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l. Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13. § - éaban, illetve a Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyokban rogzitett elirasoknak megfelelden elkészitett
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
feladatai ellatasanak részletes bels6é rendjét és maodjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,
a vezet6k ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait.

A Szervezeti és Mlikodési szabalyzat célja és hatalya:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsé rendjét, kiilso
kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rdgzitett cél és
feladatrendszer megvalosithato legyen.
2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- azintézmény dolgozdira,

- az intézményben miikodd szervezetekre, kozdsségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, torvényes képviselokre, hozzatartozokra.

I, Az intézményazonosito adatai

Megnevezése: Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
Székhelye: 5800 Mezdékovacshaza, Tanya 36.
Telephelyei: Flaming6 Lakéotthon Mez6kovacshaza

5800 Mezbékovacshaza, Tancsics Mihaly u. 78/1.

Fagyongy Alapszolgaltatasi Kozpont Magyarbanhegyes
5667 Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Forras Alapszolgaltatasi Kozpont Mez6kovacshaza
5800 Mezdékovacshaza, Arpad u. 120.

Békeliget Otthon Elek
5742 Elek, Béke u. 4.

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

Rozsaliget Lakodotthon Elek
5742 Elek, Petofi utca 4.

Szocialis Szakéapolasi Kézpont Mezdhegyes
5820 Mezbhegyes, Szent Gyorgy tér 4.



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

Tamogatott lakhatést biztositd ingatlan:

5800 Mezbkovacshaza Bajcsy—Zsilinszky u. 36.
5800 Mez&kovacshaza, 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, Bethlen u. 85.
5800 Mezokovacshaza, Kinizsi u. 41/1.
5800 Mezokovacshaza, Bethlen u. 101.
5742 Elek, Szent Istvan utca 30/A.
5742 Elek, Kolcesey utca 62.

5742 Elek, Bolyai utca 5/A.

5472 Elek, Bolyai utca 8/A.

5742 Elek, Leiningen utca 10/A.

5742 Elek, Vécsey utca 9/A.

Iranyito szerv neve és székhelye:

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyito szerv neve és székhelye:

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

Fenntart6 megnevezése:

Miikodési tertilete:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A szocialis alapszolgaltatasok tekintetében:

hazi segitségnyujtas: MezOkovacshdzai jaras, Gyulai jaras, Békéscsabai
jarés, Oroshazi jaras, Sarkadi jaras

jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas: Békés varmegye

nappali ellatas: Békés varmegye

tamogatd szolgaltatas: MezOkovacshazai jaras, Gyulai jaras, Békéscsabai
jarés, Oroshazi jaras

kozosségi ellatds - pszichiatriai betegek részére nyuUjtott kozdsségi
alapellatas: Gyulai jaras, Mezokovacshazai jaras, Békéscsabai jaras, Sarkadi
Jjaras

A személyes gondoskodéds korébe tartozd szakositott szocidlis ellatas
tekintetében: orszagos

Szakapolasi kdzponttal kapcsolatos feladatok tekintetében: Békés varmegye
Etkeztetés tekintetében: Mez6kovacshazai jaras, Gyulai jaras, Békéscsabai
jaras, Oroshazi jaras, Sarkadi jaras

Alapit6 okiratanak kelte: 2023.08.30.
Alapité okirat szama: A-306-2/2023.
Alapitasanak datuma: 1979. oktober 15.



1. Az intézmény alaptevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. §-a szerinti étkeztetés, a 63. §-a szerinti hazi segitségnyujtas, a 65. §-a szerinti 3
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, a 65/A. §-a szerinti kozosségi alapellatas, a 65/C. §-a szerinti
tamogatd szolgéltatds, a 65/F. § (1) bekezdés b) és c¢) pontja szerinti nappali ellatds szocialis
alapszolgaltatasok, a 68. §-a szerinti id0sek otthona, a 68. § (3a) bekezdés szerinti szakéapolasi
kozpont, a 71. §-a szerinti pszichiatriai beteg otthoni apolast-gondozast nyljtd intézményi ellatasa,
a 75. §-a szerinti tamogatott lakhatds, a 85/A. § (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti
fogyatékos apolast-gondozast nytjtd lakootthoni ellatasa, a 85/A. § (3) bekezdés b) pontja szerinti
pszichiatriai rehabilitacidés célu lakootthoni ellatdsa, valamint a 99/B. §-a szerinti fejlesztd

foglalkoztatas biztositasa.

I11.1. Alaptevékenységek

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

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkci6 megnevezése
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa
101125 Pszichiatriai betegek rehabilitacios lakootthoni ellatasa
101133 Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatisa
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
101215 Fogyatékossaggal ¢élék apolo-gondozo lakootthoni
ellatasa
101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
101222 Tamogato szolgaltatds fogyatékos személyek részére
102023 Idéskortak bentlakésos ellatdsa
102024 Demens betegek tartds bentlakésos ellatasa
102027 Szakapolasi kdzpont
105020 Foglalkoztatist el6segité képzések és egyéb timogatisok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
107053 . .
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas




II1.2. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

1)
2)

3)

4)

5)
6.

7)

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. torvény (a tovabbiakban:
Szt)

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

A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabiliticios alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarol szolo
92/2008. (1V. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremiikodo
szakértokre, szakért6i szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol szold 340/2007. (XI1. 15.)
Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerr6l sz616 415/2015.(X11.23.) korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet

A gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet

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

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

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi XX VI.
torvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény

A kozérdeki onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL torvény

A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. V. torvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

A Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM. rendelet

Az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szo16 2006. évi CXXXII. térvény

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény

IV. Alapitéi jogok gyakorlasa

Aranykapocs Alapitvany:

Alapito: Békés Megye Képviselo Testiilete Fogyatékosok és Pszichiatriai Betegek Otthona
Székhely: Magyarbanhegyes, Tanya 37.

Az alapitvany célja:

az alapito intézményben €10k ¢életkoriilmeényeinek javitasa,

az intézményben folyd gyogyitd és egészségiigyi rehabilitacios tevékenység feltételeinek
bovitése,

az apoltak kulturdlis, sport és szabadidds programjainak tdmogatasa,

az apoltak keépessegfejlesztésének, szakmai képzésének eldsegitése,

az apoltak helyzetébdl adodo személyes, csaladi és kozosségi hatranyok csokkentése,



- az intézményben dolgoz6 alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
elésegitése, lelki egészségvédelmiik javitasa.

V. Szervezeti felépités

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. A fentiekre tekintettel a helyi adottsdgoknak megfelelden intézménylinkben az alabbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg.

V.1. A Munkaltatdi jogok gyakorldja

A munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, kozvetlen irdnyitasa alé tartozik az intézményvezetdi

titkarsag.

Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd feladatainak ellatasat az altalanos

intézményvezetd-helyettes latja el. A mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az intézményvezetoi

feladatokat a koordindcios intézményvezetd-helyettes latja el.

Az intézményvezetd az altalanos intézményvezeto-helyettesen ¢és a  koordinacios

intézményvezeto-helyettesen keresztiil iranyitja az intézmény alabbi tiz nagyobb szervezeti

egysegeét:
- Gondozasi, apolasi €s szakapolasi csoport

- Mentalhigiénés csoport

- Elelmezési csoport

- Intézményiizemeltetés

- Gazdasagi igazgatasi egység

- Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

- Téamogatott lakhatas szolgaltatas egysége

- Fejlesztd foglalkoztatas

- Intézményvezetdi titkarsag

- Szocidlis szakdpolési kozpontok

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

V1. A miikodés rendje
Az intézmény szervezeti egységei a Hazirendben meghatarozott modon folyamatosan miikodnek.
Latogatok, idegenek az épiiletbe csak a portai szolgalatot ellato fejlesztd foglalkoztatott, a szakmai
egyseg vezetd, ligyeletes dolgozd kelld tajékoztatasa utan léphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatd
idGtartamat. A meghivott vendégek, és az elézetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portai
szolgalatot ellato fejlesztd foglalkoztatott értesiti a vendéglatot.
Az intézmény teljes teriiletén €s az udvaron tartozkodo személy koteles:

- akozosségi tulajdont védent,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- azintézmény rendjét és tisztasagat megOlrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz és balesetvédelmi szabalyokat betartani,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VIIl. Intézményi 6vo, védé eléirasok

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

Az intézmény terliletére személyes targyakat behozni csak sajat felel0sségre lehet.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az elldtottak, sajat
maguk és munkatarsaik egészségének és testi épségének megodrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden
dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat
¢s az egyéb intézményi milkddéssel kapcsolatos szabalyzatokban, utasitdsokban foglalt
eldirasokat.

VII1.1. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Korbélyegzok a székhelyen, fejléces bélyegzOk a székhelyen és minden
telephelyen 1 db talalhato.
Az intézményi bélyegzd a székhelyen az intézményvezetdi titkarsagon talalhatd, naprakész
allapotban nyilvantartani a titkarsagi asszisztens feleldssége.
Bélyegzok a telephelyeken is vannak naprakész allapotban nyilvantartani a szakmai egység
vezetok feleldssége.
Az intézményben munkakori feladatukkal Osszefiiggésben, hataskoriiknek megfeleléen az
intézményi bélyegzd haszndlatira a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,

- intézményvezet6 helyettesek,

- szakmai egység vezetok,

- személyiigyi ligyintézok,

- Békés Varmegyei Gazdasagi Osztaly.
Korbélyegz6 mellett csak az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, a
koordinacios intézményvezetd-helyettes és a kijelolt szakmai egység vezetd irhat ala.

VIII. Kapcsolattartasi rend
Belsd kapcsolattartas:
Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyiittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) miikddési teriiletét, feladatellatasat érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.
Kiils6 kapcsolattartas:
Az eredményesebb miikdodés elOsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
kapcsolatot tart.
Az intézményben miik6dé forumok
Igazgatoi Tanacs
Az igazgatdi tanics az intézmény vezetSjének tanicsadd szerveként miikddik. Uléseit az
intézményvezetd hivja dssze altalaban havonta, illetve sziikség szerint.
Az Igazgatoi Tandcs tagjai:

- intézményvezetd

- altalanos intézményvezet6d-helyettes

- koordinacios intézményvezetd-helyettes

- vezet6 szakapolok, vezetd apolok

- intézménylizemeltetés vezetd

- pénziigyi ligyintézo

- személyiigyi ligyintézo

- ¢élelmezésvezetd



szakmai egység vezetok

szakmai koordinator

telephelyvezetd — szocialis szakapolasi kozpont
segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Az Igazgatdil Tanacs véleményezi €s értékeli:

az intézményt érintd szervezeti és mitkodési kérdéseket,

az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

az intézmény mitkodésével 0sszefiiggd terveket, szabalyokat,

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

a tandcs Ulésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az irattarban meg kell Orizni,

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

Osszdolgozéi munkaértekezlet

a.)

d.)

e.)

Az intézmény demokratikus mitkdésének érdekében az intézmény vezetdje sziikség szerint,
de évente legalabb két alkalommal 6sszedolgoz6i munkaértekezletet tart.

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

az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

a kovetkez6 id6szak feladatait,

az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja dssze és vezeti. Az értekezlet napirendi pontjait
az intézményvezet6 allitja 0ssze. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Osszdolgozéi munkaértekezlet sziikség esetén Osszehivhatd dolgozoi, Kézalkalmazotti
Tanacs kezdeményezés esetén is.

Az értekezletrol emlékeztetd jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje €s
a jegyzOkonyvvezetd ir ald, és amit az irattarban meg kell érizni.

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

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

a.)

A csoport-értekezlet megtargyalja:

a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,

az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének a modjat,
a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allo feladatokat,

a dolgozdk javaslatait.
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b.) Az értekezletet a csoportvezetd vezeti. Csoport-értekezletet sziikség szerint, de legalabb
félévenként kell 6sszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat,
valamint az intézmény vezetdjét.

C.) Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, amelyet a csoportvezetd és egy
résztveved ir ald, s a jegyzOkonyvet egy példanyban 3 napon beliil meg kell kiildeni az
intézmény vezetdjének, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.

IX. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

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

A 2024. oktober 1. napjatol hatalyos Feladatmegosztasi megallapodas értelmében a Féigazgatosag
a fenntartott intézmények gazdasagi irdnyitasi feladatainak szervezését, a gazdalkodassal
Osszefiiggd feladatok ellatasat, igy a koltségvetés tervezését, végrehajtasat, valamint
adatszolgaltatasi feladatok ellatasat - a gazdasagi foigazgatd-helyettes iranyitasa mellett - az
Intézménygazdalkodasi Féosztalyon (a tovabbiakban: IGF) és az IGF irdnyitasa alatt miikodd
Megyei Gazdasagi Osztalyokon (a tovabbiakban: MGO) keresztiil valositja meg.

Az Intézmény vonatkozdsaban a pénziigyi-szamviteli, koordindcios, koltségvetési, kontrolling-,
adatszolgaltatasi feladatokat a gazdasagi fOigazgato-helyettes altal kiadott utasitasban kijeldlt
MGO latja el.

X. Belso ellendrzés
Az intézmény belso ellenérzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag alkalmazéasaban
allo belso ellendr végzi.

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

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

Az intézmény szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszamat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

Az intézményvezetés elsé szamu feleldse az intézményvezetd, aki kdzvetlentiil irdnyitja a kzponti
iranyitds munkajat valamint a tovabbi szervezeti egységek feladatellatasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése, feladata

1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségét az intézményvezetd ¢és kozvetlen munkatarsai (az altalanos
intézményvezet6-helyettes, koordinaciés intézményvezeto-helyettes, vezetéapolo, vezetd
szakapold, élelmezésvezetd, intézménylizemeltetés vezetd, szakmai egység vezetok) alkotjak.
Vezetdi munkajukat az intézményvezetd iranyitasa mellett, a munkakori leirdsban meghatarozott
modon végzik, az abban rogzitett korben 6nallé dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Ezen
feliil segitik az intézményvezetdt az évkozben felmeriild feladatok megoldasaban. Kozvetleniil
iranyitjdk az alkalmazottak munkajat. Véleményliket, utasitdsaikat egymassal ¢és az
intézményvezetdvel Osszehangoljak, tevékenységiikrdl rendszeresen beszdmolnak az
intézményvezetonek.

A vezetok feladatmegosztasa:

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, altalanos
intézményvezeté-helyettes, koordinacidés intézményvezeté-helyettes, vezetéapolo, vezetd
szakapolo és a szakmai egység vezetok latjak el.
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Az intézményvezeto a vezetdi tevékenységet az altalanos intézményvezeto-helyettes, koordinacios
intézményvezetd-helyettes, a szakmai koordinator és a vezetéapolok, vezetd szakapolok
kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét,
képviseleti €s dontési jogkorét a hatalyos jogszabalyok és a munkakori leirds hatarozza meg.

Intézményvezetoi titkarsag
Munkajat az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja. Feladata az intézmény mikodéséhez
kapcsolodo adminisztracios feladatok elvégzése.
A feladat ellatasara szervezett munkakor:
- titkarsagi asszisztens

2. Elelmezési csoport
Feladata:
A csoport munkéjat az ¢lelmezésvezetd vezeti. Biztositja az intézmény f6z6konyhain keresztiil az
ellatasra jogosult ellatottjaink, valamint az intézmény dolgozoi részére a napi 6tszori étkeztetést,
¢s az orvos altal eloirt diétat. Feladata a konyha rendeltetésszer(i hasznalata, tisztantartasa.
Az élelmezésvezetd kozvetlen kapcesolatot tart az intézményvezet6vel, intézmény orvosaval, a
dietetikussal és a vezetdapolokkal, vezetd szakapolokkal.
A feladat ellataséara szervezett munkakorok:

— ¢lelmezésvezetd

— hentes

— f6szakacs

— szakacs

- pék

— raktaros

— ¢élelmezési ligyintézd

— konyhai kisegito.

3. Intézményiizemeltetés
Feladata:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak ellatdsa, a miiszaki berendezések, intézményi
gépjarmiivek feliigyeletét is a miiszaki csoporton keresztiil.
—  Mosondk
— Miszaki csoport munkatarsai (gépkocsivezetdk, karbantartok, takaritok)
—  Uzemeltetési munkatars
A miiszaki csoportot a miiszaki koordinator iranyitja.
Az intézménylizemeltetést a koordinacios intézményvezetd-helyettes iranyitja.
Feladata: az intézmény miikodésének biztositasa, intézményi szinten a szallitasi feladatok
koordinalasa és dokumentalasa.

