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1. FEJEZET
L1. Altalinos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségligyi Alapellatasi Kazpont

Székhelye: Nviregvhiiza, Vécsey kiiz 2, sz.

Az alapitd okirat kelte, =

Sy 2023. jilius 04., SZOC/1753-16/2023

Az alapitis iddpontja: 2013,01.01.

Az intézmény fenntartdja: Nyirepyhiza Megyei Jogi Viros Onkorméanyzata

Az intézmény mikidési
teriilete:

Nyirepyhiiza Megyei JogG Viros kizigargalasi terlilete valamennyi
szolpdltatds ¢s o senkositott ellitds ecsetében, a jelzdrendszeres hizi
segitségnyijtis kivételével.

A jelzbrendszeres hiri segitségnyiijtis elldtdsi teriilete Nyiregyhiza Megyei
Jogd Viros, valamint Nagyeserkesz & Kilminhiza Kozségek kizigargatisi
teriilete.

A fogorvosi Ogyelet milkodése tekintetében Nyiregyhiza Megvei Jogh Viros,
Ihriny, Tiszavasvan és Nagykilld wviros, Ramocsahiza, Nyirkércs,
Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehiza kdzség kbzigazgatasi teriilete.

Szocidlis dtkeriewts [ Szt 62, §

Hiizi segitségnyijiis / Szt 63, §

Jelzbrendszeres hizi segitségnyijtas / Sat, 65. §

Pszichidtrini betegek kizdssépi ellatisn / Szt, 65/A. §

Timogatd szolgaltous / Szt 63/C. §

Idisek nappali ellitisa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pyzichidtriai betegek nappali ellitasa / Szt 65/F. § (1) bekerdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellitdsa / Szt 65/F, § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal ellitésa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja
Apolist-gondozist nyijtd (idosek otthona) intézményi ellitds / Sz1. 68. §
Fejlesz1d foglalkoztatds / Szt 99/B. §

Az intézmény kizfeladata; Gyogydszat segédeszkiz kblosbnzs
Bentlakisos szocidlis intézményben nytjtott szakdpolas | 60/2003, (X.20.)
ESZCSM rendelet
Hizriorvosi, hizi gyermekorvost elldtds / Eatv, 5.6 (1) a)
Fogorvosi alapellatds / Eatv, 5.8 (1) b)
Alapellitishoz kapesolodé fogarvosi figveleti ellitds / Eatv, 5.5 (1) ¢)
Iskols-egésredpiligyi ellitds / Eatv. 5.5 (1) e)
Alapellatashoz kapesolddd otthoni szakapolis és otthoni hospice cllitds / Eaty.
16.5(1)
Foglalkozds-egészsépipyy alapellitis [ Eatv. 17.§ (1)
Hajléktalanok hiziorvosi elldtisa / Métv. 13.8 (1) 10
Az intézmeny szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
fitevékenységének BRLOOO ldbsek, fogyatékosok szocidlls ellatisa bentlakds
allamhdztartisi szakdgazati . néllkiil
besorolisa: 862100 Altalinos jirobeteg-ellatas
?:m: korminyzati funkcié megnevezése
095020 Iskolarendszeren kiviili cgyéb okiatds, képzés
i 101110 Bentlakdsos, nem kérhizi cllatds, dpolis
ﬁ‘“ﬁ:}f‘“" Al tak yigrelt 101141 Pszichidtriai betegek nappali elldtasa
B r:-:f::ﬁci ; 101142 Szenvedélybetegek nappali cllatisa
seerinti megjeldlése: 101143 Pezichidtrini betegek kizdsségi alapellitisa
) 101215 Fogyatékossiggal é16k apolé-gondozo lakdotthoni
elldtisa
101221 Fogyatrdkossdpeal élok nappali cllitdsa
101222 Tamogatd szolgiltatds fogyatékos személ
102023 Idéskoruak tartds bentlakdsos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellitisa




102031

ldbsek nappali ellitisa

102032 Demens betegek nappali ellitisa

102050 Idbskoriak tarsadalmi integriciojit célzd
programok

107630 Szocidlis foglalkoztatds, fejles#td foglalkoztatis

107051 Szocidlis étkerteits spociblis konyhin

107052 Hazi sepiisépuyijias

107053 Jelzbrendszeres hizi segitségnyujtis

107070 Menekilliek, belogadottak, oltalmazottak ideiglenes
cllitdsa & timogatdsa

013350 Az dnkormadnyzati vagyvonnal vald gazdilkodéssal
kanpesolatos feladatok

051050 Veszélves hulladék begyiljtése, szillitdse, dtrakisa

072111 Hiriorvosi alapellatis

072311 Fogorvost alapellatis

072312 Fogorvosi iigyeleti ellitis

072313 Fogorvosi szakellaths

072410 Orthoni (egészsépilpyi) szakipolis

074011 Foglalkozis-egészségiigyi alapellitas

074031 Csalad és niivédelmi egészségiigyi gondozss

074032 Ifjlshg-epszedplipyi pondozds

074054 Komplex egészséglejlesatd, prevencios progmmok

Az intézmény villalkozdi tevékenységet nem folytat.

z intézmény vezetljét Nyiregyhiza Megyei Jogi
daros Korgyilése bizza meg, illetve a meghbizast
isszovonja. Az egyéb munkaliaté] jopokat a

Az intézmeny viregyhiza Megyei Jogi Viros Polghnnesters
vezetijének orolja. Az intézmény vezetdjének meghizasa
megbizisi rendje: eafeljebb Ot évig lerjedd hmfrozott idbre szél,
dzalkalmazoti  jogviszonyban  keril megbizdsm,
bizdsat @ vonatkord  jogszabdlyok  szerint
efolytatont palydzati eljirds elOzi meg.
miikidése: Jogviszony jogszabaly
5 it
egéseségiyi szolgilati | 2000, Vi C 1orvemy az
Az intézménynél jopviszony cgészsegigyl szolgd
alkalmazasban 4116 Jogiszonyrds
semiélyek . 1992 évi XXXIIT.
fogviszonya: kdzalkalmazoit whrvény i
jogviszony kozalkalmazottak
jopallasirdl
A 2013, évi V. 1Brvény
moghizisi jopvisoony | poigdei Tﬂwmykar:;;'wﬂl
6413 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2. sz.
11007/3 hrsz Nyiregyhdza- Oros, FOu 3. sz
2263/38/A/95 hrsz Nyiregyhiza, Ungvir stny. 27. sz. fsz/1
5522 hrsz Nyiregyhiiza, Pacsirta u. 29-35. sz.
11070 hrsz Nyiregyhiza- Oros, Rozsnyai w8 sz
A Teladntellatast szolgald 16001/1 hrsz Nyire n. Kollégium u. 58. sz,
vagyon: 534 hrsz Nyiregyhiza, Oz u. 16. sz.
534 hisz Nyiregyhaza, Ujsz616 u. 21-23.
22 hrsz Nyiregyhiza, Szent 1. u. 14.
2263/28/A Nyiregyvhiiza, Ungvir stny 37,
915311 Nyiregyhiza, Almau 71,
6592/37 Nyiregyhiiza, Toldi u. 65/a.
1426772 Nyiregvhaza-Rozsrét, Fenyd v, 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Ungvar siny. 33,
290/2/A/119 Nyiregyhizn, Vay Adim kit 5.
290/2/A/121 Nyiregyhdza, Vay Adim karit 7.
0242270 Nyiregyvhiza, Gondos w. 1.
12894/5 Nyiregyhizn, Ficdn u. 2/n




28703 Nyiregyhaza, Tokaji it 1/D

4650 Nyirepvhaza, Csillag u. 4-6.

A vagyon felett rendelkezd: | Nyirepyhiza Megyei Jogh Viros Kbzgy(lése

A vagyonnal valé gezdilkodds sorin Nyiregyhiza Megyei Jogi Viros Onkonmdnyzatn vagyonhnak
meghatirozasirdl és a vagyon feletti wlajdonjog gvakoriisinak szabilyozdsirdl szol6 48/2012. (XI1, 14.)
dnkormanyzati rendelet szerint kell eljami.

I k ésn i :
Ellatasi forma Feladatellitis helye Férdhelyszim/o
Idések na Lt
1. szitmis Idosek Klubja Viécsey kiz 2. 36
2. szfimi Iddsek Klubja Féu. 3. 20
3. szamii Idosek Klubja Csald kiz 11-13, 41
6. szhmii lddsek Klubia Viécsey ki 31, 25
7. szamil |dbsek Klubja Dilia u. 1. 20
9, szami Idések Klubja Csalad u. 11. 20
Nyirsedldsi lddsek Klubja Kollégium u. 58. 25
Fiz seaitsaavii
5 ko Ozu. 16.
; : Eﬁ lmgnn duzlunﬁ: :;rﬁ;t Ungvir sétdny 27. fsz/]
Kollégium u. 56.
4. sz. Hizi gondozai kirzet Vécsey kiz 1.
5. sz. Hazi gondozdi kisrzet Szent Istvin u. 14.
6. s2. Hazi gondozéi kirzet Vécaey kiz 2.
7. sz. Hazi gondozdi kérzet Fou. 3.és 0z u. 16.
Fogyatékos személyck nappali ellitisa Oz u. 16. szam 35
Vécsey ki 31, 5
Pszichiatrind betegek nappali ellatisa Cuald ke 1113, 8
Ozu. 16. 15
Szenvedélybetegek nappali ¢llitisa Ozu. 16. 15
Tamogatd szolgaltatds , Esély Tamogaté Szolgalat™ Oz u. 16.
Pszichiitriai kozosségi ellitds Ozu. 16.
Jelzbrendszeres hizi segitségnyvijris Pacsirta u. 29-35,
Csalddias Elhelyezést Nyajto 1dosek Onhona Pacsirta u. 29-35. 43
Csaladias Elhelyezést Nyijtd 1dosek Outhona Rozsnyai u. 8. 20
Kk Szirom" Lakdotthon Ujsz0id u, 21-23. 10
Az intézmény ellitottak szdmdra nyitva illé egészségiigyi szolgdltntist biztosité Gnkormdbnyzati
tulajdoni telephelyei
Telephely megneverése Telephely cime
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Ungvir sétany 35.
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Ungvir sétiny 37.
Orvosi rendeld Nyiregyhiazn, Alma uica 71,
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Vay Adam kant 5.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Vay Addm kénit 7,
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a
Orvosi rendeld Nyiregyhizn, Fenyd u. 1.
Orvosi rendeld Nyiregyhiza, Gondos utea |,
Orvosi rendeld Nyiregyhiza,. Fican utca 2/a
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.
Virosi rendeldintézet Nyiregyhizn, Szent Istvin u. 14,
Egeseségigyi Centrum - Nviregyhiei Hajlékealan Nyiregyhicen, Tokaji gt 1/D.
Libadozd




1.2, Az intézmény mikidését mephativozd leglontosabhb jopszaluilyok
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a kiizalkalmazottak jogillisird] szdld 1992, évi XXXIIL tdrvény,

4 kbzalknlmozotink jogalldsind] sz0ld 1992, &vi XXX tGrvénynek o seoclilis, valamint a
gvermekjoleti €s gyermekvédelmi dgazatban 10riénd végrehajldsarol szold 237/2000, (X11. 26.) Korm,
rendelet,

uz egdsestplipyi seolglati jogviszonyrdl széld 2020, &vi C. tdrvény,

uz egésesigligyi seolgalati jogviszonyrol szold 2020, évi C. 1drvény végrehajtisarl szolo 32872020,
(X1. 28.) Korm. rendelet,

a szocilis ignzgatisol és spocidhs ellitdsokrdl 52616 1993, évi 111, torvény,

nz epsastglipyrdl sa0lo 1997, évi CLIV, trvény,

az egészségiigyi alapellatisral sz6lo 2015, évi CXXIIL tirvény,

a kitelezd egészségbiztositds ellitdsaird] s2000 1997, évi LXXXIIL tdrvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellitdsairdl sealo 1997, dvi LXXXIIL torvény végrehajtisirol sz010
21711997, (XL 1.) Komm, rendelet,

uz egészségyi tevikenysdéy végzdsinek egyes kérdéseird] s20106 2003, évi LXXXIV. thrvény,

a szemeélyi jivedelemaddrdl szdlo 1995, dvi CXVIL torvény,

a tirsadalombiztositsi nyugellitasrd! szold 1997, évi LXXXI. thrvény,

gz dllamhaztartdsrol szold 201 1. évi CXCV, thrvény,

nz fillamhiztartdsrol szolo thevény végrehajibsanol szokd 3682011, (X11. 31.) Korm. rendelet,

8 fogyatékos személvek jogairdl és esélyegyvenlbségili biztositdsarol szald 1998, évi XXV thrvény,

az egyenld bandsmadrdl és az esélyegyenldsés elomozdithshrd] sz0l6 2003, évi CXXV. trvény,

o munks trvény kinyvérol solo 2012, évi |, rvény,

8 Polgari Torvénykonyvrdl sz0l 2013, évi V. tirvény,

8 tarsadalombizositas ellitisera jogosultakedl, valamint ezen ellatdsok fedezetéral szald 2019, évi CXXIL
tdrvény,

Magyarorssig mindenkort kdzpont kiltségvetésérdl szdld thrvény,

a szemelves gondoskodast nyljid szocrdlis ellatisok téritdsi dijardl sz6ld 2971993 (11.17.) Korm. rendelet,
nz orszigos teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrdl szolo 253/1997. (X11. 20.) Korm. rendeler,

o tmmogntd szolgdlintis és a kbzbsségi ellitdsok fMnanszirozisanak rendiérdl szbld 1912008, (VIIL 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjolét és gyermekvédelmi szolgahmtdk, imézmények és haldzaok hadsigi
nyilvéntartisdrol és ellendraésérdl szolo 369/2013 (X.24.) Karm. rendelet,

a szocialis, gyermekjolét ¢s gvermekveédelmi igeénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl szold 415/2015. (XI1L 23.) Kom, rendelet,

nx Integrilt Jogvédelmi Szolgdlotrdl 52616 38172016, (X11.2.) Korm. rendelet,

a személyes pondoskoddst nyhjtd szocidlis elldtdsok jgénybevételérd] szdld 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

seemélyes gondoskoddst nyijtd szocidlis intézmények szakmai felaclatoiral és milktdésok feliételeirol
szold 12000.(1L7.) SzCsM rendelet,

a személyes pondoskodist vigzd személvek adatainak mikodési nyilvintartdsard!l szolo 8/2000.(VI1L 4.)
S5zCsM rondelet,

a személyes gondoskodist végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocidlis szakvizsgirdl szdlo
S/2000.(V11L4.) SzCsM rendelet,

0z egészségleyi szolgaltatisok nytjtasihoz szilkséges szakmai minimumfeltételekril szolé 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelel.

oz epészsigligyi seakdolgozok tovibbképeésének seabilyairdl szolo 63/2011. (X1. 29.) NEFMI rendelet,
0 gondozhsi szilkségler, valomint az egészségi dllapoton alapuld riszorultsdg vizsgdlatinak és
igazolisinak részletes szabdlyairdl sz6l6 36/2007,.(X11. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdi megbizdssal rendelkezd szociilis szolgdltatdst nydjtd személyek vezetbhépzésérdl szdlo
2572017 (X, 18.) EMMI rendelet,

a személyes kizremikodd enpedélyezésével kapcsolatos eljirdsrdl ¢s a személyes kozremiikodi
megilletd dijazdsrdl sz0l0 12022, (1113.) OKFO utasids,

ar cpészségligyi szolghltatdsok Egészségbiztositdsi Alapbdl thrténd finanszirozdsinak részletes
szabalyairol sz0l6 43/1909, (111 3.) Korm. rendelel,

az egészségligyi szolpdhads gyakorldsinak dltaldnos feltételeirdl, valamint a miktdési engeddlycadsi
eljarasto| sz616 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, haz gvermekorvosi ¢ fogorvosi tevékenyséprdl szolo 42000, (1L 25.) EOM rendelet,

a fogdszati ellitis tevekenységi kddlisthjnak alkalmazisarol s2010 71/201 1, (XIL 23.) NEFMI rendelet,
az atomenerg il szald 1996, évi CXVI. tBrvény,

az ionizild sugarzas elleni védelemrdl és a kapesolodo engedélyezési, jelentési és ellenbdrzési rendszerrdl
szold 22022, (1V. 29.) OAH rendelet,

nz epészségiipyi seolpdliatisok nytijtisa sordn ionizald sugirsasnak nem munkakdn kbtelezettségik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabilyaird] szole 2172018, (VIL 9.) EMMI rendelet,



az iskola-egdsasépiligyi ellatasrdl sz6lo 2601997, (IX. 3.) NM rendelet,

a kitelezd egészséghiztositis keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és korai felismerdsé
sz0lghld egészségliayi szolgiltatisoked| és a szirbvizsgalatok igazolisarol sz6l6 51/1997. (XI1. 18.) NM
rendelet,

& fertozd betegséek és a jarvinyok megeldzése érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz6l6
18/1908, (VL. 3.) NM renclelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolghlatisi Térrel knpesolatos részletes szabilyokral sz616 392016, (XIL
21.) EMMI rendelet.

az otthoni szakdpoldsi tevékenyséardl sz6l6 20/1996. (V1L 26.) NM rendelet.

az epésaseglipyi ellitas folyamatos mikddtetésének egyes szervezdsi kérdéseirdl szo16 47,2004, (V. 1)
ESzCsM rendelet,

o munkavédelemrsl s2616 1993, évi XCIL trvény,

8 munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirel és véleményeaéséri]
82016 33/1998. (VL 24.) NM rendzlet,

a foglalkozis-egészsépiipyi szolghlatrdl szold §89/1995. (VIL 14.) Korm. rendelet,

a foplalkozis-egészsépiigyi szolpdltutasrdl 52006 27/1995, (VIL. 25.) NM rendelet,

8 koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szalo 37072011, (X11. 31))
Korm. rendelet,

Nyiregyhdza MIV Ktzgyilésének a személyes gondoskoddst nyijio seocidlis ellitasokrdl, azok
igénybevételi rendjérd] és az értitk fizetends téritési dijak megallapitisardl sz616 72013, (11L15) rendelete
{a tovibbiakban: rminyziti rendelet),

ar epésységiipyi € a hozzijuk kapesoliddo személyes adatok kerelésének egyes kérdéseirdl szald
6271997, (XII. 21.) NM rendelet,

az informiicids Snrendelkezési jogrol & az informicidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL 8rvimy,

a panaszokrol, a kOzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszuélések bejelentésével osszefiizgd
szabélyokrol s2016 2023. évi XXV. tarvény,

az Furdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes ndatok kezelése tekintetében 10rénd védelmérd! és nz ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kival helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendeler)
(n toviabbiakban: GDPR).



