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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az &llamhaztartasrol sz0I6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13. § - aban, illetve a Békés Megyei Korés-menti Szocidlis Centrum alaptevékenységét
meghataroz6 Jogszabalyokban régzitett elbirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikédési szabalyait.

A Szervezeti és Mlkodési szabalyzat célja és hatalya:

1. A Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intezmeny adatait, szervezeti felépitését, az intézmény mikédésének belsd rendjét, kils6
kapcsolatait, annak erdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban régzitett cél és
feladatrendszer megvalosithatod legyen.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetbire,
- azintézmény dolgozoira,
- azintézményben miikodd szervezetekre, kbzdsségekre,
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, torvényes képviselékre, hozzatartozokra.

Il. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Megnevezése: Békés Megyei Korés-menti Szocialis Centrum
Szeékhelye: 5800 Mezd8kovacshaza, Tanya 36.
Telephelyei: Flaming6 Apolé-gondozo Lakdotthon Mezékovacshaza

5800 Mezbkovacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Alapszolgaltatasi Kézpont Magyarbanhegyes
5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Alapszolgaitatasi Kozpont Mezdkovacshaza
5800 Mez8kovacshaza, Arpad u. 120.

Tamogatott lakhatast biztositd ingatlan: 5800 Mezbkovacshaza Bajcsy—Zsilinszky.u. 36.

5800 Mezbkovacshaza, 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 Mezbkovacshaza, Bethien u. 85.

5800 Mezbkovacshaza, Kinizsi u. 41/1.

5800 Mezb8kovacshaza, Bethlen u. 101.

Alapité és iranyitd szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia u. 3.




Kézépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Fenntarté megnevezése: Szocialis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Mikédési terlete:

A szocialis alapszolgaltatasok tekintetében:
hazi segitsegnyujtds: Mezbkovacshazai jaras, Gyulai jaras,
Békéscsabai jaras, Oroshazi jaras

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: Békés megye
nappali ellatas: Békés megye
tamogatd szolgaltatas: Mezbkovacshazai jaras, Gyulai jaras,

Bekéscsabai jaras, Oroshazi jaras

A személyes gondoskodas kdrébe tartozé szakositott szocidlis ellatas tekintetében: orszagos

Alapitd okiratanak kelte: 2021. méarcius 8.
Alapitd okirat szama: 11/1502-6/2021/PKF
Alapitasanak datuma: 1979. oktober 15.

. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

A kéltségvetési szerv kbzfeladata

Az Szt, 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, 65. §-a szerinti
jelzbrendszeres hazi segitségnyujtéds, 65/C. §-a szerinti tamogatoé szoligéitatas és 65/F. §
(1) bekezdes a) pontja szerinti nappali ellatas szocialis alapszolgaltatasok, valamint a 71. §-a
szerinti pszichiatriai beteg otthoni apolast-gondozast nyujté intézményi, 75. §-a szerinti
tamogatott lakhatas és 85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti fogyatékos apolast-
gondozast nyujto lakootthoni szakositott ellatas biztositasa

lil.1. Alaptevékenységek

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 ldbsek, fogyatékosok bentlakasos ellatéasa

Alaptevékenységének korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb idbtartamu kbzfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

101121 Pszichiatriai betegek tartdés bentlakésos ellatésa

101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakdsos ellatasa

101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fo,gy’atékosséggal €lék apolé-gondozo lakodotthoni
ellatasa

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

4



101222 Tamogato6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére
105020 F,oglalko.’ztatést elbsegité képzések és egyéb
tamogatasok
107030 Szocialis foglalkoztatds, fejleszt6 foglalkoztatas
107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnyuijtas
107053 . . s g
JelzGrendszeres hazi segitségnyujtas

I11.2. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

1)
2)

3.)

4.)

5.)
6.)

7))

8.)

15.)

17.)

A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi Il térvény (a
tovabbiakban: Szt.)

A tamogatd szolgaltatds és a kozOsségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl
$z016191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet

A fogyatekos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatard! szolo
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremiikodsd
szakértbkre, szakértéi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl széld 340/2007. (XIL.
15.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015.(XI11.23.) korm.rendelet.

A személyes gondoskodast nyUijté szocidlis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (Il. 17.)
Korm. rendelet

A gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XIl. 22.) SZMM
rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mikodesik feltételeir6l sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolé 9/1999. (X1
24.) SzCsM rendelet

A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositdsardl szolé 1998. évi
XXVI. térvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A kozérdekli Onkentes tevékenységrél szolo 2005. évi LXXXVIIL. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarodl szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarsl szol6 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

A Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. V. térvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

A Munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi |. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo6l6 33/1998. (V1. 24.) NM. rendelet

Az egészsegugyi ellatérendszer fejlesztésérdl szol6 2006. évi CXXXII. térvény

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény



IV. ALAPITO! JOGOK GYAKORLASA

Aranykapocs Alapitvany:

Alapité: Békés Megye Képviseld Testlilete Fogyatékosok és Pszichiatriai Betegek Otthona
Szeékhely: Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Az alapitvany célja:

- az alapit6é intézmeény apoltjai életkdriiményinek javitasa,

- az intézményben folyd gyogyité és egészséglgyi rehabilitacios tevékenység
feltételeinek bbvitése,

- az apoltak kulturalis, sport és szabadidés programjainak tamogatasa,

- az apoltak képességfejlesztésének, szakmai képzésének elbsegitése,

- az apoltak helyzetébdl adédé személyes, csaladi és k6zdsségi hatranyok csokkentése,

- az intézményben dolgozé alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
elbsegitése, lelki egészségvédeimiik javitasa.

V. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmeny belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cel, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zOkkenbémentesen lathassa el a
kévetelmeényeknek megfeleléen. A fentiekre tekintettel a helyi adottsagoknak megfeleléen
intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg.

V.1. A Munkaltatéi jogok gyakoriéja

A munkéltatdi jogokat az intezményvezetd gyakorolja.

Az intézmény élén az intézményvezet6 all, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az intézményvezetéi
titkarsag.

Az intézményvezett feladatainak ellatasat az intézményvezetd helyettes, szakmai vezetd és
megbizas esetén a helyettesi feladatokat ellatd vezetd apold segiti.

Az intezményvezetd az intézményvezetd helyettesen keresztll iranyitia az intézmény alabbi
nyolc nagyobb szervezeti egységét:

- Apolasi csoport

- Mentalhigiénes csoport

- Elelmezési csoport

- Intézménylizemeltetés

- (Gazdasagi igazgatasi egység

- Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

- Tamogatott lakhatas szolgaltatas egysége
- Alapszolgaltatasi kézpontok

Az intézmenyvezet6 az intézményvezetb-helyettesen és a szakmai vezetén keresztil iranyitja
az intézmény alabbi szervezeti egységét:

- Apolasi csoport
- Az intézmény telephelyeinek miiktdtetése
- Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

Ezek a szervezeti egységek biztositjdk a székhelyen és a telephelyeken is a komplex szociélis
ellatas nyujtasat.



Az intezmeny bels6 szervezeti tagolodasa székhely—telephely bontasban a kovetkezék szerint
alakul:

Székhely: Pszichiatriai Betegek Otthona, 5800 Mezékovacshaza, Tanya 36.

Telephelyek: )
Flaming6 Apol6-gondozé Lakdotthon Mezdkovacshaza

5800 Mezbkovéacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Alapszolgaltatasi Kézpont Magyarbanhegyes
5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Alapszolgaltatasi Kozpont Mezékovacshaza
5800 Mez8kovacshaza, Arpad u. 120.

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

VI. A MUKODES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei a Hazirendben meghatarozott médon folyamatosan
mikodnek. Latogatok, idegenek az épiletbe csak a portas, valamint a telephelyvezeto,
Ugyeletes dolgozd kelld tajékozédasa utan Iéphetnek be. A latogaté kételes megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiletben tartdzkodas varhatd idétartamat. A
meghivott vendégek, és az elbzetesen bejelentett latogatdk érkezésérdl a portas értesiti a
vendéglatét.

Az intézmeény teljes terlletén és az udvaron tartézkodo személy koteles:
— akozosségi tulajdont védeni,
~ a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
~ azintézmény rendjét és tisztasagat megbrizni,
- azenergiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atlz és balesetvédelmi szabalyokat betartani,
- amunka eés egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VII.INTEZMENY! OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmeényi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell
megbrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valé végleges atvitele az adott
terllet ellatasaért felelés személy beleegyezéséhez kotott.

A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések Uzemeltetése, stb.
csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Az intezmény terlletére személyes targyakat behozni csak sajat felelésségre lehet.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet feladata kdzé tartozik, hogy az ellatottak, sajat
maguk €s munkatarsaik egészségének és testi épségének megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és a T(izvédelmi
szabalyzatban foglaltakat és az egyéb intézményi miikdéssel kapcsolatos szabalyzatokban,
utasitasokban foglalt eléirasokat.



VIL1. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer( alairasndl intézményi bélyegz6t kell hasznaini. A bélyegzbdvel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent. Minden telephelyen 1 db kérbélyegz6 és 1 db fejléces bélyegz talalhaté.

Az intézmenyi bélyegzdé a székhelyen az titkarsagi asszisztensnél taldlhatd, naprakész
allapotban nyilvantartani a titkarné feleléssége.

Belyegz0k a telephelyeken is vannak naprakész allapotban nyilvantartani a telephelyvezeté
felelbéssége.

Az intézményben munkakori feladatukkal 6sszefliiggésben, hataskoriknek megfelelben az
intézmeényi bélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

— intézmenyvezetd,

- intézményvezetd helyettes,

— szakmai vezet0,

— telephelyvezet6,

— szakmai egység vezetdk

— személylgyi Ugyintézék

- SZGYF Békés Megyei Kirendeltsége.

Korbelyegzd mellett csak az intézményvezeté az intézményvezetb-helyettes, szakmai vezets és
a kijelolt telephelyvezeté irhat ala.

VII.  KAPCSOLATTARTASI REND

Belsé kapcsolattartas:

Az intézmeény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyUttmikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely méas szervezeti egység(ek) mikodési
tertletét, feladatellatasat érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségik van.

Kilsd kapcsolattartas:

Az eredmeényesebb mikédes elbsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Az intézményben miikodd forumok
Igazgatdi Tanacs

Az igazgatdi tanacs az intézmény vezetbjének tanacsadd szerveként miksédik. Uléseit az
intézményvezet6 hivja 6ssze altalaban havonta, illetve szikség szerint.

Az lgazgatdi Tanacs tagjai:
- intézményvezet6
- intézményvezetb helyettes
- szakmai vezetd
- vezetd apold
- telephelyvezetd
- intézménylzemeltetési részegység vezetd
- pénzlgyi Ugyintézé
- személylgyi Ugyintézé
- elelmezésvezetd
- szakmai egység vezetdk



Az lgazgatoi Tanacs véleményezi és értékeli:

az intézmenyt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

az intézmény dolgozéit érinté élet- és munkakérilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

az intézmeny mikddésével 6sszefliggd terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezeté vagy a tanacs tagjai a tanacs
elé terjesztenek,

a tanacs uléseérdl jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet az irattarban meg kell 6rizni,

a fontosabb megallapitasokat a tanécs tagjai részére emiékezteté formajaban meg kell
kildeni.

Osszedoigozéi munkaértekezlet

a.)

b.)

c.)

d.)

e)

Az intezmény demokratikus miikédésének érdekében az intézmény vezetbje szlikseég
szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszedolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az ertekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- azintézmeny eltelt idészak alatt végzett munkajat,

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- a kovetkezb idészak feladatait,

- az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézmény vezetéje hivja Ossze és vezeti. Az értekezlet napirendi
pontjait az intézmeényvezett allitia 6ssze. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Osszedolgoz6i munkaértekezlet szilkség esetén ¢sszehivhaté dolgozo6i, Kozalkalmazotti
Tanacs kezdeményezés esetén is.

Az értekezietrdl emiekeztetd jegyz6konyvet kell késziteni, amelyet az intézmény vezetéje
és a jegyzbkdnyvvezetd ir ala, és amit az irattarban meg kell 8rizni.

Az intézményvezeté 8 napon belll irdsban kell vélaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

Csoport-értekezlet

Az intézmeény szervezeti tagozédasanak megfelelé szervezeti egységek, csoportok ©nallo
értekezletet tartanak.

a.)

b.)

c)

A csoport-értekezlet megtargyalja:

- acsoport eltelt idészakban végzett munkajat,

- az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének a modjat,
- a csoport munkafegyelmét,

- acsoport elétt allé feladatokat,

- a dolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoport-ériekezletet szilkség szerint, de legalabb
félevenkent kell Osszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi
dolgozéjat, valamint az intézmény vezetéjét.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a csoportvezetd és egy
résztvevé ir ala, s a jegyz6konyvet egy példanyban 3 napon belill meg kell killdeni az
intézmeény vezetbjének, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.