4. Kozponti iranyitas
Feladata:
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi - szamviteli, humanpolitikai, ligyviteli feladatainak ellatasa.
— Informatikus
— Pénztaros
— Pénziigyi ligyintézok
— Személyligyi ligyintézok
— Szocidlis ligyintéz6
—  Ugyviteli iigyintézék
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A kozponti iranyitast a koordinaciés intézményvezetd-helyettes iranyitja.
Feladata: az intézmény miikddésének biztositasa, intézményi szinten.

5. Mentalhigiénés csoport

A csoport tagjai biztositjdk az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasat a székhelyen és
valamennyi telephelyen.

A mentalhigiénés feladatokat a mentalhigiénés csoportvezetd koordindlja a szocialis €s terapias
munkatarsak segitségével.

Tagjai: szocidlis munkatarsak, terapias munkatarsak.

6. Gondozasi, apolasi és szakapolasi csoport

A gondozasban, apolasban és szakapolasban résztvevé munkatdrsak biztositjdk az ellatottak
apolasi-gondozasi feladatainak elvégzését valamennyi, szocialis szolgéltatast nyujtdé szakmai
egységben. Szakapolasi tevékenység csak szakapolasi engedéllyel rendelkezd telephelyen
végezhetd.

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

Tagjai: vezetd apold/vezetd szakapolo, osztalyvezetd apolok, gondozok, apolok/szakapolok,
esetfeleldsok, segitdk.

7. A jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszoruld iddskoru, valamint fogyatékos személyek részére nyujtott ellatas.
Segitségével fenntarthatoak a biztonsagos életvitel feltételei, krizishelyzetben lehetdséget nyujt az
ellatast igénybe vevo személynél torténd gyors megjelenésre, segitségnyujtasra. A feladatot kiilon
szakmai egységként, az altalanos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval 2 f6 JHS koordinator
latja el, illetve a szolgaltatast gondozok biztositjak megbizasi szerzédéssel.

9. Tamogatott lakhatas

A lakokornyezetbe integralt elhelyezést nyujtod, széles szolgaltatasi kindlattal rendelkezd, az
ongondoskodasra vald képességre épiild és az azt fejlesztd szolgaltatasi rendszer. A bentlakasos
intézmények altal nygjtott komplex szolgaltatds 6nallo életvitelt segitd szocialis szolgaltatasokra
(pl. rehabilitacio, fejlesztés, gondozas, szallitds), valamint a lakhatési szolgaltatasra bomlik szét.
A feladatot az egyes hazakban, az esetfelels koordinalja, a segit6k az ellatasban, a mindennapok
feladataiban vesznek részt.

A fogyatékos személyek és a pszichiatriai betegek részére nyujtott tamogatott lakhatds
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat az organogram szerinti szakmai egységenként a szakmai
egyseg vezetdk koordinaljak.

10. Szocialis szakapolasi kozpontok

Az intézmény két szocidlis szakapolasi kozpontot tizemeltet, amelyek:

. Szocialis Szakapolasi Kozpont Mezdhegyes €s

. Szocialis Szakéapolasi K6zpont Oroshaza.

A szakapolasi kozpontokban azoknak a 18. életévét betoltott személyeknek nyujt szakapolasi
szolgaltatast, akik gondozasi szlikségleteik szerint idésotthoni ellatasra szorulnak, betegségiikbol
adodoan szakapolast igényelnek, de akut fekvébeteg —gydgyintézeti ellatasra és allando orvosi
feliigyeletre nem szorulnak, €s akiket a kezelGorvosuk, vagy - intézményi jogviszony fennallasa
esetén - a szocidlis intézmény orvosa a szakapolasi kozpontba utal.
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A Szocialis Szakapolasi Kozpont Mezohegyes €s a Szocialis Szakapolasi Kozpont Oroshaza
telephelyeket a telephelyvezetdk és a vezetd szakapolok segitségével a szocialis szakapolasi
kozpontok iranyitasaért felelos szakmai egység vezetd iranyitja.

11. Alapszolgaltatasi kozpontok
Az intézmény harom alapszolgaltatasi kozpontot tizemeltet, amelyek:

e a Fagyongy Alapszolgaltatasi Kézpont Magyarbanhegyes,

e a Forras Alapszolgaltatasi Kozpont Mezdkovacshaza és

e a Hatarké Alapszolgaltatasi Kézpont Elek.
A Fagyongy ¢és a Forras Alapszolgaltatasi Kozpont fogyatékos személyek, a Hatarkd
Alapszolgaltatasi Kozpont pszichiatriai betegek részére biztosit hazi segitségnyujtas, tamogatd
szolgaltatds, nappali ellatds, szocidlis étkeztetés, illetve pszichiatriai betegek kozosségi
alapellatasa alapszolgaltatasokat.
Az alapszolgaltatasi kozpontokat a mind fogyatékos személyek részére, mind a pszichiatriai
betegek részére nyujtott szolgaltatas esetében alapszolgaltatasi kdzpontonként a szakmai egység
vezetd iranyitja.

XI1. Nevesitett munkakorok

A nevesitett munkakoroket az 1/2000 SzCsM rendelet, és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL. torvény eldirdsai hatarozzak meg.

Nevesitett munkakorok, beosztasok:
1. Vezet6i beosztasok
- intézményvezetd
- koordinacios intézményvezeto-helyettes
- altalanos intézményvezetd-helyettes
- intézménylizemeltetés vezetd
- ¢élelmezésvezetd
- szakmai egység vezetok
- vezetd apold
- vezetd szakapolok
- tamogatd szolgaltatas vezetd

2. Szakmai munkakdrok
- apold / szakapolo
- esetfelelds
- gondozd (pszichiatriai betegek otthona)
- gondozo (hazi segitségnyujtas)
- gondoz6 (jelzOrendszeres hazi segitségnyljtas)
- gondoz¢ (lakootthon)
- gondozd (nappali ellatas)
- gondozd (tamogatd szolgaltatas)
- gondozd (kozosségi ellatasban)
- gondozd6 (szakapolasi kozpont)
- segitd (fejleszté foglalkoztatas)
- segitd (gépkocsivezetd/ tamogatd szolgaltatas)
- segitd (tAmogatott lakhatas)
- segitd (lakootthon)
- segitd (tAmogato szolgaltatas)
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szakmai koordinator

szocialis munkatars (pszichiatriai betegek otthona)
szocialis munkatars (pszichiatriai betegek nappali ellatasa)
szocialis munkatars (pszichiatriai betegek kozosségi ellatas)
szocialis munkatars (szakapolasi kozpont)

terapias munkatars (pszichiatriai betegek otthona)

terapias munkatars (nappali ellatas)

terapias munkatars (k6zosségi ellatasban)

terapias munkatars (timogato szolgaltatas)

terapias munkatars (szakapolasi kozpont)

JHS koordinator

asszisztens

3. Technikai munkakorok

Elelmezési ligyintézd
Foészakacs
Gépkocsivezetd

Hentes

Informatikus
Karbantart6

Konyhai kisegit6
Moso6nd

Pék

Pénztaros

Pénziigyi ligyintézo
Raktaros

Szakécs

Személyligyi tigyintézd
Szocialis ligyintézd
Takarito

Titkarsagi asszisztens
Ugyviteli ligyintéz6
Ugyintézd
Uzemeltetési munkatars

XIIL.1. Intézményvezeto
Feladatai:

Folyamatosan tanulmanyozza az 1) gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az
intézmény mitkddési mutatoival és tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény
valamennyi teriiletét, a szakmai és gazdasagi egységek miitkodését.

Az intézményvezetd elkésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet, fejlesztési
¢és rekonstrukcios tervet, jovahagyja az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat, a képzési
¢és tovabbképzési tervet, valamint gondoskodik az ebben a pontban felsorolt szabalyzat,
hazirend, tervek és munkakori leirasok betartasarol.

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

Az intézményvezetd jovahagyja az éves gondozasi, apolasi- és foglalkoztatasi tervet.
Feliigyeli az intézmény szakmai munkajat.

Az intézményvezetd végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Ellendrzési feladatait ellatja.
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Hataskor:
Felel6s vezeto jogkorébol fakadoan hataskore az intézmény valamennyi munkatarsara kiterjed.

Hataskor gyakorlasanak modja:
A rabizott feladatok végrehajtasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételére, jogosult az
iranyitasa alatt miikod6 valamennyi egység vezetdinek beszamoltatasara.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezetdi teenddket az intézményvezetd tavollétében az altalanos intézményvezetd-
helyettes, mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén a koordinacios intézményvezeté-helyettes latja el.

Felel6sségi szabalyok:
- Anyagi ¢és erkolesi feleldsséggel tartozik a vezetése alatt allo, az intézmény hatékony és

eredményes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, az intézmény image-nek alakitasaért,

javitasaért.

- Az intézményvezetd felelds az intézményben €16 ellatottak teljes kort ellatasaért, apolas-

gondozas ellatds biztositasaért — ennél szélesebb korti a feleldsség a jogszabalyok
betartasaért, és betartatasaért.

XI11.2. Koordinaciés intézményvezeté helyettes

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

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes
tavolléte esetén a koordinacios intézményvezet6-helyettes csak az intézményvezetovel
tortént egyeztetés utan gyakorolhatja.

Gondoskodik a feliigyelete alda tartozd teriiletek munkaterveinek, beszdmoldinak
elkészitésérol.

Részt vesz az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, a szervezeti és mikodési
szabalyzat elkészitésében.

Egylittmiikddik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a pszichiatriai betegek,
fogyatékkal €16k, illetve a szakapolasi kozpont ellatottjainak ellatasaval kapcsolatos
szocialis szolgaltatasok kivitelezését, a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

Szakmai munkéjaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

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

Palyazatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kdzremiikodés.

Kozremiikodik a fenntart6 altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében.
Bels6é nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios, statisztikai
létszamjelentések, jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése.

A tikarsag munkdjat segiti és ellendrzi.

Az intézmény egészére vonatkozoan szervezi, irdnyitja a pénziigyi csoport mitkodését a
Békés Varmegyei Gazdasagi Osztallyal kotott feladatmegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény egészére vonatkozoan szervezi €s irdnyitja az intézménylizemeltetési és
¢lelmezési csoportokhoz kothetd, gazdalkodassal, ellatmannyal, pénziigyi szabéalyozassal,
beszerzéssel, munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzési feladatait ellatja.
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Hataskor: kozvetlen szakmai iranyitdsa és felligyelete ala tartoznak az intézmény egészére
vonatkoz6 élelmezési, intézményiizemeltetési, kozponti irdnyitdsi csoporthoz kdothetd
szolgaltatasok koordinacioja.

Feleldsségi szabalyok: Az intézmény szocialis ellatasait igénybe vevok megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, €s betartatasaért.

A vezetd helyettesek helyettesitése:

A tavollétében az altalanos intézményvezet6 helyettes helyettesiti.

XIL3. Altalanos intézményvezet6-helyettes

- Az intézményvezetd tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat.

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

- Egylttmtkodik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a pszichiatriai betegek,
fogyatékkal ¢lok, illetve a szakapoldsi kozpont ellatottjainak ellatasaval kapcsolatos
szocialis szolgaltatasok kivitelezését, a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

- Gondoskodik a feliigyelete ald tartozd szolgaltatdsok szakmai programjainak,
munkaterveinek, beszamoloinak elkészitésérol.

- Részt vesz az intézmény mukddésével kapcsolatos szabalyzatok, a szervezeti és mitkodési
szabalyzat elkészitésében.

- Az Erdekképviseleti Forum elndkeivel folyamatosan egyeztet és a forumok miikodését
segiti.

- Szakmai munkdjaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

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

- Palyézatiras, az intézményfejlesztési feladatokban kdzremiikodés.

- Kozremiikodik a fenntarto altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében.

- Belsd nyilvantartdsi rendszerek, valamint intézményi adminisztracids, statisztikai
1étszamjelentések, jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése.

- A szakdolgozdk tovabbképzési tervének elkészitése, megvaldsitasa, valamint az intézményi
esélyegyenldségi programjanak kivitelezése.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

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

Feleldsségi szabalyok: Az intézmény szocidlis ellatasait igénybe vevok megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért, €s betartatasaért.

A vezetd helyettesek helyettesitése:

A tavollétében a koordinécids intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

XII. 4. Szakmai egység vezeto

Szakmai egység vezeto - pszichiatriai betegek otthonaban/szocialis szakapolasi kozpontokban
Feladatai:
- A hatdlyos jogszabaly eldirdsanak, a vezetdi utasitasok maradéktalan és szabalyos
végrehajtasa.
- A szakmai egység teriiletén folyé munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint
feladatellatas szinvonalanak folyamatos emelése.
- A jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen
ellendrzi az intézmény altal biztositott szocialis ellatast.
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- Figyelemmel kiséri a szakmai egység ¢életét - technikai, szervezési, huméanerdforras
gazdalkodast érintd témakorben javaslatokat tesz.

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

- Felelos a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

- Feladatkorét érintd szakmai féorumokon, konferencidkon vezetdi utasitdsra képviseli az
intézményt.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetO-helyettesek irdnyitasaval és
ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed a szakmai egységben dolgozo dsszes alkalmazottra.
Hataskor gyakorlasanak modja:

Koordinalja az osztalyvezetd apolok, és a gépkocsivezetok munkajat.

A helyettesités rendje:

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

Feleldsségi szabalyok:

Felelds a szakmai egység kozvetlen gondozasi, 4polasi, szakdpolasi feladatok ellatasaért, az
ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért, a szakmai egység zavartalan miikodéséért.

Szakmai egység vezet6 - alapszolgaltatasi kozpontban
Feladatai:
- A hatdlyos jogszabaly eldirdsanak, a vezetdi utasitasok maradéktalan és szabalyos
végrehajtasa.
- A szakmai egység teriiletén folyd munka személyi, targyi feltételeinek ellenérzése, valamint
feladatellatés szinvonaldnak folyamatos emelése.
- A jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen
ellendrzi az intézmény altal biztositott szocidlis ellatast.
- Figyelemmel kiséri a szakmai egység életét - technikai, szervezési, humanerdforras
gazdalkodast érintd témakorben javaslatokat tesz.
- Az alapszolgaltatasok folyamatos biztositasa ¢érdekében egyiittmiikodik az egyes
szolgaltatasok vezetdivel, az esetfeleldsokkel, munkatarsakkal.
- A kotelezd dokumentaciokat vezeti, a jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.
- Osszehangolja a szolgéltatasi gyiirti miikodését, ezzel biztositva a timogatott lakhatasban
€10 ellatottak, illetve az alapszolgaltatasokat igénybe vevOk biztonsagat.

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

- Felelos a vezetdi utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

- Feladatkorét érintd szakmai féorumokon, konferencidkon vezetdi utasitdsra képviseli az
intézményt.

- Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:

Tevékenységét az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek iranyitdsdval és
ellendrzésével végzi. Hataskore kiterjed a szakmai egységben dolgozo 6sszes alkalmazottra.
Hataskor gyakorlasanak modja:

Koordinalja az alapszolgaltatasi kozpontban €s az alapszolgaltatasi kozponthoz tartoz6 tdmogatott
lakhatasban dolgozdk munkéjat.

A helyettesités rendje:

Téavollétében helyettesiti a nappali ellatas vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo.
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Felel6sségi szabalyok:
Felelés a szakmai egység kozvetlen gondozasi, apolasi, szaképolasi feladatok ellatasaért, az
ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért, a szakmai egység zavartalan mikodéséért.

XI1.5. Miiszaki koordinator
Feladatai:
- Biztositja az intézmény zavartalan miikodését, iranyitja és feliigyeli a karbantartok
munkajat.
- Iranyitja és feliigyeli a gépjarmiivezetok munkajat.
- A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a tlizvédelmi, érintésvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzatoknak az elkészitésérdl betartatasrol.
- Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsok megszervezésérol.
- Gondoskodik, a vagyonvédelemrdl ellendrzéseket végez.
Hataskore:
Tevékenységét az intézményvezetd és a koordinacids intézményvezeto-helyettes iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.
Hataskor gyakorlasdnak modja:
Koordinalja és feliigyeli az intézményi épiilet iizemeltetéssel, gépjarmi iranyitassal, takaritassal
kapcsolatos feladatokat.
A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az lizemeltetési munkatars.
Feleldsségi szabalyok:
Felelds az intézmény Gsszes telephelyén a zavartalan mitkodéséért.