II. FEJEZET
1.1, A Szervezeti és Miakiidési Szabdilyzat célja

A Szervezeti és Milkadési Szabalvzat (toviibbinkban: SzMSz) célja, hopy meghatirozza az mtézmény szervezeti
felépliésdt és rdgzitee az intézmény alapvetd mikodési szabilyait

Ennek megfelelten tartalmazza a kivetkeziket:

- pzintéamény szerveretét, felndami ellatdsanak részletes belsd rendjér &s modjm,

- azintézmény lapitd okiratdnak keltét, szimit, az alapitds idopontjit,

- azellitandd, és a korményzati funkcid szennt besorolt alaptevékenységek megjeldlését,
- aszervezeti felépitést &s a mikddés rendjét, a szervezeli dbril,

- a munkakinikhée tartozd feladat- és hatiskordket, a hatiskdnik gyakorlisinak madjat,
- ahelyetesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat, valamint

- amunkiltatoi jogok gyakorlasinak rendjét és a milkodéssel kapesolatos szabilyokat.

I1.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMSz hatdlya kiterjed n Nylregyhizi Szocidlis Gondozisi és Egészséggyi Alapellitisi Kozpont vezetdire,
alkalmazottiaira, az intézményben mikidd szervezetekre & kozbsségekre, valamint az intézmény szolgiliatisait
ieénvbe vevh elidtottakm.

11.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az SzMSz-1 iz igazgatonak kell clkészitenie és az intézmény fenntandjinak jovahagydsival vilik hatilyossi.
11.4. Az SzMSz nyilvanossiga

Az SzMSz nyilvanos, eldirasait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az SzMSz-1 a kozosségi helyiségekben is ¢l kell helyezni.

Az SeMSz-t az inézményvezetinél eldre egyestetett iddpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirtl
tijekoziatist |ehet kémi,

Az SzMSz médositasakor a nyilvinossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

Az S2MSz mindenkor hatalyos sebvege az intézmény honlapjin — a www srocialisgondozns hu weboldalon -
megtekinthetd.



IIl. FEJEZET
Az intézminy srervezete és feladatni

Az Intézmény személyes gondoskoddst nyijié szocidlis alapszolgdltatisokat, szakositoit ellitdsokat,
valamint egészségiigyl alap- és szakellitisi feladatokat biztositd integrilt intérmény.

Az intézmény szervezeti Abrijat a 1. szami melléklet tartalmazza,
ILA, Igazgald

Az intézmény képviseldje d&s egy személyl felelds vezetSje, magasabb vezetdi beosmdst kinevezett
leGzallalmazoit

Akadalyoztatisa, tivolléte vagy a beosztis tartés betbltetlensége esetén altaldnos jellegzel a szabilyozasi referens
helyetesiti.

A szabilyozdsi referens tivolléte vagy aknddlyoztatésn esetén az igazgatot az idbsek és demens személyek nappali
ellitdsanak szakmai egység vezetdje helyettesiti.

Helyettes{ti a szabilyozisi referenst,

Feladatal, felelbssége, jogai, és kitelezetiségei:

= felelds a szakmai munka jogszabalyoknak megfeleld ellitisaén,

= ellentrzi a feladatellitas alapito okiratnak, szakmai programnak, hizirendnek, valamint a jogszabilyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak valé megfelelésér,

= fervezi, szervezi, irdnyitia és ellenbrzi a szakmai tevékenységet, Gsszehangoljn az  intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek miktdését,

= vizsgilia és rendszercsen attekinti a szervezeti struktarat, a munkamegosztis rendjét az egyes
szakmai/szervezetl egységek kzit & azokon belill,

= tamogatia az mtézmény dolgozdinak szakmai tevékenysépét, megtervezi a tovibbképzések rendjét & hiztositja
ay azokon vald részvéelt,

=» az ellits szinvonalinak emelése érdekében tanulminyozza az 4j gondozsi modszereket,

=> biztositja az ellitottak jogainak érvényesitését,

= felelds a kbliségvetési intézmény gazdalkodasaént,

= felelds az Imézmény koltségvetésének betartisaént,

= felelds az intézmény milkodéséhez szlikséges helsd szablyozottsig megteremiésért,

= felelds a folyamatba épitett, elozetes és utéleoos vezstdi ellenbrzés milkiidtztéséért,

= megteremti az intézményben az elbir belsd szbilyozisi feltételeket, pondoskodik a szabdlyzatok és kitelez)
dokumentumok aktualizdlisarl, nyilvinossigra hozatalird] és érvényre juttatisard],

=> biztosftja az intézmény milkddéséhez szilkséges személyi és taryi feltételeket,

=» képviseli az intézményt a klsd szervek eltit,

=+ képviseli az intézményt a sajtiban és médidban,

= tervezi, szervezi, irdnyftja és ellenbirzi az intézmény szakmai és gazdasdgi maksdésénck valamennyi
teriiletét,

= gyakorolja o munkdltatdi jogokat,

=> kapesolatot tart a tirsintézményekkel, a helyi a terileti s az orszigos szakmai szervezetelkel, intézményeldcel,

=» timogatja az intézmény munkajit segitd testiletek, srervezetek, kibztissépek munkdjat,

=» evente beszimol az intézmény tevékenységérbl a szocidlis Ogyekét felelds bizottsdgnak (Szocidlls,
Egeszségigyi és Sport Bizottsignak),

= felelds a belsd kontrolirendszer kialakitisddrt, mikodietéséért és fejlesztéabint,

= gondoskodik a terverdsi, beszimoldsi kitelezettsépek teljesitésérdl, valumint a kozérdekl és kozérdekbal
nyilvinos adatok nyilvinossiginak biztositdsarsl, a Kozintézményeket Mikadtetd Kosponttal {tovibbiakban:
KOZIM) epytittmikodve,

=» biztositja a szamviteli rend szabdlyszerfiségét a KOZIM-mel egyttimitkodve,

= cllaa a jogszabélyok, illetve a fenntartd dltal meghatérozott feladatokat,

= folysmatosan értékeli az intézmény, a vezetdk és a szervezeti egyséeek munkdiit,

=> diint a személyes gondoskoddst nyijid szocidlis ellitds frinti kérelemrdl, és gondoskodik a kérelemrél hozott
dintésrol thriénd kiértesitésril,

= diint & soron kivilli elhelyezésre vonatkozd igény indokoltségars], tovabba — t8bb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozd igény eselén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

=» megillapodast kot az intézményi szolgdlatist &s ellitdst igénybe vevikkel,

= a jogszabilyban meghatirozott szolgdltatisck esetében, sondoskodik a szocislis raszorultsag fenndllisanak
vizsgdlatardl, valamint — amennyiben o szocialis riszorultsig alapjiul szolgilé kérlilmény hatirozott ideig 411
fenn — az igénybevéte! sorin a hatdrozott id6 leteltét koveld felilvizsgdlatarol,

= a jogszabilyban meghatarozot esetekben, gondoskodik & gondozisi szikséglet és az azt megalapozt egyéb
koriilmények fenndlldsdnak vizsgilairol, és az ehhez kapesolddo énesitések, tijékozatisok teljesitésénil,

-



= felelds az cldgondozis lefolytatdsadrt,

= tart6és bentlakisos intézményi ellatisban részestld személy esetén felelds a gondozisi tery elkészitdséén dsaz
abban meghativozon feladatok teljesitéséin,

= felelds a jovedelem- és vagyonvizsglut lefolytatisdért, a kitelezett dltal fizetendd személyi téritési dij
dsszepének megillapitisiént & felilvimsgalatiént,

= ellendrzi, hogy a megillapitott téritési dij befizetése huvonként megtirténik-e,

= felelds a fenmilia dijhdtralék nyilvintartdsba vételéén,

= nyilvaniartott dijhdtmslékndl negyedévenként tdjékoztatia a fenntartdt a téritési dijhdtralék behajtisa vagy a
behajtatlan hatralék wrlése éndekében, a jelzilogbejegyzés kezdeményezéséril vald dintds érdekében pedig
évente értesiti o fenntartot a hatralékrdl,

= felelés a korlitozd intézkedés alkalmazdsira dintési és az elrendelésre jogosult dpold miszakonkénti
kijeliléséért, és a korlitozd intézkedésekhez kipesolods értesitések teljesitéséér,

= gondoskodik az energishatékonysgrol sz6l6 2015, évi LVIL térveny 11/A.§-ban meghatdrozott feladatok
megvaldsitasaral, megfeleld hatiriddben 16rénd teljesitéséril.

Az intézmény szamirn meghatirozont feladatok és hatiskirdk - ar intézmdny szerveseti egységei, valaming
dolgozdi kifzoirl - megosztasird], az igargatd pondoskodik.

A felodntok és hatdskérik megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabilyok ¢s az alapitd, lenntartd dllal az
intézmény egyes szervezeti cgységeire, vezetdire és dolgoziira kitelezten eldin feladatokkal, hatdskdrikkel.

A Kizponti Igazgatasi egységhez tartozd valamennyi dolgozd az igazgaté kbzvetlen vezetése alan dll

A munkakorébe tartoxzd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsth szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlvos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjin latja el.

LHLB. Adatvédelmi tisztviseld/Szabdlyvozdist referens

Az igazgatd ar intézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonsdgival és az érintettek informacios
Unrendellcexdsi jopinak drvényesitésével Osszefged feladamit - a feleldsségpel kozvetlentl neki tartozd -
adatvédelmi tisztviseltvel egylttmikadve lita ol.

AGDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapin, az inézményben adatvédelmi tiszaviselde kell kijeloni

Az ignzeatd lehetlvé teszi, hogy nz adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkoribbi szakaszban bekapesolddion az
adatvédelemmel kapesolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, uz adutbiztonsfigot & az érintettek informacios
tmrendelkezdsi jogat érintd tgyekben minden relevins infonméciét dtad részére, feladatai ellitisira elependd idGt
&5 flggetlenséget biztosit,

A szervezeti (szakmiai) egységek vezetdi kdtelesek egylitmiktdni az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmer,
ar adathizionsagot s az érmtettek informicits tnrendelkezési joght érintdh valsmennyi Ggyben, killdndsen az
ndatvagyonleltar felvétele, nz ndatkezelési nyilvintartis vezetése, a belsd képzések szerverdse & az adatvédelmi
incidensek jelzfse sorin,

Munkakéri feladatai:
Adatvidelmi tisztviseloként

= elbsegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkosd jogi elbirisokban  meghatirozott
kﬁ-itimrtség‘ami:k teljesitésél, gy killGndsen
a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eltirdsokrd] naprakész thjékozatdst nyGit és
peok érvényesiiésének modjaival kaposolatban tandcsot ad az adatkezeld, ¢é3 az dltala
foglalkoztatott, az adatkezelési mitveleteket végah személyek részdre;

- folyamatosan figvelemmel kiséri és ellenfirzi o személyes adatok kezeldsére vonatkoud jogi
elbirisok, igy kultnosen a jogszabilyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi sznbalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei koebtt az cgyes adatkezelési miveletekhez kapesolodo
cpvérielmil  feladatmeghatérozds, az  adatkezelési  milveletekben  kbzremilkodo
foglalkoztatottak adatvédeimi ismereteinek bivitése és tudatossignivelése, valamint o
rendszeres iddkdzinként lefolytatandd viesgilatok megvaldsuldsat;

- elosegiti az érintetiet megilletd jogok gyakorldsat, fgy killdndsen kivizsgilja az érintettek
panaszait és kezdeményeri az adatkerelénél, illetve az adatfeldolgozinil a panasy
orvoslésihoz szitkséges imtérkedisel megtételét,
szakmai tandcsadissal elbsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatfisvizsgilat
lefolyiatasat,

- cgyinmikodik az adatkezelés jogszeraségével kapesolatos eljarasok lefolytatasira jogosult
szervekkel és személyekkel, igy killdndsen kapesolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informicidszabadsag Hatdsdggal (a tovdbbiakban: Haldsdg) az elbzetes konzulticid és a
Hatosig altal lefolytatott eljdrisok elGsegitése érdekében,



- kozremiikodik a belst adatvédelmi és adatbiztonsigi szabélyzat megalkotasiban,

- epylitmilkodik a szervezeti egységek vezetiivel és az integritistandcsadoval,
belsd képzéseket srervez és bonyolit le,

- kbzremikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgdlisdban,

- vezeli az adatkezelési nyilvintartist & az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,
kttzremikidik az drdekmérlegelési tesztek elvészésében.

= az informiicidszabadsig drvényestilésével dsszefliggésben

- koordindlja az intézmény kezelésében lévo kozérdekil és kbzérdekbd nyilvinos adatok
kiizzérbteléy,
kbzremilkodik nz intésmény kezelésében 1év6, kozérdekil adatol tartalmazé honlapok,
adatbzisok, illetve nyilvintarigsok leird adatainak a kdziguzpatisi informatika
infrastrukiurdlis  megvalosithatdsdgdnak  biztositdsdén  felelfs minisziernek  trténd
tovibbitisiban és a tovibbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitéscben,

- az adatok cloallitisa érdekében egylttmiikadik az egyes szervezeti egységek vezetivel é
az adatokat eldallité munkatdrsakkal, _

- o kozzétételi kotelezettség teljesiiése érdekében, egylumilkddik a honlap tzemeltettdjével,
#s részére fovibbitja a kozzéteendd, kozzétételi egységenként dsszesitett adatokat,

- kozremikddik az egyes egyedi kozérdekil adatigénylések vizsgilatiban,

- figyelemmel kiséri nz intézmény honlapjin kézeé et kizérdekil adatok pontossagdt és

naprakészségét,

- nyilvéntartast vezet az adatigényltke8l, az adatigénylések thrgvdra @5 iddpontjara
vonatlozdan,

- nyilvintartist vezet az elutasitott kozérdeki adatipénylési kérelmekrdl, valamini az
clutzsitdsok mdokairal,

*  gondoskodik az mformicids Snrendelkezési jogrol és az informicisszabadsiprol sz616 2011.
évi CXII. térvény (a tovibbinkban: Infotv,) 1. melléklet 11, pontjiban foglalt tiblizat 15, sorm
szerintl, az elutasitott kbzerdeki adatigénylésekre vonatkozd statisztika elkészitésérsl,
kizremiktdik a kozzéteendd adatokat dsszefoglals, o kizzétételi egységehre vonatkozd
leird adatok elballitdsdban és rendszeresen frissitésében,

- ktizremiikbdik a kizérdekn és/vagy kozérdekbdl nyitvinos adatok megismerésére irinyuld
kérelmek teljesitésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd ndatok nyilvinossagra
hozatalinak rendjét meghatdrozd szabilyzat modositisiban,

- elbkésziti az informicioszabadsighoz kapesolods értesitéseket, thjékozintasokat,

Srabdlvozdsi referensként

—

=%

U LUy

U

segiti az igezgatdt az intdzmény dlalinos mikodéséthez Kkapesolods, valamint s szakmai
feladatellitdsban,

az 1gazgato akadilyoztatasa, tivolléte vagy a beosztis tartds betslictlensége esetén dltalinos jelleggel
helyettesiii azt,

a szakmai egység vezetdk adatszolgiltatisai alapjin Ssszesitd kimutatdsokat, statisztikdkat készi,
kozremiikidik a szakmai teljesitménymutatok fefdllitisaban és azok megvalosulisanak ellendrzésében,
tapasztalati alapjin javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejleszidatre,

folyamatosan monitorozza a szakmni dokumentdcié megfeleloségét és hatékonysdodt, Osszesitett
tapaszialatai alapjdn javaslatot tesz az igazgatonak annak fejlesztésére,

eldkesziti a szakmai egységek kiilsd szerv dltali vagy belsd ellendrzéséhez sritkséges dokumentacidt,
iratoknt, seglti az ellendrzések lefolytatdsit, az ellendrzések javaslatai alapjin elbkésziti az intézkedési
terveket (feleldsok és hatdridok megjelolésével) valamint azok végrehajtdsird] s2616 beszdmoldkat,
kozremiikodik a belsth szabilyozok el6készitésében, folyamatosan vizsgilja az azokban foglaltak
érvényre jultatdsdt, dsszesitett tapaszialatai alapjan javaslatol tesz az igazpatdnak s meg nem felelési
kockiizatok csiikkentése érdekében,

kizremikbdik az intézmény funkeiondlis szabilyozisiban, a szakmai tevékenység belsd kontrolljanak
milkodtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsdban, s kockdzati tényezdk azonositdsiban, a
kockizatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg o kockizatok csikkentésére vonatkozdan.

A munkakéirébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitisok és etikai szabilyok alapjén latja el.



HNLC. Integritistandicsadd/belsd Kontroll koordindtor
Az integritastandcsadot az igazgatd bizea meg,

Feladata:

= koordindljn az intézmény integrilt kockizatkezelési rendszerének miikodését,

— kiizremiikodik a belsd szabalyzatok, vezetdi utasitisok, eljfirisrendek és egyéb protokollok eldkészitésében,

— thmogatja azok jogi megfelelfiségét és kizrem(ikodik az intézmény szerzidéseinek elokészilésében,

= tAmogatia uz intézmény szervezeti integritdsdt, n szervezet vezetiijének nevében nz intézmény mindenkor
hatdlyos vonitkozd szabélyzatiban foglultak szerint ellitja n szervezeli integritist sérid és korrupcios
kockizatra vonatkozd bejelentések fogaddsival és kivizsgilasival kapesolatos feladatokat.

Részletes felndutait a meghizisi szerzbdds tralmazza,

I1L.1. Szocidlis szakmai egységek

HL1.1. Hazi segitségnyijids szakmal egység

Vonatkord jogszabdly: Szt 63 §
Veretiz n senkmad egységvezett

HLL1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenldségl referens)

Kozvetlen feletiese az igazgatd,
Tivolléte, akndalyortathsa esetén helyettesiti ar idések nappali ellitisa szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az id0sek nappali ellitdsa szakmai egységvezetdjét.