IX. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. aprilis 1-t6] az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Békés Megyei Kirendeltsége latia el a Munkamegosztasi megallapodas
értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a megyei Gazdalkodasi osztaly vezetéje latja el.

X.BELSO ELLENORZES

Az intezmény belsdé ellen6rzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
alkalmazasaban all6 bels6 ellentr végzi.

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

Az intézmény, valamint a szervezeti egységek engedélyezett létszéma a mindenkori elemi
koltségvetésben meghatarozott 1étszam.

Az intézmeény szervezeti egységeinek engedélyezett létszamat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

Az intézményvezetés elsé szamu felelése az intézményvezetd, aki kozvetlendl irényitja az
kdzponti iranyitas munkajat valamint a tovabbi szervezeti egységek feladatellatasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése, feladata

1. Az intézmény vezetGsége

Az inteézmény vezetdségét az intézményvezetd és kdzvetlen munkatarsai (az intézményvezet6
helyettes, szakmai vezetd, vezetd apolo, élelmezésvezetd, intézménylzemeltetési részegység
vezetd, telephelyvezeté, szakmai egység vezetdk) alkotjgk. Vezetéi munkdjukat az
intézményvezetd iranyitdsa mellett, a munkakéri leirdsban meghatarozott modon végzik, az
abban rogzitett kbrben 6nallé dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen felll segitik az
intézményvezetdt az évkdzben felmerilé feladatok megoldaséban. Kozvetlendl iranyitiak az
alkalmazottak munkajat. Véleményiket, utasitdsaikat egymassal és az intézményvezetével
Osszehangoljak, tevékenységikrél rendszeresen beszamolnak az intézményvezetének.

A vezetbk feladatmegosztdsa:

Az intezmeényben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, intézményvezeté
helyettes, szakmai vezetd, telephelyvezets, vezet6 apold, és a szakmai egység vezeték latjak
el.

Az intezményvezetd a vezetbi tevékenységet az intézményvezetd helyettes, a szakmai vezeté
és a vezet6 apolo kézremiikodésével latia el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében
fennallé felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatalyos jogszabalyok és a munkakdri
leiras hatarozza meg.

Szocialis munkatars (ellatotti tgyintézé):
Munkakérebe tartozik az ellatottakhoz kapcsolédd adminisztracios feladatok, pénzigyi
elszamolasok készitése, pénzkezelése.

Titkarsagi asszisztens:
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlenll irdnyitja. Feladata az intézmény miikédéséhez
kapcsolodd adminisztraciés feladatok elvégzése.
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2. Elelmezési csoport

Feladata:

A csoport munkajat az éleimezésvezetd vezeti. Biztositja az intézmény f6z6konyhain keresztll
az ellatasra jogosult lakoink, valamint intézménylink dolgozéi részére a napi 6tszori étkeztetést,
és az orvos éltal el6irt diétat. Feladata a konyha rendeltetésszer( hasznalata, tisztantartasa.

Az élelmezésvezetd kbzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézmény orvosaval, a
dietetikussal és az vezetd apoldkkal.

A feladat ellatasara szervezett munkakorok:
— éleimezésvezetd
— fbszakacs
—  szakacs
— raktaros
— élelmezési tgyintéz6
— konyhai kisegito.

3. Intézménylizemeltetés

Feladata:
Az intézmeny lzemeltetési feladatainak ellatdsa, a miszaki berendezések, intézményi
gépjarmlivek feligyeletét is a mliszaki csoporton keresztiil.

— Moso6ndk
— Mdszaki csoport munkatarsai (gépkocsivezetsk)
— Uzemeltetési munkatars

A miszaki csoportot az intézménylizemeltetési részegység vezetd iranyitja.

Feladata: az intézmény mikodésének biztositasa, centrum szinten a szallitasi feladatok
koordinalasa és dokumentalasa.

Tagjai: intézménylzemeltetési részegység vezets, gépkocsivezetdk, lizemeltetési munkatars.

4. Kézponti iranyitas

Feladata:
Az intézmeény gazdasagi, pénzlgyi, humanpolitikai, Gigyviteli feladatainak ellatasa.

— Pénzigyi Ggyintéz6k

—  Személylgyi tgyintézok
— Informatikus

— Szocialis Ggyintéz6

— Ugyviteli Ggyintézék

A kbzponti iranyitast az intézményvezet6 iranyitja.

Feladata: az intezmény miikbdésének biztositasa, centrum szinten.

Tagjai: pénzlgyi Ugyintézok, személylgyi tgyintézok, informatikus, szocialis Ggyintéz6, Ggyviteli
agyintézék.

5. Mentalhigiénés csoport
A csoport tagjai biztositjak az ellatast igénybe vevék mentélhigiénés ellatasat a székhelyen és

valamennyi telephelyen.
Tagjai: szocialis munkatarsak, terépias munkatarsak, segiték (fejlesztd foglalkoztatas).
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6. Apolasi csoport

Az apolasban résztvevd munkatarsak biztositjak az ellatottak apolasi-gondozasi feladatainak
elvégzesét valamennyi, szocialis szolgaltatast nyujté szakmai egységben. Az apolas-gondozasi
feladatokat a vezetd apoldé és a szakmai vezetd koordindlja, az osztalyvezetd apolék
segitségével. Tagjai: vezetd 4apold, osztalyvezeté apoldk, gondozok, apoldk/szakapoldk,
esetfelel6sdék.

7. A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetlk miatt raszoruld idéskoru, valamint fogyatékos személyek részére nydjtott ellatas.
Segitségével fenntarthatdéak a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetéséget nyuijt
az ellatast igénybe vevb személynél torténd gyors megjelenésre, segitségnyujtasra. A feladatot
kalon szakmai egységkent, a szakmai vezetd, mint koordinator iranyitasaval, a gondozok latjak
el megbizasi szerzbdéssel.

8.Tamogatott lakhatas

A lakokornyezetbe integralt elhelyezést nylijtd, széles szolgdltatasi kinalattal rendelkezé, az
ongondoskodéasra valé képességre éplld és az azt fejleszté szolgaltatasi rendszer. A
bentlakasos intezmények altal nyujtott komplex szolgaltatds most 6nalld életvitelt segitd
szociélis szolgaltatasokra (pl. rehabilitacio, fejlesztés, gondozas, szallitas), valamint a lakhatasi
szolgaltatasra bomlik szét. A feladatot az egyes hazakban, az esetfelelés koordinalja, a
gondozoék az ellatasban, a mindennapok feladataiban vesznek részt.

9. Alapszolgaltatasi Kdozpontok

Biztositia a terUleten lévd ot, egyenként 12 féréhelyes tamogatott lakhatasban élo
ellatott, alapszolgaltatasi gydrljébe tartozé ellatasokat. A hazi segitségnyujtast a
tamogatd szolgélatot, a nappali ellatas illetve a fejlesztd foglalkoztatast.

Xil. NEVESITETT MUNKAKOROK

A nevesitett munkakdréket az 1/2000 SzCsM rendelet, és a kbzalkalmazottak jogallasarél
$z016 1992. évi XXXIII. térvény elbirasai hatarozzak meg.

Nevesitett munkakorék, beosztasok:

1. Vezetbi beosztasok

- intézmeényvezetd

- intézményvezeté-helyettes

- szakmai vezetd

- telephely vezetd

- intézmenylzemeltetési részegység vezetd
- szakmai egység vezetdk

- élelmezésvezetd

- vezetd apold

2. Szakmai munkakorok
- apolé / szakapol6
- esetfelelbs
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- fejleszié pedagogus

- gondoz6 (Bentlakasos otthon)

- gondoz6 (Hazi segitségnyuijtas)
- gondoz6 (Jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas)
- gondoz6 (Lakdotthon)

- gondoz6 (Nappali ellatas)

- gondoz6 (Tamogatott lakhatas)
- seqitd /fejlesztd foglalkoztatas/
- segitd /gépkocsivezetd/

- segit6 /lakéotthon/

- segité /Tamogato szolgéltatas/
- szocidlis munkatars

- terapias munkatars

- vezetd apold

3. Technikai munkakdrok

- Adminisztrator

- Elelmezési Ggyintéz6

- Gepkocsivezetd

- Informatikus

- Konyhai kisegit6

- Mosénd

- Pék

- Pénzugyi és szamviteli Ugyintéz6
- Pénzigyi Ugyintézd

- Raktéros

- Szakacs

- Személylgyi Ggyintéz6
- Szocidlis tgyintézbd

- Titkarsagi asszisztens

- Ugyviteli Ggyintéz6

- Uzemeltetési munkatars

XIL1. Intézményvezetd

Feladatai:

folyamatosan tanulméanyozza az Uj gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az
intézmény miikddési mutatbival és tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény
valamennyi terlletét, a szakmai és gazdasagi egységek mUikodését,

iranyitja a mentalhigiénés csoport tevékenységét

az intézményvezetd elkésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet,
fejlesztési és rekonstrukcios tervet, az intézmény dolgozoéinak munkakdri leirasat, képzési
és tovabbképzési tervét, valamint gondoskodik az ebben a pontban felsorolt szabélyzat,
hazirend, tervek és munkakéri leirdsok betartasarél,

az intézményvezetd ellatjia a munkaltatéi jogokat, melytdl csak kildn irasos utasitassal téer
el (példaul: szabadsag engedély),

az intézményvezetd jévahagyja az éves gondozasi, apolasi- és foglalkoztatasi tervet,

a mentaihigiénés csoport szakmai munkajat felligyeli.

az intézményvezetdé végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a
szlikséges intézkedéseket, kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra,

az intézményvezetd képviseli az intézmeényt kilsé szervek elétt.

Hataskor:
Felelds vezett jogkorébdl fakaddan hataskére az intézmény valamennyi munkatarsara kiterjed.
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Hataskér gyakorlasanak médija:
A rabizott feladatok végrehajtdsa érdekében a szikséges intézkedések megtételére, jogosult az
iranyitasa alatt m(koédé valamennyi egység vezetbinek beszamoltatasara.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetbi teendbket az intézményvezetd tartds tavollétében az intézményvezeté
helyettes és a szakmai vezetd latja el. Az intézményvezetd az intézményvezetd helyettes, és
szakmai vezetd akadalyoztatasa esetén, irdsos megbizéssal az intézményvezetdi teendéket a
nevesitett vezetd apold latja el.

Felel6sséqi szabalyok:

- A felelés vezetd, aki anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik a vezetése alatt allo, az
intézmény hatékony és eredményes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, az
intézmény image-nek alakitasaért, javitasaért.

- Az intézményben ellatottak teljes korl ellatasaért, apolas-gondozas ellatas biztositasaért
a jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

Xll.2. intézményvezetd helyettes

Feladatai:

- Az intézményvezetd tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat.

- Egylttmdkodik az intézmeényi vezetd munkatérsakkal, segiti a szocialis szolgaltatasok
Kivitelezéset a mindsegi iranyelveknek és jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

- Az Erdekképviseleti Férum elntkeivel folyamatosan egyeztet és a fébrumok miikodését
seqiti.

- Szakmai munkéjaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

- A tikarsag munkajat segiti és ellentrzi.

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

~ Az intezményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

- Kozremiikédik a fenntarté altal kért adatszolgaltatadsok teljesitésében, elkészitésében.

~ A szakdolgozok tovabbképzési tervének elkészitése, megvaldsitasa, valamint az
intézményi esélyegyenlféségi programjanak kivitelezése.

~ Palyazatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kézremiikddés.

- Belsé nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios, statisztikai
letszamjelentések, jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése.

Hataskdr: Az intézményvezet6 helyettes

Felel6ssegi szabalyok: Az intézmény szocialis ellatasait igénybevevék megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabélyok betartasaért, és betartatasaért.

A vezetd helyettesek helyettesitése:
A tavollétében a szakmai vezet6, vezetd apold /szakmai helyettes/ helyettesiti.

XI.3. Szakmai vezetd

Feladatai:
~ Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a személyes gondoskodast nyljté munkat.
- Elbkésziti, megszervezi a Szakmai program kialakitasat.
~- Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz az intézményvezetének a Szakmai
program és a szolgéltatoi nyilvantartasba torténé bejegyzés modositasara.
- Gondoskodik az SZMSZ-tervezet elékészitésérdl, elfogadtatasarol.
~ Kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezettel.
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~~~~~ Az intézményvezetd iranyelvei szerint gondoskodik a vezetdi team-munka
elbkeészitésérdl, megszervezésérol.