X11.6. Elelmezésvezet6
Feladat és hataskor:

- Feladatat az intézményvezetd és a koordinacios intézményvezetd-helyettes kozvetlen
iranyitasaval, 6nalldan latja el.

- Etlaptervezet készitése, egyeztetése a fészakaccsal, dietetikussal, lakok megbizottjaval.

- A sziikséges nyersanyag megrendelésének engedélyeztetése, megrendelése.

- Elelmiszerraktar kezelése.

- Konyhéan késziilt ételek mindségeének ellendrzése.

- Az ¢lelmezés-egészségiligyi normak, valamint a milkddést ellen6rzé hatosagok eseti
dontéseinek pontos betartasa, feliigyelete.

- Gondoskodik a konyha rendjének, tisztasdgdnak megtartasarol, kozegészségligyi eldirasok
betartasarol, azokat ellenOrzi.

- A konyhai dolgozok kozegészségiigyi vonatkozasu megbetegedéseit jelenti az intézmény
vezetdjének.

- Felelds a konyha vagyonvédelméért.

- Ellatja a munkavédelmi megbizottal kozosen a konyhaiizem vonatkozasaban az operativ
munkavédelmi feladatokat.

- Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

- Elelmezéssel kapcsolatos és jogszabalyban el6irt nyilvantartasok naprakész vezetése.

- FEtrendi iigyekben és az élelmezés lebonyolitasa érdekében kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével, a vezetd apolod, dietetikussal, a konyvelési ligyekben az analitikus
konyveldvel.

- Havonta 6nleltarozast végez, ennek eredményérdl beszamol az intézmény vezetdjének.

- Elvégzi a fogyoeszkoz leltart.

- Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, felszerelések és eszkozok allapotat, s javaslatot
tesz szlikség szerinti karbantartasukra, potlasukra.

- Elkésziti a konyhai dolgozdk heti munkaidd beosztasat.
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Az ¢lelmezési anyag kiszabdasi bizonylatot kiallitja, majd elvégzi az ételkészités céljabol
torténd kiadast a raktarbol a foszakacsnak.

Munkéjat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végzi.

Eldkésziti és részt vesz az éves leltarozasban.

Gondoskodik a konyhai eszk6zok javitasarol, cseréjérol, potlasarol.

Részt vesz a beszerzési terv el6készitésében.

Az étkeztetés szabdlyait figyelembe véve gondoskodik arrol, hogy az ellatottak mindig
megfeleld6 mindségli és mennyiségl €lelmet kapjak. E téren egészségmegtartast fejlesztd
tevékenységet is végez, és a valtozatossagi mutatonak eleget tesz.

A dolgozok védoruha cseréjének megszervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Munkaja soran a hatékonysag €s a gazdasagossag szempontjait tartja szem el6tt, s a rabizott
értékekért erkolesi €s anyagi felel0sséggel tartozik.

Leltarfeleldsség a kiilon szabalyzatban rogzitettek szerint.

Vagyonvédelmi ellendrzéseken részt vesz.

A raktarkészletért anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja méasoktol is.

Dolgozok tisztitdszereinek figyelemmel kisérése.

Gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, betartatasa.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzékonyvet készit.

Tudomadséara jutott informaciokrol, amelyek befolyasolhatjdk az ételek mindségét,
mennyis€gét, tajékoztatja a munkahelyi vezetdjét.

Ellendrzési feladatait ellatja.

Hataskore:
Tevékenységét a koordinacids intézményvezetd-helyettes irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi.

Hataskor gyakorlasanak maodja:
Koordinalja a munkatarsak munkéjat.

A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt pénziigyi ligyintézo.

Feleldsségi szabalyok:
Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért.

XI1.7. Vezet6 apold/ vezetd szakapolo - szocialis szakapolasi kozpontban

Feladatai:

Egyiittmiikddik az intézményi vezetd munkatarsakkal, segiti a szocidlis szolgaltatasok
kivitelezését a mindségi irdnyelveknek és jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Szakmai munkéjaval eldsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

A tikdrsag munkajat segiti.

Segiti a szakmai jelentések, valamint az intézményi munkatervek elkészitését, biztositva az
intézményi jogszerti miikodést.

Iranyitja, ellendrzi az gondozasi, apolasi €s szakéapolasi csoport dolgozoinak munkajat.
Részt vesz a hazirend elkészitésében.

Segitséget nyljt az intézményvezetének a gondozasi, apolasi és szakapoldsi csoport
munkakori leirdsanak elkészitésében.

Iranyitja, felligyeli az orvos utasitasai alapjan a heveny ¢€s idilt betegségek ellatasat.
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- Iranyitja és feliigyeli a gyogyszerek, beszerzését, tarolasat, nyilvantartasat és orvosi utasitas
alapjan a betegek gyogyszerelését.

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

- Megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatat, védodoltast, i) gondozottak fogadasat.

- Szervezi az apolok, a gondozdk iddszakos egészségiigyi vizsgalatait.

- Szervezi az apolo-gondozok véddoltasat.

- Ellendrzi a gondozasi részlegben a munkafegyelem ¢€s az etikai kovetelmények betartasat.

- A dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljardst kezdeményez, javasolja a
kiemelked6 munkat végzok jutalmazasat.

- Kozremikddik az egyéni gondozédsi terv dpolasi feladatainak kidolgozaséaban,
végrehajtasaban, ellenérzésében.

- Figyelemmel kiséri az 0j jogszabalyokat, azok valtozasait, gondoskodik betartasukrol.

- Feliigyeli, ellendrzi a gondozasi, apolasi és szakapolasi feladatokat, elkésziti a gondozasi,
apolasi és szakapolasi csoport munkatervét.

- Intézkedik az észlelt hidAnyossagok megsziintetésére.

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

- Az gondozasi, apolasi és szakapolasi csoport véddeszkdzeinek biztositasaban kdozremiikodik.

- Kozremiikddik a tovabbképzési terv megvalositasaban.

Szakfeladatait az intézmény orvosaival a munkakorébdl eredd egyéb feladatait az
intézményvezetovel egyetértésben latja el.

Hataskor gyakorlasanak modja:

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal és intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival, valamennyi munkateriilet
vezetdjével és dolgozoival.

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

- Kezdeményezi 1j modszerek kialakitasat, alkalmazasat €s ajanlasat.

Helyettesités rendje: Tavollétében a szakmai egység vezetd helyettesiti. Az eleki intézményegység
tekintetében a nappali ellatas vezetdje helyettesiti.

Feleldsségi szabalyok:
Az intézményben ellatottak teljes korli ellatasaért, apolds-gondozas biztositasaért a mindenkori
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

XI1.8. Tamogato szolgaltatas vezet6
Feladatai:
- Gondoskodik a tdmogatd szolgaltatds szakmai programjaban foglaltak szerinti mitkodés
koordinalasardl.
- Gondoskodik a tdmogatd szolgaltatassal kapcsolatos nyilvantartasok, adatszolgéltatasok
ellendrzéséral.
- Sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.
- Szervezi a feladatok ellatasat, a feladatokat elosztja az irdnyitasa ald tartozo
kozalkalmazottak kozott.
- Felel a szakszer(i és torvényes miikddés belso szabalyozasi feltételeinek megteremtéséért.
- A szolgaltatast ugy szervezi meg, hogy az ellatasi teriiletén ¢€l6 valamennyi ellatando
személyre kiterjedjen.
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- Gondoskodik a tamogatd szolgaltatas biztonsagos munkafeltételeinek megteremtésérol, és
megszervezeéseérol.

Hataskore:
Tevékenységét az intézményvezetd és altalanos intézményvezeto-helyettes iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

Hataskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a munkatarsak munkajat.

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

Feleldsségi szabalyok:
Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak sziikségleteinek kielégitéséért.

XI11.9. Mentalhigiénés csoportvezetd
Feladatai:

- Az ellatottakkal valé kdzvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az intézményben folyo
pszichés gondozas feladataibol.

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

- Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

- Szervezi és iranyitja a szakmai k6zosség munkajat.

- Irényitja és ellenérzi a szinten tartd és képességfejlesztd foglalkozasokat, ligyel azok
rendszerességére, folyamatossagara.

- A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat és ennek
figyelembe vételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.

- Szervezi az intézményben €16 fogyatékossaggal €16 személyek szabadidds sport és kulturalis
tevékenységét, a rendezvényekre valo felkészitését, részvételét.

- Munkajarol, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

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

- Szervezi a konfliktushelyzet kialakuldsanak megel6zése érdekében tartott megbeszéléseket.

- Szervezi és tamogatja a telephelyen beliil kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mukodését.

- Betartja és betartatja a szocialis munka etikai eldirasait.

- Hataskorébe utalt dolgozok tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos elosztasardl,
megszervezi a munkatarsak helyettesitését.

- Ellendrzés az egyéni fejlesztési, gondozasi ¢€s rehabilitacios tervek kidolgozasat,
végrehajtasat, ennek érdekében gondoskodik a mentalis allapotra vonatkozd felmérés
elkészitésérol, az egyénre szabott banasmod, valamint az onellatasi képesség fejlesztését
szolgalo terv elkészitéseérdl.

Hataskore:
Tevékenységét az intézményvezetd €s altaldnos intézményvezetd-helyettes iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

Hataskor gyakorlasanak modja:
Koordinalja a mentalhigiénés csoport munkajat.

A helyettesités rendje:
Tavollétében helyettesiti az altala kijelolt terapids munkatars.
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Feleldsségi szabalyok:
Felel6s a szervezeti egységének tevékenységéért, az ellatottak szlikségleteinek kielégitéséért.

XI11.10. Telephelyvezeto — szocialis szakapolasi kozpont
Feladatai:

- A szocialis szakapolédsi kozpont teriiletén folydé munka személyi, targyi feltételeinek
ellendrzése, valamint feladatellatas szinvonaldanak folyamatos emelése.

- Figyelemmel kiséri a szocialis szakapoldsi kozpont életét - technikai, szervezési,
humanerdforras gazdalkodast érintd témakorben javaslatokat tesz.

- Egyiittmiikddik a szakmai egység vezetovel és a vezetd szakapoloval, segiti a szocialis
szolgaltatasok kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

- Szakmai munkajaval eldsegiti a vezet6i dontések meghozatalat.

- Segitséget nyujt a szakapolasi kozpontok miikddésével kapcsolatos beszerzésekben.

- A jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, valamint a szakma iranyelveinek megfeleléen
ellendrzi a szakapolasi kozpont altal biztositott szocialis ellatast.

- Koordindlja az ellatottak felvételét, figyelemmel kiséri a lejar6 megallapodéasokat,
kapcsolatot tart a Békés Varmegyei Kozponti Korhazzal.

- Felel0s a vezet6i utasitasok mindenkori végrehajtasaért.

Hataskor: Feladatat a szakmai egység vezeto iranyitasa mellett végzi.

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

A helyettesitése: A tavollétében a vezet6 szakapolo helyettesiti.

FelelOs:
- Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

X11.11. Apolé / Szakipolé
Apoléi feladatok:

- Az é4polasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.

- Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, éS az orvos/szakorvos
iranymutatésa alapjan.

- Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén a teljes korli apolas.

- A névre szoloan kiosztott gydgyszerek szabalyszerli beadasa.

- Orvosi vizsgalatokon valo részvétel, és asszisztensi teenddk ellatasa.

- Az orvos altal elrendelt 4polasi, kezelési munkék ellatasa.

- Egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentacio, eseménynaplo vezetése.

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

- A hozza forduld -ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas,
egészségnevelés, a kompetencidjaba tartozo ligyekben felvildgositas.

- Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabdl napi kapcsolattartas a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozddas az ellatottak teljesitményérol,
hangulataro6l, magatartasarol.

- Orvosi miszereket, késziilékeket rendeltetésszeriien hasznalja (vérnyomasmérd, EKG,)

- Az egészségiligyl adminisztracid pontos vezetése.

- A jelenléti ivet/munkalapjat pontosan vezetni.

23



A munkateriiletén elhelyezett eszk6zokért, anyagokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik,
azok megrongalodasat, eltlinését minden esetben jelenti kozvetlen felettesének.

Aktivan részt vesz a leltdrozadsi munkdkban az éves leltarozasi utasitast és ilitemterv
eléirasainak megfeleld litemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszk6zok elkiilonitésérdl gondoskodik.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn kdzvetlen felettesével, munkatarsaival.

Az ellatottak egymas kozotti €s csalddi kapcsolatainak javitasaban, fenntartasdban aktivan
részt vesz.

Kapcsolatot tart gondnokokkal, tarsintézmények, civil szervezetek képviseldivel.

Szakapolasi feladatok:

A szaképolasi-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.
Az ellatottak személyre szabott gondozasa a szakmai felettesei, s az orvos/szakorvos
iranymutatasa alapjan.
Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, szlikség esetén a teljes korh apolas.
A névre sz6ldan kiosztott gyogyszerek szabalyszerii beadasa.
Az orvosi vizsgalatokon vald részvétel, €s asszisztensi teendok ellatasa.
A kompetencidjaba tartozd szakapolasi feladatok elvégzése szakapolasi engedéllyel
rendelkezd bentlakésos ellatas esetén:
- higiénés kézfertdtlenités,
- intravénas folyadék- és elektrolit potlashoz, parenterdlis gydgyszer beaddsédhoz
kapcsolodo szakapolasi feladatok,
- vér- ¢s testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalat céljabol,
- intramuszkularis injekcid,
- alégutak szdjon at torténd leszivasdhoz kapcsolddo szakapolasi feladatok,
- oxigénterapia,
- trachea kaniil tisztitasahoz és betét cseréjéhez kapcsolodo szaképolési feladatok,
- alland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez kapcsolodd szakapolasi
feladatok,
- holyagoblitéshez kapcsolodo szakapolasi feladatok,
- gybgyaszati segédeszkozok hasznalatdhoz kapcsolddo szakapolasi feladatok,

- kronikus fajdalom csillapitasa,

- decubitus felmérés és prevencio,

- decubitus kezelése,

- abeteg elokészitése eszkozos vizsgalatokhoz,

- perfuzor hasznalatdhoz kapcsolodo szakapolési feladatok,

- szondan &t torténd taplalashoz és folyadékbevitelhez kapcsolodd szaképolasi
tevékenységek végzése,

- EKG készitéshez kapcsolodo szakéapolasi feladatok,

- afokozottan ellendrzott szerek tarolasarol, nyilvantartasarol,

- slirgdsségi ellatés,

- ahaldokl¢ beteg ellatasa.

A kompetenciajaba tartozo szakapolasi feladatok elvégzése szocialis szakapolasi kozpont
esetén:

- Folyadékpotld infuzid bekotése orvosi utasitidsra, tovabba az intravénas és
elektrolitpdtlashoz, parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolodo egyéb szakapoloi
feladatok.

- Enterosztoma ellétés.

- Szondén (nasogastricus, €s percutangastrostoman) at torténd taplalashoz ¢és
folyadékfelvételhez kapcsolddod szakéapolasi tevékenységek végzése, betanitasa.

- Nasogastricus szonda behelyezése, cseréje.
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- A trachedliskaniil tisztitasa, betét cseréje szovodmeényes esetben, a tevékenység
betanitasa.

- Nobetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez kapcsolodo
szakapolo6i feladatok, hdlyagkondicionalas.

- Periférias vénakaniil behelyezése €s ellatasa.

- Mutéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa.

- Sztomatoterapia szovodményes esetben ¢és szakmaspecifikus szajapolési
tevékenységek miitét utan.

- Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitaisahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolodo szakapolasi
feladatok:

= (Gyodgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitisa (ez esetben
gyogytornasz kozremiikodése vagy konzultacido céljabol elérhetdsége
sziikséges);

=  Mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitasa.

- Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. staddium (exsudacios,
nekrotikus seb kezelése orvosi utasitas alapjan).

- Haldoklo beteg szakapolasa.

- Tartos fajdalomcesillapitas szakdpolési feladatai.

- Parenteralis gydgyszerelés.

- Qyogyszeradagolo pumpa mitkodtetése.

- Epiduralis és Port-a cathkaniilok gondozasa, gyogyszerbevitel.

- Kiilonbozd célt szolgald drének kezelésének szakéapolasi feladatai.

- EKG készités orvosi utasitas alapjan.

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

Képesitésének megfelelden, legjobb tudasa és képességei szerint részt vesz a gydgyitod-
megel6z6 munkdjaban az orvos irdnyitasaval.