Munkakiri leladatai:

= vezotl, szerved és ellendrzi o hii segitségnyiijtis szervezeti egység, valamint a hizi segitségnytjils kirzetek
koordinakbsit ellind terdpiis munkatirsaki/szocilis munkatarsak munlcjat,

= kindja a ssubadsigenpedélyeket,

= vereti &8 egvesteti a hizi segitsépnyitis kirzetek koordindlisit ellitd teripids munkatirsak/szocidlis munkatirsak

badsda mvilvintartisat

= spakmm thmogatist nd o smkma egysée munkatirsainok,

= figvelemme] kiséri a szervescti egységekben o tirgyi és személyi felidtelek jogszabily szermti teljesilését, a
mumkafeltételeket, az ellaton leszimhoz igazodd gondozoi Itszdm megléd,

= vezeti & szolgiitntissal kapesolatos adminisziracior, ellendrzi a szakmai egység munkatirsainak szolgiltatissal
knpesolatos adminissricios tevékenységét,

= figyclemmel kiséri a dolgozdk mentdlis dllapotdt, javashatot sz az igazgatonak a kiégés clleni imézkedések
megtéicine,

= figvelemmel kiséri o kiirzetek munkdjit, jovasiatot tesz a raciondlisabb munkaszervezést elbsegith utcajegyzek
modositisare, akmalizilia & korzeiek utcajesvzekét, U utca nyitdsa esetén javaslatot tesz o megfeleld kiirzeti

= napi jelentést készit a napi ellitotti igénybevételre vonatkoatan, adatot szolgiliat (felvétel, megseiintetés, virakozdk,
téritési dij) a KENY'SZI rendszerben a napi ellitott igénybevitelre vonatkozdan, és a megadott hatdriddip Snellendrzést
visgez, valamint biztonsdgi mentést készit o mis szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijelolt munkatdrsak
dltal jelentett igénybevételekrl,

= haladékealanul frishan tijékortatia a kbzvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal bsszefligpéshen felmenild
rendkivilli eseményekrdl, ellion kérdsnbl, felkérésril, ne ezzel kapesolatban tett intézkedésrl,

=5 helyszini ellendrzést vigez a hizi segitségnytjtis szolgiliatishan ellitist végzd dolgoadk munkavégaésére
vonatkozdan, amelyril irdsban beszimol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irisban beszfimol az ignzgattnak a szakmai egység munkijinol,

—» rendszeresen adatot szolgalint nz igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstir, & Kézponti Statisztilai Hivatal részére,

= 1észt vesz a méltinyossagi dpoldsi dijban részestilok szimiara szervezett 16 Gras képzések, illetve 8 dris tangesaddsok
megszervezisében, lebonyolithsiban, az ezzel dsszeflized dokumenticid vezetésében,

= ellitn uz Intézményi honlappal kapesolatos feladatoknt (kaposolattartés, karbantartis),

= kapesolatot tart az intézményi elektronikus levelezirendszer (izemelictbjével, figyelemmel kiséri a tachely
lilmsmndltsizol, & a felhnsmaldi jogosulishpokat,

= figyvelemmel kiséri a palydeati kifrisokat, elokésziti a pily&ziokat, sikeres palyizatok esetén aktiv szerepet villal a
programok szervezds, lebomyolitisi feladataiban.

Egyéb feladnia:
Esélyegyenliségi referens:
= javaslatokdkal segiti az esélyegyenliséggel kapesolatos szervezeti politkn és stratégia kinlk [1dsdt,



= nzesélyegyen|Gség seempontjibdl myomon kiveti a szervezeti dontések és (ij folvamatok hatésdt,

= figyeliaz egyenld bindsnoddal és esélyegyenldsdggel kupesolutos jogszabilyi ktenyezet viillozisat, amelyek kihatdssal
lehetnek a sxervezet munkaer’ toborziséra s megtartisdrn,

= rendszeresen tijekozintdst adl az igazgatd szmira az esélyegyenldsipgel kapesolatos eredményekrbl &s egyeziet o
Jovebeni tervezett intézkedéselrdl, javasiatokut [bgalmaz meg strstépia fejlesziésére.

A munkakorcbe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belst szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezeldi utasitisok és etikai szabdlyok alapjin litjn ¢l.
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ML1.1.1. Szocidlis munkatirs / Terdpids munkatirs

Kézvetlen felettese o szakmai epységvezetd.

Tavoliéte, akaddlyoziatisa esetén a szakmai egység vezetje, vagy az dltala meghizott személy helyettesit,

A szakman egységvezetd megbizdsa szerint szilkség esetdn, helyettesit mis szocidlisterdpids munkatdrsat,

gondozat/apoldt.

Munkakiri feladatai:

= folyamatos & komplex segitségnyiitissal kereli a szocidlis problémakat,

= hozztjdl az ids ember és a tirsadalini kdenyezet egvensilyinak helyredllitdsihoz a személyre szabott gondozissal,
érdekképviselentel, informicidval, ismeretterjesatésse],

== ademencia kinlakulistnak korsi fizisdban dreékenyiti és informilia o hozzimarnoedhkat,

= figyelemmel kiséri a lnkossig korében felmertld alapszolgaltatisi igényeket,

= prevencis céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évi idGs ember sziikségleteil, szllksép esetén kezdemeényezi a
szocilis ellitisha vondsat,

=> mrilksdg szerint mis tipust ellatist keademényes,

= felviligositist ad az érdekloddk résaére a szolgdlatas mralmardl, igénybevételének febiételeint], modirdl, segiti az
drdeklBdt a s2ilkségleteknek megfeleld egyéb srolpalutis kivalasrisdban,

= mmmqummmmwmm IntEzményekkel, mis ssociflis imézményekkel, az egyhizakkal, cgyéh
térsintézményelikel, az elliton jogi képviselovel, képzb intézményekkel, civil szervezctekkel, s hozzatartozdkkal,

= kieremikodik a kilonbtzd seocidlis képadst folytmtd okintdsi intézményekbil érkezdd hallgatdk terepgyakorlatinak
megszervezdésében,

= felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

— o hizl seplsépmyljtis sorin biztositont szolpdliatisi elemelkel dsszhangban gondoskodik a személyl gondozis
keretében vigzen gondozasi és hizturtisl segitsépnydjtis feladatol, valamint a szocidlis segités keretéhen végzett

— szervez, vezel, koordindlja és ellenfirzi a kirzetéhez tartozd gondozadkipolik munkajir,

= kindjn a szabadsigengedélyeket,

— vezeli &5 egverieti a seabadsde nyilvintaridst, a jelenléti fveket egyesicti, és minden hinap 5-ig aldirisival ellitva
eljutntia a huménpolitkal munkatirs felé,

= ktizremilkidik p szervezeti egysép kizalkalmazotijainak mindsitéséhen,

— ellenérzi a kivzetéhez tatozd hizi gondozok gondozisi naploinak vezetését, végleges zirist késziti, melyet elldt
aldirisival,

= koordindljn a gondowdsi feladntokat, az intézmény altal bixtositott szolgdltatisokat,

= az igazgatd mephinisihil elvégzi a gondozas saiksdglet vizsgilator,

= meghatirozza a hizi scgitséonydjuss modsdt, formight & gyakorisigit,

= fogadin a kérelmet, clikésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztesd megillapodist, illetve a jogviszonyt megszintetd
dokumentacidt,

= elvégzi a jovedelemvizsgilaton, a jovedelem felilvizsghlator,

= megallapitia a szimldzds alapidul szolgdld személyi iéoiiés] dij havi dsszegdt, a szimlin szerepld véplisszeppel egyeaiien
beszedi azt, & befizeti a hizipénatarba, a dighdtralékot minden honap 20. napjaig irdshan jelz a szakmai egység
vezetlidnek,

= pondoskodik a2 ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellitotialcMtirvényes képviselak Altali atvételérdl,

= vezeti a jogszabily és belsh szabalyzatok szerint szikséges adminisziriciot, elkésziti a felettese sltal kért kinutatisokat,
statisziikalat, adatszolgiliatisokat minden honap 15. napjdis,

= adatokat szolghliat irisban az igénybevevti nyilvintartasba tiénd jelentési kitelezettsdg teljesitéshez o szakmni
egvségvezetd résaére minden nap 10.00 ériig,

= haladékalanul irfshan thjdkoziatia a kbzvetlen felettesét a munkavégadse sordn vagy nzzal Gsszefligoéchen felmertilo
rendkivilli eseményekrl], elltotti kénbsrdl, fellérésrt], w2 ezzel kapesolatban tett intézkedésrGl,
= munkajinak mamdéktalan ellatisn édekében binmely tgyben seakmai konzulticitt kezdeményezhet s seakmai epyséy
vezetBjénél

A munkakiirébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatilyoes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlvos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjan Litja el.

1I1.1.1.2. Gondozo / Apolo

Kazvetlen felettese a szocifilis munkatéirs vagy teripias munkatirs.
Tavolléte, akadalyvoztatisa esetén a kievetlen felettese dltal kijeldlt munkatars helyettesiti.
Kéazvetlen feletese meghizisa szorint, sziiksée esetén, helyettesit mis gondosit, spoldt,

Munkakéri feladatai

Szoclidlls segltés keretében:

A lnkoktmyezeti higiénin megtartasiban vald ktdzremitkddés korében:

= takaritds a lakds életvitelszeriien hasmdlt helviségsiben (hals- és, firddszobdban, konyhiban s illemhelyiséghen),



= moshs,

= vasalds

= A hiztariisi tevékenysépben vald keremikidds korében:

= bevisérlas (személyes seilkséglet ménékénck megfelelden), gydeyszer kiviiltisa,

= segitsegnyaitis ételkésritéshen és az étheads elbkészitésében,

= Imosopntids,

=» ruhajavitds,

= kizkimol, fartkitrd] vizhordas,

= tllzeld behordisa killyhahoz, egvedi fiitds beinditdsa (kivéve, ha ez atevekenység exyeb szakmai kompetenciat igényel),
= telen hocliakaritis és sikossigmentesitds n lukds bejdrata eltin,

= a kliens kisénése,

= Segltsdemyjtds vesaélyhelyzet kialakulasinak megeldzéshen s a Kialakult veszslyhelyzet elldritésaban,
= sellkseg esetén o bentlakiisos szocialis imézménybe wnénd bekolibeds sepitése.

Személyl gondozds keretében;

Az ellatist igénybe vevivel segitd kapesolat kinlukitdsa és fenntartasa konében:

= informaciomyijtds, undcsadis és mentilis timogatis,

= csaladdal, ismerdstkkel vakd kapesolattanas segitése,

= 2 epeseséy meghrzisére irinyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kizremilkiidés,

= ligyintézés az ellitott érdekeinek védelmében.

= Gondozasi és dpolisi feladatok kifrében:

= mosdptis,

= flindetds,

= (hdziewts,

= dgyazis, deynemiicsere,

= inkontinens beteg elliuisa, testfeliilet tisatitisa, kezclése,

= haj, arcsairzet apolis,

= szij, fog és protézs dpolisa,

= kirdmidpolds, biripolas,

= folyadékpotlis, étkezistés (sepédeszkoz nélkii),

= mozgntis dgyvban

== decubitus megeltizcs,

= folilet sehieasl

= sztomnrsik ceerdie,

=> gydgyweer ndagolisa, gydgyseerclés monttorpaisa,

= vémyomas é véroukor ménése,

= hely- és helyzetvilioztatis segitése Jakdson beliil és kiviil,

= keényelmi és gydpydszati segédessktioiik beszersésiben vald koeremikides,

= kenyelmi & gydgyaszat segtdesskizik hasailatanak betanitisa, karbantartisiban vald segilségnyijtis,

= @ hiziorvos irisos rendelésén alapul teréipia kovetése (a tevékenység elvégaéséhez val kompetencis hatirig).

= Viéga n jogszabilyok ¢ belsd szabilyzatok szerinti adminisziraciot, hatiridore elvégzi a zirdst,

= gondaskodik az eltitonaknak cimaett intézményi értesitések ellitottak/Adrvényes képviselok dltali atvételénd],

= ktizremitkidik a szmelyi téritési dff beszedésében (hizi segitséonyiijtis, jelzdrendszeres hizi seaitségnyiiitas),

=> haladéktalanul frisban thjckoztatia a kizvetlen felettesét a munkavéezése sordn vagy azzal Bsszeilioodshen felmerild
rendkivili eseményekrdl, elldtott kénésrol, felkéréstdl, az ezzel kapesolatban ten intérkeddsril,

A munkakirébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjin litja el,



11L1.2, 1ddsek nappali elldtisa, demens nappali ellatis szakmai egység

Vountkozd jogszabily: Sz1. 65/F. § (1) bekeadése a) pontja.
Vezeti: a seakmai egységvezetd,

ITL1L2.A. Seakmal egysépvezeid

Kdevetlen feletiese az igazgalo.

Tavolléte, nkaddlyoztntisa esetén a hizi segitségnyijtas szakmai epysdpvezerdje helyemesiti.

Helyettesiti a hizi segitségnyiijtis szakmai egysépvezetljét és o seabdlyozdsi referens tivoliéte vagy
akadilyoztatisa esetén az igazgatoL

Munkakiiri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi az iddsek nappali ellitasa szervereti egysée. valamint az idosek nappali elldtisa telephelyeit
vezeds teriipiss munkatirsak/seociilis munkatdesak munkajit,

= kindja n szabacsigengedélyeker,

= vezeti és egyezieti az iddsek nappali elldtasa telephelyeit vezetd teripids munkatarsak'szocidlis munkatirsak szabadsig
nyihvintariisir,

= kzremiikidik n spervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

= szakmal thmogaast ad o selomin egysée munkatirsainak,

= figyelemmel kiséri u szervereti egysfpekben a tirgyi & személvi feléelek jogseabdly szerinti teljesilését, a
numkafelételeket, az elldtott Jétszimhoz igazodd gondozdi Ktszim meglédt,

= felviligositist ad az éndekidbdok részére a szolgalatds tartalmdarol, igénybevételének feletelemdl, modiardl, segiti az
erdekltdin a seiikséeleteknek megfeleld egyéb szolgdlmtis kivalasatisiban,

= figyelemmel kiséri n demens ellitist elosegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonds rekintette] ax ellitottakt kirilvevd
birtonsigos, akaddlymentes &s feligyelhetd komyezetre, jelzi a hifnyossigokat az igazgatd felé,

= fpyelemmel kisén a klubok kapaciths kihesendlisdgdt, jelzi a tandsan fennalld kihasznilatdansdgot az igazgatinak,

= & khubok dtmeneti leallisa (pl. felijitis) esetén gondoskodik az ellitotiak tijekortatasinol, szervezi a klubtagok szocidlis
ellatisat.

= koordindlja a klubok rendesvényeit az éves progmmiervek alapidn, timogatist nyljt a rendezvények, programok
szervezischez, srikség esetén engedélyezteti az igazgatonil és lesmorven az esskibadk, berenderdsek, éel,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre rénd kiszillivisar,

= vereti & szoledltutdssal kapcsolatos adminiszindcion, ellendrzi a seakmai egység munkatiesainak szolghltadsaal
kapesolatos adminisaricios revikenységét,

= figyelemmel kistri a dolpozok mentilis dllapott, javaslaiol tesz az igazpatdmek a kidgds ellent inéekeddsek
megtétekire, kolonds tekinteitel o demens ellitdst végadkre,

= figyelemmel kiséri a klubok munkdjit, a szocialis munkatdrsak/teripias munkatarsak bevondsival,

= napi jelentést készit a napi elldoni igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgdliat (felvétel, mepsaintetds, varakozdk,
téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellitolti igénybevételre vonatkomban, & o megaclott hatdriddig dnellendradst

végez,

= haladékealanul irdsban wjékoztatin a kiizvetlen felettesét a munkavégnésé sordn vagy azzal Osszefligpésben felmer(llo
rendkivili eseményckrdl, elldlott kérésrol, felkénésrl, az ezzel kapesolatbin tett intézkedésrdl,

— helyszini ellendrzést végez az idbsek nappali és a demens betegek nappali cllitisa seolpdtatisban ellitist végad
dolzozok munkavégzdsére vonatkoatan, amehyril irishen beszimol a2 igareatbnak,

= negyedévenie részletesen irisban beszimol az ignzgatonak a szakmai egysés munkijérol,

= rendszeresen adaiot szolgiliat az igazgatd, a fenntarto, a Magyar Allumkincstir, a Kzponti Statisztikal Hivatal részére,

— ellitia az tnkéntesek foplakoztatisival és nz iskolai kiizisségi szolealatot teljesith diskok munkdjdval kapesolatos
adminisstricios feladatoka,

=+ kiveremiikiidik a kilonbizd szocidlis képzdst folvtatt okiatdsi intézményekbdl ékezd hallgatdk terepgyakorlatinak
megszervezeséber,

= szerves e lddeck Aladémidia elbaddssorozatot,

= ktizremiikiidik az Alzheimer Café szervezésében,

= figyelemmel kiséri a pdlydzati kiirisokat, elfkésziti 3 palydzatokat, sikeres pilydzatok esetén aktlv szerepet villal a
progrimok srervezési, lebonyolithsi feladataiban,

Az ldasekért és Fogyvatékosokért Joszolgdlat Alapitviny munkijaban végzett feladatai:

= vezeti ar alapitviny mikodéséher szikséges dokumentaciol,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetck seamdm kint pilvazati lehetdségeket, segitséget nyijt a palyizati anyag
megirasahoz, Gssredllitisihoz & szabdlyszen véprehajiasahoz,

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlvos jogszabilvok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok.
hatalyos vezetbi utasithsok &s etikai szabilyok alapjan latja el.



HL1L.2.1. Szocidlis munkatirs / Terfipids munkatdrs

Kbzvetlen felettese a seakmai egyvsépavezetd,

Tavolléte, akndilyoztatisa esetén a szakmai egység vezetbje dltal megbizott személy helyettesit.