~ Gondoskodik a szakmai tovabbképzéseken vald részvételrdl.

~ Gondoskodik a fenntart6i feladatok ellatasahoz sziikséges adatszolgéltatasrol.

— Evente a fenntarténak irasos beszamolot készit a szakmai program veégrehajtasarol.

~ Esetenkent tematikus beszamol6t ad széban vagy irasban a szakmai munkajarol

— Az ellatasok megszervezéséhez szakmai javaslatokat készit az intézményvezetd
részére.

- Monitorozza a szakmai munka személyi, targyi feltételeit

— A vezetdk tervei alapjan elkésziti az éves szakmai ellatési tervet.

— Az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek dokumentéciojat folyamatosan fellilvizsgalja.

- lranyitla es szervezi a jelzérendszeres hazi segitségnyljtas szolgaltatast, a
feladatellatast. Beosztast készit a gondozdéknak, szakmai dokumentaciés rendjét vezeti,
ellenérzi.

Hataskor: Szakmai munka mikddtetése

Felelbsséqi szabalyok: Az intézmény szocidlis ellatasait igénybevevék megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

A helyettesitése:
A tavollétében az vezett apolé helyettesiti. (nevesitett)

XIll. 4. Telephelyvezeté /részlegvezetd/

Feladatai:

- A hatalyos jogszabaly elirasanak, a vezetdi utasitdsok maradéktalan és szabalyos
végrehajtasa,

- A telephelyen folyé munka személyi targyi feltételeinek ellendrzése, valamint
feladatelldtas szinvonalanak folyamatos emelése.

~ A jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak valamint, a szakma iranyelveinek
megfelelden ellenbrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast.

— Figyelemmel kiséri a telephely életét - technikai, szervezési, humaneréforras
gazdalkodast érint6é témakoérben javaslatokat tesz.

— Folyamatosan naprakészen biztosita a telephely és a székhely kozotti
informaciéaramiast.

- Felel6s a vezet6i utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

— Feladatkorét érintd szakmai forumokon, konferenciakon vezetdi utasitasra képviseli az
intézmeényt.

Hataskore:

Tevekenységet az intézményvezetd iranyitasaval és ellenérzésével végzi. Hataskére kiterjed a
telephelyen dolgozo 6sszes alkalmazottra.

Hataskér gyakorlasanak médija:

Koordindlja a osztalyvezet6 apolé, és kisegitd személyzet munkajat.

A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti a vezet6 apold, vagy az altala kijelolt osztalyvezetd apolé.

Felel8sségi szabalyok:
Felelos a telephely kézvetlen gondozasi, apolasi tevékenységéért, az ellatottak sziikségleteinek
kielegitéséért, a telephely zavartalan miikodéséért.
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XI.5. Miszaki koordinator / Intézménylizemeltetési részegység vezetd

Feladatai:
— Biztositja az intézmény zavartalan miikédését
- lrényitja és fellgyeli a gépjarmivezeték munkajat
- A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a tlizvédelmi, érintésvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzatoknak az elkészitésérd| betartatasrol
~ Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsok megszervezésérsl
- Gondoskodik, a vagyonvédelemrdl ellenérzéseket végez.

Hataskére:
Tevekenységeét az intézményvezett iranyitasaval és ellenbrzésével végzi. Hataskore kiterjed az
intézményben dolgoz6 6sszes alkalmazotira.

Hataskor gyakorlasanak modja:
Koordinélja a gépjarmivezeték munkajat.

A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt gépjarmivezets.

Felelbésséqi szabalyok:
Felel6s az intézmény Osszes telephelyén a zavartalan miikddéséért.

XI.6. Szakmai egység vezet6

Feladatai:

- Szervezi és mlkodteti a tamogatott lakhatasokban zajlé munkéat,

- Az alapszolgaltatasok folyamatos biztositasa érdekében egylttmiikodik az egyes
szolgaltatasok vezetbivel.

- Az eseftfelelésbkkel, munkatarsakkal.

- A koételez6 dokumentacuokat vezeti, a jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

- Osszehangolja a szolgaltatasi gy(ir(i miikodését, ezzel biztositva a tamogatott lakhatasban é16
ellatottak biztonsagat.

Hataskoére:
Tevekenységét az intézményvezetd iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

Hatéskér gyakorldsanak modija:
Koordinalja a munkatarsak és a foglalkoztatasban dolgozé munkatarsak munkéjat.

A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt munkatars.

Felel6sségi szabalyok:
Felelds a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szikségleteinek
kielegitéséeért.

Xil.7. Elelmezésvezetd

Feladat és hataskér:
— Feladatat az intezmenyvezetd kozvetlen iranyitasaval, 6nalléan latja el.
- Etlaptervezet készitése, egyeztetése a fészakaccsal, dietetikussal, lakok megbizottjgval.
— A szlkséges nyersanyag megrendelésének engedélyeztetése, megrendelése.
— Elelmiszerraktar kezelése.
~  Konyhan keészult ételek minéségének ellenbrzése.
—~ A konyhan készlt ételek minéségének ellenbrzése.
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Az élelmezeés-egészseglgyi normak, valamint a mikodést ellenérzé hatésagok eseti
dontéseinek pontos betartasa, feligyelete.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kézegészségligyi
eldirasok betartasardl, azokat ellenérzi.

A konyhai dolgozék kodzegészséglgyi vonatkozdsli megbetegedéseit jelenti az
intézmény vezetdjének.

Felelés a konyha vagyonvédelméért.

Ellatia a munkavédelmi megbizottal kézésen a konyhalizem vonatkozasaban az
operativ munkavédelmi feladatokat.

Hataskoérébe utalt dolgozék munkarendjének meghatarozasa.

Elelmezessel kapcsolatos és jogszabalyban eléirt nyilvantartdsok naprakész vezetése.
Etrendi (igyekben és az élelmezés lebonyolitasa érdekében kozvetien kapcsolatot tart
az intézmény vezetbjével, a féndvérrel, dietetikussal, a kényvelési gyekben az
analitikus kbnyvelbvel.

Havonta Onleltarozast végez, ennek eredményérdl beszamol az intézmény vezetéjének.
Elvegzi a fogybeszkoz leltart.

Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, felszerelések és eszkézok allapotat, s
javaslatot tesz szlikség szerinti karbantartasukra, potliasukra.

Elkésziti a konyhai dolgozok heti munkaidé beosztasat.

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

Munkgjat elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végzi.

Elbkésziti és részt vesz az éves leltarozasban.

Gondoskodik a konyhai eszk6z6k javitasarol, cseréjérdl, potiasarol.

Részt vesz a beszerzési terv el6készitésében.

Az étkeztetés szabalyalt figyelembe véve gondoskodik arrél, hogy az ellatottak mindig
megfelelé mindségli és mennylsegu élelmet kapjak. E téren egészségmegtartast
fejlesztl tevekenységet is végez, és a valtozatossagi mutatonak eleget tesz.

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

Leltarfelelbsség a kuldn szabalyzatban régzitettek szerint.

Vagyonvédelmi ellendrzéseken részt vesz.

A raktarban lévé dolgokért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kdvetkezetesen elvarja masoktol is.

Dolgozék tisztitoszereinek figyelemmel kisérése.

Gondozott kérésének, panaszénak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet készit.

Tudomasara jutott informéaciokrél, amelyek befolyasolhatigk az ételek mindségét,
mennyisegét, tajékoztatia a munkahelyi vezetdjét.

XI.8. Vezetd apolé

Feladatai:

Az intézményvezetd és az intézményvezett helyettes,szakmai vezetd akadalyoztatasa
esetén, irasos megbizassal a nevesitett vezetd apold latia el az intézményvezetsi
feladatokat.

Egylttmikodik az intézményi vezeté munkatarsakkal, segiti a szocidlis szolgaltatasok
kivitelezését a minésegi iranyelveknek és jogszabalyi elowasoknak megfeleléen.

Az Erdekkepwseletl Férumok elndkeivel folyamatosan egyeztet és a forumok mikodését
seqiti.

Szakmai munkajaval elésegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

A tikarsag munkajat segiti.
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- Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva
az intézmenyi jogszer( mikodést.

- iranyitja, ellendrzi az apold-gondozdi csoport dolgozdinak munkajat,

- részt vesz a hazirend elkészitésében,

- elkesziti az apolé-gondozé csoportmunkakdri leirasat,

- elkésziti az dpolé-gondoz6 csoport munkaprogramjat,

- iranyitja, feligyeli az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegségek ellatasat,

- iranyitja és fellgyeli a gyégyszerek, beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat és orvosi
utasitas alapjan a betegek gyogyszerelését,

- az éapolashoz sziikséges beszerzéseket azok engedélyeztetését. A fentiek beszerzését,
tarolasat, nyilvantartdsat és orvosi utasitds alapjan a betegek gybgyszerelését
maradéktalanul ellatja, utanpétlasrél gondoskodik.

- megszervezi az ellatottak szlrévizsgalatat, védéoltast, Uj gondozottak fogadasat,

- szervezi az apolok, a gondozok idészakos egészségligyi vizsgalatait,

- szervezi az apol6-gondozok véddoltasat, rendszeres képzését, tovabbképzéseét,

- ellendrzi a gondozési részlegben a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat,

- a dolgozokkal szemben szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez, javasolia a
kiemelkedd munkat végzdk jutalmazasat,

- kozremikoédik az egyéni gondozasi terv Aapolasi feladatainak kidolgozasaban,
végrehaijtdsaban, ellendrzésében,

- figyelemmel kiséri az Uj jogszabdlyokat, azok valtozasait, gondoskodik betartasukrol

- FellUgyeli, ellenbrzi a szakapolasi feladatokat, elkésziti a szakapolasi programot

- intézkedik az észlelt hianyossagok megszlintetésére,

- feladatkoret érintd szakmai féorumokon, konferencidkon vezet6i utasitasra képviseli az
intézményt.

- Az épold-gondozd csoport véddeszkodzeinek biztositasaban kdzremdkodik.

- Kozremikodik a tovabbképzési terv megvaldsitasaban.

Szakfeladatait az intézmény orvosaival a munkakorébdl eredé egyéb feladatait az
intézmenyvezetvel egyetértésben latja el.

Hataskér gyakorlasanak médija:

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gybégykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal és intézmeényekkel. Szakmai feladatainak  korében végzett
tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény orvosanak  és
intézményvezetdjének.

- Kezdemenyezi Uj médszerek kialakitasat, alkalmazasat, és ajanlasat.

- Kapcsolatot tart: gyégykezelésben résztvevé orvosokkal, intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoéival, valamennyi munkaterilet vezet6jével és dolgozobival.

Helyettesités rendje: Tavollétében a telephelyvezetd helyettesiti.

Felel6sségi szabalyok:
Az intézmeényben lakok teljes korl ellatasaért, dpolas-gondozas és szenvedélybeteg ellatas
biztositasaért a mindenkori jogszabalyok betartasaért, és betartatasaért.

XI1.9. Apolé | Szakapold

Apol6i feladatatok:
- Az apolasi-gondozasi feladatok miszakonkénti protokolljanak betartasa.
- Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatasa alapjan.
- Alakok fizikai ellatésanak segitése, sziikség esetén a teljes korii apolas.
- A névre szobléan kiosztott gyobgyszerek szabalyszerii beadasa.
- Orvosi vizsgalatokon valo részvétel, és asszisztensi teendék ellatasa.
- Az orvos éltal elrendelt apolasi, kezelési munkak ellatasa.
- Egeszséglgyi, dpolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynaplé vezetése.
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Az ellatott kérésének, panaszénak meghallgatasa, szikséges intézkedés megtétele.

A hozza forduld ellatottak részére szlkség szerinti segitségnyljtas, tanacsadas,
egeszsegneveles, a kompetencidjéba tartozo ligyekben felvilagositas.

Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabdl napi  kapcsolattartas a
mentalhigiénés csoporttal, a foglalkoztatdé személyzettel, tajékozodas a lakodk
teljesitményérdl, hangulatarél, magatartasarol.

Orvosi miszereket, késziilékeket rendeltetésszerlien hasznalja (vérnyomasmérs, EKG,)
Az egészséglgyi adminisztracié pontos vezetése.

A jelenléti ivet/munkalapjat pontosan vezetni.