Egészségligyi, apolasi-gondozasi dokumentacid, eseménynaplo vezetése.

Az ellatott kérésének, panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

A hozzd forduld ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyljtds, tandcsadas,
egeészségnevelés, a kompetencidjaba tartozé tigyekben felvilagositas.

Az ellatottak allapotanak nyomon kdvetése céljabol napi kapcsolattartds a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tajékozddas az ellatottak teljesitményérol,
hangulatarol, magatartasarol.

Felelos:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséeért.

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

XI11.12. Esetfelelos
Feladatai:

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan €s az egyéni szolgéltatasi
tervben megjelend modszerek és eszkdzok alkalmazasaval igény szerint timogatast nyujt.
(Az esetfelelds altal végrehajtando feladatok minden célcsoport vonatkozéasaban a felmertiild
sziikségletek fiiggvényében.)

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

Részt vesz a szolgaltatast igénybe vevok pszichés és mentalis tiamogatdsaban.

Tamogatja a konfliktuskezelést.
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Figyelemmel kiséri az allapotvaltozast, meghozza a sziikséges intézkedéseket.

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

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

Informéciot nyujt a foglalkoztatast segitd szakembereknek, kozremiikodik a foglalkoztatéasi
tervek készitésében, timogatja a munkalehetdségek, specidlis munkaerd-piaci szolgaltatasok
felkutatasat, ellatja az ezzel kapcsolatos szervezési és koordinacios feladatokat.

Tamogatja a kulturalis, sport, utazasi és egyéb szolgaltatisok igénybevételét, tovabbi
szervezési feladatokat 1at el ezek megvaldsitasaban.

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

Koordindlja a szakmai team munkdjat, team-iilések szervez, vezet, kapcsolatot tart a
gyogypedagogussal,  pszichologussal, szocidlis  szakemberekkel, = gondozokkal,
szakapolokkal, feliigyeletet nyujt6 munkatarsakkal, szakteriileti konzultansokkal,
foglalkoztato szakemberekkel.

Feltarja és behivja az elérhet6 és mozgosithatd kdrnyezeti és egyéb erdforrasokat.
Kapcsolatot tart az igénybe vevd koré épiild tamogatdi haldzattal, sziikség szerint egylitt
dolgozik veliik.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatdriddre torténd elvégzéséért.

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

X11.13. Gondozé |
1. Gondozo (Apolo-gondozo otthonban/szocialis szakapolasi kozpontban)

Megfeleld étkeztetés, folyadékpotlas biztositasa, valadékiiritési feladatok.

Az ellatottak ruhdzatanak, valamint agynemiijének eldiras szerinti cseréje.

Az ellatottak testi apolasa.

Az orvos altal rendelt gyogykezelések, altalanos apolasi €s szakéapolasi teendok veégzése.
Az orvos utasitasai szerinti injekciozas, gyogyszerelés.

Az ellatottak allando megfigyelése, az €szlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.

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

Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

Az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos €s a vezetd apolo iranymutatasa alapjan
(meghatérozott, illetve aktudlisan sziikséges gondozasi szinten).

A névre szdloan kiadagolt gydgyszer beadésa.

Orvosi vizsgélaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

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

Ell4t minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokolt, s amelyhez
végzettsége alapjan jogositvanyt szerzett.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hatdriddre torténd elvégzéséért.
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A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Gondozé (Hazi segitségnyujtasban)

Hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat
kdrnyezetében,

¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A hazigondozo6 a hazi segitségnyujtas soran egylittmikodik az egészségiigyi és szocialis
alap- és szakellatast nyjté intézményekkel.

Megel6zi a veszélyhelyzeteket, kialakulasuk esetén beavatkozik.

Alapépolasi, gondozasi feladatokat ellatja.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

3. Gondozo (Jelzérendszeres hazi segitségnytjtasban)

A segélykérés elkiildését kdvetden néhany percen beliil az ligyeletes gondozo jelentkezik a
bazisallomason keresztiil.

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

Ha nincs riasztasi helyzet, a gondoz6 csak az ellatott kdzremiikodésével és engedélyével
szolalhat meg a bazisallomason keresztiill. Azonnali segélykérésre hasznalhatja a
bazisallomas segélyhivd nyomdgombjat is az ellatott.

Az ligyeletes gondozonak kozvetiti, aki 30 percen beliil a helyszinre érkezik.

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

Felelos:

Munkak®ori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséert.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezet0i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

4. Gondozé (Lakootthonban)

Munkdjaval részt vesz a folyamatos apolo-gondozd ellatadsban. Gondoskodik a specialis
szakmai €s kozegészségiigyi eldirasok betartasarol.

Az 4polési-gondozasi feladatok miiszakonkénti protokolljanak betartasa.

Segitségnyujtas a hozza tartozo ellatottak ruhazatanak megvasarlasaban.

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

Az ellatottak fizikai ellatdsanak segitése, szlikség esetén a teljes korli apolas.

A névre sz6loan kiosztott gydgyszerek szabalyszerli beadasa.

Orvosi vizsgalatokon valo részvétel, és asszisztensi teenddk ellatasa.

Egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentécio, eseménynapld vezetése.

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

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

Az ellatott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
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A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas,
egészségnevelés, a kompetenciajaba tartozo ligyekben felvilagositas.

Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartds a mentalhigiénés
csoporttal, a foglalkoztatd személyzettel, tdjékozodas az ellatottak teljesitményérol,
hangulatar6l, magatartasarol.

Az apolashoz-gondozéashoz sziikséges anyagok és eszkozok gazdasagos és célszerli
felhasznalasa.

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

Figyelemmel kiséri:

az ellatottak kiils0 megjelenését, ruhazatat (évszaknak ¢és alkalomnak megfelelden),
sziikség szerint — kell§ tapintattal — gondoskodik a cserérdl, tisztalkodasrol.

az ellatottak viselkedését, betegségiik alakulasat és minden jelentds eseményrdl é€s
tapasztalatrol feljegyzést készit, illetve beszamol felettesének és az orvosnak.

Ellendrzési feladatai:

az ellatottak eltavozasat, érkezését, valamint a latogatok érkezését és eltdvozasat az
esemény napldoba feljegyzi.

ellendrzi a lakoszobdk, az ebédld és a kozdsségi helyiségek, valamint a lakokornyezet
tisztasagat és rend;jét.

ellendrzi az orvosi és gyogyaszati segédeszkzok miiszaki allapotat, tisztasagat.

Felelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

5. Gondozé (Nappali ellatasban)

Részt vesz a gondozasi csoportok kialakitdsaban

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

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan €s az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend modszerek és eszkdzok alkalmazasaval timogatast nydjt igény szerint:
higiénés tevékenységek elvégzésében,

egyéni bandsmod mddszerének alkalmazasaban,

tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

kornyezeti artalmak megeldzésében,

mentalhigiénés ellatasban,

a komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend modszerek ¢€s eszkdzok alkalmazasaval tAmogatast nyljt igény szerint
egészségiigyi ellatdshoz vald hozzaférés biztositdsdban

tevékenységét dokumentélja a meghatarozott dokumentacios rend €s eldirasok szerint.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetd6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

6. Gondoz6 (Tamogaté szolgaltatasban)

A szdmara eldirt dokumentacio vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tdmogatasa, eldsegitése.
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- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozdsa az orvos irdanymutatdsa alapjan (meghatarozott,
illetve aktualisan sziikséges gondozasi Szinten).

- A névre szdloan kiadagolt gyogyszer beadasa.

- Vérnyomas és vércukor mérése

- Hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremitkodés

- Kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok haszndlatanak betanitdsa, karbantartasdban vald
segitségnyujtas

Felelds:
- Munkakdori feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

7. Gondozo (Kozosségi ellatasban)

A koz0sségi pszichiatriai ellatdsban a gondozo:

- részt vesz a hosszu tavl k6zosségi alapt gondozas megvaldsuldsaban, amelynek soran a
gondozas és a pszichoszocialis rehabilitaicio az ellatott otthonaban, illetve
lakokdrnyezetében torténik.

Feladatai:

- atanacsadas

- az esetkezelés

- akészségfejlesztés

- agondozas

- megkeresés biztositasa

- ¢letvitellel kapcsolatos tréningek szervezése

- az Onellatas vald képesség javitasa és fenntartasa

- t4jékoztatas nyujtasa a betegséggel kapcsolatban

- mentalis gondozas

- részt vesz az allapotfelmérés vagy sziikségletfelmérés folyamataban

- segiti az ellatottat a munkahoz val6 hozzajutasban

- aszabadidd szervezett eltoltésének segitésében

- Onsegitd csoportok, tamogatd halozatok szervezésében

- informacidnyujtas

- tdjékoztatja az ellatottat egyéb szocidlis ellatdsokrol, szolgaltatasokrol

- foglalkoztatasi, oktatasi és lakhatasi lehetdségek igénybevételérdl

- munkadja sordn kapcsolatot tart az ellatott lakokdrnyezetében megtalalhatd onkéntes
segitOkkel, kiilondsen csaladtagokkal, szomszédokkal.

Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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XI1.14. Segito6
Feladatai:
1. Segitoé (Fejleszt6 foglalkoztatasban)
- Iranyitja a foglalkoztatast.
- Szervezi a munkavégzeést.
- Koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését a sziikséges engedélyeztetések utan.
- Megtervezi a napi tevékenységet.
- Részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasaban.
- Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.
- A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyujt.
- A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart.
- Vezeti a foglalkoztatasi tervet és nyilvantartast.
- A hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.
- Az ellatottak személyes, csaladi és tarsadalmi kapcsolatait koordinalja.
- Vizsgdlja az egyes foglalkoztatasi formak eredményességét.
- Koordindlja a szociélis intézményen beliili munkavégzést.
- Részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem eldkészitésében.
- Részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.
- Elokésziti a fejleszto foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket.
- Képviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben.
- Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat.
- Szervezi a reklam és marketing tevékenységet.
- Elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét.
- Kapcsolatot tart a beszallitokkal.
- El6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését.
- Javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatas formaira.
- Naponta jelentést tesz a foglalkoztatottak 1étszamardl az vezetd apolonak.

FelelOs:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséeért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Segito (gépkocsivezetd) tdmogatod szolgalatban

- Vezeti a tAmogat6 szolgalat tulajdonat képez6 gépjarmiivet.

- Bonyolitja a személyszallitast.

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

- Segitséget nyQjt a szallitott fogyatékkal ¢l6 személynek szallitas soran — figyelembe véve
az érintett fizikai €s egészségligyi allapotat, mozgasképességét.

- Gondoskodik az egyéb szallitasi feladatok ellatasarol.

- Végzi a postai ¢és futarfeladatok, bank stb. (beleértve pénz és adathordozok szallitasat is),
a tdmogato szolgalat szabalyzataban eldirtaknak megfelelden.

- Ellatja a gépjarmii karbantartasi feladatokat.

- Gondoskodik a gépjarmii tisztantartasarol.

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

- A gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban leirtak alapjan latja el feladatat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gépjarmii mindig iizemképes allapotban legyen.
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- Felel azért, hogy a gépjarmii miiszaki allapota mindig megfeleld legyen. Indulas eldtt
mindig ellendrzi a gépjarmli miiszaki megfeleldségét.

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

- A kozlekedési szabalyokat betartja, megszegése kovetkeztében jelentkezd biintetési
tételekért anyagi és személyi feleldsséggel tartozik.

- Tevékenységét dokumentalja a meghatarozott dokumentacios rend €s eldirasok szerint.

Felelds:
- Munkak®éri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

3. Segito6 (lakootthonban)

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni fejlesztési
tervben megjelend modszerek és eszkozok alkalmazédsaval tamogatast nyajt igény szerint:
higiénés tevékenységek elvégzésében, ellatja a sziikséges alapapolasi feladatokat.

Feladat és hataskor:

- Az 0nallo életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentélhigiénés, szocidlis munka korébe
tartozod €s egyéb tamogat6 technikak alkalmazasaval végzett esetvitel.

- Az ellatott ¢életkoriilményeinek figyelemmel kisérését biztosito kisérd tdmogatas.

- Az ellatott komplex sziikségletfelmérés alapjan, erre vonatkozo igény esetén: étkezést,
apolas — gondozast, fejlesztést, tdrsadalmi életben valo részvételt segitd szolgaltatasok.

Feladatuk az egyéni sziikségleteknek megfeleld szolgaltatasok biztositasa:

- esetvitel és mentalhigiénés segitségnyujtas,

- egészségiigyi ellatdshoz vald hozzaférés biztositasa,

- egylitt-¢lés képességének folyamatos fejlesztése,

- az Onkiszolgalasban-, onellatasban nyujtott tamogatas-, melynek legfontosabb eleme: a
megfeleld mérteki, és kelld szakmai megalapozottsagi gondozas, mely alatt nem fizikai,
sokkal inkabb motivald tamogatas,

- amegfelelden strukturalt életritmus kialakitasa kisérd tdmogatassal,

- kommunikécios készségek fejlesztése gydgypedagogiai fejlesztés keretében,

- az igények és képességeknek megfeleld foglalkoztatasi lehetdségekhez vald hozzaférés
tamogatasa,

- koz0sségi szabadidds programokban val6 részvétel lehetdségének tdmogatasa.

FelelOs:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

4. Segité (tamogatd szolgaltatasban)
- segitséget nyujt a fogyatékkal €16 személyek személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi)
sziikségleteinek kielégitéséhez,
- atarsadalmi életben valo teljes jogt részvételhez,
- az O0ndlld6 munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsahoz, szocialis és egészségiigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturdlis, milivészeti, sport, szabadidés tevékenységek
végzésehez,
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szallitd  szolgalat mukodtetése az alapvetd  sziikségletek  kielégitését  segitd
szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa érdekében, szervezi és
szolgaltatasi terv alapjan ellatja a gondozas, készségfejlesztés, tanacsadas, szallitas,
feliigyelet, gyogypedagdgiai segitségnyujtas, haztartdsi segitségnyujtas és esetkezelés
feladatait

Az ellatottak egyéni sziikségleteinek megfelelden beszerzésben, vésarlasban segitséget

nyujt.

Fizikai aktivitast segitd programokat szervez.

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

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridore torténo elvégzéséért.

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

5. Segit6 (tamogatott lakhatasban)

A komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan €s az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend modszerek és eszkdzok alkalmazéasaval tAmogatast nyjt igény szerint:
higiénés tevékenységek elvégzésében,

egyéni bandsmod modszerének alkalmazasaban,

tarsas kapcsolatok fenntartasaban,

kornyezeti artalmak megel6zésében,

mentalhigiénés ellatasban,

szlikség szerint segitséget nyujt az étkeztetésben, a gyodgyszerek adagolasaban.

a komplex sziikségletfelmérésben megjelend sziikségletek alapjan és az egyéni szolgaltatasi
tervben megjelend modszerek és eszkdzok alkalmazdsaval tAmogatast nydjt igény szerint
egészségligyi ellatashoz vald hozzaférés biztositdsaban

tevékenységét dokumentdlja a meghatérozott dokumentacids rend és eldirdsok szerint.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatdriddre torténd elvégzéséért.

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

X11.15. Szakmai koordinator
Feladatai:

Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a fogyatékos személyek és a pszichiatriai betegek
valamennyi bentlakdsos ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatokat.

Ellendrzi a szakmai egység vezetok szakmai munkajat.

Részt vesz a szakmai programok kialakitdsaban, megvalositasaban, ellenérzésében.

Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz az intézményvezetdnek a Szakmai program
¢s a szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés modositasara.

Kapcsolatot tart szakmai €s érdekvédelmi szervezettel.

Az intézményvezetd iranyelvei szerint gondoskodik a vezetdi team-munka el0készitésérol,
megszervezeserol.

Eldkésziti a tovabbképzési tervet.

Szakmai tovabbképzéseket szervez és gondoskodik az azokon valo részvételrdl.
Gondoskodik a fenntartéi feladatok ellatasdhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

Esetenként tematikus beszamolot ad szoban, vagy irdsban a szakmai munkéjarol.

Az ellatasok megszervezéséhez szakmai javaslatokat készit az intézményvezetd részére.
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- Monitorozza a szakmai munka személyi, targyi feltételeit.
- A csoportvezetdk tervei alapjan elkésziti az éves szakmai munkatervet.

crer

- Ellendrzési feladatait elvégzi.