A szakmai egységvezetd megbizisa szerint szikség esetén, helyettesit mds szocidlisfterdpids. munkatrsat,
gondozdt, apolit,

Munkakiiri feladatal:

= kapesolatot tart az idBseket tmOitO civil szervezetekkel, kteremiikidik a kozos rendezvények szervezisében,

= hozadjarul az idGs ember és a tirsadalmi kmyezet egyensilydnak helvreallitisihoz a személyre sznbott gondozissal,
erdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesiéssel,

= ademencia kinlakulisdnak korai fizisdhan éraékenyiti & informilja o hozztartozdkat,

= kapcsolatot trt az epéseségiigyi seolgiltatokkal, niézményekkel, mis szoctilis itéamiényekkel, 0z egyhionkkal, epvéb
trsintézményekkel, az elldton jogl keépviselovel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel,

= felkéntsre kiimyezettunulmanyt készit,

= vezeti, szervezi és ellendrzi nz iddsek klubja telephelyén a gondontvapold munkatirsak munkajat,

=> kundja o seabaclsdgensediélveket,

=> vezeti & egyezteti o telephelyen iddsek nappali elltishan dolgosd munkatirsak szabadsig nyilvintartsit, o Jelenléti
iveket egveziet, & minden honap 5-ig alirisival ellitva eljutatja o huméanpolitikai munkaties felé,

= ktieremikidik a szervezeti egység kozalkalmazottiainak mindsitésében,

= folyamatos & komplex segitségnytjtiissal kezeli n szocidlis problémakat,

= figyclemmel kiséri a lakossig krében felmeriild alapszolgalatisi igenveket,

= prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lévd idds ember saiksépleteit, szlikség esetén kezdeményezi
seociilis ellatisha vondsit,

= sziikség szerint mis tipusis ellitist kezdeményez,

= felviligositist ad az érdeklodik részére a szolgaltatas taralmérdl, igénybevételének feltételeindl, médjanl,

= fogada a kérelmet, eltkéseiti nz ellitotti jogviszonyt keletkeztetd megillapodist, illetve a jogviszonyt megsaiintet

= chéga a jovedelemvizsgalaiot, a jovedelem feliilvizsgalator,

= megillapitin a szim lizds alapjiul szolgalo személyi téritési dij havi Dsszegét, n szamlin szerepld végtsszegpe] enyestien
beszedi azt, é befizeti a hizipénztirba,

= adijharalékot inishan, minden honap 20. napj4ig jelzi a szakmai egység vezetdiének,

= gondoskodik az ellitotaknak cimzett intézmeényi éresitések elldtottak 10rvényes képviselik altali dvételécd],

=> segiti az ellitott klubkizisségbe valo beilleszkedését,

= foglalkoztatasi ttemtervet készit, amelynek megfeleloen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoziatisokat
az ellitonak részére, keademényezi oz ezekhes szilkséges beszerzéseket (jirékok, djsteok, kézmilves alapanyagok),

= resat vesz az egyes klubokban nyijlon szolgihntiselermek igénybevételi rendjének (lisztalkodisi lehetbségel, mosds,
vasalds rendje) kialakitisihan,

= akialakitott igénybevételi rend alapjin kazremiikidik az elltottak sremélyi higiénéjének biztositisdban,

= azorvosi wtasitdsnak megfelelten ellatia és gyogyszenei az elldiottakat, seervezi oz olldtotiak euesssépilpyi alnpellatisit,
segiti a szakellitisokhoz vald hozzajutist, a hivatalos iigyek intézését,

=2 timogatin oz ellitotink életverenissr,

= tamogatja specidlis dnszervezddd csoportok megszerverését, mikoddsé,

= dtkeztetes biziositasa esetén megrendeli a szitkséges adagszimot a klubtagok résstére, szervirmzzn az élelt, az éikeadst
kivetden részt vesz az étkead és n talalokonyha rendbe tételében; jelzi az ellitonakid] érkezd mennyiségl és mindséoi
kifogisokat az élelmezésverettinek,

= az cllatott tivolmaraddsa esetén feltina a tivolmaradis okit, saiikseg szerint intérkedest kezdemeényes,

= az clliton megbetegedése esetén gondoskodik az étkezietés biztositasirs] és az etel hivhoz szillitisaro], seiiksép esctén
keademényezi az elliton hiei segitségnytjtdsha vondsit vagy mis szocidlis ellns igénybevitelét,

Demens betegek nappall ellitisa szolgaltatis teriiletén speciilis feladatai:
= ademencia kinlakulisinak korai fizisiban érzékenyiti és informitia a hozzitariozokat,
— Vﬂ'z%ﬁlja & demencia fenndlldsat, elvégzi a demens személyek allapotinak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolisi teszt &s a Barthel index alapjan,
= a demens ellatottak specidlis helyzetéhez, igényeihez igazodd ellitist szerves, napi rendszerességoel
egyéni es csoportfoglalkozasokal tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumentil,
= egyéni gondozisi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitent dllapotfelmérés alapjin,
= tamogata i demens ellitottak hozzitartozdi csoportininak szervezddését, amelyhez szakmai thmaogatast
nyiit,
= ademens ellitonak részére megszervezi a nyitvatartasi ido alatti folyamatos gondozdi fellgyeletet,
= Mgyelemmel kiséri a demens ellithst elosegild specidlis feltételek meglétét, kolonds tekintette] az
ellatottakat korilvevd bizionsigos, akaddlymentes és feligyelhetd karmyezetre, jelzi a hidnyossdgokat o
senkmai egységvezelbnek,
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— 1 HACCP clbirisainak megfelelen biztositjn  telephely rendjét, tiszstasagst, higiénéjét,

= vezeti a jogsambaly és belsd szabslyzatok szerint szilkscges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kén Kimutatisokat,
statisztikikat, adatszolgdltatisokat minden hinap 15. napjiig.

== ellendrz n telephelyen dolpord gondozd/ipold munkatirsak szolgditntissal kapesolatos administricios evikenyséadt,

— haladéktalanul tdjckoztatia a kievetlen felettesét a munkavégeése sorin vagy mwal Osszefigedsben felmeriild
rendkivilli esemeényveknd|, ellaotti kénésedl, felkérésrd|, az erze| kapesolatban tent intérkedésril,

== kapesolatol tartaz intdamény egyéh seolgiltntisainak veretdive], nz epészséelipyi seolghltmokkal, initzményekkel, mas
szociilis inezmenyekkel, az clibtonak hozzamrozoival,

= adatokat szolgdliat az inénybevevdi nyilvantartisba 10riénd jelentési kitelezettség teljesitésthez a szakmai egységvezetd
részére minden nop 1000 ortig, felel oz adatseolgiltatis valosagtartalmadn,

— munkaidnak mamdékinlan ellitisa érdekében birmely ligyben szakmai konaultacior kezdeményezhet a szalomai egység
vezetbjénél.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikal szabdlyok alapjan latja el.

I1.1.2.2. Gandoza [ Apolé

Kézvetlen feletese o szakmai egyvségvezerd,
Tavolléte, akadilyoziatisa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint sz0kség esetén, helyettesit mas gondozdt, dpolit.

Munkakdri feladatal:

= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi émesiiések ellitottiak trvényes képvisclok ahall dtvétekénbl,

== segiti nz eltitont klubkizisségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkozmtasi (temterviek megfelelden részt vesz az ellitotiak részére szervezett rendezvények, programok,
foglnlkortatisol lebonyolitisiban,

== @ kislakiton igénybevételi rend alopian kizremikodik nz ellitottak személyi higiénéjének biztositasiban,

= sriikség csetén orvost hiv, vagy orvoshoz jutiaija a beteget,

=» azorvosi utasitisnak megfelelden ellijn és gyogyszereli az ellitotakat, szervezi az ellitotiak cpészségiigyi nlapellisisit,
segiti & seakellitdsokhoz vald hozzajutist, a hivatnlos Ggyek mtéeésdy,

= mEmogatia ar elliiotak deivezegser,

=> timogatja specidlis dnszervezddd csoponok megszervezdsél, mikodését,

= dkererts biztositisa eserdn szervirozza oz éell, segiti az ellitotiof a kulnrlt étkezésben, oz étheaést kivetben résa
viesz az £thezd és a talalokonyha rendbe ételéhen,

= wz elliton mepbetepedése esetén gondoskodik ae ékeztetts buztosithsird] és az éel highoz spallitisindl,

Demens betegek nappali ellitdsa szolgdltatas teriiletén specidlis feladatai:
=»  ademencia kinlakulisdnak korai fizisiban érzékenyiti és informalja a hozzitartozdkat,
=> @ demens nappali cllitis keretében ellitottak részére kizremiiktdik a fizikai ellitis biztositdsdban, a
pszichés pondozdshan,
= szikség esetén kizremilkodik a demens ellitottak részdre szervezett foglalkozdsok eldkészitésében és
lebonyolitisiban,
= tevékenyen egylittmitkéidik abban, hogy & gondozdi feltigyelet a nyitvatartdsi idd alatt folyamatos legyen
a demens clldtottak részére,

== 4 HACCP eldirisainak megfelelden bitositia a telephely rendjél, tiszinsagi, higienéjdt,

= a szociilis munkatdrsterapids munkatirs tivolléle esetén vezeti a jogszabdly &s belsd szabilvzatok szerint szilkséges
adminisziraciol,

=» @ saociilis munkatirsteripids munkatirs tivolléte esetén megillapitin o szimlizds alapjdul seolglo seemélyi 1éritési
dlij havi dsszegét, a saimbin szerepld végisszeggel egyeaden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba. A dijhdtralékot
irdshan, minden honap 20, napjiig jelzi n szakmai egység vercthjének,

= @ seocidlis munkatdrsteripids munkatirs tivolléle esetén adatokat szolgdlut az igénybevevidi nyihvintartisba tdriénd
jelentési kbtelezettsé teljesitéséhez a szakmai egyséavezetd résaére minden nap 10.00 Grdip. felel az adatszolgakiatis
yilosagiartalmien,

= mumkdjinak maradékmlon ellitisa érdekében birmely ligyben szmkmai konzulthcidt kezdeményezhet a Klubot vezetd
srociilis munkatirsnal terfipids munkatarsnal,

= haladékulanul tjékozatin n kizvetlen feletiesét o munkavigadse sordn vagy nzzal Ossrefligodshen felmerQlld
rendkiviili eseményekrdl, ellitotn kénésndl, fekénésnil, az ezzel kaposolatban tem intézkedésril,

A munkaktirdbe tartozd feludatokat a vonatkord hatdlyos jogszabilyvok, belst szabdlyzatok, seakmai protokollok.
hatdlyos vezeldi utasitisok & etikai szabalyok alapjin ldtja el.



TML1.2.4. Orves (pszichiiter sxakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgatd bizea meg,
Feladatn:
= kdemiikadik n multidiszciplingris teamben,
= komzultacios hatteret biztosit a szolgilatasban dolgordk réseére,
= beavathozdsi, ismeretitadisi thmogatist nyiijt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodés tartalmazza.
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IIL1,3. Fogyatékosok ellitasa szakmai egység
Vezeti: o szikmai egységvereth
LT3 A, Szakmai egyséoyezetl

Kievetlen feletiese ax igazgatd,
Tavolléte, akaddlyoziatisa esetén helyveltesiti a timogath szolgdlat srakimai egységverethje.
Helyettesii n thmogatd szolgilat senlomai egység verethjél

Munkakéri feladatal:

== vezeti, szerves és ellentirai n fogyvatdkos személyek nappali ellithsa seolgdhaishan dolgoed teripids munkatiisak ds
gondozok, valamint a fejlesztd foglalkozatast végad segitd munkajat,

= kiadja o szabadsdgengedélyeket,

= vezeti & egyezteti n telephelyen o fogyatékos seemélyek nappali ellitdsdban & o fejlesnd foglilkoztntisban dolgosd
munkatirsak szabadsag nyilvintariasit, a jelenléti iveket egyeztets, & mmden himap 3-1g aldimsdval ellitva cljuttatja a
humdnpolitika munkatirs felé,

= kizremilktdik a fogpyattkos személyek nappali cllitisa & o fejlesattd foglalkoantis koalkalmasoijainik
mindsiiésében,

= szakmai thmogatist ad a szakmai egysép munkatdrsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységhen n tirgyi ds személyn felidtelek jopsenbdly szennti wljesiilését, a
munkafeltételeket, az eflitotti létszamhoz igarzodd seakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgiltatisok kapacitds lahasmdlisdedt, jelei a tartdsan fenndlld kihacmalstlansdpot az
igmzgatinak,

= a telephely dtmeneti leallasa (pl. fehijitds) esetén gondoskodik az elitottak thjékoztatisartl, szervezi az elldtofiak
szoclilis ellatdsar,

= koordinljo a szolgiltatis rendesvényeit az éves programiervek alapjin, thmogatist nyijt 8 rendezvények, programok
szervereschez, swiiksép eseten engedflvesietl az ipaegatindl és leszerveri az esdwzdk, berendezésck, étel-,
italellimidny telephelyre vagy rendesvényhelvainee thodnd kiszallivisi,

= kerdeményez az ellatottak - Tejlesz1d foglalkortaris végzéséhez sziikséges - alknlmassigi vizsgalait,

= vezetl a srolflatissal kapesolatos adminisztracit, ellenfrzi a szakmai egyséz munkatirsainak szolgiltatissal
kapesolatos sdininisriricios tevekenysdpél,

= figyelemmel kiséri a dolgozck mentilis dllapotst, jovasiatol tesz az igazgmdnok o kiégés elleni iniézkedésck

il

= srervezi oz esetmepbespéléseket, a srupervizidt,

= figyvelemmel kiséri a szervezeti egység munkijil, a szociilis munkatirsak/terapias munkatrsak bevondsival
Kialakitja az egyes telephelveken ny(jiott szolgaltaraselemek igénvbevételi rendjét (tisziilkodisi lehetdsegek,
mosis, vasalis rendje),

= elvégzi a jivedelemvizsgilatol, o jovedelem feliilvizsgilatot,

= aszemélyi téritési dij havi dsszegének megillapitisahoz, a seamlazasi Ggymtézinek valid adatot szolgilat,

= adijhitralékol irishan. minden hinap 20. napjiig jelz oz igaegatonuk,

= napi jelentést készit p napi ellitoni igénybevéelne vonatkosdan, adatot szolgiliat (felvétel, megszinteés, vimkozdk,
téritési dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hataridoig dnellendraést
v@i

= haladékinlanul irdshan tjékozata a kizvetlen felettesét a munkavégaése sorin vagy azzal tsszeflgeésben felmertil
rendkivili eseménveknol, ellatorti kérésrol, felkerésml, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést véoez a fopyardkosok nappali elldtisa és a fejleszd foglalkormis szolpintisokban ellitist végz
dolgoatk munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl intsban beszamol nz ignzgatonak,

= negyedévente részlelesen irishan beszimeol az igazgatonok a szakmai egység munkijircl,

= tendszeresen adatot szolgdltat az ipazeatd, o fenntartd, a Magyar Allamkinestir, a Kizponti Statisztikai Hivatal nészére.

A munkakirébe tariozd feladatokat & vonatkozo hatilyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utnsitdsok és etikni szabilyvok alapjin latja el



HLL3.1. Fogyatékosok nappali ellitisa
Vonatkozd jogszabily: Szt 65F § (1) bekerdés ¢) pont.
HEL1.3.1.1. Terdpids munkatirs

Kézvetlen felettese a szakmai egysépvezetd,
Tavolléte, aknddlyoztutasa esetén a szakmal egysée vezetbje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint szilkség esetén, helyettesit mis terdpids munkatdrsat, gondozot,

Munkalkiiri feladatal:

= lolyamatos & komplex segitségnyjtissal kezeli o szocidlis problémikat,

= ligyelemmel kiséri a lakossig kéréhen felmerilld alapszolgalatdsi igénveker,

= felviligositist nd az érdekI5d0k részére a szolgaltntds tartalmardl, igénybevételének feltételeiril, madjarol,

= fogadjn n kérelmet, elokésziti az ellitoiti jogviszonyt keletkeztetd megillapoddst, illetve a Jogviszonyt megszintetd

=> gondoskodik az ellitottaknak cimzett intéaményi émesitdsek ellatottak Wrvényes képviselok dlali anvételénsl,

=> Segiti a gondozotiak képességeinek megiartisit, javitisit, egyéni é& csoportos fejlesad programolat szervez,

= figvelemmel kiséri a gondozott fejltdesds,

= st vesz a fogyaitkos emberek személyes seiikségleteinek. erbforisainak és a helyi cselekvési lehetdségek
Felmérésében,

= rést vesz az egyeni gondozasi tery kidolgozisiban,

= rést vesz u gondozisi tervben szerepld gondozisi tevékenyséuek elvéazésshen,

= felismen a vilsighelysetcket, az elemi életfeliételek hifinydt, a fogyatélos ember pszichés problémait, és szakénelmével
segiti az észlelt probléma megoldésit,

= segiti a cealddok Hetvereidadt, detvitelét,

= ukialakitott igénybevételi rend alapidn kberemikidik az elldtottak sremélyi higidnéiének biztosiidsiban,

= segiti a kiiziissegi, kulurdlis és szabadidGs programokban valo egyvenjogi részvéielt,

= allapotjaviti & -mepdrad szolgaltatisokat kozvetit ki,

= segitin fogyutekkal €10 személy dltalinos cgéseség dllapotinak és a fogyatdkossiga jellegének megfilels cadurségiayi,
seocidls ellatisokhoz vald hozzijutist,

= jeholmacsot kizvetit ki,

= tmogntja nz ellatonak dletvezettsét,

= tamogatja speciilis Snsaerveatidd csoportok megszervenését, milkidésér,

= dikeztetss biztositisa esetén megrendeli a sylikséges adagszamot ax ellatontak részére, szerviroeza az étel, az étkerést
kOvethon résat vesz iz étkezd ¢ a tilaldkonyha rendbe wételében. Jel az elldiotakiot érkezd mennyiségi és mindségi
kifogisokat az élelmezdsvezetiinek,

= az cllilon tivolmaradasa esetén feltdra a thvolmaradas okdt, sziiksée szerint intézkedést kezdeményez,

= a HACCP elbirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisstasdgit, higienéjér,

= vezeti a jogszabdly & belst szabilyzatok szerint szliksézes ndminisziracion, elkésziti a feletese Gl ket kimutatisokat,
statsziikdkat, adaszolpiltatisokat,

= haladékialanul irsban ujékortga a kizvetlen felettesét a munkavégaése sorin vagy azzal tsszeflipgéshen felmeriils
rendkivilli eseményekrdl, elldtotti kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

= kapcsolatot tart az inézmény egyéb seolgaliatdsainak vezetdivel, azegeszsepiigyi szolghltatokkal, intézményekkel, mis
szocilis intezményekkel, az ellitottak hozsltanozdival,

= figyclemmel kiséri a pélyizati kiirisokat, sikeres palydentok esetén aktiv szerepet vitflal a programok szervesési,
lebomyolitisi feladataiban,

= felkénésre kémyezettanulmanyt készit

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belss szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabilyok alapjan latja el.