A munkaterlleten elhelyezett eszkézokért, anyagokért telies anyagi felelésséggel
tartozik, azok megrongalédasat, eltlinését minden esetben jelenti kdzvetlen felettesének.
Aktivan részt vesz a leltdrozasi munkékban az éves leltarozasi utasitast és Utemtery
eléirasainak megfelel6 Gtemezésben a kilén megbizasban régzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elbkészitése érdekében a hibas eszkézok elkilénitésérél gondoskodik.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn kbézvetlen felettesével, munkatarsaival.

Az ellatottak egyméas kozotti és csaladi kapcsolatainak javitasaban, fenntartdasaban
aktivan részt vesz.

Kapcsolatot tart gondnokokkal, tarsintézmények, civil szervezetek képviseldivel.

Szakapolasi feladatok:

a szakapolasi-gondozasi feladatok miszakonkénti protokolljanak betartasa
az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
irdnymutatasa alapjan.
az ellatottak fizikai elldtdsanak segitése, szlikség esetén a teljes korii apolas.
a névre szdloan kiosztott gyogyszerek szabalyszer(i beadasa.
orvosi vizsgalatokon valo részvétel, és asszisztensi teendék ellatasa.
a kompetencigjaba tartozé szakapolasi feladatok elvégzése:
o injekcibzas, periférias vénabiztositas, infizids terapia kivitelezése
hoélyag katéter gondozéasa, eltavolitasa
veér és egyéb minta vételek kivitelezése
szonda taplalashoz kapcsolédo6 szakapolasi tevékenységek szévédményes
esetben
a trachealis kandl tisztitasa, betét cseréje szo6védményes esetben
muitéti terliletek ellatasa
dekubitalodott terlletek, fekélyek szakapolasi feladatai
tartos fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai
EKG készités orvosi utasitas alapjan
o orvos altal elrendelt, és felligyelt szakapolasi tevékenység elvégzése
képesitésének megfeleléen, legjobb tudasa és képességei szerint részt vesz a gyogyitd-
megel6z6 munkajaban az orvos iranyitasaval, ;
egeszségugyi, dpolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynaplé vezetése
az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
a hozza forduid ellatottak részére szilkség szerinti segitségnyuijtas, tanacsadas,
egeszségnevelés, a kompetencidjaba tartozo6 tgyekben felvilagositas.
az ellatottak allapotdnak nyomon koévetése céljabol napi kapcsolattartas a
mentalhigiénés csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozddas a lakok
teljesitményérél, hangulatarél, magatartasarol.

o ¢ ©

O 0 0O 0 0

XII.10. Esetfelel8s:
Feladatai:

A komplex szlikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelené moédszerek és eszk6z6k alkalmazasaval tdmogatast
nyujt igény szerint:

(Az esetfelel8s altal végrehajtandé feladatok minden célcsoport vonatkozéséban a
felmerild szikségletek fiiggvényében:)
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Részt vesz a Komplex szukségletfelmérés elkészitésében, felllvizsgalataban, az ennek
megfeleld szlikséges modositasokat elvégzi az egyéni szolgéaltatasi tervben.

Részt vesz a szolgaltatast igénybevevdk pszichés és mentalis tamogatasaban.
Tamogatja a konfliktuskezelést.

Kiséri allapotvéltozést, meghozza a szilkséges intézkedéseket.

Elkésziti az Egyéni szolgaltatasi tervet a Komplex szlkségletfelmérés alapjan, a
szolgéltatast igénybevevd bevonasaval.

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

Informaciét nyujt a foglalkoztatast segité szakembereknek, koézremiikddik a
foglalkoztatasi tervek készitésében, tamogatia a munkalehetéségek, specidlis
munkaerd-piaci szolgaltatasok felkutatasat, ellatia az ezzel kapcsolatos szervezési és
koordinacibs feladatokat.

Tamogatja az igénybevevéket oOnrendelkezésiik gyakorldséban, a dontések
meghozatalaban, a tamogatott dontéshozatal alapelveinek szem elbtt tartasaval
képviselve a szolgaltatast igénybevevét.

Tamogatja a kulturdlis, sport, utazasi és egyéb szolgaltatdsok igénybevételét, tovabbi
szervezési feladatokat lat el ezek megvaldsitasaban.

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

Koordinalja a szakmai team munkajat, team-llések szervez, vezet, kapcsolatot tart a
gyogypedagogussal, pszicholégussal, szocidlis szakemberekkel, gondozdkkal,
szakapoldkkal, fellgyeletet nyujté munkatarsakkal, szakterlleti konzultansokkal,
foglalkoztaté szakemberekkel.

Feltarja és behivja az elérhetd és mozgosithatd koérnyezeti és egyéb eréforrasokat.

Kapcsolatot tart az igénybevevd kéré éplilé tamogatéi haldzattal, sziikség szerint egyiitt
dolgozik vellk.

Xl.11. Fejleszté pedagbégus

Feladatai:

Gondoskodik az egyeéni fejlesztéshez, foglalkoztatashoz szilkséges eszkdzokrol,
koordinalja a szikséges anyagok és eszkdzOk beszerzését, eszkbzigényét jelzi a
mentalhigiénés csoportvezetd felé.

Részt vesz a lakok egyéni fejlesztési tervének 6sszeadllitasaban, a célok kitlizésében.
Elére meghatérozott Gtemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

Félévente az egyéni fejlesztések eredményeirdl értékelést készit.

A munkakoéréhez szukséges dokumentaciéit naprakészen vezeti, rendszerezi,
aktualizalja.

Részt vesz az elbgondozasi teendbk elvégzésében az ide vonatkozd jogszabalyok
alapjan.

Az ellatési felllvizsgalati protokoll ismeretében késziti el6 és vesz részt a
felllvizsgalatok szervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan végzi és elbkésziti az egyéni fejlesztési tervben meghatarozottak
érvényesuUlését, az ellatott allapotvéltozasa esetén javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
tervben leirtak modositasara és errdl tdjékoztatast ad a szakmai személyzet felé.
Szukség esetén az ellatottak egyéni lapjara bejegyzést készit.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

A fejlesztéshez szikséges szemléltetd eszkdzoket, rajzokat elkésziti.

Gondoskodik a fejlesztéshez szlikséges eszkdézOk megfelelé moédon torténd
hasznalatarol.

Uj lakd érkezésekor segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodasat és
beilleszkedését.
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lgény szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében.

Folyamatosan nyomon kéveti a szakma irdnyelveinek, oktatasi moédszereinek
valtozasait.

Az oktatéstechnikai modszereket biztosan kezeli.

A sérllés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, egyéni banasmédot
alkalmaz.

Szervezi és iranyitja az egyéni és csoportos foglalkozasokat.

Szoérakoztaté-, kulturalis -, sport- és egyéb kirandulasokon valamint mindezek
szervezésében, el6készitésében aktivan részt vesz.

Megszervezi a szabadidé kulturalt eltéltését.

Viselkedéseben, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

A munkateriletén tapasztalt problémakrol, észrevételeirdl tajékoztatia a mentalhigiénés
csoportvezet6t.

Xl.12. Gondozé

Feladatai:

1.

Bentlakdsos otthonban

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

Az éleimezéssel kapcsolatos apoléi feladatok ellatasa.

Az ellatottak ruhazatanak, valamint agynemdijének el6iras szerinti cseréje.

Az ellatottak testi apolasa.

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

Az orvos utasitasai szerinti injekcidzas, gyogyszerelés.

Az ellatottak allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban.

A szamara elbirt dokumentéacié vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, eibésegitése.

Egyeéni es csoportos foglalkoztatasban részvétel.

Az ellatottak szemeélyre szabott gondozasa az orvos és az intézményvezeté fénévér
iranymutatasa alapjan (meghatarozott, illetve aktuélisan sziikséges gondozasi szinten).
A névre szo6léan kiadagolt gyogyszer beadasa.

Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

Az ellatottak fizikai és szocidlis sziikségleteinek kielégitése individudlis gondozasi terv
alapjan.

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

Hazi seqgitségnyujtasban

A hazi segitségnyujtasban hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai
mentalis, szocidlis szlikséglete sajat kémyezetében,

életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen,

meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

biztositott legyen.

A hazigondozé a hazi segitségnyulijtas soran egylttmiikodik az egészségligyi és
szocialis alap- és szakellatast nyujté intézményekkel.

Megel6zi a veszélyhelyzeteket, kialakulasuk esetén beavatkozik.

Alapapoléasi, gondozasi feladatokat ellatja.

Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtasban

A segeélykéres elkiildését kovetben néhany percen belil az Ggyeletes gondozo
jelentkezik a bazisallomason keresztil.
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A gondozo6 hangja a bazisallomasbo6l megszolal. A készilék az ellatott allapota alapjan
automatikusan is kild jelzéseket a kdzpont felé.

Ha nincs riasztasi helyzet, a gondozé csak az ellatott kdzremiikbdésével és
engedélyevel szélalhat meg a bézisdllomason keresztll. Azonnali segélykérésre
hasznalhatja a bazisallomas segélyhivé nyomégombijat is az ellatott.

Az Ugyeletes gondozdnének kdzvetiti, aki 30 percen bellil a helyszinre érkezik.

Ott a krizishelyzetet a szakmai iranyelvek szerint kezeli. A segélyhivasi jegyz6konyvet
elkésziti, melyet a szakmai koordinatornak tovabbit. A havi 6sszesitét a koordinator
vezeti.

| akdotthonban

Munkajaval részt vesz a folyamatos apolé-gondozo ellatasban. Gondoskodik a specialis
szakmai és kdzegészséglgyi elbirasok betartasarél.

Az apolasi-gondozasi feladatok mliszakonkénti protokolljanak betartasa.
Segitségnyujtas a hozza tartozé ellatottak ruhazatanak megvasarlasaban.

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

Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, szlikség esetén a teljes korl apolas.

A névre szdldan kiosztott gyégyszerek szabalyszer(i beadasa.

Orvosi vizsgalatokon valé részvétel, és asszisztensi teenddk ellatasa.

Egészséglgyi, apolasi-gondozasi dokumentacié, eseménynaplo vezetése.

A rabizott gondozasi egységben a rend és nyugalom biztositasa, a hazirend betartasa
és betartatasa.

Az ellatottak vizsgélatra, kérhazba, egyéb ellatas céljabol torténd kisérése.

Az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, szikséges intézkedés megtétele.
A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyuijtas, tanacsadas,
egeszségnevelés, a kompetencidjaba tartozé ligyekben felvilagositas.

Az ellatottak allapotanak nyomon kdvetése céljabdl napi kapcsolattartas a
mentalhigiénés csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozodas az ellatottak
teljesitményérdl, hangulatardl, magatartasarol.

Az apolashoz-gondozéshoz szlikséges anyagok és eszktzok gazdasagos és célszer(i
felhasznalasa.

Az ellatottak személyes okmanyainak, igazolvanyainak érvényességét fellgyeli, lejarata
esetén a megujitasardl gondoskodik.

Figyelemmel kisérn:

o az ellatottak kllsé megjelenését, ruhazatat (évszaknak és alkalomnak
megfelelben), sziikség szerint — kell6 tapintattal — gondoskodik a cserérél,
tisztalkodasrél.

o az ellatottak viselkedését, betegséglk alakulasat és minden jelentés eseményrél
es tapasztalatrél feljegyzést készit, illetve beszamol felettesének és az orvosnak.

Ellenérzési feladatai:

o az ellatottak eltavozasat, érkezését, valamint a latogatdk érkezését és
eltavozasat az esemény napléba feljegyzi.

o ellenbrzi a lakészobdk, az ebédlé és a kozOsségi helyiségek, valamint a
lakékdrnyezet tisztasagat és rendjét.

o ellendrzi az orvosi és gyégyaszati segédeszkdzok miiszaki allapotat, tisztasagat.

Nappali ellatasban

Részt vesz a gondozasi csoportok kialakitasaban

az ellatast igénybe vevék szamara egyéni fejleszté programokra épllé gydégypedagdgiai
foglalkozast szervez.

A komplex szlkségletfeimérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni
szolgéltatasi tervben megjelené modszerek és eszkézoék alkalmazasaval tamogatast
nyujt igény szerint:

higiénés tevékenységek elvégzésében,
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egyeni banasmod modszerének alkalmazasaban,

tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

kérnyezeti artalmak megel6zésében,

mentalhigiénés ellatasban,

a komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend moédszerek és eszkézok alkalmazasaval tdmogatast
nyujt igény szerint egészséguigyi ellatashoz valdé hozzaférés biztositasaban
tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és eléirasok szerint.