Hataskor: A fogyatékkal €16 emberek és a pszichiatriai betegséggel él6 emberek valamennyi
bentlakasos ellatasaval, illetve a tdmogatott lakhatdssal Osszefiiggésben miikodd engedélyes
alapszolgaltatasokkal kapcsolatos szakmai munka.

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

A helyettesitése: A tavollétében a kijelolt vezetéapolo helyettesiti.

Felelds:
- Munkakdori feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI11.16. Szocialis munkatars (pszichiatriai betegek otthona)
Feladatai:

- A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

- Sziikség esetén segitségnyujtas az otthon lakdinknak hivatalos iigyeik intézésében,
levelezések lebonyolitasa, elkisérésiik.

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

- Korhazba kertiil6 otthonlakok latogatésa, hozzatartozo értesitése.

- Lehetdség szerint részvétel a temetési szertartdsokon.

- Egyiittmiikodés az apolo-gondozokkal.

- A szabadido kulturalt eltdltésének feltételeit biztositani.

- Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositani.

- A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasa.

- A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositani.

- Segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mitkodését.

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

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

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

- A szellemi ¢és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadéasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

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

- Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kdzremiikodésével - eldre
kell tervezni és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani sziikséges.

- A foglalkoztatas szervez0 munk4jat segiti.

- Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezet6 apolokkal.

33



Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Szocialis munkatars (k6zosségi ellatasban)

Feladata:

- Osszehangolja a gondozdk munkajat.

- Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztositja a szuperviziot, szervezi a rehabilitacids
célu foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, erre 6sztonzo programokat dolgoz ki.

- Szervezi a gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését.

- Ko6z0sségi munkacsoportot mikodtet, amelynek munkdjarol éves jelentést készit.

- Egyéni gondozasi tervet készit ebben bevonja a kozosségi munkacsoport tagjait.

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

Szocialis munkatars (nappali ellatasban)
Feladata:

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

- A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése ¢érdekében egyéni, csoportos
megbeszélések.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés és
szocialis problémait, a terv megvalositasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét.

- Onképzéssel, tovabbképzéseken vald aktiv részvétellel torekszik a magas szintil
munkaveégzeésre.

- Segiti a célszerli és hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.

- Felettese utasitasara a szocialis foglalkoztatasi segitot helyettesiti.

- A szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

- A sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast szervez.

- Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat segiti.

- A gondozasi, illetve szolgaltatéasi tervek megvalositasa.

- A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

- Segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mitkodését.

- Téamogatast nyujt a specidlis eszkozok €s modszerek alkalmazaséaval €letvezetési készségek
fejlesztésének bevezetésében, kiilonds tekintettel az ligyintézés, pénzismeret és —kezelés,
haztartasi munkdk végzésének teriiletén.

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

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

- Az aktivitast segit6 tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
tervezi és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

- Rendszeres kapcsolatot tart az esetfeleldsokkel és a foglalkoztatasi segitokkel.

SZIA: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fodigazgatosag Integralt Adatkezeld rendszer
vezetésével Osszefiiggd feladatok:
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= Varakozo és ellatotti eseménnyel kapcsolatos valtozasok rogzitése 48 6ran beliil (4
varakozo vagy ellatott adatainak felvitele, adat médosulas, lezéras, ellatotti tavollét)

» Intézményi adatokban bekovetkezett valtozas rogzitése vagy jelzése 48 oran beliil
(miikodési engedély adataiban bekovetkezett valtozas rogzitése, nem intézményi
jogosultsaggal valtoztathatdo adatokban torténd modosulds jelzése- intézménynév,
cim, engedélyezett 1étszam)

=  Programban észlelt hiba, helytelen intézményi adat észrevételének jelzése

» Adatszolgaltatas bekiildése elétt annak Osszehasonlitdsa a rendszerbdl lekérhetd
adatszolgaltatassal. Elérések javitasa, hiba jelzése

= A ,Szocialisellatottak, Ellendrzések” meniipontban 1€év6 ellendrzési funkciok havi
szintli lekérdezése. A jelzések alapjan a hibak korrigéalasa.

» Adatszolgaltatasokkal kapcsolatos szakmai kérdések kirendeltségre torténd
megkiildése.

* Az Adatkezel0 rendszerrel kapcsolatosan szervezett konzultaciokon a részvétel.

= Téritési dij hatralék és jovedelmi helyzet valtozasanak rogzitése.

Felel6s:

- Munkakdori feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Szocialis munkatars (Ellatotti tigyintézo)

Az ellatotti igyintéz6 az EcoStat integralt rendszer letéti moduljaban tartja nyilvan és napra
készen vezeti az ellatott készpénz forgalmat (pénztar, bank), értékpapir és egyéb értékeinek
mozgasat.

Az intézményi Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az ellatotti pénztdrosi
feladatokat.

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

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

Az éltala kiéllitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben kételes kézjegyével ellatni.
Az ellatotti pénztarral kapcsolatban kdzvetlen iigyintézdi feladatokat 14t el.

Az ellatotti pénztart Onalloan, teljes anyagi felel0sséggel kezeli, ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi.

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

A pénzt és értékeket pancélszekrényben Orzi, a szabalyzatban meghatarozott idékdzonként
pénztarzarlatot készit.

A ho végi zaras megkiildése a konyvelés részére.

Az ellatottak készpénzének, betétkonyvének, értékének Orzése és nyilvantartdsa Letéti
modul segitségével.

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

Az ellatott adataiban bekdvetkezett valtozast azonnal felrogziti az EcoStat rendszer letéti
moduljaban — torzsadatokban.

Ellatott jovedelmi helyzetének feltérképezése.

A személyi téritési dij megallapitasa.
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Téritései dijvaltozasrol eldzetes tajékoztatdo elkészitése, postazasa gondnokok részére,
nyilatkozat elkészitése a gondok és a gondokolt kozti téritése dij fizetés megoszlasarol.
Atveszi az otthon ellatottjai részére érkezd pénzbeli ellatmanyokat (nyugdij, csaladi..) a
postan, rendezi a befizetéseiket és kifizeti a kdltOpénziiket.

Az 6nmagat ellatni nem képes, illetve gondnoksag alatt allo ellatott amennyiben a meg 1€vo
pénzét bankbetétbe, értékpapirba kivanja elhelyezni az ellatotti ligyintéz6 feladata, hogy
megkosse az ellatott nevére a szerzodést, illetve ellatja helyette barmely felmeriilé banki
igyintézést.

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

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

A kiallitott szamlakat kifizetés eltt alakilag, tartalmilag a szamviteli torvény eldirasainak
figyelembevételével leellendrzi.

Az osztalyvezetd apolok altal leadott receptek alapjan kivaltatja a gyogyszereket.

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

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

Egyeztetés a Békés Varmegyei Gazdasagi Osztaly fokonyvi konyveldjével.

Ellatottakkal, hozzatartozokkal vald kapcsolattartas.

Temetéssel kapcsolatos ligyintézés, hozzatartozo értesitése, nyomtatvanyok kitoltése.
Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezésnél.

Ellatottak személyes iratainak nyilvantartasa.

Ugyintézés hivatalos és ellatotti igyekben: kdzjegyz6, gyamiigyi hivatal, szocialis iigyek.
Kozgyogyellatasi igazolvanyok altaldnos iigyintézéséhez sziikséges adatok szolgaltatasa.
Egyiittmiikodés a hivatalos szervekkel (Onkormanyzat, Posta, Korhazak, Apolasi Osztaly,
Bir6sag, Magyar Allamkincstar, Bakok, Pénzintézetek, Gyamhivatalok).

Hivatalos levelek tigyintézése ellatottakkal kapcsolatosan.

Kapcsolattartds a mentéalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apolokkal, valamint a szakmai egység vezetdvel, munkajukat segiti, TEAM munka.
Gyambhivatal részére a gondnoksag ald helyezettekrdl jelentések (évente, illetve sziikség
szerint).

Felelos:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

XI1.17. Terapias munkatars

1.

Terapias munkatars (Apold-gondozé otthonban/ szociélis szakapolasi kdzpontban)
Feladatat a szakmai egység vezetdjének iranyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott bandsmddot és egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések.

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

Az 1j ellatottal megismerteti az intézményt, a hazirendet, megkonnyiti a beilleszkedést
Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés ¢és
szocialis problémait, a terv megvaldsitasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét
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Tevékenysége kiterjed az intézmény dolgozodira is, kiilonos tekintettel a szakmai
munkacsoport tagjaira, mindent megtesz, hogy e munkat végzok jo kozérzettel, szakmai
ontudattal legyenek felvértezve

Onképzéssel, tovabbképzéseken valo aktiv részvétellel torekszik a magas szintii
munkavégzésre.

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

Felettese utasitasara a fejlesztd foglalkoztatasi segitdt helyettesiti.

Segiti az ellatottak mozgatasat, sétaltatast, és részt vesz a minden napi torndztatasban.

A szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit biztositja.

A sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast megszervez.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat biztositja.

A gondozasi, illetve szolgaltatési tervek megvalositasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulésat és
mikodését.

A szellemi ¢és szorakoztatdo tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

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

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kdzremitkddésével - eldre
kell tervezni és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositani sziikséges.
Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezetd apolokkal, és a foglalkoztatas segitokkel.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatdriddre torténd elvégzéséért.

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

2. Terapias munkatars (Nappali ellatasban)

Feladatat a szakmai egység vezetdjének irdnyitasaval végzi.

Betartja és betartatja a személyre szabott bandsmodot és egyéni esetkezelést.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében egyéni, csoportos
megbesz¢léseket tart.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségligyi, pszichés és
szocidlis problémait, a terv megvalositasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét.
Onképzéssel, tovabbképzéseken vald aktiv részvétellel torekszik a magas szintii
munkavégzésre.

Segiti a célszerli €s hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését €s lebonyolitasat.
Felettese utasitasara a fejlesztd foglalkoztatasi segitot helyettesiti.

A szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

A sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast szervez.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat segiti.

A gondozasi, illetve szolgaltatasi tervek megvalositasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti, tiamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulésat és
miikddését.

Tamogatast nydjt a specidlis eszk6zok és modszerek alkalmazésaval életvezetési
készségek fejlesztésének bevezetésében, kiilonds tekintettel az ligyintézés, pénzismeret €és
—kezelés, haztartasi munkak végzésének teriiletén.
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Biztositja a szellemi €s szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadéasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatés stb.).

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

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

Rendszeres kapcsolatot tart az esetfeleldsokkel és a foglalkoztatasi segitékkel.

Fejlesztési feladatok:

Gondoskodik az egyéni fejlesztéshez, foglalkoztatdshoz sziikséges eszk6zokrol, koordinalja
a sziikséges anyagok ¢és eszkdzok beszerzését, eszkozigényét jelzi a szakmai egység vezetd
fele.

Részt vesz az ellatottak egyéni fejlesztési tervének Osszeallitasaban, a célok kitlizésében.
Eldre meghatarozott iitemterv szerint végzi az egyéni fejlesztést.

Fél évente az egyéni fejlesztések eredményeirdl értékelést készit.

A munkakdréhez sziikséges dokumentacioit naprakészen vezeti, rendszerezi, aktualizalja.
Részt vesz az elogondozasi teenddk elvégzésében az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan.
Folyamatosan végzi ¢és elokésziti az egyéni fejlesztési tervben meghatirozottak
érvényesiilését, az ellatott allapotvaltozasa esetén javaslatot tesz a modositasara és errdl
tajékoztatast ad a szakmai személyzet felé.

Betartja és betartatja a személyre szabott banasmodot és egyéni esetkezelést.

A fejlesztéshez sziikséges szemléltetd eszkozoket, rajzokat elkésziti.

Gondoskodik a fejlesztéshez sziikséges eszkdzok megfelelé modon torténd hasznalatarol.
Uj ellatott érkezésekor segiti a timogatott lakhatas életformahoz vald alkalmazkodasat és
beilleszkedését.

Igény szerint részt vesz az ellatottak étkeztetésében.

Folyamatosan nyomon koveti a szakma iranyelveinek, oktatasi modszereinek valtozasait.
Az oktatdstechnikai modszereket biztosan kezeli.

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

Szervezi és iranyitja az egyéni €s csoportos foglalkozasokat.

Szorakoztato-, kulturalis-, sport- és egyéb kirandulasokon, valamint mindezek
szervezésében, elokészitésében aktivan részt vesz.

Megszervezi a szabadidd kulturalt eltoltését.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Feladatai koz¢é tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, illetve egy€b bels6 szabalyzataiban munkakorére vonatkozé rendelkezések
IS.

Felelos:

Munkak®ori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséert.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezet0i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

3. Terapias munkatars (kozosségi ellatasban)
Feladata:

A terdpias munkatars dsszehangolja a gondozok munkéjat.

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

Ko6z0sségi munkacsoportot miikddtet, amelynek munkdajarol éves jelentést készit a
fenntartonak, amelyben beszamol az ellatds tapasztalatair6l, valamint javaslatot tesz a
sziikséges fejlesztésekre.
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- Egyéni gondozasi tervet készit, ebbe bevonja a kozosségi munkacsoport tagjait.

Felelds:

- Munkakdori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.

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

4. Terapias munkatars (timogato szolgaltatasban)

Feladatat a szakmai egység vezetdjének iranyitasaval végzi.

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

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszelések.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatott magatartasat, egészségiigyi, pszichés és
szocialis problémait, a terv megvalositasa érdekében modszeresen végzi tevékenységét
Onképzéssel, tovibbképzéseken vald aktiv részvétellel torekszik a magas szintii
munkavégzésre

Segiti a célszerii és hasznos tevékenységek felmérését, megszervezését és lebonyolitasat.
Felettese utasitasara a fejlesztd foglalkoztatdsi segitdt helyettesiti.

A szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja

A sziikség szerinti pszichoterdpias foglalkozast szervez

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat segiti

A gondozasi, illetve szolgaltatasi tervek megvalositasa.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja

Segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mikodését.

Tamogatast nyQjt a specidlis eszkdzok ¢és modszerek alkalmazédsaval életvezetési
készségek fejlesztésének bevezetésében, kiilonds tekintettel az tigyintézés, pénzismeret €s
— kezelés, haztartdsi munkdak végzésének teriiletén

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

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

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

Rendszeres kapcsolatot tart az esetfeleldsokkel és a foglalkoztatas segitokkel

Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI11.18. JHS koordinator
Feladatai:

Alapfeladatok: A kérelmezés folyamatanak mindenkori jogszabalyok szerinti ismerete,
alkalmazasa, a kérelmezéssel kapcsolatos dokumentacid elkészitése, nyilvantartdsok
dokumentélédsa, szocialis raszorultsag megallapitasanak eldkészitése, az eldgondozas
lefolytatasa, szlikség szerint informacionyujtas.

Igénybevételi megallapodédsokat és ezzel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat az eldirt
modon eldkésziti, elvégzi.
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- Az igénybe vevok személyi téritési dijat a torvényben eléirt modon kiszamolja, az errdl
sz610 értesitést elokésziti.

- Megszervezi az ellatast: a késziilék iizembe helyezése, tesztelése és hasznalatanak
ismertetése az igénybe vevokkel, jelzOkésziilékek ismertetése az igénybe vevokkel,
jelzokésziilekek ellendrzése, karbantartdsa, meghibasodas esetén csere késziilék
biztositésa.

- Az igénybe vevok személyi anyagat az adatvédelmi és iratkezelési szabalyok betartasaval
kezeli.

- Az igénybe vevoi létszamot naprakészen nyilvantartja, az ezzel kapcsolatos kimutatasokat
elkésziti.

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

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

- Ellatds megszlinésekor/megsziintetésekor a sziikséges adminisztrativ ¢és technikai
feladatok ellatdsa, megszervezése, kapcsolattartds az igénybe vevdvel, vagy annak
hozzétartozdjaval.

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

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

- Elkésziti a szakmai teljesités igazolasokat, a gondozok tligyeleti beosztasat

- Ho végén telepiilésenként a gondozodi, ellatotti létszam nyilvantartas megkiildése a
személyiigyi ligyintézd részére a megbizasi szerzddés savos bérezés feliilvizsgalat céljabol.

- A szakmai munkarol évente beszdmolot készit.

- Statisztikai adatszolgéltatas (fenntarto felé¢, KSH).

- Segélyhivasi jegyz6konyvek egyeztetése a gondozokkal.