NL1.3.1.2. Gondozd

Kiazvetlen felettese a szakmar egységvezetd.
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetbje altal meghizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd mogbizisa szerint szlikség esetén, helyettesit mis gondozit.

Munkakiiri leladsiai:

= folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémikar,

= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi énesitések ellitortak torvényes leepviseltk dlnli dtvételéndl,

=» segli a gondozottuk Képességeinek megtantdsit, javithsdt, 3 terdpids munkatirs dltal szervezent cenporios feflessd
programokbin aktivan mésat vesz,

ih |



= figvelemmel kiséri a gondozott fejlidésé,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szilkségleteinek, erdforrdsainak és a helyil cselekvési lehetiisézek
felménésében,

= nészt vesz azegyéni gondozisi tery kidolgozisiban,

= elvégzi a gondowmsi tervben szerepht gondozasi tevékenységek elvegzesében,

= felismen g vilsighelyeeteket, oz clem dledfelidielel hidnyit, a fopyvatéles ember pszichés problémait, és sakénelmével
segiti oz észlelt probléma megoldasdr,

= timogaa az cllamitak dletvezetésdt,

= segiti a csaladol életveretésée, detviteléy

= u kialakhott igénybevételi rend alapjin karemiiktdik az ellitotiak személyi higiénéjének biztositisiban,

= segiti a kdzisségl, kulurilis és szabadidbs programokban valo egyenjogi részvételt,

= dllapotjavits és -megorzb szolgdliatasokat kozvetit ki,

=> segiti o fogyackkal 616 személy dltnlinos egészségpi dllapotinak és o fopyatékossagn jellegének megfeleld egdsrséptioyi,
srociilis ellitisokhor val hozedjutast,

= jelinlmacsot kievetit ki,

= Uimogutin specidlis inserverddd csoportok megszervezéséy, milkodését,

— 1 HACCP cloirfisainak megfelelien biziositja a telephely rendjét, tisztasagit, higiénéiét,

= haladélaalanul risban tijékoziatia 8 kbzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsseefiipodshen felmeriild
rendiiviili eseményelarol, ellatoni kénésrl, folkérésdl, nz exzel kapesolathan tett intézkedésril

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabédlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alopjin latjn el



NLL3.2. Fejlesztd foglalkozintas

Vonatkozd jogszabdly: Szt 998, §.
TL1.3.2.1. Segitd

Kazvetlen felettese n szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a tenipias munkatirs helyettesiti,
Helyettesiti o lenipids munkatdrsat.

Muonkakiri feladatai;

=> részt vesz a feflesatd foglalkoztatds mikddietdséhez kapesolodd hivatalos Ggyintézéshen,

= koordinilja a loglalkoziatd intézményen belilli munkayvégzést,

= reészt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

= részt vesz a foglalkozintisi terv kialakitdsaban,

= elbkésziti a foglalkoztatisi timogatdssal kapesolatos igény léseket,

= 1és7t vesz Az éves elszamolisok elokészitésében,

= dsszesiti a foglalkozmidssal kapesolatos nyilvantaridsokat, elszdmolasokat,

= eolOkésziti n termék vagy a szolgdltatds értékesiési terveét,

= szervezl a napi munkavégzeést, megtervezi a napi tevékenységet,

= szervezi o rekldmot és a marketinget, énékesitést,

= kapesolatot tart a beszillisokkal, anyagszikségleti tervet készit, titemezi a megrendeléseket,

= javaslatot tesz 1), foglalkoztatisi kirok bevezetésére, formdira,

= tudds-gyakorlat-képesseg felmeresét célzo teszieket végez (tapaszialat &s a kordbbi palya slloméasai, képessép,
személyiseégvonasok, ambicid és motivicid, a személy énékrendje és viirhatd beilleszkedése),

= oz elérhetd tevékenységi korokrtl munkaelemazést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kir
sikeres betbliésthes szilkséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivént személy képessépemek
dsszevetésevel a fejlesatéssel kitlizon cél elérését motivilhatja,

= differencidlt motvilé rendszert dolgoz ki a foglalkoztatotiak szimdra,

= teljesitményériékeld rendszert dolgoz ki. amely, lehetové teszi a killonbozd készséoekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését, és kijeloli a fejlesztendd terlleteker.

= kidolgozzn az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikijat (munkavégzéshez szikséges alapvetd
koszségek megszerzése, munkavegzdssel kapesolatos ismereick elsajatitisa,

=> rendszeres egyéni konzulticio lehetdségét biztositja a foglulkoztutotiak szamara (foelalkoztatasi/munkahelyi
tirténések, feimerlld problémik dtbeszélése, megolddsok keresése, technikik kidolgozdsa és azok mesterséges
kiimyezetben vald alkalmariea gvakorlisa),

= A munkavégaés sorin fenntartju a foglalkoztatotak motivilcidjat, részikre mentilis, segitd szolgihatdsokat nylijt

= egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozd ellitottak jelenléti ivét, és minden homap 5-ig
aldirisdval ellitva eljuttatja o humdanpolitikai munkatirs felé,

= figyelemmel kiséri o munka- & tlzvédelm| eltirtsok betartdsdt,

= haladéktalanul irisban tdjékortatja a kbevetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy arzal dsszefiiggésben
felmeriils rendkivitli eseményekrdl, ellitotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezvel kapesolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a pilydzati kiirdsokat, sikeres pilyizatok esetén aktiv szerepet villal n programaok
szervezesi, lebonvoliths felndataiban,

A munkakdnébe tartozd feladmokat n vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan litja el.
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ITL1.4, Pszichidtriai betegek ellitdsn seakmal egység

Vezetl: a sznkmal egységveretd,
ML 4A. Senkmal egységveretd

Kbzvetlen felettese oz ipuzgatd,
Tivolléte, akadilvoztatisa esetén dpold-gondozd céla lakdotthon szukmai egyvség vezetbje helyettesiti,
Helyettesit az dpolo-gondozo céli lakdotthon szakmai egységvezetdjét.

Munlkakiiri feladatai:

= vezetl, szervezi és ellendrzi a pszichidtriai betegek nappali ellitisa és a pszichidtriar ktizbsségi alapellatas
szolghltathsokban dolgozd szociilis/terdpits munkatirsak és gondowzdk munkijit,

= kiadjn n szabadsiigengedéiyeket,

= verzeli és egvezteti a telephelyen pszichidtna seolgdltatdsokban (nappali és kézisségl) dolgozd munkatirsak
seabadsag nyilvantartisat, o jelenléli fveket egyeeteti, s minden hinap 5-ig aldirdsaval ellitva eljuttatia a
huminpolitikai munkatars felé,

= kiozremilktdik a pszichidtriai szolgdltatdsok (nappali s koztsségi) kizalkalmazottjainak mindsitdsében,

= szakmai timogatist ad n szakmni egység (nappel és kbzbsségi) munkatdrsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feliételek jogszabily szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az elldtott létszimhboz igazodd szakmai létsedm megléde,

= figyelermmel kiséri a szolgdltatisok kapacuds kihaszndltsdgit, jelzi o tartdsan fennillo kihasenalatlansigot nz
ignzgatonal,

= a telephelyvek dtmeneti ledllasa (pl. felijitds) esetén pondoskodik az ellitotiak idkoztatdsdrdl, szervea nz
cllatoriak szociilis ellildsat,

= koordinilja az egyes telephelyek rendezvényeit ag éves programtervek alapjin, timogaiist nyijt a
rendezvények, programok seervesdséhez, szilksée escidn enpeddlyezien az igazpatdnd] és leszervezi az
enzkdieik, berendezések, del-, alelldimbny telephelyre vapy rendezvényhelyszinre trénd kiszall{tsd,

= vezeti a szolgdltatdssal kapesolatos adminisziréciot, ellenfirzi a szakmai egységek munkatirsainak
szolgdlintical knpesolatos adminiszirdeids levikenyséeét,

= figyelemmel kiséri o dolgozdk mentilis illapotat, javaslaton tesz az igazgatonak o kidgés elleni intézkedések
megtételére,

= szerveri nz esclmeghesréléceket, a szupervizilt,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egvaégek munkdjdt, s pssichidtriai nappali ellatisban o szocidlis
munkatarsak/terpids munkatirsak bevondsaval kialakitia az egyes telephelyeken nyijiott szolgaltataselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetGségek, mosis, vasalis rendje), elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a
jivedelem felllvizsgalatol,

= vigzi n jovedelem vizsgilatol, a jovedelem felilvizsgalatot,

= 0 személyi téritési dij havi Ysszepének megdllapitisihoz, o szdmlizdsi Ogyintézbnek valid ndaton szolgdliat,

= u dijhatralékot irdsban, minden honap 20, napjiig jelzi az igazgattnak,

= napi jelentést készit a napi ellitotti igénybevételre vomatkozoan, adatot szolgdlmt (felvéel, megsaiintetés,
varakordl, téritdsi dif) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, és o megadott
hatdridGig tnellentzést vépez,

= hnladékialanul irisban tijékoztatja & kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefggésben
felmerilld rendkivilli eseményekrdl, elldtoni kérésrdl, felkérésrll, az erzel kapesolatban tett intézkedésriil,

= helyszini ellendrzést véger nz pszichiatriai szolgiltatisokban (nappali és kivztsségi) ellivist viégzd dolgozok
munkavépzésére vonatkozdan, amelyrdl irisban beszimol az igazgatonak,

= nepyedévente részletesen irishban beszimol az igazgaténak a szakmai egység munkdjarel,

= rendszeresen adatot szolpdltat a2 igazgatd, o fenntartd, o Magyar Allamkinestir, a Kézponti Statisztikai Hivatal
resrére.

A munkakorébe trmozo feladatokat a vonatkozd hatilyos jopszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.



IL1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellitisa

Vonatkozd jogseabily: Szt 65F. § (1) bekeadés b) pont pszichidtriai betegek nappali ellitisa,

HLLALL Szocidlls munkatirs / Terdpiis munkatirs

Kizvetlen felettese a szakmai egysépvezetd,
Tavolléte, akaddlyoxtatisa esetén o szakma egységvezetiije vagy nz altala megbizott személy helyettesit.
A szakmai egységveretd meghizisa szerint helyettesit mas szocialis, vagy terfpids munkatdrsal,

Munkakiiri feladatai:
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folynmatos és komplex segitségnyiijtissal kezeli n szocidlis problémakat,

fipyelemmel kiséri a lakossig koreben felmerilld alapszolgaliatasi igényeket,

felvilagositist nd nz érdekldddk részére o szolgdlintis tartnlmarol, igénybevételének feltételeird], modjardl,
fogadja o kérelmet, elbkésziti az ellitonti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megszimtetd dokumenticiot,

gondoskodik az ellitottaknak clmzelt intérményi ériesitések ellitottak/trvényes képviseltk dltali dtvérelérdl,
srilkség esetén kerdeményezi az ellitont hizi segitségnyijiasba vondsit vagy mas szocidlis elliths
igénybevételét,

megdllapitia a szamlazds alapjaul szolgdld személyi téritési dij havi Bsszegét, o szimlin szereplt végiisszeguel
egyezben beszedi azt, és befizeti o hizipénztirba, a dijhitralékot {tdsban, minden hinap 20. napjiig jelzi n
pszichidtriai szakmai egységvezetonek.

tandesor ad a szocidlis szolghhatisokhoz és timogatisokhoz, valamint az epészségipyi ellitishoz vald
hozzijutis érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésckre, oz oktatdsra, n kéziizemi
szolgdltatokkal tirténd kapcsolattartisra, a személyes okmanyokkal kapesolatos, a tarsadalombiztositdsi,
nyugellitissal kapesolatos dgpyintézésre és egyéb speciilis élethelyzetre vonatkordun,

ktizremikodik az ellitotak készségfeileszésében az dndlld életviteli készedgek, o stresse- és a probléma-, az
ngresszid- és @ konfliktuskezelés. a kommunikdcios készségek, a tdrsas kapcsolatok kialakitisihoz és
fenntartasihoz kapesolodd készségek, a munkavillalisi készségek, o pénzkezelésher ¢ a pénzbeosztishoz
kapesolodo készségek és egyéb készségek vonntkorisiban,

segit a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat,

figvelemmel kiséri a gondozott fejlidését,

segitl o csaladolk életvezetését, Eletvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyljtott szolgaltataselemek igénvbevételi rendjének (tisztilkodasi
lehetliségek, mosds, vasalis rendje, sth.) kialak itdsaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjin kdzremikodik az elldtottak személyi higiénéjének biztositisaban,

a foglalkoztatasi titemtervnek megfelelden szervezi a rendezvényekes, programokat, foglalkoztatésokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az czekhez szitkséges beszerzéseket (jaickok, djsdgok, kézmiives
alapanyagok, stb,),

szervezi az cllitottak egészsépiigyi alapellitisar, segiti a szakellatasokhoz valé hozzdjutist, a hivatalos ligvek
intézéuiy,

tamogatja az ellitottak életvezetését, a speciilis dnszerveaddd csoportok megszervezését, mitkddését,
dtkertetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellitottak részére, srervirozza az étell, az
étkeadst kivetben részt vesz nz étkezd és a wlalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellitottakto! érkezt
mennyiségi és mindségi kifogisokat az élelmezésvesetinek,

az ellitott tavolmaradisa esetén feltirja a tivolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdemeényez.,

a HACCP elbirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasagan, higiénéjét,

vezeti n jogszabily és belsd szabdlyzatok szerint srilkséges adminisztracion, elkésziti a felettese dlnl kén
kimutatasokat, statiszrikikat, adatszolgiltatésokat,

halsdéktalunul irisban tdjekoetatis a kizvetlen felettesét o munkavégadse sorin vagy azzal Osszefilggésben
felmeriilé rendkivilli eseményekrdl, elldtort kérésrdl, folkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésril,
kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egésrségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mis szocidlis intdeményekkel, az ellitonak hozzdtanozdival,

figyelemmel kiséri a pilydzati kifrisokat, sikeres pilydzatok escién aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,

felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

adatokat szolgdlt inisban az igénybevevdi nyilvintartasba torténd jelentési kitelezetiség teljesitéséhez 8
szakmai epységvezeld résafre,

munkijénak maradéktalan ellitdsa érdekében bdrmely flgyben szakmai konzulticist kezdeményezhet a
szakmai egységvezetdnél.

A munkakdrébe tartozd lelndatokat o vonatkozd hatdlyos jogszubalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitdsok és etikai szabilyok alapjan latja el.



FI1.1.4.2. Pazichidtriai betegek kivzisségi ellitasa

Vonntkozd jopseabdly: Szt 65/A. §.

L1421, Srociilis munkatirs / Tersipiis munkatiars / Gondozd

Kazvetlen felettese a szakmai egységvezetd,

Tavolléte, akaddlyoztatdsa eselén a szakmal egysée vezetbje, vagy az dliala megbizon személy helyettesiti,

A szakmai egysép vezetd meghbizisa szerint szlikség esetén, helvettesit mas szocidlis vagy terdipids munkatarsat,
gondozdt,