Tamogatott lakhatasban

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend szlkségletek alapjan és az egyéni

szolgaltatasi tervben megjelené moédszerek és eszkdzok alkalmazasaval tamogatast
nyuijt igény szerint:

higiénés tevékenységek elvégzésében,

egyeéni banasmod moédszerének alkalmazasaban,

tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

kérnyezeti artalmak megelézésében,

mentalhigiénés ellatasban,

a komplex szikségletfelmérésben megjelend szikségletek alapjan és az egyéni
szolgaltatasi tervben megjelend moédszerek és eszkdzok alkalmazasaval tamogatast
nyujt igény szerint egészségulgyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasaban
tevekenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend és elbirdsok szerint.

Tamogat6 szolgaltatasban

A szamara elbirt dokumentacié vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, elésegitése.

Egyeni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

Az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos iranymutatasa alapjan
(meghatarozott, illetve aktudlisan sziikséges gondozasi szinten).

A névre szol6an kiadagolt gyogyszer beadasa.

Vérnyomas és vércukor mérése

Hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belll és kival

Kenyelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikdodés

Kényelmi és gyégyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitidsa, karbantartasaban
vald segitségnyjtas

XI.13. Segqité

Feladatai:

Fejleszt6 foglalkoztatasban

Irényitja a foglalkoztatast.
Szervezi a munkavégzést.
Koordinalja a szilkséges anyagok beszerzését a sziikséges engedélyeztetések utan.
Megtervezi a napi tevékenységet.
Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban.
Javaslatot tesz az intézményen beluli foglalkoztatas formaira.
A munkavegzés soran fenntartia a foglalkoztatottak motivaciojat, részikre mentalis,
segitd szolgaitatasokat nyuijt.
A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart.
Vezeti a foglalkoztatasi tervet és nyilvantartast.
A hozza fordulé gondozottak részére szilkség szerint segitséget, tanacsot ad.
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Az ellatottak személyes, csaladi és tarsadalmi kapcsolatait koordinalja.
Vizsgalja az egyes foglalkoztatasi formak eredményességét.

Koordindlja a szocialis intézményen bellli munkavégzést.

Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem elékészitésében.
Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

El6kesziti a fejlesztd foglalkoztatasi tdmogatassal kapcsolatos igényléseket.
Kepviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tGgyekben.
Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.

El6késziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.

Kapcsolatot tart a beszallitékkal.

El6keésziti a foglalkoztatott munkaeré-piacra torténé kivezetését.

Javaslatot tesz az intézményen bellli és intézményen kiviili foglalkoztatas formaira.
Naponta jelentést tesz a foglalkoztatottak [étszamarél az vezetd apoldonak.

Seqitd (gépkocsivezetd) tdmogatd szolgalatban

Vezeti a tamogato6 szolgalat tulajdonat képezé gépjarmuivet.

Bonyolitja a szemeélyszallitast.

A szemeélyszallitds soran figyelembe veszi a szallitott személy fogyatékossaganak
jellegét, mertékét.

Segitséget nyujt a szallitott fogyatékkal €l6 személynek szallitdas soran — figyelembe
véve az érintett fizikai és egészséglgyi allapotat, mozgasképességét.

Gondoskodik az egyéb szallitasi feladatok ellatasarol.

Végzi a postai és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat
is), a tamogatd szolgalat szabalyzataban eléirtaknak megfeleléen.

Ellatjia a gépjarmi karbantartasi feladatokat.

Gondoskodik a gépjarm( tisztantartasarol.

A gepjarmlvezetdi tevékenységéhez tartozé okiratokat szakszer(i vezeti (menetlevél,
Uzemanyag-nyilvantartas stb.).

A gépjarmi Uzemeltetesi szabdlyzatban leirtak alapjan latja el feladatat.

Gondoskodik arrél, hogy a gépjarm( mindig Gzemképes allapotban legyen.

Felel azert, hogy a gépjarm(i miszaki allapota mindig megfelelé legyen. Indulas elétt
mindig ellendrzi a gépjarmi miszaki megfeleléségét.

Koteles jelezni a gépjarm(i meghibasodasat, szerviz igényét.

Feladata a gepjarm( szervizbe vitele, vizsgaztatasi feladatainak bonyolitasa.

A kozlekedesi szabalyokat betartja, megszegése koévetkeztében jelentkezd blintetési
tételekert anyagi és személyi felelésséggel tartozik.

Tevékenységét dokumentdlja a meghatarozott dokumentaciés rend és elbirasok szerint.

Segitd (lakéotthonban)

A komplex szikségletfelmérésben megjelené sziikségletek alapjan és az egyéni fejlesztési
tervben megjelend modszerek és eszkdzok alkalmazasaval tamogatast nydjt igény szerint:
higiénés tevékenységek elvégzésében, ellatja a szikséges alapapolasi feladatokat.

Feladat és hataskor:

Az 06néll6 életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis munka
kérébe tartoz6 és egyéb tamogatd technikék alkalmazasaval végzett esetvitel.

Az ellatott eletkdriimenyeinek figyelemmel kisérését biztosité kiséré tamogatas.

Az ellatott komplex szikségletfelmérés alapjan, erre vonatkozo igény esetén: étkezést,
apolas — gondozast, fejlesztést, tarsadalmi életben vald részvételt segit szolgaltatasok.

Feladatuk az egyéni szUkségleteknek megfelel6 szolgaltatasok biztositasa:

esetvitel és mentalhigiénés segitségnyujtas,
egészségugyi ellatashoz vald hozzaférés biztositasa,
egyutt-élés képességének folyamatos fejlesztése,
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az onkiszolgalasban-, énellatasban nyujtott tamogatas-, melynek legfontosabb eleme: a
megfeleld mertékl, és kelld6 szakmai megalapozottsagl gondozas, mely alatt nem
fizikai, sokkal inkabb motivalé tamogatas,

a megfelelGen strukturalt életritmus kialakitésa kiséré tamogatassal,

kommunikacios készségek fejlesztése gydgypedagbgiai fejlesztés keretében,

az igények és képességeknek megfelels foglalkoztatasi lehetéségekhez valo hozzéaférés
tamogatasa,

k6zbsségi szabadidés programokban valé részvétel lehetéségének tamogatasa.

Seqité tdmogaté szolgalatban

szemeélyi segitd szolgalat miikodtetése, amely - a fogyatékos személy aktiv
kbzremiikbdésével — segitséget nyujt

a fogyatékos ember személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) szlkségleteinek
kielégitéséhez,

a tarsadalmi életben val6 teljes jogu részvételhez,

az onallé munkavégzéshez, tanuimanyok folytatasahoz, szocialis és egészsegugyi
szolgaltatasok  igénybevételéhez,  kulturdlis, mivészeti, sport, szabadidés
tevékenységek végzéséhez,

szallitd  szolgélat mikodtetése az alapveté szlkségletek kielégitését seqitd
szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa érdekében,
szervezi és szolgaltatasi terv alapjan ellatja a

gondozas, készségfejlesztés, tandcsadas, szallitas, felligyelet,

gyogypedagogiai segitségnyujtds, haztartasi segitségnyuijtas és esetkezelés feladatait
Az ellatottak egyéni szlikségleteinek megfeleléen beszerzésben, vasarlasban segitséget
nyujt.

Fizikai aktivitdst segit6 programokat szervez.

Gondoskodik, hogy a szervezett programokon minél tébb dolgoz6 részt vegyen.

Xil.14. Szocialis munkatars

Feladatai:

Feladatat a szocialis €s mentalhigiénés csoport vezetéjének iranyitasaval végzi.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

Szukseg esetén segitségnyljtas otthonlakdinknak hivatalos (gyeik intézésében,
levelezések lebonyolitasa, elkisérésik.

Az ellatottak igényeinek megfeleléen, heti rendszerességgel bevasarlas, a vasarlas
dokumentalasa, ebben egyuttmlikodés az ellatotti pénztarossal.

Korhéazba kertil6 otthonlakok latogatasa, hozzatartozé értesitése.

Lehet6ség szerint részvétel a temetési szertartasokon.

Egyuttm(ikédés az apolo-gondozokkal.

A szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit biztositani.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.

A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvalésitasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

Segiti, tamogatja az intézményen beluli kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és miikodését.

A bentlakasos intézménynek mindent meg kell tennie az ellatast igénybe vevé testi-lelki
aktivitasa fenntartasanak, megérzésének érdekében.

Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével sziikséges szervezni

Az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvBbetegek
levegbztetése, agytorna stb.),

A szellemi és szbrakoztatd tevékenységeket (pl. eladasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),
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A kulturalis tevékenysegeket (pl. rendezvények, Unnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-
, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kdzremikodésével -
elére kell tervezni és a megvaldsitdas folyamatossagat, rendszerességét biztositani
sziikséges.

A foglalkoztatas szervezé munkajat segiti.

Rendszeres kapcsolatot tart a felelés iranyitd apoldkkal, és a foglalkoztatdé névérekkel.

Szocialis munkatars (ellatotti (igyintéz6)

Az ellatotti Ggyintéz6 az EcoStat integral rendszer letéti moduljaban tartja nyilvan és
napra készen vezeti az ellatott készpénz forgalmat (pénztar,bank),értékpapir és egyéb
értékeinek mozgasat.

Az intézményi Pénzkezelési szabéalyzatban foglaltak szerint ellatja az ellatotti pénztarosi
feladatokat

A készpénz ki- és bevetelezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki az EcoStat rendszer letéti
modul programjaval, azok mellé minden esetben csatolnia kell a ki és befizetést
megalapozé alapbizonylatokat ( szamlat, ivet)

Felel a kiallitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességéért, azok mellé minden
esetben csatolnia kell a vonatkoz6 pénztari alapbizonylatokat

Az 4ltala killitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben kételes kézjegyével
ellatni.

Az ellatotti pénztarral kapcsolatban kdzvetlen lgyintézoi feladatokat Iat el

Az ellatotti pénztart 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi

Végzi a telephely letéti bankkal kapcsolatos pénzforgalmat, Ggyintézést, gondoskodik a
pénzeszkdzok letéti bankbol torténd felvételérdl, befizetésérdl az elbirt biztonsagi
rendszabalyok betartasaval

A pénzt és értékeket pancélszekrényben 6rzi, a szabalyzatban meghatarozott
id6kdzénkent pénztarzarlatot készit

A hé végi zaras megklldése a kbnyvelés részére

Az ellatottak készpénzének, betétkdnyvének, értékének &rzése és nyilvantartdsa Letéti
modul segitségével

Készpénzforgalmak nyilvantartasa, kbnyvelése, leltar készitése az ellatottak készpénzrol
Uj ellatott esetén az EcoStat rendszer letéti moduljaban — térzsadatokban régziti az
ellatott személyes adatait.

Az elltott adataiban bekdvetkezett valtozast azonnal felrégziti az EcoStat rendszer letéti
moduljdban — térzsadatokban

Ellatott jdvedelmi helyzetének feltérképezése

A személyi téritési dij megallapitasa

Téritései dijvaltozasrol elbzetes tajékoztatd elkészitése, postazasa gondnokok részére,
nyilatkozat elkészitése a gondok és a gondokolt kézti téritése dij fizetés megosziasardl
Atveszi az otthon ellatottai részére érkezé pénzbeli ellatmanyokat ( nyugdij,csaladi..) a
postan, rendezi a befizetéseiket és kifizeti a kdltdpénziiket

Az dnmagat ellatni nem képes, illetve gondnoksag alatt alld ellatott amennyiben a meg
levd pénzét bankbetétbe, értékpapirba kivanja elhelyezni az ellatotti gyintézé feladata
,hogy megkdsse az ellatott nevére a szerz6dést |illetve ellatja helyette barmely
felmer(ld banki Ugyintézést.

A napi pénztarzarlat utan a megengedett 500.000 Ft feletti 6sszegrél személyesen
kételes gondoskodni, személyesen kételes befizetni a bankba.

Havi téritési dij rogzitése, a gondozottaktol térténd levonasa, atadasa atutalasra

A kiallitott szamlakat kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag a szamviteli térvény eléirasainak
figyelembevételével leellenbrzi

A felelbs iranyitd apoldk altal leadott receptek alapjan kivaltatja a gyogyszereket

Az ellatott halala esetén hagyatéki vegzés alapjan a készpénzt és értékeket atadja az
O6rokdsdknek

Havonta, targyhét kovetd hd 4.-ig a hatralékokrol és tulfizetésekrdl kimutatas készitése,
a hatralékok behajtasanak intézése
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Egyeztetés a fékonyvi konyvelével.

