinak munkédjat.

Elvégzi a HACCP rendszer mukodtetését, és a dokumentacidjanak naprakész pontos
vezeteset.

A biztonsagos és gazdasagos ételkészités feltételeit megteremti.

Az el6- és elkészitd, befejezd tevékenységek eldirasainak €s szabalyainak betartasa és
betartatasa a dolgozdkkal.

A napi étrendben meghatarozott idére elkésziti, illetve elkészitteti az eldirt ételeket.
Ellenérzi az ételek mindségét, iz¢Et, allagat.

Megszervezi a talalas és az ételkiszallitas menetét, feliigyeli az ételosztasnal az adagok
nagysagat és mennyiségét, az adagolast a talalokonyhakon és az osztalyokon.

Felel az ételminta eldiras szerinti eltevéséért, megOrzéséért, a hiitd tisztasagaért.

Felel a hiitok tisztasagaért, a szavatossagi 1d6 betartasaért.

Felel a f6zOkonyha és a hozzatartozo helyiségek tisztasagaért.

Felel a kézi raktar tisztasagdnak megtartasaért, a szavatossagi 1d6 betartasaért.

Felel, hogy a kézi raktarba, hiitékbe ne kertiljon be jeloletlen nyersanyag.

Gondoskodik az elhasznalt zsiradék szabalyos elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos eldirdsokat betartja, €s betartatja.

Beosztja a dolgozok munkaidejét.

Ellen6rzi a munkaid betartasat.

Gondoskodik az ételhulladék biztonsagos tarolasarol.

Figyelemmel kiséri az tizem teriiletén 1évo gépek, berendezések allapotat, biztonsagos
tizemeltetését, karbantartasat, kotelessége jelenteni a hanyagsagbol vagy gondatlansagbol
okozott karokat.

Rendezvények szinvonalas megszervezése.

Az ¢élelmezési raktarossal kozosen egyetemleges anyagi feleldsséggel tartozik a
nyersanyagok kezeléséért.

A raktarkészleten levd nyersanyagok mindség megdrzesi idejének folyamatos figyelése.
Személyi higiénia betartasa €s betartatasa.

Felel6s a konyha vagyonvédelméért.

Elvégzi a fogyoeszkoz leltart.

Ellenérzi méréssel a nyersanyagok meglétét elokészités eldtt, €s ételkészitéskor.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktdl is.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Tudomasara jutott informacidkrol, amelyek befolyasolhatjdk az ételek mindségét,
mennyiségét, tdjékoztatja a munkahelyi vezetdjét

Belsé ellenérzési munkacsoport tagjaként részt vesz a vagyonvédelmi ellendrzéseken.
Ellendrzi a dolgozokat intézménybdl tavozaskor, taska vizitet tart.
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Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Szakmai munkakorok:
XIIL 9. Telephelyvezet6

Telephelyvezet6 - pszichiatriai betegek otthonaban/szocialis szaképolasi kdzpontokban
Feladatai:
- A hatalyos jogszabaly eldirasanak, a vezetéi utasitasok maradéktalan é€s szabalyos
végrehajtasa.
- A szakmai egység tertiletén folyd munka személyi, targyi feltételeinek ellendrzése, valamint
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése.
- A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfelel6en
ellendrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast.
- Figyelemmel kiséri a szakmai egység ¢letét - technikai, szervezési, humanerdforras
gazdalkodast €rint6 témakorben javaslatokat tesz.
- Folyamatosan naprakészen biztositja a szakmai egység ¢€s a székhely kozotti
informacidaramlast.
- Koordinalja az ellatottak felvételének folyamatat, az ellatottakkal kapcsolatos elektronikus
nyilvantartast vezeti.
- FelelGs a vezetoi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.
- Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferencidkon vezetdi utasitasra képviseli az
intézményt.
- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek irdnyitasaval &s
ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed a szakmai egységben dolgozo 6sszes alkalmazottra.
Hataskor gyakorlasanak maédja:

Koordinalja az osztalyvezetd apolok munkdjat.

A helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti a vezetd apolo/vezetd szakapold, vagy az altala kijelolt osztalyvezetd
apolo.

Felel6sségi szabalyok:

Felelds a szakmai egység kozvetlen gondozési, apolési, szakapolési feladatok ellatdsaért, az
ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért, a szakmai egység zavartalan mikodéséért.

Telephelyvezet6 - alapszolgaltatasi kozpontban
Feladatai:
- A hatalyos jogszabaly eldirasanak, a vezetéi utasitasok maradéktalan €s szabalyos
végrehajtasa.
- A szakmai egység tertiletén folyd munka személyi, targyi feltételeinek ellendrzése, valamint
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése.
- A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen
ellendrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast.
- Figyelemmel kiséri a szakmai egység életét - technikai, szervezési, humanerdforras
gazdalkodast €rint6 témakorben javaslatokat tesz.
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- Az alapszolgaltatasok folyamatos biztositasa érdekében egyuttmikodik az egyes
szolgaltatasok vezetdivel, az esetfelel6sokkel, munkatarsakkal.

- A kotelez6 dokumentacidkat vezeti, a jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

- Osszehangolja a szolgaltatasi gyliri miikodését, ezzel biztositva a tamogatott lakhatasban
€16 ellatottak, illetve az alapszolgaltatdsokat igénybe vevok biztonsagat.

- Folyamatosan naprakészen biztositja a szakmai egység ¢és a székhely kozotti
informacidaramlast.

- FelelGs a vezet6i utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

- Feladatkorét érinté szakmai forumokon, konferenciakon vezet6i utasitasra képviseli az
intézményt.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek irdnyitasaval &s
ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed a szakmai egységben dolgozo ¢sszes alkalmazottra.
Hataskor gyakorlasanak maédja:

Koordinalja az alapszolgaltatasi kozpontban és az alapszolgaltatasi kozponthoz tartoz6 tamogatott
lakhatasban dolgozdk munkajat.

A helyettesités rendje:

Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt dolgozo.

Felel6sségi szabalyok:

Felelds a szakmai egység kozvetlen gondozési, apolasi, szakapolasi feladatok ellatasaért, az
ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért, a szakmai egység zavartalan mikodéséért.

XIL.10. Vezet6 apolo/ vezeto szakapolo
Feladatai:

- Egyuttmiikodik az intézményi vezeté munkatarsakkal, segiti a szocidlis szolgaltatasok
kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

- Szakmai munkdjaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

- A tikarsag munkajat segiti.

- Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmeényi jogszert mikodést.

- Iréanyitja, ellendrzi az gondozasi, apolasi €s szakapolasi csoport dolgozoinak munkéjat.

- Részt vesz a hazirend elkészitésében.

- Segitséget nyujt az intézményvezetOnek a gondozasi, apoldsi és szakapoldsi csoport
munkakori leirasanak elkészitésében.

- Iréanyitja, feliigyeli az orvos utasitasai alapjan a heveny ¢és idiilt betegségek ellatasat.

- Iranyitja és feliigyeli a gyogyszerek, beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat és orvosi utasitas
alapjan a betegek gyogyszerelését.

- Az éapoléashoz sziikséges beszerzéseket azok engedélyeztetését. A fentiek beszerzését,
tarolasat, nyilvantartasat és orvosi utasitas alapjan a betegek gyogyszerelését maradéktalanul
ellatja, utanpotlasrol gondoskodik.

- Megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat, védooltast, uj gondozottak fogadasat.

- Szervezi az apolok, a gondozok idészakos egészségiigyl vizsgalatait.

- Szervezi az 4polo-gondozok véddoltasat.

- Ellenérzi a gondozasi részlegben a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

- A dolgozokkal szemben szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez, javasolja a
kiemelkedé munkat végzok jutalmazasat.

- Kozremilkodik az egyéni gondozédsi terv 4poldsi feladatainak kidolgozasaban,
végrehajtasaban, ellendrzésében.
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- Figyelemmel kiséri az 1 jogszabalyokat, azok valtozasait, gondoskodik betartasukrol.

- Felugyeli, ellendrzi a gondozasi, apolasi €s szakapolasi feladatokat, elkésziti a gondozasi,
apolasi és szakapolasi csoport munkatervét.

- Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésére.

- Feladatkorét érinté szakmai forumokon, konferencidkon vezetdi utasitasra képviseli az
intézményt.

- Az gondozasi, apolasi és szakapolasi csoport véddeszkozeinek biztositasaban kozremikodik.

- Kozremiikodik a tovabbképzési terv megval ositasaban.

Szakfeladatait az intézmény orvosaival, a munkakorébdl ered6 egyéb feladatait az
intézményvezetdvel egyetértésben latja el.

Hataskor gyakorlasanak maédja:

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal €s intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival, valamennyi munkaterilet
vezetdjével és dolgozoival.

- Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény
orvosanak ¢és az intézmény vezetdjének.

- Kezdeményezi uj modszerek kialakitasat, alkalmazasat €s ajanlasat.

Helyettesités rendje: Tavollétében az osztalyvezetd &pold, vagy az ugyeletes szakapold
helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok:
Az intézményben ellatottak teljes korh ellatasaért, apolas-gondozas biztositdsaért a mindenkori
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

XIL11. Apolé / Szakapolo
Apoléi feladatok:

- Az épolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.

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

- Az ellatottak fizikai ellatdsanak segitése, sziikség esetén a teljes kort apolas.

- A névre szbloan kiosztott gyogyszerek szabalyszeri beadasa.

- Orvosi vizsgéalatokon valo részvétel, és asszisztensi teenddk ellatasa.

- Az orvos altal elrendelt apolasi, kezelési munkak ellatasa.

- Egészségligyi, apolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynapld vezetése.

- Az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

- A hozza forduld ellatottak részére szitkség szerinti segitségnyujtas, tandcsadas,
egészségnevelés, a kompetencidjaba tartozo tigyekben felvilagositas.

- Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartas a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozodas az ellatottak teljesitményérol,
hangulatarol, magatartasarol.

- Orvosi muszereket, készilékeket rendeltetésszerlien hasznalja (vérnyomasmérd, EKG,)

- Az egészségligyl adminisztracid pontos vezetese.

- A jelenléti ivet/munkalapjat pontosan vezetni.

- A munkateriiletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,
azok megrongal6dasat, eltinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.

- Aktivan részt vesz a leltarozdsi munkékban az éves leltarozasi utasitast €s Utemterv
eldirasainak megfeleld titemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

- A selejtezés elokészitése érdekében a hibés eszkozok elkilonitésérdl gondoskodik.
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Folyamatos kapcsolatot tart fenn kozvetlen felettesével, munkatéarsaival.

Az ellatottak egymas kozotti €s csaladi kapcsolatainak javitasdban, fenntartasaban aktivan
részt vesz.

Kapcsolatot tart gondnokokkal, tarsintézmények, civil szervezetek képviselbivel.

Szakapolasi feladatok:

A szakapolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.
Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatasa alapjan.
Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén a teljes korl apolas.
A névre sz6loan kiosztott gyogyszerek szabalyszeri beadasa.
Az orvosi vizsgalatokon valo részvétel, €s asszisztensi teenddk ellatasa.
A kompetenciajaba tartozo szaképoléasi feladatok elvégzése szakapolasi engedéllyel
rendelkezé bentlakasos ellatas esetén:
- higiénés kézfertdtlenités,
- intravénas folyadék- és elektrolit potlashoz, parenterdlis gyodgyszer beaddsdhoz
kapcsolodo szakapolasi feladatok,
- vér- és testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalat céljabal,

- intramuszkularis injekcio,

- alégutak szajon at torténd leszivasahoz kapcsolddéd szakapolasi feladatok,

- oxigénterapia,

- trachea kaniil tisztitasahoz és betét cseréjéhez kapcsolodo szakapolasi feladatok,

- 4lland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez kapcsolodo szakapolasi
feladatok,

- holyagoblitéshez kapcsol 6d6 szakapolasi feladatok,

- gyogyaszati segédeszkozok hasznalatahoz kapcsolodo szakapolasi feladatok,

- kronikus fajdalom csillapitésa,

- decubitus felmérés €s prevencio,

- decubitus kezelése,

- abeteg elokészitése eszkozos vizsgalatokhoz,

- perfuzor hasznalatdhoz kapcsolodo szakapolasi feladatok,

- szondan 4t torténd taplalashoz és folyadékbevitelhez kapcsolodo szakéapolasi
tevékenységek végzése,

- EKG készitéshez kapcsolddd szakapolasi feladatok,

- afokozottan ellendrzott szerek tarolasarol, nyilvantartasarol,

- slrgdsségi ellatas,

- ahaldoklé beteg ellatasa.

A kompetenciajaba tartozd szakapolasi feladatok elvégzése szocidlis szakapolasi kozpont
esetén:

- Folyadékpotld infuzié bekotése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas €s
elektrolitpétlashoz, parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolodo egyéb szakapoloi
feladatok.

- Enterosztoma ellatés.

- Szondan (nasogastricus, és percutangastrostoman) at torténd taplalashoz és
folyadékfelvételhez kapcsolodd szakapolasi tevékenységek végzése, betanitasa.

- Nasogastricus szonda behelyezése, cseréje.

- A trachealiskaniil tisztitdsa, betét cseréje szovOdményes esetben, a tevékenység
betanitasa.

- Nobetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez kapcsolddo
szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas.