- SOS Connect elektronikus feliilet, rendszer hasznalata, naprakész adminisztracios
feladatok ellatésa.

- Ellendrzi a készenléti taskak tartalmat.

- Kapcsolattartas  az  igénybe vevokkel, a jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
szolgaltatdsban (JHS) dolgoz6 gondozokkal, helyi szocidlis és egészségligyi alapellatas
képviseldivel, a jelz6késziilékek lizemeltetdivel munkakapcsolatot alakit ki és fenntartja

- Kompetencia: Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas- 4gazat azonosité S00104453 jelentési
kotelezettségét ellatja. Programban észlelt hiba, helytelen intézményi adat észrevételének
jelzése.

- Kozponti Elektronikus Nyilvantartas Szocialis Szolgéltatast igénybe vevokrdl (KENYSZI)
kapcsolatos feladat ellatas, kompetencia (naprakész adatrogzités, ellatotti eseménykezelés,
jelentési kotelezettségek, varakozok).

- Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Integralt Adatkezeld rendszer (SZIA)
kapcsolatos feladat ellatas, kompetencia (naprakész adatrogzités, ellatotti eseménykezelés,
jelentési kotelezettségek, varakozok).

Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illet jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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XI11.19. Asszisztens (étkeztetés)

szocialis étkeztetés esetén az élelmiszer-higiénia és ¢élelmiszer-biztonsag jogszabalyi
kovetelményeinek betartasa,

az intézmény szakmai programjaban meghatirozottak szerint részt vesz a szocidlis
raszorultsag megallapitasaban,

kiilon jogszabaly szerint — elokésziti a szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciot,

vezeti az igénybevételi naplot.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténo elvégzéséért.

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

X11.20. Elelmezési iigyintézé
Feladatai:

Ellendrzi az EcoStat programban a 1étszam adatokat, az eltéréseket javitja.

Az EcoStat programban rogziti a megrendelések alapjan a bevételeket, elvégzi a bizonylatok
ellendrzését.

Munkajat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végzi.

Etlapok felvitele az EcoStat rendszerbe.

Az EcoStat program ebédjegy moduljanak teljes kori hasznalata.

Menza csoport tamogatasa, megbeszélések valo részvétel.

Elelmezésvezetd helyettesitése (rendelések elkiildése a partnereknek, adatszolgaltatas)

A havi fokonyvi feladasok eldtt kotelezden elvégzi az egyeztetéseket, a program altal jelzett
hibékat javitja.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénziigyi tigyintézokkel és a pénziigyi ¢és szamviteli
iigyintézokkel, a konyha dolgozoival és az élelmezésvezetdvel.

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

Az ugyfélkapun keresztiil jelenti a programhibakat, majd a kapott valaszokrdl tajékoztatja
az élelmiszer és készletmodul felhasznaloit elektronikus uton.

Feladatai ko6zé tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban, illetve egyéb belsd szabalyzataiban munkakorére vonatkozo rendelkezések
IS.

Munkakorébe tartozik tovabbd minden olyan feladat, mellyel a fenntartd pénziigyi és
szamviteli osztalyvezetdje, illetve az intézmény vezetdje képzettségének megfelelden eseti
jelleggel feladatkorébe tartozoan megbizza.

Felelos:

Munkak®ori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséert.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetd6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI11.21. Fészakacs
Feladatai:

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval, onalldan latja el.

Teljes joggal és feleldsséggel felel a konyhai feladatok elvégzéséért.

Munkdjat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo6 szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végzi.
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Szervezi, iranyitja, ellendrzi a f6z6- és talald konyha dolgozoinak munkajat.

vezetését.

A biztonsagos és gazdasagos ételkészités feltételeit megteremti.

Az elo- és elkészitd, befejezd tevékenységek eldirdsainak és szabalyainak betartasa €s
betartatasa a dolgozdkkal.

A napi étrendben meghatéarozott idore elkésziti, illetve elkészitteti az eldirt ételeket.
Ellendrzi az ételek mindségét, izét, allagat.

Megszervezi a talalas és az ételkiszallitds menetét, feliigyeli az ételosztasnal az adagok
nagysagat és mennyiségét, az adagolast a tdlalokonyhdkon €s az osztalyokon.

Felel az ételminta eldiras szerinti eltevéséért, megorzéséért, a hlitd tisztasagaért.

Felel a hiit6k tisztasagéaért, a szavatossagi id6 betartasaért.

Felel a f6z6konyha és a hozzatartozo helyiségek tisztasagaért.

Felel a kézi raktar tisztasaganak megtartasaért, a szavatossagi id6 betartasaért.

Felel, hogy a kézi raktarba, hiitékbe ne keriiljon be jeldletlen nyersanyag.

Gondoskodik az elhasznalt zsiradék szabalyos elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos eldirasokat betartja, €s betartatja.

Beosztja a dolgozok munkaidejét.

Ellen6rzi a munkaidd betartasat.

Gondoskodik az ételhulladék biztonsagos tarolasarol.

Figyelemmel kiséri az lizem teriiletén 1évd gépek, berendezések allapotat, biztonsagos
lizemeltetését, karbantartasat, kotelessége jelenteni a hanyagsagbol vagy gondatlansagbol
okozott karokat.

Rendezvények szinvonalas megszervezése.

A raktarossal kozosen egyetemleges anyagi feleldsséggel tartozik a nyersanyagok
kezeléséért.

A raktarkészleten levd nyersanyagok mindség megdrzési idejének folyamatos figyelése.
Személyi higiénia betartasa és betartatasa.

Felelds a konyha vagyonvédelméért.

Elveégzi a fogyoeszkoz leltart.

Ellendrzi méréssel a nyersanyagok meglétét elokészités eldtt, és ételkészitéskor.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktol is.

Jelenléti iv pontos vezetése.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Tudomaséara jutott informdcidkrol, amelyek befolydsolhatjak az ételek mindségét,
mennyiségét, tajékoztatja a munkahelyi vezetdjét

Belsé ellendrzési munkacsoport tagjaként részt vesz a vagyonvédelmi ellendrzéseken.
Ellendrzi a dolgozdkat intézménybdl tavozaskor, taska vizitet tart.

Felelos:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

X11.22. Gépkocsivezet6
Feladatai:

Gépjarmiivek tankolasa.

Hordés lizemanyag vételezése.

Gépjarmiivek vezetése (anyag- és személyszallitas).

Anyag ¢és berendezések szallitasanak dokumentalasa, a gépjarmiivekben rendszeresitett
B.10-70/V/3/5 szamu Szallitolevélen.
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A gépjarmiiben szallitott anyagokr6l minden esetben szallitolevelet koteles kiallitani a
gépkocsi vezetdje — amennyiben megbizast kap megrendelt anyag iizletbdl torténd
elszallitasra, valamint anyagok, aruk, telephelyek kozotti szallitasara.

A gépkocsivezetd az értelemszeriien kiallitott szallitélevél els6 példanyat a szakmai egység
vezetOnek, a raktarosnak, illetve a szallitast elrendelésére utasitast ado kolléganak, aru és
beszerzés esetén a szamla kiséretében atadja. Az aru atvevdje aldirassal igazolja az atvételt.
Miiszaki hibaelharitas (defekt esetén kerék csere, izz6 csere stb.)

Az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitasakor tekintettel kell lenni az ellatott
allapotara, segiteni kell a be- és kiszallasnal, és fel kell 0ket kisérni a megjelolt helyre, ha
indokolt, meg kell varni, be kell kisérni (ha nincs 4poloi kiséret biztositva). Az ellatottakat
minden esetben tlirelmesen, 6ket meg illetd tisztelettel kell segiteni.

Etelszallitasndl a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont utasitasainak betartasara kell
figyelemmel lenni. Csak erre a célra kijelolt (fertOtlenitett, tiszta) jarmiiben szallithato étel,
fehér kdpeny hasznalata kotelezo.

A gépkocsi napi karbantartdsat, tisztitasat koteles elvégezni. Minden héten egyszer, illetve
sziikség szerint, a rabizott autokat beliil pormentesre, kiviil tisztara mossa. A telephelyet
kizardlag tiszta jarmi hagyhatja el.

A rabizott autok szervizeltetését koteles nyomon kovetni, azokrdl feljegyzést késziteni.
Koteles a rabizott jarmiivon a napi karbantartadst (hitéviz, fagyallo, akkumulétor
savtartalom, kerekek 1égnyomasa stb.) elvégezni.

A KRESZ szabélyait mindenkor koteles betartani, a kozlekedési szabalyok megszegése
esetén azt koteles munkahelyi vezetdjének 24 6ran beliil jelenteni.

Miiszaki hibak esetén azonnal tajékoztatni kell a munkahelyi vezetdjét.

Az autokban tortént barmilyen kareseményt koteles azonnal jelenteni munkahelyi
vezetdjének.

Azuti cél mindig a legkozelebbi uton, - a gazdasdgossag szempontjait figyelembe véve tobb
feladatot 6sszegytijtve — kozelitendd meg.

Bevasarlasokat, beszerzéseket, postai kiilldemények feladasat, elhozatalat ellatja. A
meghatarozott gydgyszertarbol a megfeleld készitményeket beszerzi.

Az erre vonatkoz6 Szabdlyzatnak megfelelden az ellatottak nyugdijat biztonsdgosan az
intézménybe szallitja.

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

A gépkocsik leltarjaban szerepld eszkozokért felelds.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

XI11.23. Hentes
Feladatai:

Feladatat a mliszakvezetd szakécs kozvetlen iranyitasaval, 6nalloan latja el.

Teljes joggal és feleldsséggel felel a konyhai feladatok elvégzéséért.

A kivételezett nyersanyagok megfeleld tarolasarol, ezek f6zéshez vald eldkészitésérdl
illetve eldkészittetésérdl gondoskodik.

A napi rendben meghatdrozott iddre elkésziti, illetve elkészittetteti az eldirt ételeket.
Gondoskodik a konyha és a konyhdhoz tartozd helyiségek rendjének, tisztasaganak
megtartasarol, kozegészségiigyi eldirasok betartasarol, azokat ellendrzi.

Koteles betartani a HACCP 4ltal eloirt feladatokat, HACCP-hez kapcsolodod
nyomtatvanyok naprakész kitoltéséért, illetve kitoltetéséért.
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Felel a hiitok tisztasagaért, a szavatossagi id6 betartasaért.

Felel a kézi raktar tisztasdganak megtartasaért, a szavatossagi ido betartasaért.

Felel, hogy a kézi raktarba, hiitokbe ne keriiljon be jeldletlen nyersanyag.

Felel az ételminta eldiras szerinti eltevéséért, megdrzéséért, a hiitd tisztasagaért.
Figyelemmel kiséri a hiit6k szakositott tarolasat.

Felelds a konyha vagyonvédelméért.

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

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

Munkadja soran a hatékonysag és a gazdasagossag szempontjait tartja szem elott, s a rabizott
értekekért erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkafegyelmet betartja, s ezt kovetkezetesen elvarja masoktol is.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, betartatasa.

Felel6s:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

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

XI11.24. Informatikus
Feladatai:

Az intézmény Osszes telephelyén 1év6 informatikai eszk6zok karbantartdsa, hibaelharitasa,
az lizemeltetésben segitségnyujtas.

Uj és hasznalt informatikai eszk6zok beiizemelése, sziikség esetén programok telepitése,
frissitése.

Az intézmény tulajdonét képezd szamitdgépek, monitorok, nyomtatok, felmérése, (tipus,
gyari szam stb.) analitikus nyilvantartasba vétele.

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

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

Az intézmény telephelyein {lizemeld informatikai berendezések miiszaki 4llaganak
folyamatos figyelemmel kisérése, felmérése, javitasra, cserére javaslattétel. Kezelésére
bizott anyagok, eszkozok, okmanyok ¢és egyéb iligyiratok megdrzése, azokkal torténd
elszamolas.

Uj eszkozok beszerzésében kozremiikodik (4rajanlatok bekérése, kozbeszerzési portalrol,
szabadpiacrol) formanyomtatvanyok kitoltése, beérkezett arajanlatok elbiralasa.

Az intézmény archivaldsi igényeinek megfelelden elvégzi az adatok archivalasat, az
archivalasokrol nyilvantartast vezet.

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

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkaiban.

Feladatai koz¢é tartoznak az itt nem jelolt, de az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, illetve egyéb belsd szabalyzataiban munkakorére vonatkozo rendelkezések
IS.

Aktivan részt vesz a leltarozasi munkdkban az éves Leltarozasi utasitast és iitemterv
eldirasainak megfeleld litemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elokészitése érdekében a hibas eszk6zok elkiilonitésérdl gondoskodik.
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- Részt vesz a beszerzések lebonyolitasaban: arajanlatok bekérése, beszerzés célszertiségét
meglapozé dokumentumok, kiértékelési jegyzokonyvek elkészitése, az engedélyezést
kovetden az arucikkek megrendelése, beszallitd partnerekkel torténd egyeztetés.

- Beszerzések kiértékelésénél birald bizottsagi tagsagot 14t el.

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

Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

X11.25. Karbantart6
Komiives munka
- javito kdmiivesmunkak, hidegburkolat, meleg burkolat javitasa, potlasa, cseréje
Vizszerelés
- vizvezetékek, vizvezeték szerelvények javitasa, cseréje
- szennyviz vezetékek — szerelvények ellendrzése, javitdsa, cseréje
- szennyvizakndk ellendrzése
- fiird6szoba helyiségeiben elhelyezett szerelvények javitasa, cseréje
- WC helyiségekben elhelyezett szerelvények javitasa, cseréje
- fltésrendszer és szerelvények ellendrzése, javitasa, cseréje
Villanyszerelés
- elektromos berendezések ellendrzése és javitasa
- fényforrasok cseréje, javitasa
- kiilso, belsd elektromos vezetékek, szerelvények ellendrzése, javitasa
- napelemes rendszer karbantartasa
Epiilet és butorasztalos munkdk
- butorok, karnisok, rovarhalok javitasa, cseréje
- nyilaszarok javitasa
Egyéb karbantartdsi munkak
- javito lakatosmunkéak
- esOviz elvezet6 csatornak karbantartasa, tisztitasa
- sziikség esetén, flinyirasi munkak
- ho eltakaritas, sikossag mentesités
- veszélyessé valt, elszaradt fadgak, fak eltavolitasa
- tetOszerkezetek ellendrzése, javitasa
Festési munkak
- ¢piilet festési munkak (kiils6 — belso falfeliiletek)
- udvari butorok fa feliileteinek, korlatok és egyéb fém feliiletek festési munkai
Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.
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XI11.26. Konyhai kisegito
1. Konyhai kisegité (F6z6- és talalo konyha)
Feladatai:

Az edények fertétlenité mosogatasa.

Ebéd atvétele atszamolasa.

Szallitoedények atvétele, megszamoldasa, leigazolasa.

Szallit6é edényekkel kapcsolatban barmilyen kifogast talal, akkor rogton irasban értesiti a
felettesét.

Ebéd kiadagolasa.

Az edények fertétlenité mosogatasa.

Konyhai gépek, berendezések tisztantartasa.

Télalo konyha, el6készitd helyiségek tisztantartasa, fertétlenitése.

Ajtok, ablakok, csempék lemosasa, fertdtlenitése.

Folyosokon 1évé ajtok, ablakok, csempék lemosasa.

Hiuitok allando tisztantartas, odafigyelve, hogy a nem digitalis hdmérdji hiitékben legyen
hémérd.

Szekrények tisztantartasa.

Papirtorlok feltoltése.

Folyoso felsoprése, felmosésa.

WC, 061toz6 felmosasa, fert6tlenitése.

Etelszallité kocsik takaritasa.

Mosléktarold helyiség kitakaritasa.

Szemétgyiijtod kiliritése €s tisztan tartasa.

Ellatotti edények mosogatasa.

A feladatait a miiszakvezetd szakdcs utasitdsainak megfelelden végzi.

Koteles betartani a HACCP eldirdsait, és a ravonatkozo6 HACCP nyomtatvanyokat
naprakészen vezetni.

A hiitok hetente torténd tisztitdsa a konyhéaban.

Koteles betartani az intézmény tliz- és munkavédelmi eldirédsait.

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

Etelmintak szabalyos tarolasa, megérzése.

Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécids feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

2. Konyhai kisegit6é (Szocialis étkeztetés)
Feladatai:

A HACCP rendszer eldirasainak megtelelden végzi feladatait.