Ellatottakkal, hozzatartozékkal vald kapcsolattartas

Temetéssel kapcsolatos Ugyintézés, hozzatartozo értesitése, nyomtatvanyok kitbltése
Segédkezes az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezésnél

Lakok személyes iratainak nyilvantartasa

Ugyintézés hivatalos és ellatotti Ugyekben: kozjegyzd, gyamugyi hivatal, szocialis (igyek
Kbz-gydgy igazolvanyok altalanos tgyintézeséhez szilkséges adatok szolgaltatasa
Egylttmdkodés a hivatalos szervekkel (Onkorméanyzat, Posta, Korhazak, Apolasi
Osztaly, Birésag, Magyar Allamkincstar, Bakok, Pénzintézetek, Gyéambhivatalok)
Hivatalos levelek lgyintézése ellatottakkal kapcsolatosan

Kapcsolattartas a mentélhigiénés munkacsoport minden tagjaval, a felelés iranyité
apolokkal, valamint a telephelyvezetével, munkajukat segiti, TEAM munka
Nyugdijfolyosito Igazgatésaghoz jelentések (havonta, illetve szilkség szerint)
Gyamhivatal részére a gondnoksag alé helyezettekrél jelentések (évente, illetve szlkség
szerint)

Xil.15. Terapias munkatars

Feladatai:

Feladatat a szervezeti egységének vezettjének iranyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

Vegigkiséri az ellatott életét az elhelyezéstdl, a gondozas megszlinéséig

Az Uj ellatottal megismerteti az intézményt, a hazirendet, megkonnyiti a beilleszkedést
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés és
szocidlis problémait, a terv megvalésitasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét
Tevekenysége kiterjed az intézmény dolgozodira is, killonds tekintettel a szakmai
munkacsoport tagjaira, mindent megtesz, hogy e munkat végzék jo kézérzettel, szakmai
Ontudattal legyenek felvértezve

Onképzéssel, tovabbképzéseken valo aktiv részvétellel térekszik a magas szintd
munkavegzésre

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

Ugyel az intézmény esztétikumara, a tajékoz6das megkoénnyitésére

felettese utasitasara a szocidlis foglalkoztatasi segitét helyettesiti.

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

A szUkség szerinti pszichoterapias foglalkozast megszervezni.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.

A gondozasi, illetve szolgaltatasi tervek megvalositasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani. ‘

Segiti, tamogatja az intézményen bellili kis k6zdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikodését.

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

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

Az aktivitast seqitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevék kdzremikédésével -
elére kell tervezni és a megvalésitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani
szukséges.

Rendszeres kapcsolatot tart a felel6s iranyito apolokkal, és a foglalkoztatasi segitbkkel
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Xii.16. Adminisztrator

Feladatai:

Ellatotti, napi 1étszamjelentés étkezéssel kapcsolatban

Postazasi feladatok

Miszakbeosztas tervezettek rbgzitése, tovabbitasa.

Napi jelentések tovabbitasa a személylgyi Ggyintézé felé.

A napi jelentések vezetése a mliszakbeosztastdl valé eltérésekrél.

Dolgozdkkal kapcsolatos iratok atvétele, tovabbkildése, alairattatasa, kiosztasa.
Szamitdégépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, masol,
scannel.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a belsé egységekkel.

Kimutatasok, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése.

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa.

Jelenléti ivek ellenbrzése, nyomtatasa, kiosztasa

Tappénzes utalvanyok atvétele, tovabbitasa.

Felettes utasitasara tevékenységérdl beszamol.

Betartja és betartatia a szervezeti, Ugyviteli, adat és dokumentumkezelési
szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kulonleges feleléssége a kbzalkalmazotti térvényben foglaltakon tul: munkakoérébdl
adodo kotelezettsége a hivatali titok megbrzése.

XI1.17. Elelmezési tigyintézd

Feladatai:

Ellenérzi az EcoStat programban a létszam adatokat, az eltéréseket javitja.

Az EcoStat programban rogziti a megrendelések alapjan a bevételeket, eivégzi a
bizonylatok ellenérzését.

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

Etlapok felvitele az EcoStat rendszerbe.

Az EcoStat program ebédjegy moduljanak teljes korli hasznalata.

Menza csoport tamogatasa, megbeszéiések valé részvétel.

Elelmezésvezetd helyettesitése  (rendelések  elkildése a  partnereknek,
adatszolgaltatas)

A havi fékényvi feladasok el6tt kdtelezben elvégzi az egyeztetéseket, a program altal
jelzett hibakat javitja.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénzigyi Ggyintézdkkel, a konyha dolgozéival és az
élelmezésvezetbvel.

Részt vesz az EcoStat programmal kapcsolatos oktatasokon, a Menza csoport
munkajaban.

Napi  rendszerességgel kovetd  Computrend  Ggyfélkapujan  megjelend
tajékoztatasokat.

Az Ugyfélkapun keresztll jelenti a programhibakat, majd a kapott valaszokrol
tajekoztatja az élelmiszer és készletmodul felhasznaléit elektronikus dton.

Feladatai k6zé tartoznak az itt nem jeldlt, de az intézmény Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzataban, illetve egyéb belsé szabalyzataiban munkakérére vonatkozo
rendelkezések is.

Munkakdrébe tartozik tovabba minden olyan feladat, mellyel a fenntarté penzigyi és
szamviteli osztalyvezetbje, illetve az intézmény vezetbje képzettségének
megfelelben eseti jelleggel feladatkdrébe tartozéan megbizza.

Munkajat szamitbgép hasznalataval végzi, elektronikus levelezéseit a
@koromentiotthon.hu email cimen bonyolitja.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kdvetkezetesen elvarja masoktol is.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

28



X11.18. Gépkocsivezetd

Feladatai:

A Kijel6lt helyen és idében, munkaképes allapotban munkara jelentkeztni.

Betegség vagy egyéb - nem tervezett - akadalyoztatdsanak bejelentésérdl
ugyanazon munkanapon kozvetlen felettesét értesiteni koteles, oly médon, hogy a
tevékenység — étel-, és betegszallitas — biztosithaté legyen.

Gondoskodik a munkajahoz szikséges anyagok beszerzésérél, a nevére kiadott
eszkbzokert, a raktaraba elhelyezett anyagokért teljes felelésséggel tartozik.
Munkgjardl a munkajat gatld tényez6krél rendszeresen beszamol a kodzvetlen
felettesének.

Gépjarmlvek tankolasa

Hordds Gzemanyag vételezése,

Geépjarmivek vezetése ( anyag és személy szallitas)

Anyag és berendezések szallitdsanak dokumentalasa, a gépjarmiivekben
rendszeresitett B.10-70/V/3/5 szamu Szallitélevélen.

A gépjarmiben széllitott anyagokrol minden esetben szallitdlevelet koteles kiallitani
a gépkocsi vezetbje — amennyiben megbizast kap megrendelt anyag (zletbdl
torténd elszallitdsra valamint anyagok, aruk, telephelyek kozotti szallitasara.

A gepkocsivezetd az ertelem szerlien kidllitott szallitlevél elsé példanyat a
telephelyvezetének,- a raktarosnak,- illetve a szallitast elrendelésére utasitast ado
kolléganak, aru és beszerzés esetén a szamla kiséretében atadja. Az aru atvevéje
alairassal igazolja az atvételt.

Muszaki hiba elharitas ( defekt esetén kerék csere, izz6 csere stb. )

Az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitdsakor tekintettel kell lenni az ellatott
allapotara, segiteni kell a be- és kiszallasnal, és fel kell éket kisérni a megjeldlt
helyre, ha indokolt, meg kell varni, be kell kisérni (ha nincs apoléi kiséret biztositva).
Az ellatottakat minden esetben turelmesen Oket meg illetd tisztelettel kell segiteni.
Etelszallitasnal az ANTSZ utasitasok betartasara kell figyelemmel lenni. Csak erre a
célra kijelolt (fertGtienitett, tiszta) jarmiiben szallithato étel, fehér kbpeny hasznalata
kotelezé.

A gépkocsi napi karbantartasat, tisztitasat koteles elvégezni. Minden héten egyszer,
illetve szlikség szerint, a rabizott autékat bellil pormentesre, kiviil tisztara mossa.
Telephelyet csat tiszta jarm{i hagyhatja el.

A rabizott autok szervizeltetését koteles nyomon kévetni, azokrél feljegyzést
késziteni. Koteles a rébizott jarmlivén a napi karbantartast (hitéviz, fagyalld,
akkumulator savtartalom, kerekek légnyomasa, stb.) elvégezni.

A KRESZ szabalyait mindenkor kételes betartani, a koézlekedési szabalyok
megszegése eseten azt kdteles munkahelyi vezet6jének 24 6ran beliil jelenteni.
MUszaki hibak esetén azonnal tajékoztatni kell a munkahelyi vezetdjét.

Az autdkban tortént barmilyen kareseményt koteles azonnal jelenteni munkahelyi
vezetdjének.

Az autokban tilos a dohanyzas. Magara és utasaira nézve is kételes ezt betartani.
Gépkocsik magancélra nem hasznalhatdak.

Az uti cel mindig a legkdzelebbi uton, - a gazdasagossag szempontjait figyelembe
véve tobb feladatot 6sszegylijtve — kdzelitendd meg.

A gepkocsivezeté munkaidén tul hétvégén is beoszthaté munkavégzésre.
Bevasarlasokat, beszerzéseket, postai klildemények feladasét, elhozatalat ellatjia. A
meghatarozott gydgyszertarb6l a megfeleld készitményeket beszerzi.

Az erre vonatkoz6 Szabalyzatnak megfeleléen az ellatottak nyugdijat biztonsagosan
az intézménybe szallitja.

A Menetlevelek, zemanyag felhasznalasok napi vezetéséért a gépkocsivezets a
felels.

A gépkocsik leltarjaban szerepld eszkbzdkért felelds.
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Xil.19. Informatikus

Feladatai:

Az intézet 6sszes telephelyén lévd informatikai eszk6zok karbantartasa, hibaelharitasa,
az Uzemeltetésben segitségnyduijtas.

Uj és hasznalt informatikai eszkozok belizemelése, sziikség esetén programok
telepitése, frissitése.

Az intézeti szamitogépek, monitorok, nyomtatok, feimérése, (tipus, gyari szam, stb.)
analitikus nyilvantartasba vétele.

Az athelyezésre keriild eszkdzokro| atadas-atvételi bizonylat készitése, analitikus
nyilvantarto felé jelentése.

Festék patronok tartalyok munkahelyek igény szerinti cseréje, az éves igény felmérése.
Az intezet telephelyein Gzemel6 informatikai berendezések mliszaki allaganak
folyamatos figyelemmel kisérése, felmérése, javitasra, cserére javaslattétel. Kezelésére
bizott anyagok, eszkdzok, okmanyok és egyéb Ugyiratok megdrzése, azokkal térténé
elszamolas.

Uj eszkdzok beszerzésében kézremikodik (drajanlatok bekérése, kézbeszerzési
portélrdl, szabadpiacrél) formanyomtatvanyok kitbitése, beérkezett arajanlatok
elbiralasa.

Az intézet archivalési igényeinek megfeleléen elvégzi az adatok archivélasat, az
archivalasokrol nyilvantartast vezet.

Ugyviteli adatszolgaltatashoz megfeleld informatikai hattér biztositasa (Excel tablazatok
keszitése, 6sszehasonlitasa, stb.)

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban.

Koteles a végzettségének megfeleld mindazon munkak elvégzésére, amellyel felettesei
megbizzak.

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

Munkakérébe tartozik tovabba minden olyan feladat, mellyel a Fenntarté Pénzlgyi és
Szamviteli osztélyvezetdje, illetve az intézmeény vezetdje képzettségének megfelelben
eseti jelleggel feladatkérébe tartozéan megbizza.

Munkajat szamitbgép hasznalataval végzi. Hivatalos levelezéseit, ligyintézést a sajat
@korosmentiotthon.hu email cimérdl inditja, és azon is fogadja.

A munkakoéri leirasban részletezett feladatokon tiimenden a munkaltatéi és az egyéb
munkaltatéi jogok gyakorldjanak utasitasa alapjan koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely munkakoréhez és a szervezeti egység feladataihoz tartozik, és
szakképzettségének megfelel.

Kildnleges feleléssége a kozalkalmazotti toérvényben foglaltakon tal: munkakorébdl
adbdo kotelezettsége a hivatali titok megérzése

A munkatertletén elhelyezett eszkbézokért, anyagokért telies anyagi felelésséggel
tartozik, azok megrongalédasat, eltlinéset minden esetben jelenti kdzvetlen felettesének.
Aktivan részt vesz a leltarozasi munkakban az éves Leltarozasi utasitast és Utemterv
eldirasainak megfelelé Utemezésben a kilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elbkészitése érdekében a hibas eszkozok elkllonitésérél gondoskodik.
Részt vesz a beszerzések lebonyolitdsaban: arajanlatok bekérése, beszerzés
celszerlisegét meglapozd dokumentumok, kiértékelési jegyzdkonyvek elkészitése, az
engedélyezést kdvetben az arucikkek megrendelése, beszallitd partnerekkel térténd
egyeztetés.