- Periférias vénakaniil behelyezése ¢s ellatasa.

- Mutéti teriilletek (nyitott €s zart sebek) ellatasa.
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- Sztomatoterapia szovOdményes esetben és szakmaspecifikus  sz4japolasi
tevékenységek mutét utan.

- Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolodo szakéapolasi
feladatok:

*  (Gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznéalatanak tanitasa (ez esetben
gyogytornasz kozremukodése vagy konzultdcio céljabol elérhetosége
szukséges),

* Mozgas és mozgatas eszkodzei hasznalatanak tanitasa.

- Dekubitalodott tertletek, fekélyek szakapolasi feladatai ITI-IV. stadium (exsudacios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan).

- Haldoklo beteg szakapolasa.

- Tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

- Parenteralis gyogyszerelés.

- Gyogyszeradagold pumpa mukodtetése.

- Epiduralis és Port-a cathkaniilok gondozasa, gyogyszerbevitel.

- Kilonbozo célt szolgald drének kezelésének szakéapolasi feladatai.

- EKG készités orvosi utasitas alapjan.

- Minden egyéb, orvos altal elrendelt és feliigyelt szakéapolasi tevékenység.

- Képesitésének megfelelden, legjobb tudasa és képességei szerint részt vesz a gyodgyitod-
megel6z6 munkéjaban az orvos iranyitasaval.

- Egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynapld vezetése.

- Az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

- A hozza forduld ellatottak részére szitkség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas,
egészségnevelés, a kompetenciajaba tartozo tigyekben felvilagositas.

- Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartas a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozodas az ellatottak teljesitményérdl,
hangulatarol, magatartasarol.

Felel6s:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XIL.12. Gondoz6
1. Gondozoé (Apold-gondozé otthonban/szocialis szakapolasi kozpontban)

- Megfelel6 étkeztetés, folyadékpotlas biztositasa, valadékuritési feladatok.

- Az ellatottak ruhazatanak, valamint agynemjének eldiras szerinti cseréje.

- Az ellatottak testi apolésa.

- Az orvos altal rendelt gydgykezelések, altalanos apolasi €s szakapolasi teenddk végzése.

- Az orvos utasitasai szerinti injekciozas, gyogyszerelés.

- Az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban €s irasban.

- A szamara eldirt dokumentéacio vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, elosegitése.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozésa az orvos ¢€s a vezetd apold iranymutatasa alapjan
(meghatarozott, illetve aktudlisan sziikséges gondozasi szinten).

- A névre szbloan kiadagolt gyogyszer beadasa.

- Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.
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Az ellatottak fizikai és szocidlis sziikségleteinek kielégitése individualis gondozasi terv
alapjan.

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

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Gondoz6 (Hazi segitségnyujtasban)

Hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat
kornyezetében,

életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A héazigondozo6 a hazi segitségnyujtas soran egyiittmikodik az egészségiigyi €s szocialis
alap- ¢s szakellatast ny(jt6 intézményekkel.

Megel6zi a veszélyhelyzeteket, kialakulasuk esetén beavatkozik.

Alapépolasi, gondozasi feladatokat ellatja.

FelelOs:

3.

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Gondozo (Jelzorendszeres hazi segitségnyijtasban)

A segélykérés elkiildését kovetden néhany percen belil az tigyeletes gondozé jelentkezik a
bazisallomason keresztul.

A gondozé hangja a bazisallomasbdl megszolal. A késziilék az ellatott allapota alapjan
automatikusan is kiild jelzéseket a kozpont felé.

Ha nincs riasztasi helyzet, a gondozé csak az ellatott kozremikodésével és engedélyével
szolalhat meg a bazisallomason keresztiill. Azonnali segélykérésre hasznalhatja a
bazisallomas segélyhivo nyomodgombjat is az ellatott.

Az ugyeletes gondozonak kozvetiti, aki 30 percen belil a helyszinre érkezik.

Ott a krizishelyzetet a szakmai iranyelvek szerint kezeli. A segélyhivasi jegyzokonyvet
elkésziti, melyet a szakmai koordinatornak tovabbit. A havi osszesitét a koordinator vezeti.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

4. Gondozé (Lakdotthonban)

Munkajaval részt vesz a folyamatos apold-gondozé ellatasban. Gondoskodik a specialis
szakmai €s kozegészségiligyi elbirasok betartasarol.

Az 4polési-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.

Segitségnyujtas a hozza tartozé ellatottak ruhazatanak megvésarlasaban.

Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatasa alapjan.
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- Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, szitkség esetén a teljes kori apolas.

- A névre szo0ldan kiosztott gydgyszerek szabalyszerii beadasa.

- Orvosi vizsgalatokon val6 részvétel, és asszisztensi teendok ellatasa.

- Egészségligyi, apolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynaplod vezetése.

- A réabizott gondozasi egységben a rend és nyugalom biztositasa, a hazirend betartasa €s
betartatasa.

- Az ellatottak vizsgalatra, korhazba, egyéb ellatas céljabol torténd kisérése.

- Az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatésa, sziikkséges intézkedés megtétele.

- A hozza forduld ellatottak részére szitkség szerinti segitségnyujtas, tandcsadas,
egészségnevelés, a kompetenciajaba tartozo tigyekben felvilagositas.

- Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartas a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozodas az ellatottak teljesitményérol,
hangulatarol, magatartasarol.

- Az apolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok és eszkozok gazdasagos €s célszerli
felhasznalasa.

- Az ellatottak személyes okmanyainak, igazolvanyainak érvényességét feliigyeli, lejarata
esetén a megujitasarol gondoskodik.

- Figyelemmel kiséri:

- az ellatottak kilsé megjelenését, ruhazatat (évszaknak és alkalomnak megfeleléen),
sziikség szerint — kell6 tapintattal — gondoskodik a cserérdl, tisztalkodasrol.

- az ellatottak viselkedését, betegségik alakulasat €s minden jelentds eseményrdl ¢€s
tapasztalatrol feljegyzést készit, illetve beszdmol felettesének €s az orvosnak.

- Ellenérzési feladatai:

- az ellatottak eltavozasat, érkezését, valamint a latogatok érkezését €s eltavozasat az
esemény napldba feljegyzi.

- ellenérzi a lakoszobak, az ebédld és a kozosségi helyiségek, valamint a lakdkornyezet
tisztasagat és rendjét.

- ellendrzi az orvosi €s gyogyaszati segédeszkozok miszaki allapotat, tisztasagat.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

5. Gondozoé (Nappali ellatasban)

- Részt vesz a gondozasi csoportok kialakitasaban

- az ellatast igénybe vevok szamara egyéni fejlesztd programokra €pild gyogypedagogiai
foglalkozast szervez.

- Akomplex sziikségletfelmérésben megjelend szitkségletek alapjan €s az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelené modszerek és eszkozok alkalmazasaval tdmogatast nyyjt igény szerint:

- higiénés tevékenységek elvégzésében,

- egyéni banasmod modszerének alkalmazasaban,

- tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

- kornyezeti artalmak megel6zésében,

- mentalhigiénés ellatasban,

- akomplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend maodszerek €s eszkozok alkalmazasaval tamogatast nyajt igény szerint
egészségligyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasaban

- tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentéacios rend ¢€s eldirasok szerint.
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Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

6. Gondozé (Tamogato szolgaltatasban)

- A szamara eldirt dokumentacid vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, eldsegitése.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos irdnymutatasa alapjan (meghatarozott,
illetve aktualisan sziitkséges gondozasi szinten).

- A névre szbloan kiadagolt gyogyszer beadasa.

- Vérnyomas ¢€s vércukor mérése

- Hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kdzremitkodés

- Kényelmi €s gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitdsa, karbantartdsaban valo
segitségnyujtas

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

7. Gondozé (Kozosségi ellatasban)

A kozosségi pszichiatriai ellatdsban a gondozo:

- részt vesz a hosszu tava kozosségi alapi gondozas megvalosulasaban, amelynek soran a
gondozds ¢s a pszichoszocialis rehabilitacio az ellatott otthondban, illetve
lakokornyezetében torténik.

Feladatai:

- atandcsadas

- az esetkezelés

- akészségfejlesztés

- agondozas

- megkeresés biztositasa

- életvitellel kapcsolatos tréningek szervezése

- az Onellatas valo képesség javitasa €s fenntartasa

- tajékoztatas nyujtasa a betegséggel kapcsolatban

- mentalis gondozas

- részt vesz az allapotfelmérés vagy sziikségletfelmérés folyamataban

- segiti az ellatottat a munkahoz val6 hozzajutasban

- aszabadido szervezett eltoltésének segitésében

- Onsegitd csoportok, tamogato halozatok szervezésében

- informaciényujtas

- tajékoztatja az ellatottat egyéb szocialis ellatasokrol, szolgaltatasokrol

- foglalkoztatési, oktatasi €s lakhatasi lehetdségek igénybevételérdl

- munkdja soran kapcsolatot tart az ellatott lakokornyezetében megtalalhaté onkéntes
segitokkel, kiilonodsen csaladtagokkal, szomszédokkal.
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Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XII.13. Segité
Feladatai:
1. Segité (Fejleszt6 foglalkoztatasban)
- Iranyitja a foglalkoztatast.
- Szervezi a munkavégzést.
- Koordinalja a sziitkséges anyagok beszerzését a szitkséges engedélyeztetések utan.
- Megtervezi a napi tevékenységet.
- Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban.
- Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.
- A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, részitkre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyujt.
- A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart.
- Vezeti a foglalkoztatési tervet és nyilvantartast.
- A hozza fordulé gondozottak részére szikség szerint segitséget, tanacsot ad.
- Az ellatottak személyes, csaladi €s tarsadalmi kapcsolatait koordinalja.
- Vizsgélja az egyes foglalkoztatasi formak eredményességét.
- Koordinalja a szocidlis intézményen beliili munkavégzést.
- Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem eldkészitésében.
- Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.
- Elokésziti a fejleszto foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket.
- Képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben.
- Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamol4sokat.
- Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.
- Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.
- Kapcsolatot tart a beszallitokkal.
- El6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését.
- Javaslatot tesz az intézményen beliili €s intézményen kiviili foglalkoztatas formaira.
- Naponta jelentést tesz a foglalkoztatottak 1étszamardl az vezetd apolonak.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Segit6 (gépkocsivezetd) tdamogatod szolgalatban

- Vezeti a tdmogat6 szolgalat tulajdonat képezd gépjarmiivet.

- Bonyolitja a személyszallitast.

- A személyszallitas soran figyelembe veszi a szallitott személy fogyatékossaganak jellegét,
mértékeét.

- Segitséget nyujt a szallitott fogyatékkal €16 személynek szallitas soran — figyelembe véve
az érintett fizikai €s egészségligyi allapotat, mozgasképességét.

- Gondoskodik az egyéb szallitasi feladatok ellatasarol.
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Végzi a postai és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat is),
a tamogato szolgalat szabalyzataban eldirtaknak megfelelden.

Ellatja a gépjarmi karbantartasi feladatokat.

Gondoskodik a gépjarmi tisztantartasardl.

A gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozd okiratokat szakszerli vezeti (menetlevél,
lizemanyag-nyilvantartas stb.).

A gépjarmi tizemeltetési szabalyzatban leirtak alapjan latja el feladatat.

Gondoskodik arrdl, hogy a gépjarmt mindig tizemképes allapotban legyen.

Felel azért, hogy a gépjarmii muszaki allapota mindig megfelelé legyen. Indulas elott
mindig ellendrzi a gépjarmi miiszaki megfelel ségét.

Kozvetlen vezetdje felé koteles jelezni a gépjarmii meghibasodasat, szerviz igényét.

A kozlekedési szabalyokat betartja, megszegése kovetkeztében jelentkezd biintetési
tételekért anyagi €s személyi felelosséggel tartozik.

Tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eldirasok szerint.

FelelOs:

3.

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Segité (lakdotthonban)

A komplex szikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni fejlesztési
tervben megjelend moddszerek és eszkozok alkalmazasaval tamogatast nyqjt igény szerint:
higiénés tevékenységek elvégzésében, ellatja a szitkséges alapapolasi feladatokat.

Feladat és hataskor:

Az 6nall6 életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis munka korébe
tartozé €s egyéb tamogato technikak alkalmazéasaval végzett esetvitel.

Az ellatott életkoriilményeinek figyelemmel kisérését biztosito kisérd tamogatas.

Az ellatott komplex sziikségletfelmérés alapjan, erre vonatkozd igény esetén: étkezést,
apolas — gondozast, fejlesztést, tarsadalmi életben valé részvételt segitd szolgaltatasok.