Hetente egyszer, altalanos nagytakaritast kell végezni a konyha egész teriiletén, siitdk
tisztitdsa, ablakpucolds, padozatsurolds, csempemosds, konyhai butorzat lemosasa,
lampaburak lemosasa stb.

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

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

Etel kiosztasa kizarolag az arra jogosultaknak!

Uzemi és fogyasztéi edények mosogatisa:

Tisztantartasa, fertOtlenitése az eldirasnak €s az utasitdsanak megfelelden.
Etelszallit6 edények elmosogatasa.
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- Felel a mosogatohelyiség tisztdntartasaért, mindennap feltakarit, pénteken nagytakaritast
végez a helyiségekben.
- Mosogatokban 1év6 papirtartok feltoltése

Konyhai takaritasban feladata:
- Konyhai gépek, berendezések tisztantartasa.
- Raktarak, elokészitd helyiségek tisztantartasa, fertétlenitése.
- Ajtok ablakok csempék lemosasa, fertdtlenitése.
- Folyosdkon 1év6 ajtok, ablakok, csempék lemosasa.
- Hutdk allando tisztantartas, odafigyelve, hogy a nem digitalis hémérdji hiitékben legyen
héméro.
- Szekrények tisztantartasa.
- Papirtorlok feltoltése.
A hét munkanapjain feliigyeli az ellatotti edények mosogatdsaval megbizottat:
- adagolja a mosogatoszereket,
- feliigyeli a fert6tlenités folyamatat,
- ellendrzi az elvégzett munka mindségét
A konyhai kisegitd koteles gondoskodni arrél, hogy
- A kézmosoknal és ahol papirtartok vannak, mindenkor fel legyenek toltve.
- Ugyelni kell arra is, hogy legyen WC papir a WC-ben.
- A konyha el6tereiben gondoskodnia kell az ltaldnos tisztasadgrol, rendrdl.
- Barminemi szennyezettség utan koteles ujbol felsoporni, illetve felmosni, ha sziikséges.
- Minden étkezés utan le kell tordlnie az asztalokat, ezen kiviil naponta fel kell takaritania,
fertdtleniteni a személyzeti WC-ket, 6ltézoket, mosddkat is.
Altalanos feladatok a mindennapi mosogatasi munka elvégzéséhez:
A konyhai nagyedények mosogatdsa az lizemi edénymosogatdban, a szallitbedények a szallitd
edény mosogatdban torténik 2 fazisban a kdovetkezd modon:
l. medence /zsiroldas, fertGtlenités/
Il.  medence /6blités folyovizzel/
- Fokozottan iigyelni kell arra, hogy a porcelan és tivegedények ne sériiljenek, mert azon tul,
hogy esztétikailag kifogasolhatdk, a balesetveszélyes.

XI1.27. Mosoné
Feladatai:
- A gondozottak dgynemiiinek, ruhdzatanak tisztitasa, vasalasa.
- Az intézményben hasznalt textilidk mosasa, vasalasa.
- A tisztaruhak kezelése: teregetés, vasalds, szétvalogatas, szamlalas.
- Széllitojegyzekek kitoltése, kezelése.
- Felelés a mosodaban elhelyezett gépek, berendezések szakszerli, biztonsagos
hasznalataért.
- A kezelésre biztositott moso- és vegyszereket takarékosan hasznélja.
- Kozvetlen felettese: miiszaki koordinator, tavolléte esetén a szakmai egység vezetd

Felelds:
- Munkak®éri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.
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XI11.28. Pék
Feladatai:
Feladatat a miiszakvezetd szakacs kozvetlen iranyitasaval, 6nalldan latja el.

Teljes joggal és feleldsséggel felel a konyhai feladatok elvégzéséért.

A kivételezett nyersanyagok megfeleld tarolasarol, ezek fozéshez valo elokészitésérdl
illetve el6készittetésérdl gondoskodik.

A napi rendben meghatarozott idore elkésziti, illetve elkészittetteti az eldirt ételeket.
Ellendrzi az elkésziilt ételeket, felel azok mennyiségi és mindségi megfelelOsségéért
Gondoskodik a konyha ¢s a konyhdhoz tartozé helyiségek rendjének, tisztasdganak
megtartasarol, kdzegészségiigyi eldirasok betartasarol, azokat ellendrzi.

Koteles betartani a HACCP 4altal eloirt feladatokat, HACCP-hez kapcsolodd
nyomtatvanyok naprakész kitoltéséért, illetve kitdltetéséért.

Felel a hiitok tisztasagaért, a szavatossagi ido betartasaért,

Felel a kézi raktar tisztasaganak megtartasaért, a szavatossagi ido betartasaért,

Felel, hogy a kézi raktarba, hiitékbe ne keriiljon be jeldletlen nyersanyag.

Felel az ételminta el6irds szerinti eltevéséért, megorzéséért, a hiitd tisztasagaért,
Figyelemmel kiséri a hiit6k szakositott tarolasat.

Felelds a konyha vagyonvédelméért.

Munkajat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszk0zok javitasardl, cseréjérdl, potlasarol az észrevételeit jelenti az
¢lelmezésvezetonek.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, betartatasa.

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

XI11.29. Pénztaros
Feladatai:

Az ellatottak pénzének kezelése, abbdl szamlak alapjan, illetve az ellatott sajat sziikséglete
szerinti kifizetések teljesitése.

A személyi téritési dijak kiszamitasa, az ellatottak tavollétének elszamolasa.

Az ellatottak jovedelmébdl az intézményi téritési dij levonasa, befizetése az intézmény
szamlgjara.

Az 1) lakok felvételével, illetve esetleges elhalalozassal, kikoltozéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa.

Az ellatottakkal osszefiiggd havi elszamoléasok ¢€s jelentések elkészitése.

Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.
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X11.30. Pénziigyi ligyintézo
Feladatai:

- A mindenkor érvényes szamviteli eldirasok €s az intézmény szabalyzataiban foglaltak
szerint ellatja a pénziigyi ligyintézdi feladatokat.

- Ellendrzi a fejleszto foglalkoztatas nyilvantartasait, zaradékolja.

- Elvégzi az aktualis pénziigyi feladatokat.

- Papiralapon kikontirozza a beérkezett szamlékat, kzponti tamogatasokat.

- Atadési jegyzéket készit az intézmény felé kikiildott iratokrol.

- Az éltala kiallitott bizonylatokat, kimutatasokat minden esetben koteles kézjegyével ellatni.

- Szallitéi szamlak és jovairasok banki napba torténd beemelése az Ecostat programban.

- Vevoi szamlak ellendrzése.

- Atutalasok készitése a pénziigy2 programban.

- Letéti szamlak leflizése, kontirozasa.

- A Kirendeltség postai feladatainak ellatasa.

- Részt vesz a leltarozasi munkéban.

- Segitséget nyljt a negyedéves analitikus nyilvantartdsok elkészitésében, tovabbitasaban az
MGO fele.

- Bérekkel, bérjellegti kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat vezet.

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

- MGO 4ltal készitett AFA bevallas benyujtasa.

- Egyéb negyedéves bevallasok készitésében, benyljtasaban valo segitségnytjtas (pl. cégautod
bevallas, cégtelefon).

- A munkateriiletén elhelyezett eszkdzokért, anyagokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,
azok megrongalodasat, eltlinését minden esetben jelenti kdzvetlen felettesének.

- Feladatait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi IIl. torvénynek, a 29/1993.
(I1.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Eleget tesz a tdjékozodasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitdsokat és valtozasaikat
figyelemmel kiséri.

Feladatai (szamviteli feladatok):
- Konyvelési feladatok, amelyeket nagy részét programok segitségével végez
Szamlak teljes kort kezelése
Nyilvantartasok vezetése
Pénziigyi, gazdasagi miiveletek, befektetési dontések elokészitése és lebonyolitasa.

Felelds:
- Munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

XI1.31. Raktaros
Feladatai:

- Munkégjat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, az €élelmezésvezetd altal
elkészitett munkaidé beosztasban. A fOszakacs tavollétében a rangidds szakéacs utasitasait
hajtja végre. Munkateriiletét munkaiddben kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

- Az Ecostat program Raktdr — Készlet moduljaban rdgziti a megrendelések alapjan a
bevételeket, elvégzi a bizonylatok ellendrzését, egyeztet a pénziigyi feladatokat ellatd
munkatéarsakkal.
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Részt vesz az ¢lelmiszer raktar leltdrozasi munkaiban, a kis- és nagyértékii, valamint a
személyi nyilvantartas egyeztetésekben, melyek dokumentacidit megkiildi a pénziigyon
dolgoz6 munkatarsak részére.

Folyamatosan kapcsolatot tart a pénziigyi Ugyintézokkel, pénziigyi és szamviteli
igyintézokkel, a konyhai dolgozokkal és az élelmezésvezetdvel.

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

Az tgyfélkapun jelenti a program hibakat, majd az arra kapott valaszokat megosztja az
¢lelmezés €s készlet modul mas felhasznaldival emailben.

A havi fokonyvi feladasok el6tt kotelezen elvégzi az egyeztetéseket, a program altal jelzett
hibakat javitja. A hibatlan allomanyokrdl irdsban értesiti a gazdasagi koordinatort.

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

Ennek keretében:

A raktari készletek allando figyelemmel kisérése.

A raktari készletek potlasara vonatkozo igények iddben torténd jelzése.

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

Az atvételnél szadmolédssal, méréssel meg kell gy6zddni arrdl, hogy a leszallitott aru
mennyisége €s a bizonylaton, vagy a szamlan feltiintetett adatok egyezdek-e.

Mennyiségi eltérés esetén a széllitdlevélen a mennyiséget modositani kell. A javitast az
atvevo, valamint a szallitast végz6é személy alairasaval hitelesiti. Szamlazott atvétel esetében
a kiilonbozetet szdmlaztatni, vagy visszaruztatni kell.

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

Az atvett druféleségeket az ¢lelmiszer raktarban, illetve hiit6térben kell elhelyezni, folyosékon
raktari készletet tarolni tilos.

Felelos az aruk szakositott tarolasaért a kozegészségiigyi €s higiéniai eléirdsoknak,
rendelkezéseknek megfelelden.

A husféleséget a hiitkben el kell latni szallitolevéllel, amely a nyomon kovetés miatt fontos.
A raktarban torténd elhelyezéskor iigyelni kell arra, hogy a szavatossagi id6 kell6képpen
lathato legyen a felhasznalhatosag érdekében.

A beérkezett arukat a szallitolevél, illetve szamla alapjan bevételezi.

A szamitogeép altal megkapott nyersanyag eldkalkulacio, €s az ¢ altala napi étkezdi 1étszam
alapjan elkésziti a napi anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot.

A bizonylaton szerepld mennyiséget naponta a fOszakdcsnak, vagy az altala megbizott
szakacsnak méréssel, illetve szamoléssal atadja, aki az atvételt a bizonylaton aldirdsaval
igazolja.

A sziikséges pot- és lerendelésben feltiintetett mennyiséget kiadja, illetve visszavételezi.
FelelOs a szavatossagi 1dok betartasaért. Az eldkészitett nyersanyagok, €lelmezési anyagok
vonatkozasaban feleldssége az atadas idépontjaig tart. Az atvételt kovetden az atvevd dolgozo
vonhat6 feleldsségre.

Felelds a raktarak, a gondjaira bizott hiit6k, mélyhtiték rendjéért, tisztasagaért

Felelds a naprakész adminisztracio elvégzéséért, a szamlak eljuttatdsaért a pénziigyi csoport
fele.

Napi és havi nyilvantartdst vezet az étkezdkrdl. A napi létszamnyilvantartast kiadja a
szakacsok részére diétadkra lebontva.

Kezeli az EcoStat programban az étkez0k 1étszam nyilvantartasat.

Az O altala nyilvantartott 1étszdmokat egyezteti az EcoStat programban nyilvantartott
létszamokkal.

Hoénap végén kinyomtatott 0sszesitok alapjan egyezteti a raktarozésért felelds dolgozoval
egyezteti raktarkészletet.
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- Ev végén a mennyiségi készletek leltarozasa, leltarivek, dsszesitok megirasa.

FelelOs:
- Munkakdori feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacids feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

XI11.32. Szakacs
Feladatai:

Feladatat a fészakacs kozvetlen iranyitasaval, 6nalloan latja el.

Teljes joggal és feleldsséggel felel a konyhai feladatok elvégzéséért.

A kivételezett nyersanyagok megfeleld tarolasarol, ezek fozéshez valo elokészitésérdl
illetve eldkészittetésérol gondoskodik.

A napi rendben meghatarozott idore elkésziti, illetve elkészittetteti az eldirt ételeket.
Ellendrzi az elkésziilt ételeket, felel azok mennyiségi €s mindségi megfeleloségéért.
Gondoskodik a konyha és a konyhahoz tartozoé helyiségek rendjének, tisztasaganak
megtartasarol, kdzegészségiigyi eldirasok betartasarol, azokat ellendrzi.

Koteles betartani a HACCP altal eldirt feladatokat, HACCP-hez kapcsolodo
nyomtatvanyok naprakész kitoltéséért, illetve kitdltetéséért.

Felel a hiit6k tisztasagaért, a szavatossagi id6 betartasaért,

Felel a kézi raktar tisztasaganak megtartasaért, a szavatossagi ido betartasaért.

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

Felel az ételminta el6irds szerinti eltevéséért, megdrzéséért, a hiito tisztasagaért.
Figyelemmel kiséri a hiit6k szakositott tarolasat.

A konyhai dolgozok kozegészségiigyi vonatkozasu megbetegedéseit jelenti az intézmény
igazgatojanak.

Felelds a konyha vagyonvédelméért.

Munkajat elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végzi.

A szakmai eszkozok javitdsardl, cseréjérdl, potlasarol az észrevételeit jelenti az
¢élelmezésvezetOnek.

Feladata a higiénés rendszabalyok betartasa, betartatasa.

Felelds:
- Munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

X11.33. Személyiigyi iigyintézo
Feladatai:
- Ellatja a Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak és munkavallalok tekintetében a
munkaltatoi intézkedések eldkészitésével kapesolatos személyiigyi feladatokat.
Kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok végrehajtasanak
ellendrzése.

Koézalkalmazotti nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatok.

A Kincstari szamfejté rendszerben ,,intézményi szakmai menedzser” jogosultsaggal
rendelkezik

51



A felettes vezetdt tajékoztatja a munkavallalok probaidejének lejartardl, és a hatarozott idore
alkalmazott munkavallalok jogviszonyanak lejartat jelzi, az ehhez kapcsolodo feladatokat
elokésziti, dokumentalja.

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

Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

Viltozobér feladasahoz sziikséges analitikak bekérése a telephelyekrol.

Ev elején az adéelSleg nyilatkozatok kiosztasa, 6sszegytijtése, a kincstarhoz valo bekiildése.
Szocialis ¢és Gyermekvédelmi FoOigazgatosag Integralt Adatkezelé rendszer ,,SZIA”
Munkatigyi fejezetének napra kész rogzitése.

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

Egyiittmikddik a szakmai egység vezetokkel, pénziigyi ligyintézdkkel és a szamfejtd hely
iigyintézojével.

Munkdjardl rendszeresen egyeztet €s beszdmol az intézményvezetonek.

Betartja és betartatja a szervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyokat,
egy¢eb utasitasokat.

Az intézményvezetOvel tortént egyeztetés utan a munkavallalok ado és bérrel kapcsolatos
kérdéseiben eljar.

Kiilonleges feleldssége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakorébdl adodo
kotelezettsége a hivatali titok megorzése.

Felelos:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

XI11.34. Szocialis ligyintézo
Feladatai:

Az intézményben €16 ellatottak szocidlis ligyeinek intézésében torténd segitségnyujtas.

Az ellatottak szamara szocialis tamogatasok és egyéb hivatalos ligyek intézésében segitséget
nyujt.

A szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

Segédkezés az intézményi athelyezéseknél, gondnoksag ala helyezéseknél.

Ugyintézés hivatalos és ellatotti iigyekben: kdzjegyzd, gyamiigyi hivatal, szocidlis igyek.
Kapcsolattartds a mentéalhigiénés munkacsoport minden tagjaval, az osztalyvezetd
apolokkal, valamint a szakmai egységvezetovel.