Beszerzések kiértékelésénél biralo bizottsagi tagsagot lat el.

Részt vesz a 44/2011. (111.23.) Kormanyrendeletben eldirt termékek beszerzésének
lebonyolitasaban a rendelet eléirasainak megfeleléen.

Feleldés a munkakéri feladatai pontos, a szakmai elvarasok szerinti, magas szinvonalu
ellatasaért.

Felelbs a szoban vagy irasban kapott vezetdi utasitasok végrehajtasaért.

Felelés a hatariddk betartasaért.
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Felelds a munkaja soran tudomasara jutoft informaciok, adatok, ismeretek
rendeltetésszer(i és felelésségvallalassal torténé felhasznalasaért, az adatvédelmi
rendelkezések szerint.

X1.20. Konyhai kisegit6

Feladatai:

Feladatat a megbizott napi felel6s iranyitasaval énalldan latja el.

Az élelmezés-egészséglgyi normak, valamint a miikédést ellenérzé hatésagok eseti
déntéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kézegészségugyi
eldirdsok betartasardl, azokat ellendrzi.

A szakmai eszkozOk javitasarél, cseréjérél, poétlasarol az észrevételeit jelenti az
élelmezésvezetbnek.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Tudomasara jutott informaciokrol, amelyek befolyasolhatjak az ételek minbségét,
mennyiségét, tajékoztatja a munkahely| vezetdjét.

Reggeli és az esti folyadék elkészitése.

Reggeli, ebéd, és vacsora kiadagolasa a lakok, dolgozok és a vendég étkezdk részére.
Az ellatottak etkeztetese soran Ugyelien az étel esztétikus talalasara, oda figyelve a
lakok igényeinek kielégitésére.

Mosogatas, takaritas.

Az edényeket a HACCP elirasainak megfelelben kételes tisztan tartani.

Etkezési létszamot koteles eljuttatni a kézponti konyhara.

Xil.21. Mos6né

Feladatai:

A gondozottak agynemlinek, ruhazatanak tisztitasa, vasalasa.

Az idbsek Otthona altal hasznalt textiliak mosasa, vasalasa.

A tisztaruhak kezelése: teregetés, vasalds, szétvalogatas, szamlalas.

Szallitojegyzékek kitbltése, kezelése.

Felelés a mosodaban elhelyezett gépek, berendezések szakszer(i, biztonsagos
hasznalataért.

A kezelésre biztositott moso6- és vegyszereket takarékosan hasznélja.

Kozvetlen felettese: miiszaki koordinator, tavolléte esetében a telephelyvezeté

Xl.22. Pék

Feladatai:

Feladatat az élelmezésvezetd kézvetlen iranyitasaval, énalléan latja el.

Az élelmezés-egészséglgyi normak, valamint a miikédést ellenérzé hatésagok eseti
doéntéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdganak megtartasardl, kézegészségigyi
elbirasok betartasarél, azokat ellenérzi.

Munkajat elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszkdzOk javitasardl, cseréjérél, potlasardl az észrevételeit jelenti az
élelmezésvezetdnek.

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

Leltarfelelésség a kilon szabalyzatban régzitettek szerint.

Raktarban Iévd dolgokért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kbvetkezetesen elvarja masoktol is.

Jelenléti iv pontos vezetése.
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Xil.23.

Feladata a higiénes rendszabalyok betartasa, betartatasa.
Tudomaséra jutott informaciokrél, amelyek befolyasolhatjak az ételek mindségét,
mennyiségét, tadjékoztatja a munkahelyi vezetdjét.

Pénzigyi tgyintézd

Feladatai:

A mindenkor érvényes szamviteli eldirasok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint elldtja a pénzigyi Ggyintézdi feladatokat

Ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas nyilvantartasait, zaradékolja

Elvégzi az aktualis pénzigyi-szamviteli feladatokat,

Kikontirozza a beéerkezett szamlakat, kdzponti tamogatasokat

Atadasi jegyzéket készit az intézmény felé kikiilddtt iratokrol.

Az éltala kiallitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben kételes kézjegyével
ellatni.

Szallitéi szamlak és jévairasok banki napba térténd beemelése az Ecostat programban
A szamlakat dossziéba lef(izi

A lef(izétt szamlakat besorszamozza,

Vevdi szamlék ellenbrzése

Atutalasok készitése a pénziigy2 programban

Technikai bank kontirozasa, kényveiése

Letéti szamlak lefizése, kdnyvelése

A Kirendeltség postai feladatinak ellatasa

Részt vesz a leltarozasi munkaban

A munkateriletén elhelyezett eszkdzokért, anyagokért teljes anyagi felelésséggel
tartozik, azok megrongalbédasat, eltinését minden esetben jelenti kdzvetlen felettesének.
Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi lll. tdrvénynek, a 29/1993.
(11.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyoknak megfelelben
végzi. Eleget tesz a tajékozodasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvenyek, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, térvényeket utasitasokat és
valtozasaikat figyelemmel kiséri.

XIll.24. Raktaros

Feladatai:

Munkajat a fészakacs koézvetlen iranyitasa mellett végzi, az élelmezésvezetd altal
elkészitett munkaidd beosztasban. A f6szakacs tavollétében a rangidés szakéacs
utasitasait hajtia végre. Munkateriiletét munkaidében kbzvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.

Az Ecostat program Raktar — Készlet moduljaban rbgziti a megrendelések alapjan a
bevételeket, elvégzi a bizonylatok ellendrzését, egyeztet a pénzigyi munkatarsakkal.
Részt vesz az élelmiszer raktar leltarozasi munkaiban, a kis- és nagyértékd, valamint a
személyi nyilvantartas egyeztetésekben, melyek dokumentacidit megklldi a pénzlgyi
munkatarsak részére.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénzigyi tgyintézdkkel, a konyhai dolgozdkkal és az
elelmezésvezetdvel.

Részt vesz az Ecostat programmal kapcsolatos oktatasokon, a Menza csoport
munkajaban.

Napi rendszerességgel kdveti a Computrend lgyfélkapujan megjelend tajékoztatasokat.
Az ugyfélkapun jelenti a program hibakat, majd az arra kapott valaszokat megosztja az
elelmezés és készlet modul mas felhasznaldival emailben.

A havi f6konyvi feladasok el6tt kdtelezben elvégzi az egyeztetéseket, a program aital
jelzett hibakat javitja. A hibatlan allomanyokrél irasban értesiti a gazdasagi koordinatort.
Az élelmezési Gzem élelmiszer, és targyi eszkdzok raktar készletének kezelése,
raktargazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése. Ennek keretében:

Feladatat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.
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A raktari készletek allando figyelemmel kisérése.

A raktari készletek potiasara vonatkozé igények idében térténé jelzése.

A beérkez0 nyersanyagok, élelmezési nyersanyagok atvétele szallitblevél, vagy szamla
alapjan, maghdmérséklet megmérésével dokumentalasaval.

Az atvételnél szamoléssal, méréssel meg kell gyézédni arrdl, hogy a leszallitott aru
mennyisége és a bizonylaton, vagy a szamlan feltiintetett adatok egyezéek-e.
Mennyiségi eltéres esetén a szallitélevélen a mennyiséget moédositani kell. A javitast az
atvevd, valamint a szallitast végz6 személy aldirasaval hitelesiti. Szamlazott atvétel
esetében a kiilénbdzetet szamlaztatni, vagy visszaruztatni kell.

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

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

Felelés az aruk szakositott tarolasaért a kozegészségiigyi és higiéniai eldirasoknak,
rendelkezéseknek megfeleléen.

A husféleséget a hiitékben el kell 1atni szallitblevéllel, amely a nyomon kévetés miatt
fontos.

A raktarban torténd elhelyezéskor tgyelni kell arra, hogy a szavatosséagi id6 kelléképpen
lathato legyen a felhasznalhatésag érdekében.

A beérkezett drukat a szallitolevél, illetve szamla alapjan bevételezi.

A szamitogép aital megkapott nyersanyag eldkalkulacio, és az 6 altala elkésztett napi
étkezdi letszam alapjan elkésziti a napi anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot.

A bizonylaton szereplé mennyiséget naponta a fészakacsnak, vagy az altala megbizott
szakacsnak meréssel, illetve szamolassal atadja, aki az atvételt a bizonylaton
alairésaval igazolja.

A szlikséges pot-és lerendelésben feltlintetett mennyiséget kiadja, illetve visszavételezi.
Anyagilag és bintetSjogilag felelés a raktari készletekben bekdvetkezd esetleges
hianyokért 3 havi illetmény erejéig.

Felelos a szavatossagi idok betartadséért. Az eldkészitett nyersanyagok, éleimezési
anyagok vonatkozéséban felel6ssége az atadas iddpontjaig tart. Az atvételt kovetden az
atvevd dolgoz6 vonhatd felelésségre.

Felel6s a raktarak, a gondjaira bizott hiiték, mélyhtiték rendjéért, tisztasagaért

Felelés a naprakész adminisztracié elvégzéséért, a szamlak az analitikus kényveléhoz
eljuttatasaeért.

Napi és havi nyilvantartast vezet az étkezdkrél. A napi létszamnyilvantartast kiadja a
szakacsok részére diétakra lebontva.

Kezeli az EcoStat programban az étkez6k Iétszam nyilvantartasat.

Az § altala nyilvantartott létszamokat egyezteti az EcoStat programban nyilvantartott
letszamokkal.

Honap vegen kinyomtatott 0sszesiték alapjan egyezteti a raktarkészietet.

Analitikus kbnyvelbvel egyezteti a iétszamokat, és raktarkészleteket.

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

XI.25. Szakacs

Feladatai:

Feladatat az élelmezésvezetd kézvetlen irdnyitasaval, 6nalldan latja el.

Az élelmezés-egészséglgyi normak, valamint a miikodést ellenérzé hatésagok eseti
déntéseinek pontos betartasa.

Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasaganak megtartasarol, kozegészségugyi
elbirasok betartasarél, azokat ellenérzi.

Munkajat elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6
szabalyok, elbirasok és utasitdsok szerint végzi.

A szakmai eszk6zOk javitasardl, cseréjérdl, potlasardl az észrevételeit jelenti az
élelmezésvezetbnek.

Munkaja soran a hatékonysag és a gazdasagossag szempontjait tartia szem elétt, s a
rabizott értékekért erkélcsi és anyagi felelésséggel tartozik.
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Leltarfelelésseg a kuldn szabalyzatban régzitetiek szerint.

Raktarban 1év6 dolgokért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kdvetkezetesen elvarja masoktol is.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, betartatasa.

Tudomasara jutott informaciékrol, amelyek befolydsolhatjdk az ételek mindségét,
mennyiségét, tajékoztatja a munkahelyi vezetéjét.

X11.26. Személyligyi ligyintéz6

Feladatai:

Ellatia a Békeés Megyei Koérés-menti Szocialis Centrum koézalkalmazotti jogviszonyban
allo kézalkalmazottak és munkavallalok tekintetében a munkaltatéi intézkedések
elékeszitésével kapcsolatos személyligyi feladatokat.

Kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozé szabalyok végrehajtasanak
ellenbrzése.

Kbézalkalmazotti nyilvantartas vezetésével és mikodtetésével kapcsolatos feladatok.

Az intézmeny koézalkalmazottainak és munkavéllaléinak tavollét és szabadség
nyilvantartasaval 6sszefliggé adatok.

A Kincstari szamfejtd rendszerben, mint ,intézményi szakmai menedzser” jogosultsaggal
rendelkezik

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

Keresbkeptelenségek, orvosi igazolasok, CSED, GYED, GYES, nyomtatvanyok atvétele
tovabbkildése a felettes szervnek.

Bérjegyzekek nyomtatasa, ellendrzése, Osszetlizése, bérjegyzék atvételi dsszesitdvel a
telephelyekre tovabbitja.

A felettes vezet6t tajékoztatia a munkavallaldok probaidejének lejartarodl, és a hatarozott
id6re torténd munkavallalék lejartat.

Az E-adaton és a KIRA programba beérkez6 munkalgyi utasitasok napi ellendrzése.
Munkaltatéi igazolasokkal kapcsolatos feladatok.

Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Véltozébér feladasahoz sziikséges analitikak bekérése a telephelyekrél, és a felettes
szervnek hataridében térténd tovabbitasa

MUlszakbeosztasok napra kész vezetése.

Napi jelentések vezetése a miiszakbeosztastdl vald eltérésekrol.

Evelején az adéeldleg nyilatkozatok kiosztasa

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdésag Integralt Adatkezeld rendszer ,SZIA”
Munkadgyi fejezetének napra kész rogzitése.

Az irodai kérilmenyek kozétt zajlé adminisztrativ feladatok (pl. adatrbgzités és
nyilvantartas, dokumentumkészités és szerkesztés és szerkesztés, dokumentumok
kezelése, irodai eszkdzok kezelése) ellatasa.

Egylttmlkodik a telephelyvezetdkkel, pénzugyi Ugyintézokkel, és a szamfejtdé hely
agyintézojével.

Munkéjérdl rendszeresen egyeztet és beszamol az igazgaténak.

Betartja és betartatja a szervezeti, Ggyviteli, adat és dokumentumkezelési szabalyokat,
egyeb utasitasokat.

Az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a munkavallaldk adoé és bérrel térténd
kérdéseiben eljar

Kilonleges feleléssége a kodzalkalmazotti térvényben foglaltakon tal: munkakérébdl
adodo kételezettsége a hivatali titok megbrzése

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatér$ alapvett feladatokat tartaimazza. A
felsoroltakon kivll el kell latni a munkakoérhéz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.
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Xi1.27. Szocidlis Gigyintézé

Feladatai:

A szocidlis Ggyintez6 a szocidlis munka eszkoztarat hasznalva, a szakma iranyelveinek
és az intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen szervezi az intézményben él6
ellatottak szocidlis Ugyeinek intézésében t6rténd segitségnydijtast.

az ellatottak szamara szocialis tAmogatésok és egyéb hivatalos ligyek intézésében
segitséget nyuijt

a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit biztositani

Segedkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezéseknél

Ugyintézés hivatalos és ellatotti ligyekben: kdzjegyz6, gyamuigyi hivatal, szocialis Ugyek
Kapcsolattartas a mentalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apolékkal, valamint telephelyvezettvel

Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi lll. térvénynek, a 29/1993.
(11.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Eleget tesz a tajékozodasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitdsok szerint végzi. A rendeleteket, térvényeket utasitasokat és
valtozasaikat figyelemmel kiséri.

Xil.28. Titkarsagi asszisztens

Feladatai:

Az irodai korllmények kozott zajlé adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,
jegyzbkényvek és kalénbdzé nyilvantartdsok gépelése, e-mail Ulzenetek kildése-
fogadasa, dokumentumkészités és szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai
eszkozok kezelése) ellatasa.

Beerkezett levelek, dokumentumok iktatas utani fénymasolasa, Ugyintézéhéz vald
eljuttatasa.

Szerzbdések, Megallapodasok figyelemmel kisérése

Egylttmiikédik a telephelyvezettkkel, pénzigyi Ggyintézékkel,

Munkajéroél rendszeresen egyeztet és beszamol az igazgaténak.

Betartja és betartatja az intézeti szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kllénleges feleléssége a kodzalkalmazotti torvényben foglaltakon tdl: munkakérébél
adodo kotelezettsége a hivatali titok megérzése

A munkaterlletén elhelyezett eszkozokért, anyagokért telies anyagi felelésséggel
tartozik, azok megrongaldédasat, eltlinését minden esetben jelenti koézvetlen
felettesének.

Aktivan részt vesz a leltarozasi munkakban az éves Leltarozasi utasitast és Utemterv
elbirasainak megfeleld ltemezésben a kllén megbizésban régzitett feladatot elvégzi.

A selejtezes elOkészitése érdekében a hibas eszkdzok elkilonitésérdl gondoskodik.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozobival, a belsé egységekkel és a kilsd
szervezetekkel

Kimutatasok, beszamoldk, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése
Segiti felettese adminisztraciés munkajat

Feladatai k6zé tartoznak az itt nem jeldlt, de az intézmény Szervezeti és M(ikddési
Szabélyzataban, illetve egyéb belsé szabalyzataiban munkakérére vonatkozo
rendelkezések is.

Munkakorébe tartozik tovabba minden olyan feladat, mellyel az intézmény vezetéje
kepzettségének megfeleléen eseti jelleggel feladatkérébe tartozéan megbizza.

XI1.29. Ugyviteli tigyintézé

Feladatai:

Az irodai korilmények kozoétt zajlé adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,
jegyz6kényvek és kiuldnb6z6 nyilvantartasok gépelése, e-mail Uzenetek kildése-
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fogadasa, dokumentumkészités és szerkesziés, dokumentumok kezelése, irodai
eszkozok kezelése) ellatasa.

Beérkezett levelek, dokumentumok iktatas utani fénymasolasa, ugyintézéhéz vald
eljuttatasa.

Szerz8dések, Megallapodasok figyelemmel kisérése

Egyuttmikoédik a telephelyvezetbkkel, pénzigyi Ggyintézékkel,

Munkajardl rendszeresen egyeztet és beszamol az igazgaténak.

Betartja és betartatja az intézeti szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kaldnleges feleldssége a kodzalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakérébdl
adddé kotelezettsége a hivatali titok megbrzése

A munkateriletén elhelyezett eszkézokért, anyagokért teljes anyagi felelésséggel
tartozik, azok megrongalédasat, eltinését minden esetben jelenti kbzvetlen
felettesének.

Aktivan részt vesz a leltarozasi munkakban az éves Leltarozasi utasitast és Gtemterv
eléirasainak megfelelé Gtemezésben a kllén megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elbkészitése érdekében a hibas eszkdzok elkilonitésérél gondoskodik.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozobival, a belsé egységekkel és a kiils6
szervezetekkel

Kimutatasok, beszamoldk, levelek elkészitése - egyéb rabizott feladatok elvégzése
Segiti felettese adminisztraciés munkajat

X11.30. Uzemeltetési munkatars

Feladatai:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag vagyonkezelésében 1évd, Békés megyei
illetékessegl ingatlanok lizemeltetési, felljitasi, beruhazasi feladatainak koordinalasa.
Az Uzemeltetési, felujitasi, beruhazasi feladatokkal kapcsolatos arajanlat-kérések,
arajanlat ellenrzések és/vagy koordindlésa, sziikség szerinti elvégzése.

Az Gzemeltetési, felujitasi, beruhazasi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok napra
keszen tartasdban kézremukodeés, vezetése.

Figyelemmel kiséri a Kérés-menti Szocidlis Centrum Intézményeiben az érintésvédelmi,
szabvanyosséagi, ill. egyéb vizsgalatok, hitelesitések idépontjat, idében javaslatot tesz
azok elvégzésére, megrendelésére. Kapcsolatot tart a tlizvédelmi eléaddval.

A munkak®éri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kivdl el kell latni a munkakdérhéz kapcsoldédé eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a vezetbk a kdzalkalmazottat megbizzak.

Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban: arajanlatok bekérése, beszerzés
celszerliségét meglapozd dokumentumok, kiértékelési jegyzokonyvek elkészitése, az
engedélyezéest kdvetben az arucikkek megrendelése, beszallitd partnerekkel térténd
egyeztetés.

Beszerzesek kiértékelésénél biralo bizottsagi tagsagot lat el.

Részt vesz a 44/2011. (111.23.) Kormanyrendeletben el6irt termékek beszerzésének
lebonyolitasaban a rendelet elbirasainak megfeleléen.

Xlil. AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

X1, Lakogyiilés

a.)
b.)

c.)

a lakogydlést az intézményben lakdk részére hivia 6ssze az intézmény vezetbje, illetve a
telephely részlegvezetbje.

a lakogyllés tartalma az intézményben él6 otthonlakdkat érinté megfeleld témakorok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan,

a lakogydlést évente legaldbb 2 alkalommal az intézményvezetd hivja 6ssze, szlikség
esetén az otthon lakéi is kezdeményezhetik a lakogylilés 6sszehivasat,
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d.) a lakégylles megtartasat, s az elhangzottakat (ellatottak felvetései) mas helyen
részletezett formaban, jegyz6kényvben kell rogziteni. A jelzett problémakra, amennyiben
helyben nem kerultek megvélaszolasra, 8 napon belll valaszt kell adni.

e.) Evente egyszer az ellatottjogi képviselb a lakogyllésen tajékoztatast tart az ellatottaknak
és a személyzetnek.

XIil. 2. Erdekképviseleti Férum

Az Szocialis Térvény alapjan az Erdekképviseleti Férum dont az elé terjesztett panaszokrol,
tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntarténal.

Mikodésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete tartaimazza.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:
- vélasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevék kézil (kettdszaz féréhelyig ketté
f0, kettbszaz féréhely felett négy f6)
- 116 hozzatartoz6 vagy térvényes képvisels,
- 116 intézményi dolgozo,
- 116 afenntartd részérél,

Az Erdekképviseleti Férum mikddését az intézmény vezetdje biztositja, elndkét a tagok
valasztjak.

Xlll. 3. Lak66nkormanyzat miikédése

A bentlakasos intézményekben az ellatottak érdekeik kdzosségben térténé képviseletére és
k6z0Osségi életik megszervezésére - valasztott képviseldikbdl - ellatotti dnkormanyzatot
hozhatnak létre, amely ellatia az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, illetve
hazirendjében meghatérozott feladatokat. Az ellatotti 6nkormanyzat megalakitasa az érdek-
képviseleti forum miikodését és az Szt. 99. § (4) bekezdésében meghatarozott feladatait nem
erinti.

XIll. 4, Elelmezési bizottsag

Tagjait évente a lakogy(ilés valasztja. Gondozasi egységenként egy képvisels tagot.

Havonta egy alkalommal Ulésezik. Az UGléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, a demens
ellatottak képviseletében egy f6 gondozd, az élelmezésvezets, egy f6 mentalhigiénés
munkatars.

Feladatai:
- az intézmény altal biztositott étkezések mindségével, mennyiségével kapcsolatos
észrevételek 6sszegyljtése,
- az észrevételek kbzvetitése az élelmezésvezets felé,
- javaslattétel a valtoztatasokra,
- étlap 6sszedllitasaban aktiv kdzremiikddés.

A Dbizottsagi Ulésekrdl jegyzokonyv készll, melyb6l egy példany az éleimezésvezetd, egy
példanyt az intézményvezet6 kap kézhez.

XI5, Kulturalis bizottsag
Tagijait évente a lakogylilés vélasztja, gondozasi egységenként kettd képvisels tagot.
Havonta egy alkalommal Glésezik. Az Uléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, a demens

ellatottak képviseletében egy f6 gondozo, egy f6 mentalhigiénés munkatars, a foglalkoztatas
szervez®d.
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Feladatai:
- az éves, havi foglalkoztatasi tervre javaslatot tesz, jovahagyja,
- felméri a lakok6zbsség igényeit,
- aprogramok ¢sszeallitasaban aktivan kézremdkodik,
- nagy rendezvények el6tt az élelmezési bizottsaggal kézosen llésezik.

A bizottsagi Ulésekrdl jegyzékényv készil, amelybdl egy példanyt az intézményvezeté kap
kézhez.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat a fenntarto altali jovahagyast kbvetéen 2023. februar 1
napjan hatalyba, ezzel egyidejlleg valamennyi, az Intézményre vonatkozéan korabban kiadott
szervezeti és mikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Mezbkovacshaza, 2023. januar 17.

Intézményvezeté

v
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2. sz. fuggelek

Organogram alapjan Létszam
(f6)
Intézményvezetd 1
Intézményvezetd helyettes 1
Szakmai egység vezetd 1
Szakmai csoport 135
Kozponti iranyitas 20
Intézmény-iizemeltetés 8
Elelmezési csoport 13
Osszesen: 179
Békés Megyei Kords-menti Szocialis Centrum
Engedélyezett 1étszam
Intézményvezetd 1
Szakmai 1étszam 15
Alapszolgaltatasi Kozpont | Funkcionalis létszam 5.5
Magyarbanhegyes
Szocialis foglalkoztatas 3
Témogatott Lakhatas 25
Szakmai 1étszam 15
Alapszolgaltatasi Koézpont | Funkcionalis 1étszam 5,5
Mezokovacshaza
Szocialis foglalkoztatas 3
Tamogatott Lakhatas 25
Szakmai 1étszam 42
Pszichiatriai Betegek Otthona Szocidlis foglalkoztatok 5
Funkciondlis 1étszam 30
Flamingd apold-gondozo otthon - Mezbkovacshaza 4
Osszesen: 179
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