Feladatuk az egyéni sziikségleteknek megfeleld szolgaltatasok biztositasa:

esetvitel €s mentalhigiénés segitségnyujtas,

egészségligyi ellatdshoz vald hozzaférés biztositasa,

egyutt-élés képességének folyamatos fejlesztése,

az Onkiszolgalasban-, Onellatasban nyujtott tdmogatas-, melynek legfontosabb eleme: a
megfelel6 mértéka, €s kelld szakmai megalapozottsaghi gondozés, mely alatt nem fizikai,
sokkal inkabb motival tamogatas,

a megfelelden strukturalt életritmus kialakitasa kisérd tamogatassal,

kommunikécios készségek fejlesztése gyogypedagogiai fejlesztés keretében,

az igények és képességeknek megfeleld foglalkoztatasi lehetoségekhez valod hozzaférés
tamogatasa,

kozosségi szabadidds programokban valo részvétel lehetdségének tamogatasa.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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4. Segit6 (tamogato szolgaltatasban)

- segitséget nyujt a fogyatékkal €16 személyek személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi)
sziikségleteinek kielégitéséhez,

- atarsadalmi €letben valo teljes jogl részvételhez,

- az 0ndllo munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsdhoz, szocialis €s egészségiigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturalis, mlvészeti, sport, szabadidds tevékenységek
végzéséhez,

- szallitd szolgalat mukodtetése az alapvetd  sziikségletek  kielégitését  segitd
szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz vald hozzéjutas biztositasa érdekében, szervezi €s
szolgaltatasi terv alapjan ellatja a gondozas, készségfejlesztés, tanacsadas, szallitas,
feligyelet, gyogypedagogiai segitségnyujtas, haztartasi segitségnyujtas és esetkezelés
feladatait

- Az ellatottak egyéni sziikségleteinek megfeleléen beszerzésben, véasarlasban segitséget

nyujt.

- Fizikai aktivitast segitd programokat szervez.

- Gondoskodik, hogy a szervezett programokon minél tobb ellatott részt vegyen.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

5. Segit6 (tamogatott lakhatasban)

- Akomplex sziikségletfelmérésben megjelend szitkségletek alapjan €s az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelené modszerek és eszkozok alkalmazasaval tdmogatast ny(jt igény szerint:

- higiénés tevékenységek elvégzésében,

- egyéni banasmod modszerének alkalmazasaban,

- tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

- kornyezeti artalmak megel6zésében,

- mentalhigiénés ellatasban,

- sziikség szerint segitséget nyUjt az étkeztetésben, a gyogyszerek adagolasaban.

- a komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend maddszerek €s eszkozok alkalmazasaval tamogatast nyajt igény szerint
egészségligyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasaban

- tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentécios rend €s eldirasok szerint.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XII.14. Esetfelel6s
Feladatai:
- A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelené modszerek és eszkozok alkalmazasaval igény szerint timogatast nyujt.
(Az esetfelel 0s altal végrehajtando feladatok minden célcsoport vonatkozéasaban a felmertilé
szukségletek fiiggvényében.)
- Részt vesz a Komplex szikségletfelmérés elkészitésében, felilvizsgalatdban, az ennek
megfeleld szitkséges modositasokat elvégzi az egyéni szolgaltatasi tervben.
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Részt vesz a szolgéltatast igénybe vevok pszichés és mentalis tamogatasaban.

Tamogatja a konfliktuskezelést.

Figyelemmel kiséri az allapotvaltozast, meghozza a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti az Egyéni szolgaltatasi tervet a Komplex sziikségletfelmérés alapjan, a szolgaltatast
igénybe vevd bevonasaval.

Segiti a Megallapodasban és az Egyéni szolgaltatasi tervben megjelolt célok elérését.
Szervezési, koordinalasi tevékenységgel segiti és kiséri az Egyéni szolgaltatasi terv
végrehajtasat.

Informaciot nyujt a foglalkoztatast segitd szakembereknek, kozremtikodik a foglalkoztatasi
tervek készitésében, tdmogatja a munkalehetdségek, specialis munkaerd-piaci szolgaltatasok
felkutatasat, ellatja az ezzel kapcsolatos szervezési és koordinacids feladatokat.

Tamogatja a kulturalis, sport, utazasi €s egyéb szolgaltatdsok igénybevételét, tovabbi
szervezeési feladatokat 14t el ezek megvaldsitasaban.

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

Részt vesz az igénybe vevok kozosségi integraciojanak kialakitasaban, fenntartasaban.
Koordindlja a szakmai team munkgjat, team-ulések szervez, vezet, kapcsolatot tart a
gyogypedagogussal,  pszichologussal,  szocialis  szakemberekkel,  gondozdkkal,
szakapoldkkal, feligyeletet nyujt6 munkatarsakkal, szakteruleti konzultansokkal,
foglalkoztato szakemberekkel.

Feltarja és behivja az elérhetd és mozgosithato kornyezeti €s egyéb eréforrasokat.
Kapcsolatot tart az igénybe vevd koré épiilé tamogatdi haldzattal, sziikkség szerint egyutt
dolgozik veliik.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI1.15. Szocialis munkatars
Feladatai:

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

Szitkség esetén segitségnyujtds az otthon lakoinknak hivatalos tigyeik intézésében,
levelezések lebonyolitasa, elkisérésiik.

Az ellatottak igényeinek megfelelden, heti rendszerességgel bevasarlas, a véasarlas
dokumentéléasa, ebben egytittmikodés az letéti pénztarossal.

Korhazba keriil6 otthonlakok latogatasa, hozzatartozo értesitése.

Lehetdség szerint részvétel a temetési szertartasokon.

Egyuttmukodés az apold-gondozokkal.

A szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositani.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.

A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megval dsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

Segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulédsat és
mikodését.

A bentlakasos intézménynek mindent meg kell tennie az ellatast igénybe vevé testi-lelki
aktivitasa fenntartasanak, megdrzésének érdekében.
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Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével sziikséges szervezni

Az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegdztetése, agytorna stb.),

A szellemi és szoérakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kiranduléasok, kiallitasok stb.).

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
kell tervezni €s a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani sziikséges.

A foglalkoztatas szervezé munkajat segiti.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezetd apolokkal.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Szocialis munkatars (kozosségi ellatasban)

Feladata:

Osszehangolja a gondozok munkajat.

Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztositja a szuperviziot, szervezi a rehabilitacios
célu foglalkoztatéasi lehetéségek igénybevételét, erre 6sztonzd programokat dolgoz ki.
Szervezi a gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését.

Ko6zosségi munkacsoportot mitkodtet, amelynek munkajarol éves jelentést készit.

Egyéni gondozasi tervet készit ebben bevonja a kozosségi munkacsoport tagjait.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Szocialis munkatars (nappali ellatasban)

Feladata:

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot €s egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében egyéni, csoportos
megbeszélések.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészséglgyi, pszichés ¢€s
szocialis problémait, a terv megvalositasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét.
Onképzéssel, tovabbképzéseken valod aktiv részvétellel torekszik a magas szint(l
munkavégzésre.

Segiti a célszerli és hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.
Felettese utasitasara a szocialis foglalkoztatasi segitot helyettesiti.

A szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

A szikség szerinti pszichoterapias foglalkozést szervez.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat segiti.

A gondozasi, illetve szolgéltatasi tervek megvalOsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mikodését.
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Tamogatast nyujt a specialis eszkdzok €s modszerek alkalmazéasaval életvezetési készségek
fejlesztésének bevezetésében, killonos tekintettel az tgyintézés, pénzismeret és —kezelés,
haztartasi munkak végzésének teriiletén.

Biztositja a szellemi €s szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.).

A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.) szervezi.

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
tervezi és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

Rendszeres kapcsolatot tart az esetfelel6sokkel €s a foglalkoztatasi segitdkkel.

SZIA: Szociadlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Integralt Adatkezelé rendszer
vezetésével Osszefliggd feladatok:
*  Varakozo ¢€s ellatotti eseménnyel kapcsolatos valtozasok rogzitése 48 oran belil (U
varakozé vagy ellatott adatainak felvitele, adat modosulas, lezaras, ellatotti tavollét)
* Intézményi adatokban bekovetkezett valtozas rogzitése vagy jelzése 48 oran belil
(mikodési engedély adataiban bekovetkezett valtozas rogzitése, nem intézményi
jogosultsaggal valtoztathatd adatokban torténd moddosulds jelzése- intézménynév,
cim, engedélyezett 1étszam)
*  Programban é€szlelt hiba, helytelen intézményi adat észrevételének jelzése
* Adatszolgaltatas bekiildése elott annak Osszehasonlitasa a rendszerbdl lekérhetd
adatszolgaltatassal. Elérések javitasa, hiba jelzése
* A, Szocialisellatottak, Ellenérzések” meniipontban 1€vé ellendrzési funkciok havi
szintl lekérdezése. A jelzések alapjan a hibak korrigalasa.
» Adatszolgaltatasokkal kapcsolatos szakmai kérdések kirendeltségre torténd
megkiildése.
* Az Adatkezel6 rendszerrel kapcsolatosan szervezett konzultaciokon a részvétel.
»  Téritési dij hatralék €s jovedelmi helyzet véaltozasanak rogzitése.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Szocialis munkatars (letéti pénztaros)

Az EcoStat integralt rendszer letéti moduljaban tartja nyilvan és napra készen vezeti az
ellatott készpénz forgalmat (pénztar, bank), értékpapir és egyeb értékeinek mozgasat.

Az intézményi Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a letéti pénztarosi
feladatokat.

A készpénz ki- és bevételezésekrol pénztarbizonylatot allit ki az EcoStat rendszer letéti
modul programjaval, azok mellé minden esetben csatolnia kell a ki- €s befizetést megalapozo
alapbizonylatokat (szamlat, ivet).

Felel a kiallitott pénztarbizonylatok alaki €s tartalmi helyességéért, azok mellé minden
esetben csatolnia kell a vonatkozo6 pénztari alapbizonylatokat.

Az altala kiallitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben koteles kézjegyével ellatni.
A letéti pénztarral kapcsolatban kozvetlen tigyintézoi feladatokat lat el.

A letéti pénztart onallodan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi.

Végzi a telephely letéti bankkal kapcsolatos pénzforgalmat, tigyintézést, gondoskodik a
pénzeszkozok letéti bankbol torténd felvételérdl, befizetésérdl az eldirt biztonsagi
rendszabalyok betartasaval.
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- A pénzt és értékeket pancélszekrényben 6rzi, a szabalyzatban meghatarozott idokozonként
pénztarzarlatot készit.

- A hoé végi zaras megkildése a konyvelés részére.

- Az ellatottak készpénzének, betétkonyvének, értékének drzése €s nyilvantartasa Letéti
modul segitségével.

- Készpénzforgalmak nyilvantartasa, konyvelése, leltar készitése az ellatottak készpénzrol.

- Uj ellatott esetén az EcoStat rendszer letéti moduljaban — torzsadatokban rogziti az ellatott
személyes adatait.

- Az ellatott adataiban bekovetkezett valtozast azonnal felrogziti az EcoStat rendszer letéti
moduljaban — térzsadatokban.

- Ellatott jovedelmi helyzetének feltérképezése.

- A személyi téritési dij megallapitésa.

- Téritései dijvaltozasrol elbzetes tajékoztatd elkészitése, postazdsa gondnokok részére,
nyilatkozat elkészitése a gondok €s a gondokolt kozti téritése dij fizetés megoszlasardl.

- Atveszi az otthon ellatottjai részére érkezd pénzbeli ellatmanyokat (nyugdij, csaladi..) a
postan, rendezi a befizetéseiket €s kifizeti a koltopénziiket.

- Az 6nmagat ellatni nem képes, illetve gondnoksag alatt 4116 ellatott amennyiben a meg 1évo
pénzét bankbetétbe, értékpapirba kivanja elhelyezni az letéti pénztaros feladata, hogy
megkosse az ellatott nevére a szerzodést, illetve ellatja helyette barmely felmertlé banki
ugyintézést.

- A napi pénztarzarlat utan a megengedett 1.000.000 Ft feletti 6sszegrol személyesen koteles
gondoskodni, személyesen koteles befizetni a bankba.

- Havi téritési dij rogzitése, a gondozottaktol torténd levonasa, atadasa atutalasra.

- A kiallitott szamlakat kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag a szamviteli torvény eldirdsainak
figyelembevételével leellendrzi.

- Az osztalyvezetd apolok altal leadott receptek alapjan kivaltatja a gyogyszereket.

- Az ellatott halala esetén hagyatéki végzés alapjan a készpénzt és értékeket atadja az
orokosoknek.

- Havonta, targyhot kovetd ho 4.-ig a hatralékokrol és talfizetésekrdl kimutatas készitése, a
hatralékok behajtasanak intézése.

- Egyeztetés a Békés Varmegyei Gazdasagi Osztaly fokonyvi konyveldjével.

- Ellatottakkal, hozzatartozdkkal valo kapcsolattartas.

- Temetéssel kapcsolatos tigyintézés, hozzatartozé értesitése, nyomtatvanyok kitoltése.

- Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezésnél.

- Ellatottak személyes iratainak nyilvantartasa.

- Ugyintézés hivatalos és ellatotti iigyekben: kozjegyzd, gyamiigyi hivatal, szocialis tigyek.

- Kozgyogyellatasi igazolvanyok altalanos ugyintézéséhez szikséges adatok szolgéltatasa.

- Egyiittmikadés a hivatalos szervekkel (Onkormanyzat, Posta, Koérhazak, Apolasi Osztaly,
Bir6sag, Magyar Allamkincstar, Bakok, Pénzintézetek, Gyamhivatalok).

- Hivatalos levelek tigyintézése ellatottakkal kapcsolatosan.

- Kapcsolattartds a mentalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apolokkal, valamint a telephelyvezetdvel, munkajukat segiti, TEAM munka.

- Gyamhivatal részére a gondnoksag ala helyezettekrdl jelentések (évente, illetve szikség
szerint).

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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XII.16. Terapias munkatars

1.