Feladatait az 1/2000. (I.7.) SZCSM. rendeletnek, az 1993. évi III. torvénynek, a 29/1993.
(I.17.) kormanyrendeletnek, valamint az egyéb vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen
végzi. Eleget tesz a tdjékozodasi kotelezettségének. Munkajat a mindenkori rendeletek,
torvények, utasitasok szerint végzi. A rendeleteket, torvényeket utasitdsokat és valtozéasaikat
figyelemmel kiséri.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.
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XI11.35. Takarito

- Mindennapi munkéjat a vezetd apold/vezetd szakapold utasitdsa alapjan végzi.
- A napi munkéhoz sziikséges fertétlenité oldatokat, anyagokat és eszkozoket elokésziti,
ellendrzi, tisztan tartja és felel a leltdran szerepld mennyiségéért.
- Gondoskodik az ellatottak szobdjanak rendjérdl, tisztasagardl, sziikség esetén a
fertdtlenités elvégzésérol.
- Munkajat mindig a higiénés szabalyok figyelembe vételével végzi, hasznalja az
intézményben fellelhetd véddruhdkat valamint véddeszkozoket.
- Ismeri a takaritoszerek alkalmazasanak és biztonsagi adatlapjaban foglaltakat.
- Munkdjat a mindenkori szabalyzatok, utasitasok szerint végzi és betartja.
Részletes feladatok:
Napi takaritas:

Hulladékgytjté edények kiiiritése, szemetes zsakok cseréje, sziikség esetén a
gyljto tisztitasa.

Az 0sszegyljtott szemét, hulladék kézponti gylijtéhelyre valé eljuttatasa.
Villanykapcsolok fert6tlenitése.

Asztalok, székek tisztitasa, letorlése.

Szekrények, fiiggdleges feliiletek sziikség szerinti tisztitasa.

Ajtokilines és a koriilotte 1€vo kéznyomok letorlése.

Vizesblokk fiirdést kovetd viztelenitd, fertétlenitd felmosasa

Vizesblokk, mosdo, csaptelep, tiikkor, csempe fertotlenitod takaritdsa

WC fertdtlenitd takaritdsa, folyamatos ellenérzése

Ko6zosségi helyiségek, folyosok fertdtlenité felmosdsa, tovabbi takaritds
szlikség szerint ferttlenités nélkiil

Lakoszobdk napi takaritasa fertOtlenitd takaritdsa, tovabbi takaritds sziikség
szerint ferttlenités nélkiil

Orvosi, terapias helyiség napi fert6tlenitd takaritasa

No6vérszoba, 61t6z6 takaritasa

Heti takaritas: a hetente végzendd takaritasi tevékenység

Ajtok teljes feliiletének tisztitasa, fertGtlenitése

Szekrények kiils6 feliiletének tisztitasa, felso feliiletének tisztitasa
Csovek, flitétestek portalanitasa

Ablakparkany, fali lampak portalanitasa

Agyak kihlizasa, agy aljanak kitakaritisa névéri munkéaval 6sszehangolva
A hulladékgytijté edények fertdtlenitd szeres kimosésa, strolasa.
Csempés padlofeliilet stirolokefével torténd tisztitdsa

Fiirdészobai fali és padozati csempék surolokefével torténd tisztitasa
Asztalok, székek teljes fertdtlenitése (labak is), karfak fertétlenitése
Ebédlok, talalohelyiségek stirolokefével torténd tisztitasa

Havi takaritas: a havi rendszerességgel végzendo takaritasi tevékenység.

Moshato falfeliiletek fertdtlenitd tisztitasa teljes magassagban
Csovek, futotestek fertotlenito tisztitasa

Mennyezeti ldmpak portalanitasa, lemosésa

Novérszoba fertdtlenitd takaritdsa — nagytakaritas

Lambéria, fafeliilet teljes feliiletének fertotlenitése
Pokhalozas

Fél évente elvégzend6 feladatok: (nagytakarités)

Ablakfeliiletek teljes nagytakaritasa.
Fiiggdbnymosas.

Ahavi és féléves nagytakaritast aktudlisan tigy kell beiktatni a napi feladatokon feliil, hogy az
a meghatarozott id0szak végére teljesiiljon.
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A hiitéberendezések belsé terének a takaritdsat azok leolvasztdsakor, de legalabb hetente
egyszer, valamint esetleges lathat6 szennyezddésiik alkalmaval azonnal el kell végezni.
Specidlis takaritasi feladatok:

- Eseti takaritas: A tisztitasi feladatokat a kdvetkezd, varatlanul fellépd szennyezddés teszi
sziikségessé: a lakok vére €s széklete, vizelete, hanyadék, folyadék kifroccsenése. A felsorolt
szennyezddéseket a legrovidebb idon beliil el kell tavolitani a padlordl, illetve a berendezési
targyakrol. A szennyezddés eltavolitdsanak sorrendje: A valadék fertdtlenitése, majd tisztitas.
- Fert6zés utani takaritas: Olyan szobdkban, korzetekben kell végrehajtani, ahol egy izolalt,
fert6z0 betegségben szenvedd személyt apoltak, kezeltek. Az ilyen tipust fertOtlenitési
miveleteket az 4polo-gondozd személyzettel Osszhangban kell elvégezni, mivel ezek a
miuveletek gondosan részletezett procedurakkal vannak osszefliggésben, amelyek az egész
szoba, vagy helyszin teljes fert6tlenitésén alapulnak, beleértve a felszereléseket ¢és
tartozékaikat, valamint a falakat és a mennyezetet.

Szin kddrendszer a feliiletek tisztitasahoz-fertotlenitéséhez:

Kék szinii edény és azonos szini torlokendd: Berendezési, felszerelési targyak feliileteinek
fert6tlenitéséhez.(pl.: nyildszarok, radiatorok, asztalok, székek)

Sarga szinii edény és azonos szinii torlékendd: mosdokagylo, piperepolc, flirdokad,
tusolokabin.

Piros szinii edény és azonos szinll torlokendd: WC kagylok, piszoar, hulladéktarolo.

Fehér szindi edény ¢€s azonos szinli torldkendd: tdlalokonyha berendezési targyai,
hiitészekrény

Z0old szinii edény és azonos szinll torlokendo: specidlisan kiemelt teriiletek fert6tlenitéséhez.

Felelos:

Xl

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

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

.36. Titkarsagi asszisztens

Feladatai:

Az irodai koriilmények kozott zajlo adminisztrativ feladatok (pl. gépelés, levelezés,
jegyzOkonyvek és kiillonbozd nyilvantartasok gépelése, e-mail lizenetek kiildése-fogadasa,
dokumentumkészités és szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai eszkdzok kezelése)
ellatasa.

Beérkezett levelek, dokumentumok iktatds utani fénymaésoladsa, {igyintézéhoz vald
eljuttatasa.

Szerzddések, megallapodasok figyelemmel kisérése.

Egyiittmiikodik a szakmai egység vezetokkel, pénziigyi tigyintézokkel, pénziigyi €s
szamviteli tigyintézdokkel.

Munkdjarol rendszeresen egyeztet €s beszamol az intézmény vezetdjének.

Betartja és betartatja az intézményi szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kiilonleges feleldssége a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakorébdl adodo
kotelezettsége a hivatali titok megdrzése

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

Aktivan részt vesz a leltarozdsi munkakban az éves Leltarozasi utasitdst és ilitemterv
eléirasainak megfeleld iitemezésben a kiilon megbizasban rogzitett feladatot elvégzi.

A selejtezés elOkészitése érdekében a hibas eszkozok elkiilonitésérdl gondoskodik.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a belsé egységekkel és a kiilsd szervezetekkel.
Kimutatasok, beszamolok, levelek elkészitése - egyeb rabizott feladatok elvégzése.

Segiti felettese adminisztracids munkajat.
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- Feladatai kozé tartoznak az itt nem jeldlt, de az intézmény egyéb belsd szabalyzataiban

munkakorére vonatkozo rendelkezések is.

Felel6s:

- Munkak®éri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

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

X11.37. Ugyviteli iigyintézo
Feladatai:

Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, masol, scannel
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel és a kiilso szervezetekkel
frasbeli dokumentumok, iratok, levelek el6allitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa
Az intézmény munkavallaldinak tavollétével és szabadsag nyilvantartasaval Osszefiiggd
feladatok.

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

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

Bérjegyzékek nyomtatasa, ellendrzése, Osszetlizése, bérjegyzék atvételi Osszesitével a
telephelyekre tovabbitasa.

Miszakbeosztasok napra kész vezetése.

Napi jelentések vezetése a miiszakbeosztastol valo eltérésekrol.

Az irodai korlilmények kozott zajlé adminisztrativ feladatok (pl. adatrogzités és
nyilvantartds, dokumentumkészités és szerkesztés és szerkesztés, dokumentumok kezelése,
irodai eszkozok kezelése) ellatasa.

Egylittmiikddik a szakmai egység vezetdkkel, pénziigyi ligyintézdkkel és a szamfejtd hely
igyintézdjével.

a Kincstari szamfejté rendszerben, mint ,,intézményi tavollét rogzito felelds” jogosultsaggal
rendelkezik

Iktatas, iktatoprogram segitségével.

Felel6s:

- Munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

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

X11.38. Ugyintézé
Feladatai:

Az irodai koriilmények kozott zajlé adminisztrativ feladatok (dokumentumkészités és
szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai eszkdzok kezelése) ellatasa.

Betartja az intézményi szabalyokat, egyéb utasitasokat.

Kiilonleges feleldssége a kdzalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakorébdl adodo
kotelezettsége a hivatali titok megdrzése.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a szervezeti egységekkel és a kiilsd
szervezetekkel.

Kimutatasok, beszamolok, levelek elkészitése - egyeb rabizott feladatok elvégzése.

Segiti felettese adminisztracids munkajat.
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Belso postazasi feladatok ellatasa kiildése, fogadasa.

Felel6s:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridore torténo elvégzéséért.

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

X11.39. Uzemeltetési munkatars
Feladatai:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag vagyonkezelésében 1évo, az intézmény
hasznalatdban allo, Békés Varmegyei illetékességli ingatlanok iizemeltetési, feltjitasi,
beruhazasi feladatainak koordinalésa.

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

Az tlzemeltetési, felujitdsi, beruhdzasi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsok napra
készen tartasaban kozremiikodés, vezetése.

Figyelemmel kiséri a Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
telephelyein talalhato épiiletekben az érintésvédelmi, szabvanyossagi, ill. egyéb vizsgalatok,
hitelesitések idOpontjat, idoben javaslatot tesz azok elvégzésére, megrendelésére.
Kapcsolatot tart a tlizvédelmi eléaddval.

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

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

Felel6s:

X1,

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elvégzéséert.

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

Az intézményben miikodo érdekképviseleti szervek

X111.1. Lakégyiilés

a lakogytilést bentlakédsos ellatdsban a lakok részére hivja Ossze az intézmény vezetdje,
illetve a telephely vezetdje.

a lakogyiilés tartalma az intézményben éléket érinté megfeleld témakorok megbeszélése, az
éves szakmai munkaterv alapjan,

a lakogytilést évente legalabb 2 alkalommal az intézményvezetd hivja dssze, sziikség esetén
az otthon lakoi is kezdeményezhetik a lakogytilés dsszehivasat,

a lakogytilés megtartasat, s az elhangzottakat (ellatottak felvetései) més helyen részletezett
formaban, jegyz6konyvben kell régziteni. A jelzett problémaékra, amennyiben helyben nem
keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil valaszt kell adni.

Evente egyszer az ellatottjogi képviseld a lakogyiilésen tdjékoztatast tart az ellatottaknak és
a személyzetnek.
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XI11. 2. Erdekképviseleti Férum
A Szocialis Torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett panaszokrol, tovabbi
intézkedést kezdeményez a fenntartonal.
Mikodésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete tartalmazza.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
- valasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevok koziil (kettdszaz férohelyig kettd 0,
kettdszaz féréhely felett négy f0)
- 1 f6 hozzatartozd vagy torvényes képviselo,
- 1 16 intézményi dolgozo,
- 1 {6 a fenntart6 részérol,
Az FErdekképviseleti Forum miikodését az intézmény vezetSje biztositja, elnokét a tagok
valasztjak.

X111, 3. Lakéonkormanyzat miikodése

A bentlakasos intézményekben az ellatottak érdekeik kozosségben torténd képviseletére ¢€s
kozosségi életiik megszervezésére — valasztott képviseldikbdl — ellatotti dnkorményzatot
hozhatnak 1étre, amely ellatja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, illetve
hazirendjében meghatarozott feladatokat. Az ellatotti dnkorméanyzat megalakitasa az érdek-
képviseleti forum mitkddését és az Szt. 99. § (4) bekezdésében meghatarozott feladatait nem érinti.

XI111. 4. Elelmezési bizottsag
Tagjait évente a lakogytilés valasztja. Gondozasi egységenként egy képviseld tagot.
Havonta egy alkalommal iilésezik. Az iiléseken részt vesznek a bizottsagi tagok, az ellatottak
képviseletében egy f6 gondozo, az élelmezésvezetd, egy f6 mentalhigiénés munkatars.
Feladatai:
- az intézmény altal biztositott étkezések mindségével, mennyiségével kapcsolatos
észrevételek Osszegytijtése,
- az észrevételek kozvetitése az élelmezésvezeto felé,
- javaslattétel a valtoztatasokra,
étlap Osszedllitdsaban aktiv kozremiikodés.
A blzottsagl iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, melybdl egy példany az élelmezésvezetd, egy példanyt
az intézményvezetd kap kézhez.

XI11.5. Kulturalis bizottsag
Tagjait évente a lakogylilés valasztja, gondozasi egységenként kettd képviseld tagot.
Havonta egy alkalommal iilésezik. Az iiléseken részt vesznek a bizottsagi tagok az ellatottak
képviseletében egy f6 gondozo, egy f6 mentalhigiénés munkatars, a foglalkoztatas szervezo.
Feladatai:

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

- felméri a bentlakasos ellatast igénybe vevok igényeit,

- aprogramok 0sszeallitasaban aktivan kozremiikodik,

- nagy rendezvények elbtt az élelmezési bizottsaggal kdzdsen iilésezik.
A Dbizottsagi iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelybdl egy példanyt az intézményvezetd kap
kézhez.
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2.

szamu fiiggelék

Organogram alapjan

Létszam (f0)

Intézményvezetd 1

Intézményvezetd helyettes 2

Szakmai koordinator 1
Szakmai CSOPOrt (Mentilhigiénés csoport, Gondozasi, apolési és szaképolasi csoport) 66
Elelmezési csoport 18
Intézmény-iizemeltetés 10
Ko6zponti irdnyitas 15

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas 2
Tamogatott lakhatas szolgaltatds egysége 80
Alapszolgaltatasi kozpontok 52
Fejleszto foglalkoztatas 12
Szociélis szakéapolasi kozpontok 94
Osszesen: 353

Koros-menti Integralt Szocialis Intézmény Békés Varmegye
Engedélyezett 1étszam

Intézményvezetd 1
Tamogatott Lakhatas (5 haz) 25

Tamogatd szolgéltatés 4

Faove Al loAltatasi Hazi segitségnyujtas 2

gyongy Alapszolgaltatasi

Ko6zpont Magyarbanhegyes Nappali ellatas 13,5

Szocialis étkeztetés 2

Fejlesztd foglalkoztatas 2

Tamogatott Lakhatas (5 haz) 25

Tamogato szolgaltatas 4

Forras Alapszolgaltatasi Hazi segitségnyujtas 2
Koézpont Mezdkovacshaza Nappali ellatas 11,5

Szocialis étkeztetés 2

Fejleszt6 foglalkoztatas 2

Flaming6 4polo-gondozo lakootthon — Mezdkovacshdza 4
Pszichiatriai Betegek Otthona 74

Pszichiatriai Betegek Otthona Fejleszto foglalkoztatas 5

JHS 2
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Pszichiatriai Betegek Otthona
Elek 29
Békeliget Otthon Elek —
Pszichiatriai Betegek 1
rehabilitacios célu lakdotthon
Tamogatott Lakhatas (6 haz) 30
Héazi segitségnytjtas 2
Hatarkd Alapszolgaltatasi Kozossegi ellatas 2
Kézpont Elek Nappali ellatas 5
Szocialis étkeztetés 2
Fejleszto foglalkoztatas 3
Szocialis Szakéapolasi Iddsek otthona szaképolasi 42
Kozpont Mezohegyes engedéllyel
Szocialis Szakapolasi Idések otthona szakapolasi 52
Kozpont Oroshaza engedéllyel
Osszesen: 353
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