Munkakiri feladntal;
= folvamatos &5 komplex segitségnyijldssal kezeli a szocidlis problémakat,
= figvelemmel kisér| a lakossde kirében felmerlld alapszolgdltatasi igényeket,
=» felvildgositdst ad az érdeklBdik réseére n szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirl, madidrdl,
= fogadja a kérelmet, elbkésziti az elldtoi jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
mcgslintetd dokumentdeide,
=» gondoskodik az elldottaknak cimzett intézményi értesitések ellitottak/tirvényes képviselbk altali dtvételérdl,
= thmogatja a pszichiatriai problémidval &lbk felépiilését, rehabilitacidjat,
= felkutatja azokat a szocldlis problémik dleal drintett vagy veszélyezietet! egyéneket, akik vélhetden jogosultak
n szolghliaisra, ezen beliil kinlakitjn a szakmai intézmények, lakokémyezet kiizitti kapesolatol, részt vesz a
ktiztissdgi munkacsoport miktdtetésében, esethonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendesvényt
srerver, szukmai informdbeldszolpdlintist végez,
=» tandcsadist végez, ezen belill életvezetési, életvitelre vonatkozd, szociilis, munkavillalisi tandcsadist végez,
szocidlis Ugyvekben thriénd segitést végez. egészségiioyi, orvosi, szakorvosi konzulticiot, pszichologiai, jogi
tanbcsadist szervez,
= esctkezelést végez, ezen belil felméri az allapotot, életvitell, szilkeépletet, gondozisi tervet késail,
krizisintervencidt, utin kivetést végez, segiti a hivatalos digyek intézését,
= mentilis pondozist végez, ezen belil psrichoedukicitl, stressrkezelést, agresszidkezelést végez, segin a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkal szervez ((insegitd, hozzitartozdi, tematikus),
= készséglejlesztést végez, ezen beliil az életvitel, kommunikicio, problémamegoldd készség, munkakeresési
kompetencidk, tirsas kapesolatok kialakitdsinak fejlesmésél viges,
= Ondlldan, egyéni gondozdsi terv mentén végzi a rehabiliticios teviékenységel, elsdsorban ar elldtottak
otthondban, illetve tevékenységtipustol fiiggden sz intézmeény teriiletén vagy egyeéb helyszinen (programok),
=> bevonjn a munkdjdba az elliton lakokdmyezetében megtalithatd Onkéntes segitdket, fgy kilondsen a
csalidtagoknt, ssomszédokat és egyéh, az ellitonal kaposolatban &llh onkéntes kizremokodoket, szikség
eselén az egészséglgyl és szocialis alap- és szakellitas! mydjto intézményecket,
= fogadjn az esetjelzéseket, felkészit a szocidlis/terdpids munkatirsakat az esetvitelre,
= n problémnelemzés és megoldis folyamatdban szakmal ellendrzést végez, specidlis problémik esetén értesiti a
szakembert,
= a gondozott allapotvaltozisuinak figyelembevételével hatdkony kapesolatot tart a kezelborvossal, hiziorvossal,
n beteg kimyezetével,
=» sgervezi a rehabiliticios céli foglalkozatds: lehetdségek ipénybevéeldt, chhez Kapesolodd Gsatonzid
programokat dolgoz ki,
= srervezi n kizdsségi gondozok rendszeres sznkmai wovibbképeesét,
= kozdsségi munkacsoporiot mikHdiet,
= akbziisségi munkacsoportot az ellatottsk srikségleteinek meglelelden kell Osszedllitani, bevonva a gondozisi,
seemélyi segitéa feladntok hatékony ellitasihoz szikséges alibbi személyeket:
» gondnok, hiziorvos, védond, pszichidter, pszichidtriai gondozd, pszicholbgus, és
o o szociilis alap- és szakellitds, a csalidsegitd szoledlnt, a gyermekjoléti szolgdlat, a gyvémhivatal, a
rehabilithcios szakérthi szerv, valamint az dllami foglalkoztatdsi szervként eliird fvirosi és megyel
kormanyhivatal vagy az dllami foglalkoztatdss szervként eljard jardsi (fvérosi kerilet) hivatal (o
toviibbiakban egvit: allami foglalkortatds] szerv), az Onseghd dés civil szervezetek, a szabadidds
szolgdltatdst nyajtd intézmények képviseldi,
= vezeti a jogszabdly és belst szabdlyzatok szerint szilkséges adminiszirdcior, elkésziti o felettese dhal ként
kimutatisokat, statisztikaknt, adaiszolgdlintdsolkar,
= haladékialanul frisban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefliggésben
felmerild rendkiviili eseményvekrol, elldtotti kérésril, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésril,
= kapcsolatot tart az Intdemény egyéb szolgdllatdsninak vezetOivel, nz epdseséplgyl szolgdltatokkal,
intézmeényekkel, mas szociilis intézményekkel, az élldtotnk horzdtnrozdival,
= adatokat szolgahat [misban az igénybevevdi nyilvimtartisba tiriénd jelentési kitelezettség teljesiteschez a
szakmal egysépvezetd részdére,
= figvelemmel kiséri a pilydzatl kifrdsokat, sikeres palvazatok esetén aktly szerepet villal a programok
srerverdsi, lebonvolitisi feladataiban,

i



bud

= felkérésre komyezettanulmanyt készit,
=> munkaganak maradéktalan ellitisa érdekében barmely digvben szakmai konzultacitn kezdeményezhet a
senkmai egységveretonél.

A munkakdrebe tartozo feladatokat a venatkozo hatilvoes jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai profokollok,
hustilyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjin latja e,

HEL1A4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvas)
Az orvos konzulténst az igazgaté bizza mep.
Felndatn:
kozremikadik a multidiszciplingris teamben,

konzulticits hitteret biztosit a szolgdltatisban dolgozdk részére,
beavatkozisi, ismeretitadasi timogatdst nydjt,

Reészletes felndatalt a meghizasi szer2bdés taralmazza.
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1L LA, Sgenvedélybetegek nappali elliitisa seakmai egyséy

Vonasikozd jogszabily: Szt 65/F § (1) bekeadés b) pont szenvedélybetegek nappali cllitisa.
Vezeti: i szakmal egységvezetl,

MLLSA, Senkmai egységveretd

Kiazvetlen feletiese az ipazgatd.
Tavolléte, akadilyortatisa esetén helyettesit] az dpold-gondozd céll lnkéotthon szakmai egységvezetije.
Helyettesiti az dépolé-gondozo céla lakootthon szakmai egység vezethjér,

Munkakiri felndatai;

= vereti, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali clidtdsa szolgalatasban dolgozd szocidlisterdpids
munkathrsak s pondozdk munkajat,

= kindjn o szabadsdgengedélyeker,

= verzeti & egyesieti a szolgdhatisban dolgozd munkatdrsak szabadsig nyilvantartasit, a jelenlén iveket
egyezieti, &s minden honap 5-ig aldirisaval ellbtva eljuttatja a humdnpolitikay munkatirs felé,

= ktierem{kddik a szakmai egység kozalkalmazottjainak minbsitésében,

= szakmai thmopardst ad a szakmai egység munkatirsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezetl egységben a tirgyi s személyi felidtelek jogszabdly szerintl teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellitotti létszamhoz igazodd senkmal leszim meglédt,

= figyelemmel kiséri a szolgdlatasok kapacitds kihasanalisdgan, jelzi a wridsan fenndllo kihasznalatlansagot az
ipazgatdnak,

= o telephelyek tmeneti ledllisa (pl. felijivis) esetén gondoskodik pe ellitottak thjékoztatisirdl, szervezi az
ellitottak szocidlis ellitdsat,

= koordinilja a szolgaliatds rendezvényeit az éves programiervek alapjan, tdmogatist nydjt a rendezviények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezleti nz ignegatondl és leszerveri nz eszkiadk,
berendezések, étel-, italellitmany telephelyre vagy rendezvényhelvszinre treénd kiszillitdsat,

= vezeli a szolgdltatdssal kapesolatos adminisztracion, ellendrzi n szakmal egység munkatdrsainak szolgaliatissal
kapesolatos ndminissiricios tevékenyseget,

= figvelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis dllapotat, javasiatot tesz az igazgatinak a kiégés elleni intézkedések
megtdtelére,

= szerver az esetmegbeszéléseket, a szupervizion,

= figvelemmel kiséri & szervezeti cgysépek munkajdl, a szenvedélybetegek nappali ellatasiban a szocialis
munkatdrsak/teripids munkstirsak/pondozdk  bevounssival kinlakitin sz egyes szolgdltstis  clemek
igénybevételi rendjét (tisztilkodisi lehetbsépek, mosis, vasalis rendje),

= glvégzi a jvedelemvizsgalatol, a jvedelem fellilvizsgilator,

= aszemélyi téritési dij havi bsszegének megallapitasihoz, a szamlizdsi Ogyintézinek valid adatot szolgaltat,

= n dijhdtrulékot irisbon, minden honap 20, napjdig jela nz ignzgaténalk,

= napi jelentést készit a napi ellitoni igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgalist (felvétel, mepsziintetés,
virakonik, téritési dij) a KENYSZ] rendszerben o nupi ellatolt igénybevételre vonatkordan, és a megadott
hatdriddig tnellendreést végez,

= haladékialanul irisban tijékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefiiggésben
felmerilld rendkivilli eseményekrdl, ellitotti kérésrdl, felkérésrl, nz ezzel kapesolntban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez o szenvedélybeteg ellatist végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyril
irdsban beszamol az igargatémak,

= negyedévente részletesen irdshan beszimol az igazgatdnak o szakmai egység munkijanol,

= rendszeresen adatol szolgiltal oz igazgatd, a fenntartd, o Magyar Allamkinestir, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részare.

A munkakarébe tartoxd feladatokat o vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabilyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdl utasitisok ¢s etikal szabilyok alapian latia el.



ITL1.5.1. Szocidlis munkatdrs / Terapids munkatirs / Gondozd

Kiozvetlen felettese o szakmai epységveretd,
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egysépvezetdie vagy az illala meghizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezeld megbizisa szerint helyettesit mas szocidlis, vagy terdpids munkatirsat, gondozot.

Munkalkiiri feladatai:

= folyamatos ¢s komplex segitségnytjtdssal kezeli a szocialis problémikat,

= figyelemmel kiséri a lakossag ktrében felmerild alapszolgdhtatasi igényeket,

= lelvilagositast ad az érdeklodok részére a szolgaltatés tartalmardl, igénybevételének feliételeird], midjdral,

= fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellitotti jogviszonyt keletkezietd megdllapodist, illetve a jogviszonyt
megszintetd dokumentacit,

= gondoskodik az elldwottaknak cimzett intézményi értesitések ellitottakAbrvényes képviseldk dltali dtvételérsl,

= segiti az elliton munkahelykeresését, tijékoztatist ad a képzési, atképzési lehetbségekral,

=» segiti az ellatonat a szocidlis Ggyintézés lebonyolitisiban,

= tandgsot ad a szocidlis szolgdlatisokhoz & thmogatisokhoz, valamint az egészségiipyi ellitdshoz vald
hozzdjutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésskre, az oktaidsra, a kiziizemi
szolgdltatokkal rténd kapesolattartisen, a személyes okminyokkal kapesolatos, a tirsadnlombiztositdsi,
nyugellatissal kapesolatos Ggyintézésre és egyéb specialis élethelyzeire vonatkozéan,

= esopontfoglalkosisokal szerves,

= nyitott klubfoglalkozdsokat, tréningeket szerves,

= kozremiikadik az ellatottat érintd krizishelyzet elhdrithsiban, illetve kezelésében,

= utbgondozist végez,

= srlikség szerint segiti az egészségigyi alapellitishoz, szakellatishoz vald hozzajutist,

= kiizsségi €s csalidi szabadidas, kulturdlis programokat szervez,

= megelizési programokat szervez,

= 8z adott Kliensktr igényeinek megfelelden: mentalhigiénds, pszicholégusi, pszichifteri tandcsadast,
csaladteripidt szervez a szakemberek bevondsival,

= tdmogatja a specidlis onszervez0dd csoportok létrejorét, clésegiti mikodésiiket,

= fgyelemmel kiséri a gondozon fejlodésé:,

= segiti a csaladok életvezetését, dletvitelét,

= étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellitottak részére, szervirozza az étell, az
étkezést kivetden részt vesz az étkezd és a tilalokonyha rendbe tételében, jelzi az elldtortakedl érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésveretinek,

= az cllitott meghetegedése esetén sziikség szerint pondoskodik az étkeztetés biztositisirs] és az étel hézhoz
szallithsardl, szilkség esetén kezdeményezi az ellitont hizi segitségnytijtdsba vonasit vapy mae szociilis ellitas
igenybevételét,

= a HACCP elirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjet, tisztasagdt, higiénéiét,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisziricion, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatdsokat, statisztikdkat, adatszolgiltatisolat,

= haladékialanul frésban tajékortatja a kSzvetlen feletiesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefiiggéshen
felmer(i}d rendkivili eseményekrol, ellitotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésril,

= kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsninak verctbivel, az egésrségligyi szolgiltmtokkal,
mtézményekkel, mds szociilis intézményekkel, az elldtottak hozzatariozdival,

= figyelemmel kiséri a palvizati kiirdsokat, sikeres palvizatok esetén sktiv szerepet villal a prosramok
szervezeés, lebonyolitasi feladataiban,

= lelkérésre kdmyezettanulminyt készit,

A munkakdrébe tarlozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmal protokollok,
hatdlyos vezetli utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

NL1.5.2. Orves konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.
Feladata:
=» kbzremikodik o multidiszciplindris teamben,

=» konzulticids hitteret biztosit a szolgaltatisban dolgozak részére,
= beavatkozasi, ismeretitadisi tAmogatdst nyijt.

Részletes feladatait a megbizdsi szerzodés tartalmazzn.
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111, 1.6, Tdmogaté szolgdlat szakmai egység

Yonatkozd jogszabaly: Sz 6504,
Vezeti: a sankmai egységvezeld.

HNL1.6.A. Szakmui egysépvezetd

Kidzvetien felettese az iguzgatd.
Tavolléte, akaddlyoratise esetén o fogyatékosok nappali ellatisa szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyetesiti a fogyatékosok nappali ellitdsdnak szakmai egység vezetdjét.

Munkakdri feladatai;

= vezeti, szervezi &s ellendrzi a timogatd szolgaltatisban dolgozo gondozok, segitdk munkijat,

= kiadia a szabadsagencedélyeket,

= vezeli és coyezicti a thmopatd szolgalintdsban dolgozd munkatirsak srabadsig nyilvintaridsat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden hinap 3-ig aldirisival ellitva eljuttatia a humanpolitikai munkatirs felé,

= ktizremiikodik a timogatd szolgilmeds kizalkalmazotijainak mindsitésében,

= szakmai timogatist ad o szakmpi egység munkatirsainak,

= figyelemmel kiséri a szakmai egységben a tirgyi €s személyi feltélelek jogszabily szerinti teljesiilésér, a
munkafeltételeket, nr ellitot |étszdmhboz igazodd szakmai létszim megléiét,

= figyelemmel kiséri a szolgdltatdsok kupacitis kibasendlisdgar, jelzi o tartdsan fennilld kihasendlatlansagot az
igazgatonak,

= verzeti a szolgaltatissal kapesolatos adminisziraciot, ellendrzi a szakmai egysde munkatdrsainak szolgaliatassal
kapesolatos adminisetracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentilis dllapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kicgés ellem intézkedések
megtételéne,

= srervez az esctmepgbeszéléscket, a sauperviziat,

= elvégz a jdvedelemvizsgilatot, a jovedelem felilvizsgalatot,

= g szociilisan nem riszoruld ellitotink eseteben megillapitja a sefmldzis alapjaul szolgdld sezemilyi 1éritési dij
havi Osszegét, a szamlin szerepld végosseeggel egvezten beszedi azt, s befizeti o hizipénatarba,

= a dijhdtralékot irisban, minden hénap 20, napjaig jelzi az igazgatinak,

= napi jelentést készit a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolpdlat (felvéel, megszintetds,
vrakozok, téritési dif) n KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
haviridéig onellendrzdst végez,

= haladékmlanul irdsban tdjékoziata a kbzvetlen feletiesét a munkavépedse sordn vagy nzzal Osszefiiggéshen
felmertld rendkiviili eseményekril, ellitoti kérésrdl, felkérésrl, nz ezzel kapesolatban tett intézkedésriil,

= helyszini ellendrzést végez a timogatd szolgdlatdst végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyré
irasban beszamol az igazgatinak,

= negyedévente részletesen irdsban beszimol az igazgatinak o szakmai egység munkajarol,

— tendszeresen adatot szolgiltat az igazgatd, a fenntantd, n Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai Hivatal
résedre,

A munkaktirébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jopszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok &s etikai szabilyok alapjin litja el.



HL1.6.1. Terdpids munkatdrs

Kozvetlen felettese a szakmai egysdgvezetd,
Tavolléte, akadilyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy nz dltala meghizott személy helyettesiti,
A szukmui egysépvezetd meghizisa szerint helyettesit mas teripids munkatirsat, gondozot, segitdl.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtissal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kirdben felmertilo alapszolgdhatdsi ipényeket,

= felvilagositast ad az érdeklodok részére a szolgiltatis tartalmirsl, igénybevételének feliételeirsl, méadyaral,

= fogadija a kérelmet, elokésziti az ellitotti jogviszonvt keletkezietd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumenticior,

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak tirvényves képviselok allali ftvételérdl,

= szervezi n fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellitdsat, segiti a lakdson kivili kiizszolgaltatasok
elérését, valamint életvitelik dnalldsdginak megorzdse mellett o lakdson belali specidlis segilsdgnyijiist
biztosit. A szolgdliatist Ugy szerveri, hogy annak tevékenysége az ellitasi terllleten &6 valamennyi
logyatékossdgi csoportba tartozd személyre kiterjedien, és szolgdltatisai ~ a haziorvos javaslaténak
figyelembevételével — nz egyéni seilkségleickhez igazodjanak,

= megszervesi a szallitd szolgaltatashoz vals hozzajuiist,

= timogatja az Unszervezlidd csoportokal,

= segiti a gydgyliszali segédeszkizikhdz vald hozzdjutdst,

= segiti a kiizsségi, kulturilis és szabadidis programokban valé egyenjogil részvételt,

= dllapotjavitd és -megdrzd szolgiliatdsokat kdzvetit ki,

= segiti a fogyatékkal €16 személy dltalinos egészségi dllapotdnak és a fogyatékossiga jellegének megfeleld
egbszségiigyi, szocidlis ellitdsokhoz vald hozzajutst,

= jeliolmicsor kizvetit ki,

= o szemelyi segltdvel kbz0sen meglervezi az egyénre szabolt szolgdltatist,

= figyelemmel kiséri a szillitast végzd gépjarmiivek miszaki dllapotit, s fogymiékos személyek szillitisirn vald
alkalmassdgdt, haladéktalanul jelzi a miszaki problémar a miszaki, logisztikai csoportvezetdnek,

= kinpcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetdivel, az eobsrséplpyi szolgditatokkal,
intézményekkel, mis szocidlis inézményekkel, lakéotthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az ellitotiak
hozzitartozdival, a civil szervezetekkel

= figyelemmel kiséri o palyizati kifrdsokat, sikeres pilydzatok esetén aktiv seerepet villal a progmmok
szervezesi, lehonyolitasi feladatniban,

= felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

= szervezi o szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovibbképzését.

A munkakbrébe tartozo feladatokat a vonatkozs hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi ulasitisok és etikai szabdlyok alapjin latja el.