Terapias munkatars (Apolo-gondozé otthonban/ szocialis szakapolasi kozpontban)
Feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot €s egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

Végig kiséri az ellatott €letét az elhelyezéstdl, a gondozas megsziinéséig

Az 1 ellatottal megismerteti az intézményt, a hazirendet, megkonnyiti a beilleszkedést
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségugyi, pszichés &s
szocialis problémait, a terv megvalositasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét
Tevékenysége kiterjed az intézmény dolgozoira is, killonos tekintettel a szakmai
munkacsoport tagjaira, mindent megtesz, hogy e munkat végzdék jo kozérzettel, szakmai
ontudattal legyenek felvértezve

Onképzéssel, tovabbképzéseken vald aktiv részvétellel torekszik a magas szintll
munkavégzésre.

Segiti a célszerli és hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.
Ugyel az intézmény esztétikumara, a tajékozodas megkonnyitésére.

Felettese utasitasara a fejleszt6 foglalkoztatasi segitét helyettesiti.

Segiti az ellatottak mozgatasat, sétaltatast, €s részt vesz a minden napi tornaztatasban.

A szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

A sziukség szerinti pszichoterapias foglalkozast megszervez.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositja.

A gondozasi, illetve szolgéltatasi tervek megvalOsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mikodését.

A szellemi és szoérakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kiranduléasok, kiallitasok stb.).

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
kell tervezni és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani sziikséges.
Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezetd apoldkkal, €s a foglalkoztatas segitokkel.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Terapias munkatars (Nappali ellatasban)

Feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket tart.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés ¢&s
szocialis problémait, a terv megvaldsitasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét.
Onképzéssel, tovabbképzéseken vald aktiv részvétellel torekszik a magas szintll
munkavégzésre.

Segiti a célszerli €s hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.
Felettese utasitasara a fejleszt6 foglalkoztatasi segitdt helyettesiti.

A szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

36



A sziukség szerinti pszichoterapias foglalkozast szervez.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat segiti.

A gondozasi, illetve szolgaltatasi tervek megvalOsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti, tdimogatja az intézményen beltli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat €s
miikodését.

Tamogatast nyujt a specialis eszkozok €s moddszerek alkalmazédsaval életvezetési
készségek fejlesztésének bevezetésében, kiillonos tekintettel az tigyintézés, pénzismeret €s
—kezelés, haztartasi munkak végzésének teriiletén.

Biztositja a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.).

A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.) szervezi.

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
tervezi és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

Rendszeres kapcsolatot tart az esetfeleldsokkel €s a foglalkoztatasi segitdkkel.

Fejlesztési feladatok:

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrol, koordinélja
a szitkséges anyagok ¢és eszkozok beszerzését, eszkozigényét jelzi a telephelyvezeto felé.
Részt vesz az ellatottak egyéni fejlesztési tervének osszeallitasaban, a célok kitlizésében.
Elére meghatarozott iitemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

Fél évente az egyéni fejlesztések eredményeirdl értékelést készit.

A munkakoréhez sziikséges dokumentacioit naprakészen vezeti, rendszerezi, aktualizalja.
Részt vesz az eldgondozasi teenddk elvégzésében az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan.
Folyamatosan végzi ¢és elOkésziti az egyéni fejlesztési tervben meghatarozottak
érvényesilését, az ellatott allapotvaltozasa esetén javaslatot tesz a modositasara €s errdl
tajékoztatast ad a szakmai személyzet felé.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot €s egyéni esetkezelést.

A fejlesztéshez szitkséges szemléltetd eszkozoket, rajzokat elkésziti.

Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkdzok megtelel6 modon torténd hasznalatarol.
Uj ellatott érkezésekor segiti a tamogatott lakhatas életformahoz valo alkalmazkodasat és
beilleszkedését.

Igény szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében.

Folyamatosan nyomon koveti a szakma irdnyelveinek, oktatdsi mddszereinek valtozasait.
Az oktatastechnikai modszereket biztosan kezeli.

Az ellatott allapotdhoz, mértékéhez igazodd nevelési eljardsokat, egyéni bandsmodot
alkalmaz.

Szervezi €s iranyitja az egyéni és csoportos foglalkozasokat.

Szérakoztato-, kulturalis-, sport- €s egyéb kiranduldsokon, valamint mindezek
szervezésében, elokészitésében aktivan részt vesz.

Megszervezi a szabadidé kulturalt eltoltését.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Feladatai kozé tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, illetve egyéb belsé szabalyzataiban munkakérére vonatkozo rendelkezések
is.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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3. Terapias munkatars (k6zosségi ellatasban)
Feladata:

A terapias munkatars 6sszehangolja a gondozok munkajat.

Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztositja a szuperviziot, szervezi a rehabilitacios
célu foglalkoztatéasi lehetdségek igénybevételét, erre 6sztonzd programokat dolgoz ki.
Szervezi a gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését.

Ko6zosségi munkacsoportot milkodtet, amelynek munkajardl éves jelentést készit a
fenntartonak, amelyben beszdmol az ellatas tapasztalatairol, valamint javaslatot tesz a
sziikséges fejlesztésekre.

Egyéni gondozasi tervet készit, ebbe bevonja a kozosségi munkacsoport tagjait.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

4.

Terapias munkatars (tdmogato szolgaltatasban)

Feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében egyéni, csoportos
megbeszélések.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés ¢€s
szocialis problémait, a terv megvaldsitasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét
Onképzéssel, tovabbképzéseken vald aktiv részvétellel torekszik a magas szint(l
munkavégzésre

Segiti a célszerli €s hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.
Felettese utasitasara a fejleszt6 foglalkoztatasi segitét helyettesiti.

A szabadidé6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja

A szikség szerinti pszichoterapias foglalkozast szervez

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat segiti

A gondozasi, illetve szolgaltatasi tervek megvalOsitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja

Segiti, tdimogatja az intézményen beltli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat €s
miikodését.

Tamogatast nyujt a specialis eszkozok €s moddszerek alkalmazédsaval életvezetési
készségek fejlesztésének bevezetésében, kiillonos tekintettel az tigyintézés, pénzismeret €s
— kezelés, haztartasi munkak végzésének tertiletén

Biztositja a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

A kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kiranduléasok, kiallitasok stb.) szervezi

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
tervezi és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositja

Rendszeres kapcsolatot tart az esetfeleldsokkel €s a foglalkoztatas segitdkkel

Felel6s:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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XI1.17. Asszisztens

1.Asszisztens (jelzOrendszeres hazi segitségnyujtasban)
Feladatai:

Alapfeladatok: A kérelmezés folyamatanak mindenkori jogszabalyok szerinti ismerete,
alkalmazasa, a kérelmezéssel kapcsolatos dokumentaciod elkészitése, nyilvantartasok
dokumentélasa, szocialis raszorultsag megallapitasanak eldkészitése, az eldgondozas
lefolytatasa, sziikség szerint informacionyujtas.

Igénybevételi megallapodasokat €s ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat az eloirt
mo&don eldkésziti, elvégzi.

Az igénybe vevok személyi téritési dijat a torvényben eldirt modon kiszamolja, az errdl
sz0l0 értesitést elokésziti.

Megszervezi az ellatast: a készulék tizembe helyezése, tesztelése €s hasznalatanak
ismertetése az igénybe vevokkel, jelzékésziilékek ismertetése az igénybe vevokkel,
jelzOkésziilékek ellendrzése, karbantartdsa, meghibasodas esetén csere késziilék
biztositasa.

Az igénybe vevok személyi anyagat az adatvédelmi €s iratkezelési szabalyok betartasaval
kezeli.

Az igénybe vevéi 1étszamot naprakészen nyilvantartja, az ezzel kapcsolatos kimutatasokat
elkésziti.

Sziikség esetén a lakasba jutashoz szikséges lakaskulcsokkal kapcsolatos adminisztracios
feladatok naprakész feladatok ellatasa (atadas-atvétel, kulcsnyilvantartas).

Felel6s az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok, nyilatkozatok, dokumentumok naprakész
vezetéséért, azok ellendrzéséért, megbrzéséért.

Ellatas megszinésekor/megszintetésekor a szitkséges adminisztrativ €s technikai
feladatok ellatasa, megszervezése, kapcsolattartds az igénybe vevével, vagy annak
hozzatartozojaval.

Kapcsolatot tart a konyveléssel 1étszam analitika, SOS késziilékszam miatt, illetve sziikség
szerint.

Heti, havi, féléves, éves jelentések, segélyhivasi kimutatasok Osszesitések, havi, éves
feladatmutat6 kimutatasok elkészitése, nyomon kovetése.

Elkésziti a szakmai teljesités igazolasokat, a gondozok tigyeleti beosztasat

Ho végén telepiilésenként a gondozoi, ellatotti 1étszam nyilvantartas megkuldése a
humaénpolitikai Ggyintézd részére a megbizasi szerzddés savos bérezés felulvizsgalat
céljabol.

A szakmai munkarol évente beszamolot készit.

Statisztikai adatszolgéltatas (fenntart6 felé¢, KSH).

Segélyhivasi jegyzokonyvek egyeztetése a gondozokkal.

SOS Connect elektronikus feliilet, rendszer hasznalata, naprakész adminisztracios
feladatok ellatasa.

Ellenérzi a készenléti taskak tartalmat.

Kapcsolattartdas az igénybe vevOkkel, a jelzérendszeres hézi segitségnyujtas
szolgaltatasban (JHS) dolgozo gondozokkal, helyi szocialis €s egészségiigyi alapellatas
képviseldivel, a jelzokésziilekek tizemeltetdivel munkakapcesolatot alakit ki €s fenntartja
Kompetencia: Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas- dgazat azonosité S00104453 jelentési
kotelezettségét ellatja. Programban észlelt hiba, helytelen intézményi adat észrevételének
jelzése.

Kozponti Elektronikus Nyilvantartas Szocialis Szolgaltatast igénybe vevokrol (KENY SZI)
kapcsolatos feladat ellatas, kompetencia (naprakész adatrogzités, ellatotti eseménykezelés,
jelentési kotelezettségek, varakozok).

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Integralt Adatkezeld rendszer (SZIA)
kapcsolatos feladat ellatas, kompetencia (naprakész adatrogzités, ellatotti eseménykezelés,
jelentési kotelezettségek, varakozok).
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Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Asszisztens (étkeztetésben)
- szocidlis étkeztetés esetén az élelmiszer-higiénia és élelmiszer-biztonsdg jogszabalyi
kovetelményeinek betartasa,
- az intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint részt vesz a szocialis
raszorultsag megallapitasaban,
- kulén jogszabaly szerint — elOkésziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciot,
- vezeti az igénybevételi naplot.
Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XII.18. Fejleszto pedagogus
Feladatai:

- Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrol,
koordinalja a szitkséges anyagok és eszkozok beszerzését, eszkozigényét jelzi a
mentalhigiénés csoportvezetd felé.

- A fogyatékos személyek dpolo-gondozo célu lakootthonaban részt vesz az ellatottak egyéni
fejlesztési tervének osszedllitasaban, a célok kitizésében.

- A fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakdotthonaban elére meghatarozott itemterv
szerint végzi az egyéni fejlesztést.

- A fogyatékos személyek apold-gondozd célu lakootthondban félévente az egyéni
fejlesztések eredményeirdl értekelést készit.

- A fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakootthondban folyamatosan végzi €s
elokésziti az egyéni fejlesztési tervben meghatarozottak érvényesulését, az ellatott
allapotvaltozasa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési tervben leirtak modositasara és
errdl tajékoztatast ad a szakmai személyzet felé.

- A munkakoréhez sziikséges dokumentacioit naprakészen vezeti, rendszerezi, aktualizalja.

- Azellatasi felillvizsgalati protokoll ismeretében késziti el6 €s vesz részt a felilvizsgéalatok
szervezésében €s lebonyolitasaban.

- Sziikség esetén az ellatottak egyéni lapjara bejegyzést készit.

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

- A fejlesztéshez szikséges szemléltetd eszkozoket, rajzokat elkésziti.

- Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkozok megfelelé mddon torténd hasznalatarol.

- Uj lakod érkezésekor segiti az intézményi életformahoz valod alkalmazkodasat és
beilleszkedését.

- Igény szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében.

- Folyamatosan nyomon koveti a szakma irdnyelveinek, oktatdsi mddszereinek valtozasait.

- Az oktatastechnikai modszereket biztosan kezeli.

- A sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, egyéni banasmoédot
alkalmaz.

- Szervezi és iranyitja az egyéni és csoportos foglalkozasokat.

40



- Szoérakoztato-, kulturdlis -, sport- és egyéb kiranduldsokon, valamint mindezek
szervezésében, elokészitésében aktivan részt vesz.

- Megszervezi a szabadidd kulturalt eltoltését.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- A munkateriiletén tapasztalt problémakrodl, észrevételeirdl tdjékoztatja a mentalhigiénés

csoportvezetot.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XIL.19. Mozgasterapeuta/gyogytornasz
Feladatai:

- Az intézmény valamennyi telephelyén sziikkség esetén felméri az ellatottak
mozgésszervrendszeri  allapotat (izuleti mozgéaspalya, izomerd, egyensulyérzék,
jarasképesség), és ezt rogziti a dokumentéacioban.

- A felmérés alapjan szitkség szerint személyre szabott egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki,
meghatarozva a rovid és hosszu tava célokat.

- A mozgéasukban korlatozott, vagy rehabilitdciora szoruld ellatottakkal egyénileg
foglalkozik. Ez magaban foglalja a passziv (a terapeuta mozgat), a vezetett aktiv
gyakorlatokat.

- Igény esetén prevencios céllal csoportos torndk szervezése a jobb allapota lakdknak.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI1.20. Foglalkoztatas-szervezé
Feladatai:

- Elkésziti az intézmény éves foglalkoztatasi tervét.

- Az ¢ves foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint megtartja a kreativ €s manualis
foglalkozasokat.

- Felméri az ellatottak manualis készségeit, érdeklddési korét és terhelhetdségeét.

- Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrol,
koordinalja a szitkséges anyagok és eszkozok beszerzését, eszkozigényét jelzi a
mentalhigiénés csoportvezetd felé.

- Naprakészen vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentaciot.

- Folyamatosan motivalja az ellatottakat a foglalkozasokon val6 részvételre.

- Gondoskodik az alapvetd munkavédelmi feltételek biztositasarol, feliigyeli, hogy az
ellatottak  biztonsdgosan hasznaljdk az eszkozoket (ollok, kések, wvarrotik,
ragasztopisztoly).

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
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A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Funkcionalis munkakorok:

XI1.21. Adminisztrator
Feladatai:

A bejovo €s kimend iratok kézponti iktatokonyvben (vagy elektronikus iktatérendszerben)
torténd rogzitése, az iratforgalom nyomon kovetése.

Intézmény miikodésével osszefliggd elektronikus nyilvantartasok naprakész vezetése.

Az intézmény mukodéséhez kotddod adatszolgaltatasok elkészitésében vald kozremitkodés.
Kozremukodik a felvételi eljaras adminisztraciojaban.

Munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
elbirasok és utasitasok szerint végzi.

Munkakorébe tartozik tovabbad minden olyan feladat, mellyel az intézmény vezetdje
képzettségének megfelelden eseti jelleggel feladatkorébe tartozoan megbizza.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

X1I1.22. Szakacs
Feladatai:

Feladatat a fészakacs kozvetlen iranyitasaval, onalldan latja el.

Teljes joggal és feleldsséggel felel a konyhai feladatok elvégzéséért.

A kivételezett nyersanyagok megfeleld tarolasarol, ezek fézéshez valo eldkészitésérol
illetve elékészittetésérol gondoskodik.

A napi rendben meghatarozott idore elkésziti, illetve elkészittetteti az eldirt ételeket.
Ellenérzi az elkészilt ételeket, felel azok mennyiségi és mindségi megfeleldségéért.
Gondoskodik a konyha és a konyhahoz tartozo helyiségek rendjének, tisztasaganak
megtartasarol, kozegészségiigyi eldirasok betartasarol, azokat ellendrzi.

Koteles betartani a HACCP altal eléirt feladatokat, HACCP-hez kapcsolodo
nyomtatvanyok naprakész kitoltéséért, illetve kitoltetéséért.

Felel a hiitok tisztasagaért, a szavatossagi 1d6 betartasaért,

Felel a kézi raktar tisztasagdnak megtartasaért, a szavatossagi 1d6 betartasaért.

Felel, hogy a kézi raktarba, hiitékbe ne kertiljon be jeloletlen nyersanyag.

Felel az ételminta eldiras szerinti eltevéséért, megdrzéséért, a hlitd tisztasagaért.
Figyelemmel kiséri a hiitok szakositott tarolasat.

A konyhai dolgozdk kozegészségligyi vonatkozasu megbetegedéseit jelenti az intézmény
igazgatdjanak.

Felel6s a konyha vagyonvédelméért.

Munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszkozok javitasardl, cseréjérdl, poétlasarol az észrevételeit jelenti az
¢lelmezésvezetonek.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.
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FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

X11.23. Elelmezési raktaros
Feladatai:

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, az élelmezésvezetd altal
elkészitett munkaiddé beosztasban. A fészakacs tavollétében a rangidds szakacs utasitasait
hajtja végre. Munkateriiletét munkaidében kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Az Ecostat program Raktar — Készlet moduljaban rogziti a megrendelések alapjan a
bevételeket, elvégzi a bizonylatok ellendrzését, egyeztet a pénziigyi feladatokat ellato
munkatarsakkal.

Részt vesz az élelmiszer raktar leltarozasi munkaiban, a kis- €s nagyértékl, valamint a
személyi nyilvantartds egyeztetésekben, melyek dokumentécioit megkiildi a pénziigyon
dolgozé munkatarsak részére.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénzigyi ugyintézOkkel, pénzigyi ¢&s szamviteli
ugyintézokkel, a konyhai dolgozokkal és az élelmezésvezetdvel.

Részt vesz az Ecostat programmal kapcsolatos oktatasokon, a Menza csoport munkajaban.
Napi rendszerességgel koveti a Computrend iigyfélkapujan megjelend tajékoztatasokat.

Az ugyfélkapun jelenti a program hibakat, majd az arra kapott valaszokat megosztja az
élelmezés €s készlet modul mas felhasznal6ival emailben.

A havi fékonyvi feladasok elétt kotelezden elvégzi az egyeztetéseket, a program altal jelzett
hibékat javitja. A hibatlan dllomanyokrdl irasban értesiti a gazdasagi koordinatort.

A konyha élelmiszer, és targyi eszkoz raktar készleteinek kezelése, raktargazdalkodassal
kapcsolatos feladatok elvégzése.

Ennek keretében:

A raktari készletek allando figyelemmel kisérése.

A raktari készletek potlasara vonatkozo igények idében torténd jelzése.

A beérkezd nyersanyagok, élelmezési nyersanyagok atvétele szallitolevél, vagy szamla
alapjan, maghomérséklet megmérésével dokumentalasaval.

Az atvételnél szamolassal, méréssel meg kell gybézddni arrdl, hogy a leszéllitott aru
mennyisége €s a bizonylaton, vagy a szamlan feltiintetett adatok egyezdek-e.

Mennyiségi eltérés esetén a szallitolevélen a mennyiséget modositani kell. A javitast az
atvevo, valamint a szallitast végzd személy alairasaval hitelesiti. Szamlazott atvétel esetében
a killonbozetet szamlaztatni, vagy visszaruztatni kell.

Mindségi eltérés esetén az arut nem veheti at. Ebben az esetben értesiteni kell az
¢lelmezésvezetodt, aki megteszi a szikkséges intézkedést.

Az atvett aruféleségeket az élelmiszer raktarban, illetve hiit6térben kell elhelyezni, folyosokon
raktari készletet tarolni tilos.

Felelés az aruk szakositott tarolasaért a kozegészségiigyi és higiéniai eldirdsoknak,
rendelkezéseknek megfelelden.

A husféleséget a hitékben el kell latni széllitolevéllel, amely a nyomon kovetés miatt fontos.
A raktarban torténd elhelyezéskor tigyelni kell arra, hogy a szavatossagi 1d6 kelléképpen
lathato legyen a felhasznalhatosag érdekében.

A beérkezett arukat a szallitolevél, illetve szamla alapjan bevételezi.

A szamitogép altal megkapott nyersanyag elokalkulacio, €s az ¢ altala napi étkezdi 1étszam
alapjan elkésziti a napi anyagkiszabasi ¢és kivételezési bizonylatot.
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A bizonylaton szereplé mennyiséget naponta a fOszakdcsnak, vagy az altala megbizott
szakacsnak méréssel, illetve szamolassal atadja, aki az atvételt a bizonylaton aléirasaval
igazolja.

A szukséges pot- €s lerendelésben feltiintetett mennyiséget kiadja, illetve visszavételezi.
FelelOs a szavatossagi 1dok betartasaért. Az eldkészitett nyersanyagok, €lelmezési anyagok
vonatkozasaban felel6ssége az atadas idOpontjaig tart. Az atvételt kovetden az atvevo dolgozo
vonhatd feleldsségre.

Felel6s a raktarak, a gondjaira bizott hiték, mélyhttdk rendjéért, tisztasagaért

Felel6s a naprakész adminisztracio elvégzéséért, a szamlak eljuttatasaért a pénziigyi csoport
felé.

Napi és havi nyilvantartast vezet az étkezokrdl. A napi 1étszadmnyilvantartast kiadja a
szakacsok részére diétakra lebontva.

Kezeli az EcoStat programban az étkezdk 1étszam nyilvantartasat.

Az ¢ altala nyilvantartott létszamokat egyezteti az EcoStat programban nyilvantartott
létszamokkal.

Honap végén kinyomtatott Osszesiték alapjan egyezteti a raktarozasért felelos dolgozdval
egyezteti raktarkészletet.

Ev végén a mennyiségi készletek leltarozasa, leltarivek, dsszesitok megirasa.

FelelOs:

XII

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

.24. Elelmezésvezeto

Feladat és hataskor:

Feladatat az intézményvezetd és a koordinacios intézményvezetd-helyettes kozvetlen
iranyitasaval, onalloan latja el.

Etlaptervezet készitése, egyeztetése a foszakaccsal, dietetikussal, lakok megbizottjaval.

A sziukséges nyersanyag megrendelésének engedélyeztetése, megrendelése.
Elelmiszerraktar kezelése.

Konyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése.

Az élelmezés-egészségligylt normak, valamint a mukodést ellendrzd hatosagok eseti
dontéseinek pontos betartasa, felugyelete.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kozegészségiigyi eldirasok
betartasarol, azokat ellenérzi.

A konyhai dolgozok kozegészségligyi vonatkozasi megbetegedéseit jelenti az intézmény
vezetdjének.

Felel6s a konyha vagyonvédelméért.

Ellatja a munkavédelmi megbizottal kdzosen a konyhaiizem vonatkozasaban az operativ
munkavédelmi feladatokat.

Hatéaskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

Elelmezéssel kapcsolatos és jogszabalyban el6irt nyilvantartasok naprakész vezetése.
Etrendi iigyekben és az élelmezés lebonyolitasa érdekében kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, a vezetd apolo, dietetikussal, a konyvelési igyekben az analitikus
konyveldvel.

Havonta onleltarozast végez, ennek eredményérdl beszamol az intézmény vezetdjének.
Elvégzi a fogyoeszkoz leltart.

Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, felszerelések €s eszkozok allapotat, s javaslatot
tesz sziikség szerinti karbantartasukra, potlasukra.
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- Elkésziti a konyhai dolgozok heti munkaidd beosztasat.

- Az élelmezési anyag kiszabasi bizonylatot kiallitja, majd elvégzi az ételkészités céljabol
torténd kiadast a raktarbol a foszakacsnak.

- Munkajat elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eloirasok €s utasitasok szerint végzi.

- Elokésziti és részt vesz az éves leltarozasban.

- Gondoskodik a konyhai eszk6zok javitasarol, cseréjérdl, potlasarol.

- Részt vesz a beszerzési terv elOkészitésében.

- Az édtkeztetés szabalyait figyelembe véve gondoskodik arrol, hogy az ellatottak mindig
megfelel6 mindségli és mennyiségu €lelmet kapjak. E téren egészségmegtartast fejlesztd
tevékenységet is végez, €s a valtozatossagi mutatonak eleget tesz.

- A dolgozok védoruha cseréjének megszervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

- Munkaja soran a hatékonysag €s a gazdasagossag szempontjait tartja szem el6tt, s a rabizott
értékekért erkolcesi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

- Leltarfelel6sség a kiilon szabalyzatban rogzitettek szerint.

- Vagyonvédelmi ellendrzéseken részt vesz.

- A raktarkészletért anyagi felel6sséggel tartozik.

- A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktdl is.

- Dolgozok tisztitoszereinek figyelemmel kisérése.

- Gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

- Jelenléti iv pontos vezetése.

- Feladata a higiénés rendszabélyok betartasa, betartatésa.

- Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit.

- Tudomésara jutott informacidkrol, amelyek befolyasolhatjdk az ételek mindségét,
mennyiségét, tajékoztatja a munkahelyi vezetdjét.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:
Tevékenységét a koordinacios intézményvezetd-helyettes iranyitasaval s ellendrzésével végzi.

Hatéskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a munkatarsak munkajat.

A helyettesités rendje:
Tavolléteében helyettesiti az altala kijelolt adminisztrator.

Felel6sségi szabalyok:
Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szitkségleteinek kielégitéséért.

XII.25. Konyhai kisegito
1. Konyhai kisegité (F6z6- €s talalo konyha)
Feladatai:
- Az edények fertétlenitd mosogatasa.
- Ebéd atvétele atszamolasa.
- Szallitoedények atvétele, megszamolasa, leigazolasa.
- Szallito edényekkel kapcsolatban barmilyen kifogast talal, akkor rogton irdsban értesiti a
felettesét.
- Ebéd kiadagolésa.
- Az edények fertétlenitd mosogatasa.
- Konyhai gépek, berendezések tisztantartasa.
- Télalé konyha, elokészitd helyiségek tisztantartasa, fertétlenitése.
- Ajtok, ablakok, csempék lemosésa, fertdtlenitése.
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Folyosdkon 1év6 ajtok, ablakok, csempék lemosasa.

Hutok allandé tisztantartas, odafigyelve, hogy a nem digitalis hdmérdji hiitokben legyen
héméré.