HLL6.2, Gondozd

Kozveten felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadilyoztatisa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezeth megbizisa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakiri feladatal:
= az elldtasban részes0lo fogyatékos személy aktiv kbzremilktidésével segitséget nyiijt a fogyatékos ember:
» szemelyi (higienes, életviteli, életfenntartisi) szikségleteinek kiclégitéséhez,
* a tidrsadalmi életben vald teljes joi részvételher,
® iz ondlld munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasibos,
» szociilis &s egeszségiigyi szolpdliatisok igénybevételéhez,
* kultwralis, mivészeti, sport, szabadid0s tevékenységek végzéséhez,
= az clliton igényethez rendelve, az ellitont akidlis fizikai, szellemi, mentilis illapota figgvényében, az
ellatotial egyviilt, és azt segitve clvégzi az Intézmény dltal hasznilt , Személyi segités tevekenységi kodjai
megnevezési dokumentumban szerepld tevékenysépeket,
=+ jelzi a szolgdltatdsi igénycket a szakmai egységvezetonek,
= meszi vesz a baviheti szolpdliatisi 1erv dsszedllitisibarn,
= pontosan ¢s naprakészen vezel az adminiszirdcior,
= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatirozott, munkfjihoz seikeéges
dokumenticiot,
= a KENYSZI rendszerben a napi ellitorti ipénybevételre vonatkozéan adstot szolgaltat a szakmai cgység
vezethje nészére,



= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi énesitések ellitottak/tirvényes képviselik altali dtvérelérdl,

= u személyi téritési dij havi dsszegének megdllapitdsihoz, a szamlazasi Ggyintézinek valid adatot szolgaltat,

— a dijhatralékot {risban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezelinek,

= haladéktalanul irisban tijékoztatjin a kdzvetlen felettesét n munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefiggisben
felmerild rendkivilli eseményekrdl, ellitotti kérésrbl, felkérésril, az ezzel kapesolathan tett intézkedésril,

= részt vesz a munkaérickezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

= kapesolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsh szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitisok és etikai szabilyok alapjan litja e,

111.1.6.3, Segitd

Kizvetlen felettese a dzakman egységveretd.
Tavolléte, akadalyoziatisa esetén a segith helyenesiti.
A szakmai egységvezetd meghizisa szerint helyetesit mas segitot

Munkakiiri feladatai:

= asremélyszillitis végziésével biziositia fogyaickos személyek részére a kbzszolgaltatisokhoz valé hozzafénést,

= megteremti a biztonsagos személyszilliths feltételeit a szallitort személyre, a gépjarmire, a szallitas
korilményeire figyelemmel,

= jelzi o szolgaltatasi igényeket a szolgdlatvezetinek,

= részt vesz a havihet szolgaliatas: terv Gsszedllitdsaban,

= pontosan ¢ noprakészen vezeti az adminisericion, )

= vezeti a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nck, a vonatkozo bizionsigi eldirisoknak,
utasitisoknak megfelelten,

= naprakészen vezelti a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatirozott, munkdjihor szikséges
dokumentacior,

= a KENYSZI nyilvintartéshoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkordan adatot szolpaliat a szakmai egység
vezethje réseére,

= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi éresitések ellitottnk/tirvényes képviseldk dltali dtvételérdl,

= felettesének ntasitisa alapjin elvégzi a sziikséges személyszallithsi ¢s anvagmozgatisi feladatokat,

= sziiksép esetén személyseillithst végez, a szilkséges levelekel postira viszd, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett reszére,

— munkaidé beoszidsnak megfelelben, az intézmény gépjarmivével a kifozbhelyrdl az idbsek otthondba, az
idtsek klubjaiba, és az ékeztetiek részére otthonukba ebédet szaliit, betartva a higiéniai elGirdsokat,

= a honap utolsd munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és agy ledllni a kijeldlt garizsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmivek igénybevételének ¢s hasznilatinak szabdlyzata szerint,

= baleset esetén scgitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendOrséget), felettesét Gépjdrmivek
igénybevételének és hasendlatinak szabilysatdnak megfelelben,

— részt vesz a vezethi engedély érvényesitéscher szilksdpes idbszakos orvosi vizsgdlaton,

= figyelemmel kiséri a kivzlekedési szabalyok viliozdsdt,

= hnladéktalanul irisban tajékoztatin n kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriilo rendkivilli eseményekrdl, ellatonti kéntsrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitésok és etikai szabalyok alapjdn latja el

%



HLLT. Fogyatékos személyek dpolé-gondozd célii lakdotthona szakmai epység

Vonatkozd jogszabily: Szt 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a seakmai egységvezeld

HELL7.A Seakmai egységvezeto

Kézvetlen felettese az igazgatd,

Tavolléte, akndilyoztatisa esetén a pszichidiriai betegek nappali cllitisa és szenvedélybetegek nappali ellitisa
szakmai egyséevezetdje helyveltesiti.

Helyettesiti a pseichidtrial betegek nappali cllitisy és szenvedélybetegek nappali ellitdsa szakmai cpysée vezetdjdt
valamint a fejlesztd pedagdgust.

Munkakéri feladatai;
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vezeli, szervezi és ellendrzi a lakootthon munkatirsainak munkajat,

kindja a szabadsdgengedélyeker,

vezeti és egvezieti a munkmdrsak szabadsdy nyilvintandsal,

szakmai tdmogatist ad a sznkmai egység munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a tirgyi & személyi felictelek Jogseabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeliéieleket, az ellatonti lészimhoz igazods gondozdi létszim megléiét,

felvilagositist ad sz érdeklddok részére a szolgiltatss tartalmdrdl, igénybevételének feltételeirdl,
mddjardl, segiti az erdeklodot a sziiksézleteknek megfeleld egyeh szolgiliatis kivalasztisiban,
koordindlja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek plapjin, timopatist nyijt a rendezvények,
progmmok szervezéséhez, sziikséy esetén engedélyezteti az ignzgaténdl és leszervesi nz eszkdzdk,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre wriénd kiszallitisar,

vezeti a szolgaltmdssal kapesolatos adminisztricitl, ellendrzi n szakmai egysép munkatirsainak
szolgdltatissal kapesolatos adminisztricios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentilis allapotit, javaslator tesz az ipuzgatonak a kiégés elleni
imézkedések megtéelére,

napi jelentést készit a napi cllatotti igénybevételre vonatkoztan, ndatot szolgiltat (felvétel, megsaintetds,
varskozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkazéan, és a
megadott hatdriddig onellendraést véges,

haladéktalanul irishan wijékoztatin a kizvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy nzzal
tsszeflgpésben felmerild rendkivilli eseményekrél. ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolathan
tett intézkedésrl,

ellendrzést végez az dolgozdk munkavégzésére vonatkozban, amelyrd! irdshan beszamol az izazeatdnak,
negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgdltat 0z ignzgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstir, a Kdzponti Statisztikai
Hivatal részére,
ellatja az nkéntesek foglakoztatisival és az iskolai kozosségi szolgilatot teljesité diskok munkdjaval
kapesolatos adminisztricios feladatokat,

kbzremikiidik a kilnbbzd szocidlis képzést folytatd okratisi intézményekhdl drkesd hallpatdl
terepgyakorlatanak megszervezésében,

figyelemmiel kiséri a pélydeati kiirisokat, elSkésziti n palvizatokat, sikeres palvizatok esetén akify szerepet villal
a progremok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyiijtissal kezeli a szociilis problémikat,

felvilagositist ad az érdek1dOk részére a szolgdltatds tartalmdrol, igénybevételének feltételeirdl,
modjhrol,
fogadja a kérelmet, eldgondozast végez, elikésziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megillapodast,
illetve a jogviszonyt megsziintetd dokumenticiot,

elvége a jovedelem- és vagyonvizsgalatol,

segiti az ellitotiat a bekGlibzésben &4 a beilleszkedéshen,
megillapitia a szimlizds alapjiul szolgdld személyi téritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot irisban,
ainden hénap 20. napjiig jelzi az igazgatonak, kezdeményeri a dijkilonbozet megfizetésének rendezését
az ellitotl, a hozsdiartozokkal, emre kitelezheld mas személlyel,

gondoskodik az ellitottaknak clmezett intézményi értesitések clldtottakMdrvenyes képviselok  altali
dtvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinck megtartasiL, javitdsit, egyéni és csoportos fejlestd programokat
SECTVEZ,

szervezi a terdpiss jellegil foglalkostatast,

rész1 vesz az dpolasi-gondozisi lap, fejlesziési terv Gsszeillitisdban, megvalésithsdban, modositasiban,
szervezi s végzi az intézményben 8k mentilhigiénés gondozdsat,
segiti az ellitottak hivatalos dgyeinek az intéeését,

ek
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eldsegii o hitélet gyakorldsar,

szervezi ar intdzmiény tradiciondlis Gnnepeil és rendezvényeit,

étkeztetds biztositdsa esetén megrendeli a sefiksépes adagszimot és étrendet az elldtottak réseére. Jelxi nz
ellatottaked] érkezd mennyiségi & mindségi kifogisokat az élelmesésvezetbnek,

a HACCP eltirdsainak megfelelden biztositia a telephely rendjé, tisztasagat, higiéndjét,

eltsegiti az ellatol kapesolattartisdt a csaliddal, hozzdtartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsd szabilyzatok szerint szilkséges adminisztricion, elkésziti a felettese dltal kén
kimutatdsokat, starisziikakat, adatszolgaltatdsokat,

szervezl az érdekképviseleti firum munkajit az ¢lnok irdinymutatisival, lakbgyillést srerver,
haladéktalanul frasban thiékoztatjs a kozvetlen felettesét n munkavégzése sorin vagy azzal
sszefiggéshen felmeriild rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kéresrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkeddsrodl,

kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatasainak vezelbivel, az epészséglipyi szolgiltaiokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intdemenyekkel, az ellatottak hozsitartozdival,

fizyelemmel kiséri n pélyfeat kalrdsokat, sikeres palyazatok esetén alitiv szerepet villal & programok
szervezésd, lebonyolitasi feladatarban,

feliigveli az infekciokontroll intérményi megvalositdsat, jarvinyiddszakban a pandémids terv
figyclembevételével, '

folynmatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviny kezelésével knpesolatban kisdott
szakmai iTanymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informaciokat, ¢s
ellikésziti az intézményi szintll seakmai intézkedési juvasiniokat,

a jarviny ideje alntt oz intézményi Intézkedési tervekben foglalinknak megfeleloen koordinilja a jérviny
elleni védekerzést, fokozott figvelemmel kiséri a véddesrkizik meglétét, a dolgozok okiatisat, a higiénds
és zeilipelési szabalyok betartisit, n személyi feltételek alakulisit, az izoldcids rend megturtisit, az
énintettek tijékoztatist,

a jarviny ideje alatt fokozou figyelemmel kisén a személyiségi, ellitotii jogok érvenyesilésct, a
kapesolattartis biztositdsat, az adnivédelmi szabdlyok betartdsi, killénds figyelemmel a killdnleges
adatok védelmére, szilkség esetén kezdeményezi az ellitottjogl képviseldvel vald konzulticiot,

ellitja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A munkakdirébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikal szabalyok alapjin latja el



HNLL7.1. Fejlesetd pedagogus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a lakdotthon szakmai egységvezeldje helyettesiti.
Helyettesiti nz dpoldt, gondozdr

Munkakiri feladatai:
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folyamatos és kamplex segitségnyiijuissal kezeli a szocidlis problémikat,

segin az 0j ellitottat a beilleszkedésben, a kdzOsségi szabilyok alkalmazisiban,
elisegiti az ellatottak szocializiciojat,

felismeri a vilsighelyzeteket, az elemi életfeliételek hifnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasit,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartisirn terdpids és képességfejlesztd foglalkezisokat
szervez az ellitotink részdre, ezen beldl kreatlv, mivészet], mozeds- & Jaigkierdpiat srerves,

elkésziti nz ellitottak egyénre szabott, fejlesztési céld fejlesziési tervét ésa sziikseges dokumenticiokat,
kialakitia a foglalkoztatasi csoporiokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sritkségleteinek. erdforrasainak és a helyl cselekvési
lehetdségek felmérésében,

szervezi a napi munkavegzest, megtervezi a napi tevékenységet,
anyagszilkségleti tervet készit, beszerzi a foglalkomatishoz, = foglalkozisokhoz  szilkséges
alapanyagokat, eszkdziket, kelléket, _

a foglalkoztatds sorin fenntartja az ellitott motiviciojit, részikre mentalis, segit szolgdltmtdsokat nyijt,
betanitja az ellitottat az dltala elvégezhetd feladatokra, munkafolvamatokra,

srervezi az aktivinist segitd tevékenységeket,

részt vesz 4 sport-, kulturilis események, programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak szilletésnapja, névnapja kiszontésének megszervezéséral,

hagyominydrzd programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az ellatortat kiilsd helyszinre,
megszerverl az ellatott szillitisdn, kisérésér

tamogatja specidilis onszervezddd csoportok megszervezdsét, mikodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok ellatasihoz jogszabdly vagy belsd
szabdlyzat, utasitas altal elin dokumentaciot,

kapcsolatol tart az elldtott thrvényes képviselbjével, hivatisos gondnokdval, hozzatartozdjival,
hitziorvosdval, kezeldorvosaval,

a HACCP eloirasainak megfeleloen biztositia a telephely rendjés, tisziasagat, higiénéjét,

haladékwlanul irdshan tijékoztatin a kizvetlen felettesét a munkavéprése sorin vagy azel
Osszefiiggésben felmerild rendkivilli eseményekrdl, ellitotti kérésrol, felkérésrd), oz ezzel kapesaluthan
tett intézkedésrol,

figyelemmel kiséri a plydzati kiirdsokat, elikésziti a palyazaokal, sikeres pilyfatok esetén aktiv szevepet vitllal
a programok szervezési, lebonyolitdsi feladatiban,

A munkakorébe tartozd feladutokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetSi utasitasok ¢s etikai szabdlyok alapjin latja el.

1L1L.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, nkadilyormtisa esetén az dpold, gondozd helyettesiti,
Helyettesiti az apoldn gondozit.

Munkakiiri feladatai:
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folyamatos & komplex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémaka,

segiti az ) ellitotia a beilleszkedéshen, a kozsségi szabilyok alkalmazdsban,

elvégzi a lakdotthoni ellitottak szikségleteinek megfeleld dpoldsi, gondozdsi feladatokat,

elosegiti az ellitottak szocializicigjit,

gondoskodik az ellatottaknak cimzent intézményi értesitések elfitottak/trvényes képviselok  altali
atvételértil,

segiti a gondozottak képességeinek megtartiisit, javitisat, o seervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részi vesz,

figyelemmel kiséri a gondozon fiejlodéser,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziiksépleteinek, erbforrisainak és a helyi cselekvés|
lehetbségek felmérésében,

reszt vesz az egyéni gondowdsi terv és a fejlesztési terv kidolgozhsiban,



buobsuly susu By

bubuuy

uuu

=
=

résat vesz a gondozisi tervben szerepld dpolisi, gondozisi tevékenységek elvégrésében,

fehismeri a vilsdghelyzeteket, az elemi életfeliételek hidnydt, a fogyatékos ember pszichés problémait, &5
szakértelmével segiti nz észlelt probléma megoldasit,

segiti nz ellitottak konfliktuskezelését,

tamogatja az elfitotak életvezeiéset,

srilkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvialtoztatisia,

segiti oz cllitottat n scemélyi higiénés tevékenysépek elvégarésében, nx Gltdzkidésben, az Olidzet
megvilaszidsaban,

clokésziti és elkiséri az ellitottat az egdszsdplipyi alapellitis, szakellitds rendeléseire, a selirdsekre,
bevonja az ellitottat az dnkiszolgilisira irinyuld feladatok elvégadsébe,

betanitja az ellitottat az dltala elvégezhetd hiztartasi feladatokra,

segiti az ellitottat a pénzkezelésben,

az ellitott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett dti célt és a virhatd iddtartamot,

a lakdotthon engedély nélkili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékortatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lakd felkutatdsde, illetve intézkedik a lako felkutatisirdl,

megtanitin oz ellitottat a sportszerck rendeltetésszerd haszndlatara,

segiti & csalidok életvezetéset, életvitelét,

segiti  kivzosségi, kulturilis ¢s szabadid6s programokban valé ezyenjogt részvéielt,

Allapotjavitd és -megbrad srolgdliatdsokat kievetit ki,

segfti a fogyatékkal é16 személy ditaldnos egészségi dllapotanak és a fogyatékossdga jellegének megfeleld
eadsrséplipyi, szocidlis elldtdsokhoz vald hozzajutist,

Jjelolmicsot kdeverit ki,

tamogatia speciilis Gnszervezbdd csoportok megszervezését, mikddését,

nz elliton elhalilozésa esetén gondoskodik az elhunyt elkilonitésérdl, wégtisztességre vald
felkészitésérdl, n dokumentdeid vezeéséndl,

pontosan, naprakészen vezeti 8 munkakrébe tartozo feladatok ellitisihoz jogszabaly vagy belsd
szabalyzat. utasitas altal elbirt dokumentaciot,

kapesolatot tart sz ellitont torvényes képviselbjével, hivatdsos gondnokdval, hozzitartozdjaval,
hiziorvosaval, kezeldorvosdval,

a HACCP eldirasainak megfelelden biztositjn a telephely rendjé. tisztasdedt, higiénéjér,

haladéktalanul irishan thjékoztatin o kizvetlen lelettesét o munkavégedse sordn vagy azzal
tisszefiggésben felmertld rendkiviili eseményekrdl, elldtoni kérésrdl, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban
teit intézkedésol. .

A munkakorébe tartozd feladatokat & vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok s etikai szabdlyok alapjdn ltja el.

M1.1.7.3. Gondozi

Kbozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, skadalyoztatisa esetén az dpold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a gondozdt. segitbt.