Szekrények tisztantartasa.

Papirtorl ok feltoltése.

Folyoso felsoprése, felmosasa.

WC, 61t6z06 felmosasa, fertotlenitése.

Etelszallité kocsik takaritasa.

Mosléktarolo helyiség kitakaritasa.

Szemétgyljto kiiritése €s tisztan tartasa.

Ellatotti edények mosogatasa.

A feladatait a mszakvezetd szakacs utasitasainak megfelelden végzi.

Koteles betartani a HACCP eldirasait, és a ravonatkozo HACCP nyomtatvanyokat
naprakészen vezetni.

A hiiték hetente torténd tisztitasa a konyhaban.

Koteles betartani az intézmény tliz- és munkavédelmi eldirasait.

Koteles az ellatottakkal €s munkatarsakkal szemben a példamutatdo és fegyelmezett
magatartasra.

Etelmintak szabalyos tarolasa, megérzése.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Konyhai kisegité (Szocialis étkeztetés)
Feladatai:

A HACCP rendszer eldirasainak megfelelden végzi feladatait.

Hetente egyszer, altalanos nagytakaritast kell végezni a konyha egész tertiletén, stutok
tisztitdsa, ablakpucolas, padozatsurolas, csempemosas, konyhai butorzat lemosasa,
lampaburéak lemosésa stb.

Az eldirasnak megfeleléen ételminta eltevése, tarolasa (HACCP kézikonyv alapjan)

A kiszallitott étel atvétele szallito levél szerint, mennyiségileg €s mindségileg

Etel kiosztasa kizarélag az arra jogosultaknak!

Uzemi és fogyaszt6i edények mosogatasa:

Tisztantartasa, fertétlenitése az eldirasnak €s az utasitasanak megfelelden.

Etelszallito edények elmosogatasa.

Felel a mosogatohelyiség tisztantartasaért, mindennap feltakarit, pénteken nagytakaritast
végez a helyiségekben.

Mosogatokban 1évo papirtartdk feltoltése

Konyhai takaritasban feladata:

Konyhai gépek, berendezések tisztantartasa.

Raktarak, elokészitd helyiségek tisztantartasa, ferttlenitése.

Ajtok ablakok csempék lemosasa, fertétlenitése.

Folyosékon 1év6 ajtok, ablakok, csempék lemosasa.

Hutok allando tisztantartas, odafigyelve, hogy a nem digitalis hdmérdji hiitokben legyen
héméré.

Szekrények tisztantartasa.

Papirtorl ok feltoltése.
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A hét munkanapjain feliigyeli az ellatotti edények mosogatasaval megbizottat:
- adagolja a mosogatoszereket,
- feligyeli a fertétlenités folyamatat,
- ellendrzi az elvégzett munka mindségét
A konyhai kisegit6 koteles gondoskodni arrol, hogy
- A kézmosoknal és ahol papirtartok vannak, mindenkor fel legyenek toltve.
- Ugyelni kell arra is, hogy legyen WC papir a WC-ben.
- A konyha elétereiben gondoskodnia kell az altalanos tisztasagrol, rendrél.
- Barminemi szennyezettség utan koteles ujbdl felsoporni, illetve felmosni, ha szikséges.
- Minden étkezés utan le kell térdlnie az asztalokat, ezen kiviil naponta fel kell takaritania,
fertétleniteni a személyzeti WC-ket, 6ltozoket, mosdokat is.
Altalanos feladatok a mindennapi mosogatasi munka elvégzéséhez:
A konyhai nagyedények mosogatasa az tizemi edénymosogatdban, a szallitoedények a szallitd
edény mosogatdban torténik 2 fazisban a kdvetkezé modon:
L medence /zsiroldas, fertotlenités/
II. medence /6blités folyovizzel/
- Fokozottan tigyelni kell arra, hogy a porcelan és iivegedények ne sériiljenek, mert azon tal,
hogy esztétikailag kifogasolhatok, a balesetveszélyes.

XIIL.26. Raktaros
Feladatai:

- Aktivan részt vesz a leltdrozdsi munkakban az éves Leltarozasi utasitast és itemterv
eldirasainak megfeleld iitemezésben a kiillon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

- A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszkozok elkiilonitésérdl gondoskodik.

- Megrendelt termékek (munkaruha, tisztitoszer, véddeszkozok, egyéb) beszerzése, szallitotdl
valo atvétele, nyilvantartasba vétele, raktarozasa, kiadasa, a szitkséges készlet nyilvantartas
vezeteése.

- Raktarhelyiség tisztan tartasa, készletek ellendrzése.

- Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban: arajanlatok bekérése, beszerzés célszerliségét
meglapozo dokumentumok, kiértékelési jegyzokonyvek elkészitése, az engedélyezést
kovetden az arucikkek megrendelése, beszallito partnerekkel torténd egyeztetés.

- Részt vesz a 44/2011. (Il1.23.) Kormanyrendeletben eldirt termékek beszerzésének
lebonyolitasaban a rendelet eldirasainak megfelelden.

- Beszerzések kiértékelésénél birald bizottsagi tagsagot lat el.

- Intézményi szerzddések lejaratanak, illetve keretszerzédések esetén a keretdsszeg
felhasznalasanak figyelemmel kisérése.

Felel6s:
- Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XIL.27. Gépkocsivezeto
Feladatai:
- Gépjarmivek tankolasa.
- Hordos izemanyag vételezése.
- Gépjarmivek vezetése (anyag- és személyszallitas).
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Anyag ¢s berendezések széllitasanak dokumentaldsa, a gépjarmivekben rendszeresitett
B.10-70/V/3/5 szamu Szallitolevélen.

A gépjarmiben széllitott anyagokrol minden esetben széllitdlevelet koteles kiallitani a
gépkocsi vezetdje — amennyiben megbizast kap megrendelt anyag uzletbdl torténd
elszallitasra, valamint anyagok, aruk, telephelyek kozotti szallitasara.

A gépkocsivezetd az értelemszerlien kiallitott szallitolevél elsé példanyat a
telephelyvezetOnek, a raktarosnak, illetve a szallitast elrendelésére utasitast ado kolléganak,
aru €s beszerzes esetén a szamla kiséretében atadja. Az aru atvevoje aléirassal igazolja az
atvételt.

Miuszaki hibaelharitas (defekt esetén kerék csere, 1zz6 csere stb.)

Az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitasakor tekintettel kell lenni az ellatott
allapotara, segiteni kell a be- és kiszallasnal, és fel kell ket kisérni a megjelolt helyre, ha
indokolt, meg kell varni, be kell kisérni (ha nincs apoloi kiséret biztositva). Az ellatottakat
minden esetben tiirelmesen, ket meg illetd tisztelettel kell segiteni.

Etelszallitasnal a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont utasitasainak betartasara kell
figyelemmel lenni. Csak erre a célra kijelolt (fert6tlenitett, tiszta) jarmiben szallithato étel,
fehér kopeny hasznalata kotelezo.

A gépkocsi napi karbantartasat, tisztitasat koteles elvégezni. Minden héten egyszer, illetve
szitkség szerint, a rabizott autokat beliil pormentesre, kiviil tisztara mossa. A telephelyet
kizarolag tiszta jarmu hagyhatja el.

A rabizott autok szervizeltetését koteles nyomon kovetni, azokrol feljegyzést késziteni.
Koteles a rabizott jarmivon a napi karbantartast (hitoviz, fagyalld, akkumulator
savtartalom, kerekek légnyomasa stb.) elvégezni.

A KRESZ szabalyait mindenkor koteles betartani, a kozlekedési szabalyok megszegése
esetén azt koteles munkahelyi vezetdjének 24 oran belil jelenteni.

Miszaki hibak esetén azonnal tajékoztatni kell a munkahelyi vezetdjét.

Az autdkban tortént barmilyen kareseményt koteles azonnal jelenteni munkahelyi
vezetdjének.

Azuti cél mindig a legkozelebbi Gton, - a gazdasdgossag szempontjait figyelembe véve tobb
feladatot 6sszegyUjtve — kozelitendé meg.

Bevasarlasokat, beszerzéseket, postai kildemények feladasat, elhozatalat ellatja. A
meghatarozott gyogyszertarbol a megfeleld készitményeket beszerzi.

Az erre vonatkozo Szabalyzatnak megfeleléen az ellatottak nyugdijat biztonsdgosan az
intézménybe szallitja.

A Menetlevelek, iizemanyag felhasznalasok napi vezetéséért a gépkocsivezeto a felelds.

A gépkocsik leltarjaban szerepld eszkozokért felelds.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI11.28. Informatikus
Feladatai:

Az intézmény Osszes telephelyén 1év6 informatikai eszkozok karbantartasa, hibaelharitasa,
az izemeltetésben segitségnyujtas.
Uj és hasznalt informatikai eszkozok beiizemelése, szitkség esetén programok telepitése,
frissitése.
Az intézmény tulajdonat képezd szamitogépek, monitorok, nyomtatok, felmérése, (tipus,
gyari szam stb.) analitikus nyilvantartasba vétele.
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Az athelyezésre kerild eszkozokrol atadas-atvételi bizonylat készitése, analitikus
nyilvantarto felé jelentése.

Festék patronok tartalyok munkahelyek igény szerinti cseréje, az éves igény felmérése.

Az intézmény telephelyein tzemeld informatikai berendezések muszaki allaganak
folyamatos figyelemmel kisérése, felmérése, javitasra, cserére javaslattétel. Kezelésére
bizott anyagok, eszkozok, okmanyok és egyéb tgyiratok megdrzése, azokkal torténd
elszamolas.

Uj eszkozok beszerzésében kozremiikodik (arajanlatok bekérése, kozbeszerzési portalrol,
szabadpiacrol) formanyomtatvanyok kitoltése, beérkezett arajanlatok elbiralasa.

Az intézmény archivalasi igényeinek megfeleléen elvégzi az adatok archivalasat, az
archivalasokrol nyilvantartast vezet.

Ugyviteli adatszolgaltatashoz megfelelé informatikai hattér biztositasa (Excel tablazatok
készitése, dsszehasonlitasa stb.)

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban.

Feladatai kozé tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban, illetve egyéb belsd szabalyzataiban munkakérére vonatkozo rendelkezések
is.

Aktivan részt vesz a leltarozasi munkakban az éves Leltarozési utasitast €s ltemterv
eldirasainak megfeleld titemezésben a kiillén megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszkozok elkulonitésérdl gondoskodik.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban: arajanlatok bekérése, beszerzés célszerliségét
meglapozo dokumentumok, kiértékelési jegyzOkonyvek elkészitése, az engedélyezést
kovetden az arucikkek megrendelése, beszallito partnerekkel torténd egyeztetés.
Beszerzések kiértékelésénél birald bizottsagi tagsagot lat el.

Részt vesz a 44/2011. (II1.23.) Korméanyrendeletben eldirt termékek beszerzésének
lebonyolitasaban a rendelet eldirasainak megtelelden.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI11.29. Mosono
Feladatai:

A gondozottak d4gynemuinek, ruhdzatanak tisztitasa, vasalasa.

Az intézményben hasznalt textilidk mosésa, vasalasa.

A tisztaruhdk kezelése: teregetés, vasalas, szétvalogatas, szamlalés.

Szallitojegyzékek kitoltése, kezelése.

Felel6s a mosodaban elhelyezett gépek, berendezések szakszerli, biztonsagos
hasznélataért.

A kezelésre biztositott moso- €s vegyszereket takarékosan hasznalja.

Kozvetlen felettese: koordinacids intézményvezetd-helyettes, tavolléte esetén a muszaki
csoportvezetd

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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XI1.30. Gazdasagi csoportvezeto
Feladatai:

Koordinalja és szervezi a pénziigyi csoport munkajat.

Egyuttmikodik a koordinacids intézményvezetd-helyettessel, a Varmegyei gazdasagi
Osztaly vezetdjével, egyuttmiukodik a szakmai egységek vezetdivel, gazdasagi szempontbol
segiti a szocialis szolgaltatasok kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi
eldirasoknak megfelelen.

Tajékoztatja a pénziigyi csoportot a jogszabalyi, illetve a pénziigyi csoport munkgjat érintd
szabalyzatok valtozasaval kapcsolatban.

Szakmai munkajaval el6segiti a vezetdi dontések meghozatalat.

A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen
ellendrzi a pénzigyi csoport munkéjat.

Felel6s a vezet6i utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

Hatéskor: Feladatat a koordinacios intézményvezetd-helyettes iranyitasa mellett végzi.
Felel6sségi szabalyok: A pénzigyi csoport mukodéséért, a mindenkori pénziigyi szabalyozok,
jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

A helyettesitése: A tavollétében a pénziigyi igyintézo helyettesiti.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XIL.31. Letéti pénztaros
Feladatai:

Az EcoStat integralt rendszer letéti moduljaban tartja nyilvan és napra készen vezeti az
ellatott készpénz forgalmat (pénztar, bank), értékpapir és egyeb értékeinek mozgasat.

Az intézményi Letéti pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az letéti pénztarosi
feladatokat.

A készpénz ki- és bevételezésekrol pénztarbizonylatot allit ki az EcoStat rendszer letéti
modul programjaval, azok mellé minden esetben csatolnia kell a ki- €s befizetést megalapozo
alapbizonylatokat (szamlat, ivet).

Felel a kiallitott pénztarbizonylatok alaki €s tartalmi helyességéért, azok mellé minden
esetben csatolnia kell a vonatkozo6 pénztari alapbizonylatokat.

Az altala kiallitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben koteles kézjegyével ellatni.
Az letéti pénztarral kapcsolatban kozvetlen tigyintézoi feladatokat lat el.

Az letéti pénztart Onélldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi.

Végzi a telephely letéti bankkal kapcsolatos pénzforgalmat, tigyintézést, gondoskodik a
pénzeszkozok letéti bankbol torténd felvételérdl, befizetésérdl az eldirt biztonsagi
rendszabalyok betartasaval.

A pénzt és értékeket pancélszekrényben 6rzi, a szabalyzatban meghatarozott 1dékozonként
pénztarzarlatot készit.

A hoé végi zaras megkuldése a konyvelés részére.

Az ellatottak készpénzének, betétkonyvének, értékének Orzése é€s nyilvantartasa Letéti
modul segitségével.

Készpénzforgalmak nyilvantartasa, konyvelése, leltar készitése az ellatottak készpénzrdl.
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- Uj ellatott esetén az EcoStat rendszer letéti moduljaban — torzsadatokban rogziti az ellatott
személyes adatait.

- Az ellatott adataiban bekovetkezett valtozast azonnal felrogziti az EcoStat rendszer letéti
moduljaban — térzsadatokban.

- Ellatott j6vedelmi helyzetének feltérképezése.

- A személyi téritési dij megallapitésa.

- Téritései dijvaltozasrol elbzetes tajékoztatd elkészitése, postazdsa gondnokok részére,
nyilatkozat elkészitése a gondok €s a gondokolt kozti téritése dij fizetés megoszlasardl.

- Atveszi az otthon ellatottjai részére érkezd pénzbeli ellatmanyokat (nyugdij, csaladi..) a
postan, rendezi a befizetéseiket és kifizeti a koltépénziiket.

- Az 6nmagat ellatni nem képes, illetve gondnoksag alatt 4116 ellatott amennyiben a meg 1évo
pénzét bankbetétbe, értékpapirba kivanja elhelyezni a letéti pénztaros feladata, hogy
megkosse az ellatott nevére a szerzodést, illetve ellatja helyette barmely felmeriilé banki
ugyintézést.

- A napi pénztarzarlat utan a megengedett 1.000.000 Ft feletti 6sszegrol személyesen koteles
gondoskodni, személyesen koteles befizetni a bankba.

- Havi téritési dij rogzitése, a gondozottaktol torténd levonasa, atadasa atutalasra.

- A kiallitott szamlakat kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag a szamviteli torvény eldirdsainak
figyelembevételével leellendrzi.

- Az osztalyvezetd apolok altal leadott receptek alapjan kivaltatja a gyogyszereket.

- Az ellatott halala esetén hagyatéki végzés alapjan a készpénzt és értékeket atadja az
orokosoknek.

- Havonta, targyhot kovetd ho 4.-ig a hatralékokrol és talfizetésekrdl kimutatas készitése, a
hatralékok behajtasanak intézése.

- Egyeztetés a Békés Varmegyei Gazdasagi Osztaly fokonyvi konyveldjével.

- Ellatottakkal, hozzatartozdkkal vald kapcsolattartas.

- Temetéssel kapcsolatos tigyintézés, hozzatartozé értesitése, nyomtatvanyok kitoltése.

- Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezésnél.

- Ellatottak személyes iratainak nyilvantartasa.

- Ugyintézés hivatalos és ellatotti iigyekben: kozjegyzd, gyamiigyi hivatal, szocialis tigyek.

- Kozgyogyellatasi igazolvanyok altalanos ugyintézéséhez szikséges adatok szolgéltatasa.

- Egyittmikadés a hivatalos szervekkel (Onkormanyzat, Posta, Koérhazak, Apolasi Osztaly,
Birdsag, Magyar Allamkincstar, Bakok, Pénzintézetek, Gyamhivatalok).

- Hivatalos levelek tigyintézése ellatottakkal kapcsolatosan.

- Kapcsolattartds a mentalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apolokkal, valamint a telephelyvezetdvel, munkajukat segiti, TEAM munka.

- Gyamhivatal részére a gondnoksag ala helyezettekrdl jelentések (évente, illetve szikség
szerint).

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI1.32. Pénziigyi ligyintézo
Feladatai:
- A mindenkor érvényes szamviteli eléirasok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint ellatja a pénziigyi tigyintézdi feladatokat.
- Ellendrzi a fejleszt6 foglalkoztatas nyilvantartasait, zaradékolja.
- Elvégzi az aktualis pénziigyi feladatokat.
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Papiralapon kikontirozza a beérkezett szamlakat, kozponti tamogatasokat.

Atadasi jegyzéket készit az intézmény felé kikiildott iratokrol.

Az altala kiallitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben koteles kézjegyével ellatni.
Szallitor szamlak és jovairasok banki napba torténd beemelése az Ecostat programban.
Vevéi szamlak ellendrzése.

Atutalasok készitése a pénziigy2 programban.

Letéti szamlak leflizése, kontirozasa.

A Kirendeltség postai feladatainak ellatasa.

Részt vesz a leltarozasi munkaban.

Segitséget nyujt a negyedéves analitikus nyilvantartasok elkészitésében, tovabbitasaban az
MGO felé.

Bérekkel, bérjelleglh kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat vezet.

A negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tali tartozasallomanyanak
(6sszegszer(l) kimutatasat elkésziti.

MGO altal készitett AFA bevallas benyujtasa.

Egyéb negyedéves bevallasok készitésében, benyujtasaban valé segitségnyujtas (pl. cégautd
bevallas, cégtelefon).

A munkateriiletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi felelésséggel tartozik,
azok megrongalddasat, eltinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.

Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi IIL. torvénynek, a 29/1993.
(IL.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Eleget tesz a t4jékozddasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitasokat és valtozasaikat
figyelemmel kiséri.

Feladatai (szamviteli feladatok):

- Konyvelési feladatok, amelyeket nagy részét programok segitségével végez
Szamlak teljes kort kezelése

Nyilvantartasok vezetése

Pénziigyi, gazdasagi miiveletek, befektetési dontések eldkészitése €s lebonyolitasa.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XII.33. Humanpolitikai iigyintézé
Feladatai:

Ellatja a Koros-menti Integralt Szocidlis Intézmény Békés Varmegye kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak €s munkavallalok tekintetében a
munkaltatdi intézkedések eldkészitésével kapcsolatos személylgyi feladatokat.
Kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozo szabalyok végrehajtasanak
ellendrzése.

Kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok.

A Kincstari szamfejté rendszerben ,intézményi szakmai menedzser” jogosultsaggal
rendelkezik

A felettes vezetot tajékoztatja a munkavallalok prébaidejének lejartarol, és a hatarozott idore
alkalmazott munkavallalok jogviszonyanak lejartat jelzi, az ehhez kapcsolddo feladatokat
elokésziti, dokumentalja.

Az E-adaton és a KIRA programba beérkezd munkatigyi utasitasok napi ellendrzése.
Munkaltatoi igazolasokkal kapcsolatos feladatok.
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Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Valtozobér feladasahoz sziikséges analitikdk bekérése a telephelyekrol.

Ev elején az adoelbleg nyilatkozatok kiosztasa, dsszegylijtése, a kincstarhoz valo bekiildése.
Szociadlis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Integralt Adatkezeld rendszer |, SZIA”
Munkatigyi fejezetének napra kész rogzitése.

Az irodai korilmények kozott zajlé adminisztrativ feladatok (pl. adatrogzités és
nyilvantartas, dokumentumkészités és szerkesztés és szerkesztés, dokumentumok kezelése,
irodai eszk6zok kezelése) ellatasa.

Egyuttmiikodik a telephelyvezetdkkel, pénziigyi tigyintézdkkel.

Munkajardl rendszeresen egyeztet €s beszamol az intézményvezetonek.

Betartja és betartatja a szervezeti, tigyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyokat,
egy¢b utasitasokat.

Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn a munkavallalok ado és bérrel kapcsolatos
kérdéseiben eljar.

Kiulonleges felel6ssége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tul: munkakorébdl adodo
kotelezettsége a hivatali titok megorzése.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XIIL.34. Szocialis iligyintéz6
Feladatai:

Az intézményben €16 ellatottak szocialis tigyeinek intézésében torténd segitségnyujtas.

Az ellatottak szamara szocialis tamogatasok €s egyéb hivatalos iigyek intézésében segitséget
nyujt.

A szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag alé helyezéseknél.

Ugyintézés hivatalos és ellatotti tigyekben: kozjegyzd, gyamiigyi hivatal, szocialis tigyek.
Kapcsolattartas a mentalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apolokkal, valamint a szakmai egységvezetdvel.

Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi IIL. torvénynek, a 29/1993.
(IL.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Eleget tesz a t4jékozddasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitasokat és valtozasaikat
figyelemmel kiséri.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XII.35. Munkaiigyi iigyintéz6
Feladatai:

Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, masol, scannel
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a bels6 egységekkel €s a kiilsé szervezetekkel
Irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa
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- Az intézmény munkavallaldinak tavollétével és szabadsag nyilvantartasaval osszefiiggd
feladatok.

- Tavollétek rogzitése a telephelyek napi jelentése alapjan a kincstari szamfejtd rendszer
tavolléti moduljaba.

- Keresoképtelenségek, orvosi igazolasok, CSED, GYED, GYES, nyomtatvanyok atvétele
tovabb kuldése a felettes szervnek.

- Bérjegyzékek nyomtatasa, ellendrzése, Osszetlizése, bérjegyzék atvételi Osszesitovel a
telephelyekre tovabbitésa.

- Miuszakbeosztasok napra kész vezetése.

- Napi jelentések vezetése a miiszakbeosztastol vald eltérésekrol.

- Az irodai korilmények kozott zajlé adminisztrativ feladatok (pl. adatrogzités és
nyilvantartas, dokumentumkészités és szerkesztés és szerkesztés, dokumentumok kezelése,
irodai eszkozok kezelése) ellatasa.

- Egyuttmikodik a telephelyvezetdkkel, pénzigyi tigyintézokkel.

- aKincstari szamfejtd rendszerben, mint , intézményi tavollét rogzitd felelds” jogosultsaggal
rendelkezik

- Iktatas, iktatoprogram segitségével.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI1.36. Takarito

- Mindennapi munkajat a vezetd dpold/vezetd szakapolo utasitasa alapjan végzi.

- A napi munkahoz sziikséges fertétlenito oldatokat, anyagokat €s eszkozoket elOkésziti,
ellendrzi, tisztan tartja és felel a leltaran szereplé mennyiségéért.

- Gondoskodik az ellatottak szobajanak rendjérdl, tisztasagarol, sziikkség esetén a
fertétlenités elvégzésérol.

- Munkgjat mindig a higiénés szabalyok figyelembe vételével végzi, hasznalja az
intézményben fellelhetd védéruhdkat valamint véddeszkozoket.

- Ismeri a takaritoszerek alkalmazéasanak és biztonsagi adatlapjaban foglaltakat.

- Munk4jat a mindenkori szabalyzatok, utasitasok szerint végzi €s betartja.

Részletes feladatok:
Napi takaritas:
- HulladékgyUyté edények kitiritése, szemetes zsakok cseréje, sziikkség esetén a
gyUjto tisztitasa.
- Az 6sszegyljtott szemét, hulladék kézponti gytjtdhelyre valo eljuttatasa.
- Villanykapcsolok fertbtlenitése.
- Asztalok, székek tisztitasa, letorlése.
- Szekrények, fuggdleges feliletek sziikség szerinti tisztitasa.
- Ajtokilincs és a korulotte 1€vo kéznyomok letorlése.
- Vizesblokk furdést kovetd viztelenitd, fertdtlenito felmosasa
- Vizesblokk, mosdo, csaptelep, tiikkor, csempe fertdtlenitd takaritasa
- WC fertétlenito takaritasa, folyamatos ellendrzése
- Kozosségi helyiségek, folyosok fert6tlenitd felmosasa, tovabbi takaritds
szikség szerint fertétlenités nélkul
- Lakoszobdk napi takaritasa fertétlenitd takaritasa, tovabbi takaritas szikség
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szerint fertétlenités nélkul

- Orvosi, terapias helyiség napi fertétlenitd takaritasa

- Novérszoba, 01t6z0 takaritasa
Heti takaritds: a hetente végzendo takaritasi tevékenység

- Ajtok teljes feluletének tisztitasa, fertétlenitése

- Szekrények kiilsé felilletének tisztitasa, felsé felilletének tisztitasa

- Csovek, futétestek portalanitasa

- Ablakpéarkany, fali lampak portalanitasa

- Agyak kihuzasa, agy aljanak kitakaritasa névéri munkéval dsszehangolva

- Ahulladékgy(jto edények fertdtlenitd szeres kimosasa, surolasa.

- Csempés padléfeliilet surolokefével torténd tisztitasa

- Furdoészobai fali €s padozati csempék surolokefével torténd tisztitasa

- Asztalok, székek teljes fertétlenitése (1abak is), karfak fertétlenitése

- Ebédldk, talalohelyiségek surolokefével torténd tisztitasa
Havi takaritis: a havi rendszerességgel végzendo takaritasi tevékenység.

- Moshato falfeliiletek fert6tlenitd tisztitasa teljes magassagban

- Csovek, futotestek fertotlenitod tisztitasa

- Mennyezeti lampak portalanitasa, lemosasa

- Noévérszoba fert6tlenitd takaritasa — nagytakaritas

- Lambéria, fafeltilet teljes felilletének fert6tlenitése

- Pokhalézas
Fél évente elvégzendd feladatok: (nagytakaritas)

- Ablakfeliletek teljes nagytakaritasa.

- Fuggdnymosas.
A havi és féléves nagytakaritast aktualisan ugy kell beiktatni a napi feladatokon feliil, hogy az
a meghatarozott idészak végére teljesiljon.
A hatéberendezések belsd terének a takaritdsat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente
egyszer, valamint esetleges lathato szennyezddésiik alkalmaval azonnal el kell végezni.
Specialis takaritdsi feladatok:
- Eseti takaritas: A tisztitasi feladatokat a kovetkezo, varatlanul fellépd szennyezdédés teszi
szikségessé: a lakok vére és széklete, vizelete, hanyadék, folyadék kifroccsenése. A felsorolt
szennyezddéseket a legrovidebb 1don beliil el kell tavolitani a padlordl, illetve a berendezési
targyakrol. A szennyezddés eltavolitdsanak sorrendje: A valadék fert6tlenitése, majd tisztitas.
- Fert6zés utani takaritas: Olyan szobakban, korzetekben kell végrehajtani, ahol egy izolalt,
fertéz6 betegségben szenvedd személyt apoltak, kezeltek. Az ilyen tipusu fertétlenitési
muveleteket az apolo-gondozo személyzettel osszhangban kell elvégezni, mivel ezek a
miveletek gondosan részletezett procedurdkkal vannak Osszefiiggésben, amelyek az egész
szoba, vagy helyszin teljes fertétlenitésén alapulnak, beleértve a felszereléseket ¢&s
tartozékaikat, valamint a falakat és a mennyezetet.
Szin kédrendszer a feliiletek tisztitasahoz-fertotlenitéséhez:
Kék szinii edény és azonos szinl torlokendd: Berendezési, felszerelési targyak felileteinek
fertétlenitéséhez.(pl.: nyilaszarok, radiatorok, asztalok, székek)
Sdrga szinii edény és azonos szin( torlékendé: mosddkagyld, piperepole, fiirdokad,
tusolkabin.
Piros szinii edény és azonos szinl torlokend6: WC kagylok, piszoar, hulladéktarold.
Fehér szinii edény ¢és azonos szinl torlékendd: talalokonyha berendezési targyai,
hitészekrény
Z0old szinii edény €s azonos szinil torldkendd: specialisan kiemelt tertiletek fertétlenitéséhez.

Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
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- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI1.37. Titkarno
Feladatai:

Az irodai korilmények kozott zajlo adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,
jegyzokonyvek és killonbozd nyilvantartasok gépelése, e-mail tzenetek kildése-fogadasa,
dokumentumkészités és szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai eszkozok kezelése)
ellatasa.

Beérkezett levelek, dokumentumok iktatas utdni fénymasolasa, tgyintézéhoz wvald
eljuttatasa.

Szerzédések, megallapodéasok figyelemmel kisérése.

Egyuttmiikodik a telephelyvezetdkkel, pénziigyi tigyintézdkkel.

Munkajardl rendszeresen egyeztet €s beszamol az intézmény vezetdjének.

Betartja és betartatja az intézményi szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kilonleges felel6ssége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tul: munkakorébdl adodo
kotelezettsége a hivatali titok megorzése

A munkateriiletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,
azok megrongalddasat, eltinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.

Aktivan részt vesz a leltarozdsi munkakban az éves Leltarozéasi utasitast €s itemterv
eldirasainak megfeleld iitemezésben a kiillon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszkozok elkiilonitésérdl gondoskodik.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a belsé egységekkel és a kiilsé szervezetekkel.
Kimutatasok, beszamoldk, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése.

Segiti felettese adminisztraciés munkajat.

Feladatai kozé tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény egyéb belsé szabalyzataiban
munkakorére vonatkozo rendelkezések is.

FelelOs:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI1.38. Miiszaki csoportvezet6
Feladatai:

Biztositja az intézmény =zavartalan mukodését, iranyitja €s feligyeli a karbantartok
munkédjat.

Iranyitja és feligyeli a gépjarmivezetok munkajat.

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a tlizvédelmi, érintésvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzatoknak az elkészitésérdl betartatasrol.

Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi oktatasok megszervezésérol.

Gondoskodik, a vagyonvédelemrdl ellendrzéseket végez.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd €s a koordinacios intézményvezetd-helyettes iranyitasaval €s
ellendrzésével végzi.

Hataskor gyakorlasanak maédja:

Koordinalja és feliigyeli az intézményi épiilet izemeltetéssel, gépjarmi iranyitassal, takaritassal
kapcsolatos feladatokat.

A helyettesités rendje:
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Tavollétében helyettesiti az tizemeltetési munkatars.
Felel6sségi szabalyok:
Felel6s az intézmény Osszes telephelyén a zavartalan mikodéséért.

XI1.39. Miiszaki iligyintéz6
Feladatai:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében 1€vd, az intézmény
hasznélatdban allo, Békés Varmegyei illetékességli ingatlanok tzemeltetési, felyjitasi,
beruhazasi feladatainak koordinélésa.

Az tizemeltetési, felujitasi, beruhazasi feladatokkal kapcsolatos arajanlat-kérések, arajanlat
ellendrzések és/vagy koordinaléasa, sziikség szerinti elvégzése.

Az uzemeltetési, felujitasi, beruhdzasi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsok napra
készen tartasaban kozremukodés, vezetése.

Figyelemmel kiséri a Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
telephelyein talalhat6 épuiletekben az érintésvédelmi, szabvanyossagi, ill. egyéb vizsgalatok,
hitelesitések 1dOpontjat, idében javaslatot tesz azok elvégzésére, megrendelésére.
Kapcsolatot tart a tizvédelmi eléaddval.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban: arajanlatok bekérése, beszerzés célszerliségét
meglapozo dokumentumok, kiértékelési jegyzokonyvek elkészitése, az engedélyezést
kovetden az arucikkek megrendelése, beszallitd partnerekkel torténd egyeztetés.
Beszerzések kiértékelésénél birald bizottsagi tagsagot lat el.

Részt vesz a 44/2011. (II1.23.) Kormanyrendeletben eldirt termékek beszerzésének
lebonyolitasaban a rendelet eldirasainak megfelelden.

FelelOs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

X11.40. Karbantarto
Komiives munka

- javito kdmiivesmunkak, hidegburkolat, meleg burkolat javitasa, potlasa, cseréje

Vizszerelés

- vizvezetékek, vizvezeték szerelvények javitasa, cseréje

- szennyviz vezetékek — szerelvények ellendrzése, javitasa, cseréje

- szennyvizakndk ellendrzése

- furddszoba helyiségeiben elhelyezett szerelvények javitasa, cseréje
- WC helyiségekben elhelyezett szerelvények javitasa, cseréje

- fUtésrendszer és szerelvények ellendrzése, javitasa, cseréje

Villanyszerelés

- elektromos berendezések ellendrzése €s javitasa

- fényforrasok cseréje, javitasa

- kulso, belso elektromos vezetékek, szerelvények ellendrzése, javitasa
- napelemes rendszer karbantartasa

Epiilet és biitorasztalos munkdk

- butorok, karnisok, rovarhalok javitasa, cseréje
- nyil&szarok javitasa

Egyéb karbantartdasi munkdak
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- javito lakatosmunkak
- esoOviz elvezetd csatornak karbantartasa, tisztitasa
- szikség esetén, finyirasi munkak
- ho eltakaritas, sikossag mentesités
- veszelyessé valt, elszaradt fadgak, fak eltavolitasa
- tetdszerkezetek ellendrzése, javitasa
Festési munkak
- épulet festési munkak (kilsé — belso falfeliiletek)
- udvari butorok fa feluleteinek, korlatok és egyéb fém feluletek festési munkai
Felel6s:
- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XIII. Az intézményben miikodé érdekképviseleti szervek

XIIL1. Lakégyiilés

- a lakogytlést bentlakasos ellatdsban a lakdk részére hivja 6ssze az intézmény vezetdje,
illetve a telephely vezetdje.

- alakogyilés tartalma az intézményben ¢éldket érintd megfeleld témakorok megbeszélése, az
éves szakmai munkaterv alapjan,

- alakogyulést évente legalabb 2 alkalommal az intézményvezetd hivja dssze, szikség esetén
az otthon lakoi is kezdeményezhetik a lakogytlés 6sszehivasat,

- alakogyllés megtartasat, s az elhangzottakat (ellatottak felvetései) mas helyen részletezett
formaban, jegyzékonyvben kell rogziteni. A jelzett problémékra, amennyiben helyben nem
kertltek megvalaszolasra, 8 napon belul valaszt kell adni.

- Evente egyszer az ellatottjogi képviseld a lakogyiilésen tajékoztatast tart az ellatottaknak és
a személyzetnek.

XIIL. 2. Erdekképviseleti Férum
A Szocialis Torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, tovabbi
intézkedést kezdeményez a fenntartonal.
Mikodésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete tartalmazza.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
- valasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevok kozul (kettdszaz férohelyig kettd 16,
kettoszaz féréhely felett négy £6)
- 1 6 hozzatartozo vagy torvényes képviseld,
- 1 {6 intézményi dolgozo,
- 110 a fenntarto részérdl,
Az Erdekképviseleti Forum miikodését az intézmény vezetSje biztositja, elnokét a tagok
valasztjak.

XIIIL. 3. Lakoonkormanyzat miikodése

A bentlakasos intézményekben az ellatottak érdekeik kozosségben torténd képviseletére és
kozosségi €letiik megszervezésére — valasztott képvisel6ikbdl — ellatotti dnkorményzatot
hozhatnak Iétre, amely ellatja az intézmény szervezeti €s mikodési szabélyzatiban, illetve
héazirendjében meghatarozott feladatokat. Az ellatotti dnkorméanyzat megalakitasa az érdek-
képviseleti forum miikodését és az Szt. 99. § (4) bekezdésében meghatarozott feladatait nem érinti.
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XI11. 4. Elelmezési bizottsag
Tagjait évente a lakdgytilés valasztja. Gondozasi egységenként egy képvisel6 tagot.
Havonta egy alkalommal Ulésezik. Az Uléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, az ellatottak
képviseletében egy f6 gondozd, az élelmezésvezetb, egy f6 mentalhigiénés munkatars.
Feladatai:
- az intézmény altal biztositott étkezések mindségével, mennyiségével kapcsolatos
észrevételek dsszegydijtése,
- az észrevételek kozvetitése az élelmezésvezett felé,
- javaslattétel a valtoztatasokra,
- étlap Osszeallitasaban aktiv kozrem(ikddés.
Abizottsagi ulésekrdl jegyzékonyv késziil, melybdl egy példany az élelmezésvezetd, egy példanyt
az intézményvezetd kap kézhez.

XI1.5. Kulturalis bizottsag
Tagjait évente a lakdgydilés valasztja, gondozasi egységenkent kettd kepviseld tagot.
Havonta egy alkalommal lésezik. Az Uléseken részt vesznek a bizottsagi tagok az ellatottak

képviseletében egy f6 gondozd, egy f6 mentéalhigiénés munkatérs, a foglalkoztatas szervezo.
Feladatai:

- az éves, havi foglalkoztatasi tervre javaslatot tesz, jovahagyja,

- felméri a bentlakésos ellatast igénybe vevok igényeit,

- aprogramok dsszedllitasaban aktivan kdzremiikodik,

- nagy rendezvények el6tt az élelmezési bizottsaggal kdzosen tlésezik.

A bizottsagi Ulésekrdl jegyzOkonyv készil, amelybdl egy példanyt az intézményvezetd kap
kézhez.

XIV. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat a fenntartd altali jovahagyast kovet6en 2026. januar 15.

napjan lép hatalyba, ezzel egyidejleg valamennyi, az Intézményre vonatkozo6an korabban kiadott
szervezeti és miikodési szabalyzat hatélyat veszti.

Mez6kovacshaza, 2026. januér 13.

Chugyikné Bénus Gabriella
intézményvezet§ K
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2. szamu fuggelék

Telephely megnevezése

Engedélyezett szakmai létszam

Engedélyezett funkcionalis

létszam

Koros-menti Integralt Szocialis 48 47
Intézmény Békés Varmegye
Fagyongy Alapszolgaltatasi 41 5
Koézpont Magyarbanhegyes
Forras Alapszolgaltatasi Kozpont

L 41 3
Mezdkovacshaza
Hatarkd Alapszolgaltatasi 37 6.5
Kozpont Elek ’
Békeliget Otthon Elek 20 3.5
Flaming6 Lakootthon 5 0
Mezdkovacshaza
Rozsaliget Lakootthon Elek 1 0
Szocialis Szakapolasi Kozpont

. 31 11
Mezohegyes
Szoc1a,11s Szakapolasi Kozpont 40 12
Oroshaza

ENGEDELYEZETT DOLGOZOI LETSZAM OSSZESEN 352
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