Muonkakiiri feladntai:
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folvamatos és komplex segiiségnyijtissal kezeh a szociblis problémakat,

segiti az 4j ellftontar a beilleszkedésben, n kizdsségi szabdlyok alkalmazdsaban,

elvégzi a lakdotthoni ellitottak sziikségleteinek megfeleld gondozisi feladatokat,

eldsegili az ellitottak szocinlizdciojit,

gondoskodik az ellatottaknak cimzent intézményi ériesitésel ellitottak/torvényes képviselok  altali
atvételéril,

segiti a gondozontak képességeinek megrartdsat, javitdsat, a szervezent csoporios fejleszié programokban
akitivan réss vesz,

figvelemmel kiséri a gondozot fejlideser,

részt vesz a foovarékos emberek személyes szikségleteinek, erdforrisainak ¢s a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

részt vesz az cgvéni pondozisi terv és a fejlesziési terv kidolgoxdsdban,

részt vesz a pondozisi tervben szerepld gondozasi tevékenyséoek elvégzésében,

felismeri o valsdghelyzeteker, az elemi dletfeliételek hifnyit, a fogymiékos ember pszichés problémibin, és
szakénelmével segiti az észlell probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konflikuskezelését,

tdmogatjn oz ellitonnk életvezeiését,

sriikaép esetén javasintol 1652 a szobabeosztis megvaltoziatasim,

az ellitoft kimendje esetén adminiszirdlja a bejelentett uti célt és a varhad iddtartamor,
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a lakootthon engedély néfkili clhagydsa esetén a szakmai egységvezetd thjékoztathsa mellen
haladékialanul megkezdi a lako felkutatdsdt, illetve intézkedik a lako felkutatasardl,

segiti az ellitottur a személyi higiénés tevékenységek clvégeésében, az OlttzkBdésben, az Ohibzet
mepvilasztasiban,

elokésziti es elkiséri az elldtontst nz egészeéplzyi alapellitds, szakellatis rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellitotiat ar nkisrolgilisden irinyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellitottal az dllala elvégezhetd hiztaridsi feladatokra,

seain ar elldtonat a pénrkezeléshen,

megtanitin az elldtottat & sportszerek rendeltetésszeri husznilatdra,

sepiti o csalddok életveretéset, letvitelét,

segiti a kozissségi, kulturilis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvéiel,

illapotjnvitd és -meglirzd szolgiltatdsokat kbevetit ki,

segiti a fogyatékkal ¢16 személy dlalanos egészségi dllapotdnak és u fogyntékossiga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzdjutast,

Jeholmbeser kizvetit ki,

timogatjn specidlis Onsrervezdbdd csoportok megszervezését, mitkodéset,

ar elistonr elhaldlozisa eseten gondoskodik az elhunyt elk@idnitésérdl, viégtisztességre  vald
felkészitésérdl, n dokumenticio vezetésérdl,

kapcsolatot tart az elltont thrvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokival, hozzitarozdjiaval,
haziorvosaval, kezelborvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti o munkakfeébe tartozd feladatok ellitdsihoz josszabdly vagy belst
seabillyzat, utasitds Altal eldin dokumentaciot,

a HACCP eldirdsainak megfeleloen biztositja a telephely rendjét, tisztasgit, higiénéjér,

haladéktalanul irdsban tijékozitatin a kOezvetlen [eleliesét a munkavégeése sordn vogy azzal
Gsszefiiggésben felmerid rendkivilli eseményekrol, ellitotti kérdsrdl, felkérdsrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésral.

A munkakarebe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsh szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyes vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan litja el.

NLL7 A Segitd

Kézvetlen felettese n szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadalyortatasa esetén a gondozd helyetiesiti.
Nem helyettesit senkit,

Munkakiird feladatni:
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folyamatos és komplex segitségnynjtissal kezeli a szocidlis problémikat,

segiti az 0j elldtottat & beilleszkedésben, o kivzbsségi szabillyok alkalmaziasaban,

elésegiti az ellatottak szocializdciayat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartisit, javitdsét, a szervezett csoportos fejleszid programokban
aktivan résat vesz,

figyelemmel kiséri a gondozont fejlodését,

reszt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozisi tevékenysépek elvéazésében,

felismeri a vilsaghelyzeteket, az elemi életfeliéielek hifnydt, a fogyatékos ember pszichés problémiir, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

timogatjn az olldtortak éleivesetésél,

az elliatott kimendje esetén adminiszirilja a bejelentett iti célt és a virhato iddtartamot,

a lakbotthon engedély nélkili clhagydsa csetén a szakmai egységvezeid thjékoziatasa mellett
haladéktalanul megkesdi a laké felkutatdséy, illetve intézkedik a lakd felkutatisiral,

a lakdk takaritisi rendjével dsszehangoltan, naponta és szilkség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztin
tartasarol, rendjérdl, ferbtlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerclvenyekre,
nyiliszdrdk,

gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, az irodni helyisézek napi tnkaritisarol,

a lakok takaritisi rendjével Osszehangoltan, gondoskodik a kozés helyiségekben ds az irodikban
elhelyezett hiltbszekrények tlisztitdsardl, leolvaszidsirdl, és a bennik tirol ételek szavatussiganak
ellendradsérol,

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, tisztin tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertbtleniti a
WC kagylokat, zuhanyzokat,

dsszehangoljs o lakdék tnkaritdss rend szerinti tevékenységét,

A lakok takaritdsi rendjével Bsszchangoltan, folynmatosan tisztin tartin a nyilaszarokat, a cxempéve]
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megéntézi a virdgokat, szikség szerint atiilteti azokat,
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n Inkok tnkarithsi rendjével Gsszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, seiikség esctén nblaktisztitassal
és fiiggfnymosissal.

a lakok takaritdsi rendjével dsszehungolian, fenbtlenitd takaritast végez,

pondoskodik n vepyszerek, tisetitdszerck mepfeleld tiroldsardl, elzirsardl,

segiti a lakdkat a sajil textilia tisztitasaban,

epyerteti o lakokkal a lakdszoba berenderésére vonatkord 0 elképzeldseker, terveket, és jdvahagyia a
laktszobn ) berenderését,

ellendrzi a hasznaluti thrgyak kiseét, killtings tekintertel a lakdotthonban nem tarthatd és nem haszndfhato,
alkalmazhatd wrgyakra,

sriikség csetén juvaslatot tesz o szobabeoszids megvilioziatisinn,

haladékmlanul irdsban tajekoziatia a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sorin vagy azzal
bsszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatori kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intdekedésrdl,

segiti az ellitotiat o seemélyl higiénds: tevékenységek elvégeésében, az Gltbzkidesben, az Olthzet
megvilaszisaban,

elokésziti és elkiséri az ellitotiat az egésesézligyi alapellitds, szakellitds rendeldseire, a sziindsekre,
bevonja az elltottat az dnkiszolgdlisira iminyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat ar altala elvégezhetd hizmartasi feladatokra,

seeiti o kizisségi, kulturilis és szabadidbs programokban vald egyenjogn részvéielt,

timogatja speciilis dnszerveziidd csoportok megszervendsét, miktdéset,

azr ellitont elhalalozdsa eseién gondoskodik az elhunyt elkilénitésérdl, végtisziessézre wvald
felkészitésérdl,

a HACCP eldirisainak megfelelden biztositin a telephely rendjét, tisztasagit, higiénéjét,

haladékialanu] frasban tijékoztatja a kdzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy arzal
tsszefligedsben felmerfild rendkivili eseményekrdl, elldtonti kérésriil, felkérésrdl, nz ezzel kapesolatban
tett intézkedésril,

U U U sduy U

bus el

Ui

A munkakrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdilyos vezetSi utasitasok és etikai szabdlyok alapjdn latja el.

IL1.7.5 Orvos (hiziorvos)

Az orvost az Igazgatd bizes meg,

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlnkisos ellitisat igénybe vevik egészségi allapotanak rendszeres
ellendreését,

= orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositja az egészsépligyi tdrgya jogszabilyvokban meghatirozott sziréseket,

= gondoskodik o gydgyszerrendelésrl,

= szilkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakelldtisba torténd beutaldsrol,

= folyamatos figyelemmel kisén az dpolé-gondozd személyzet feladatvégzésit, a feladatvégeés szakszerliségét,

= vereli az eloin cgésrséplgyi dokumentacion,

Részletes feladatait a személyes kbzrem(ikoddi szerztdés tarnimazzs,
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HIL1LE. Iddsek tartds bentlakisos cllitisa szakmai cgység
Viezeti: a seokmai egységyezetl),
HL1LB.A. Szakmai epyséeyezeti

Kiozvetlen feletiese az igazgatd,
Tavolléte, nkadilyoztatisa esetén helyettesiti a szakdpoldsént felelis apolo.
Helyettesiti a szakapolasért felelds dpoldt.

Munkalkiri feladuai;

= vezeti, szerveri és ellendrzi az iddsek tartds bentlnkdsos ellitdssban o jelzbrendszeres  hizi
segitségnyljtishan dolgozdk munkdjar,

= kiadjn n szabadsigengedélyeket,

= vezeli & egyezieli a telephelyeken dolgozd munkatirsak szabadsig nyilvantartasdt, o jelenléni iveket egyertet],
es minden hmap 5-ig alairiséval elidtva eljuttatia a humdnpolitikai munkatars felé,

= elkésziti, végrehajijn, ellentirzi az egészsépiigyi tovabbképzd rendszerben regisziralt dolgozdk, képzési,
tovibbképzési tervét,

= kbzremikodik az iddsek tartos bentlakdsos elldtisaban é a jelzbrendszeres hizi segitségnyiijtasban dolgozo
kizalkalmazotak mindsitésében,

= szakmai timogatist ad n seakmai egység munkatdrsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi es személyi fehietelek jogszabaly szerinti teljesilését, a
munkafeltételeket, az ellitotii iszamhoz igazodd szakmai létszim megléiés,

= figyelemmel kiséri az ellitis kapacitis kihusznilsagat, jelzi a taridsan fenndlls kihnsznalatlansagot az
ipazgatdnal.

= koordindlja az ellitis rendezvényeit nz éves programtervek alapjin, timogatist nyijt a rendezvények,
progrmmok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az ignzgntondl és leszervezi nz eszkizok,
berendezésck, ctel-, ialellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitdsat,

= vezeti az ellitissal kapesolatos adminisztriciot, ellendrzi o sznkmal egység munkatirsainak szolgltatdssy]
kapesolatos adminisztricios tevékenységét, n gydgyszerfelhasznalis nuprakésy vezetdaét,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentalis dllapotit, javaslatot tesz az igazgatonak a kiéges elleni intézkedések
meglilelére,

= seervezi az esetmegbeszéléscket, a szupervizidn,

= az iddsek tartos bentlakasos ellitdsa és a jelzérendszeres hizi segitségnyiijtds vonatkozisdban napi jelentést
keszit o napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgiltat (felvitel, megszinletés, varnkozok, iériési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatdridoig
onellendrzést végez,

=> haladéktalanul irdsban tajékoztatjn o kbzvetlen felettesét n munkavégzése sardn vagy mezy] dsszeflipadshen
felmeriilo rendkiviili eseményekrdl, ellitotti kérésrdl, felkérésedl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellendrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egysegben ellitdst végzd dolgozdk
munkavégzésére vonatkogdan, amelyrd! irisban beszdmol az igazgatonak,

= negyedévente résaletesen irisban beszamol az igazgatonak a szakmai cgysegek munkdjiand,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntantd, a Magyar Allamkincstir, a Kiizponti Statisztikai Hivatal
részére,

= részt vesz a méltdnyossigi dpoldsi dijhan részestild személyek képaésiben, vezeti a kapesolidé dokumenticiot,
levelezést, jelentést,

A munkakarébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, senkmai protokoliok,
hatilyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan létja el.
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HLLE. L Jelzbrendszeres hizi segitségny ijiis
Vonntkozd jogszabily: Szt 65 5.
HILLE.1.1. Terdpias munkatirs

Kozvetlen feletiese a szakdpolisén felelds dpold.

Tavoliéte, akaddlyoztatisa eseén helyettesitésérél a szakdpolisért felelds dpold altal kijelolt személy
pondoskodik.

Helyettesiti a sznkiipoldsért felelos dpold dftal kijeldlt személyt.

Munkakiiri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag kiwrében felmenilld alapszolgiltatasi igényeket,

= felvilagosittst ad nz érdekb8dok résedre a szolgiltatds tartalmardl, lgdnybevételének fehételeirdl, modjdrdl,

= fogadjn a kérelmet, eldkésziti az elidtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyl
megszantetd dokumenticion,

= elvégzi a jivedelemvizepdlatot, a ovedelem felilvizsgdalatol,

= a személyi téritési dij havi Osszeg megillapidsdhoz, a sedmigzisi Ggyintéadnek valid adatot szolgilat, a havi
téritési dij kiszdmitdsdt kvetben, beszedi a szdmlin szerepld Osszeget és befizeti a hdzipénztirba, a
dijhdtralékcot minden hénap 20, napjaig [rashan jelzi a szakmai egység vezettijinek,

= gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellitottak/tOrvényes képviseltk dltali divérelérd],

= segélyhivis esctén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyljt.

= a sepélvhivis okdul szolgald probléma megoldisa érdekében megleszi a sziikséges azonnali intézkeddseket,

= mentordlja a szolgaltatdst - foglalkoztatdsm iranyuld egyéh jogviszonyban - végaik feladatellatdsir,

= gondoskodik a szolgiliatis ellitisdhoz szikséges eszkizik (telefon, tablet), gyogyseerck, kitszerck
mezlétérdl, az orvosi thska tantalminak pétlisardl,

= figyelemmel kiséri, felligveli & karbantartja u jeletkészilékek mikadésér, hiba észlelése esetén wjdkoztatia a
felettesét,

= foyelemmel kiséri a diszpéeser kzpont, és a személyi jelzbkésztiékek miszaki dllapotdt, hiba dszlelése esetén
értesiti a miszaki szakemben,

= bekiti, szikség esetén leszereli a jelzbkésznlékeket,

= clvégz a szocidlis riszorultsdg fenndllisinak vizsgalatdt, valamint — amennyiben a szocialis raszorulisag
slapjdul sz0lgdld kirilmény hatdrozon ideig all fenn — az igénybeviéte] sorin a hatdrozott idd leteltér kivetd
felilvizsgalatdt,

= vezell a jogszabdly és belsh szabdlyzatok szerint szlikséges adminisziracidn, elkésziti a feletiese dltal kén
kimutatisokat, statisztikikat, adutszolgaltatdsokat,

= kapecsolatot tant az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetlivel, az egészséglpyi szolgilatokkal,
intézminyekkel, més szocidlis inézmeényekkel, az ellitontak hozzitartozéival,

= andatokat szolgaltat irisban az igénybevevdi nyilvintartdsha torténd jelentési kotelezettséy teljesitéséhez
szakmai egységvezetd részére,

= halad&kialanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavépadse sordn vapy nzzal Ssszefligpésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatoni kéndsrol, felkérésell, az czzel knpesolatban tert intézkedésrGl,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyizatok esetén aktiv szerepet villal a programok
srervezési, Jebonyolitisi feladataiban,

= munkdjinak mamdékialan ellitdsa érdekében birmely tgyben seakmai konpultheior kezdemdényezhet n
szakmal egyseg vezetdjcend],

Munkakorét a vonatkozd hatdlves jopszabdlvok, belsd szbilyestok, szakmai prowkollok, hamlyoes vezetdi
utasitisok &5 etikai szabalyok alapjan véga,

I11.1.8.1.2. Gondozd

Kazvetlen felettese a szakipolisén felelds dpold,

Tavolléte, akaddlvoztatisa esetén helyettesitésérd] a szakipolisént felelds dpold dlml kijeldlt személy
gondoskodik,

Helyenesi a szakipoldsért felelds dpold alinl kijelolt spemélyt.

Munkakiri leladatai:

= figyelemmel kiséri o lakossig kirében folmerlld nlapszolgilintisi igényekel,

= felviligositdst ad az érdeklbddk részére a szolgiltatis tartalmarol, igénybevételének fieliételeird], modjardl,

= fogadja a kérclmet, eldkésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megszintetd dokumenticide,

= elvégzi a jovedelemvizsgalato, o jovedelem felilvizsgalatot,



= aszemelyi téritési dij havi dsszeg megillapitdsdhoz, o ssamlizdsi Ogyintézdnek valid adatot szolgaliat, a havi
téritési dij kiszimitisat kOvetden, beszedi a szimlén szerepld Osszegel és befizeti a hizipénziarba, a
dijhitralékot minden hinap 20. napjiig irisban jelzi a szakmal egysée vezetbjénck,

= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi éntesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk dltali divitelérdl,

= segélyhivis esctén, a helyszinen haladékialanul (30 percen belill) megjelenik, &s azonnali segitsépel nviijt,

= u sogélyhivis okiul sz0lgilé probléma megoldisa érdekében megteszi a szlikséges azonnali intézkedéseket,

= mentorilja a szolgltatist - foglalkoziatism irinyuld egyéb jogviszonyban - végzik feladatellatasat,

= gondoskodik a szolgiltaths ellatisahoz szilkséges eszkozok (telefon, tablet), gyomyszerck, kitszerek
megléérdl, az orvosi tiska tartalmanak potlisardl,

= fligyelemmel kiséri, feligyeli és karbantartjn a jelzdkészilékek mikodését, hiba észlelése esetén tiickoztatin a
felettesér,

= figyelemmel kiséri a diszpécser kbzpont, és a személvi jelzdkészlékek milszaki 4llapotat, hiba dszlelése esetén
értesiti a miszaki szakembert,

= bekdti, szllkség esetén leszereli a jelzokésznlékeker,

= elvégzi a szocidlis raszorultsig fenndllisinak vizsgdlatit, valamint — amennyiben 8 szocidlis raszorulisag
alapjiul szolgald kirilmény hatérozott ideig all fenn — az igénybevéiel sorin a hatdrozon idd leteliét kbvetd
felalvizsgalatin,

= vezeli a jogszabily és belsd szabdlysatok szerint szikséges ndminisztracion, elkészlti a feletiese dltal ként
kimutatisokat, statisztikikat, adatszolgaltatisokat,

=> kapesolaiot tart az imézmény egyéb szolgiltatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgalaokkal,
inézményckkel, mas szocidlis inézményekkel, az ellitotiak hozzdtartozéival,

= adatokat szolgaltat irisban az igénybe vevdi nyilvintartisha torténd jelentési kinelezettséy teljesitéséhez a
szakmai egysépvezetd részére,

= haladéktalanul irisban tijékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy szzal tsszefliggéshen
felmeriild rendkivitli eseményekrdl, ellitorti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pilydzati kiirasokat, sikeres palvazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
seervezési, lebonyolitisi feladataiban,

= munkijinak maradéktalan ellitisa érdekében birmely Gigvben szakmai konzuliicion kerdeményerhet a
szakmai egység vezetdjénél,

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabidlyok, belsd smbdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasithsok és etikai seabalyok alapjan végzi
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1L 1.8.2. Tdisek otthonai

Vonatkozd jogszabdly: 821, 68, 3,
111.1.8.2.1. Szocidlis munkatirs

Kdéizvetlen feletiese a szakmai egyvségvezetd.
Thvolléte, akadilyoztatisa esetén o szakmai egysés vezerdje vagy az dltala megblizott személy helvettesit.
A szakmai egységvezetd meghizasa szerint helyettesit foglalkortatis-szerveadr

Munkakiiri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtissal kezeli n szocidlis problémakat,

= felvilagositast ad oz érdekltdok részére a szolgdltatds tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjaral,

= fozadija a kérelmer, eldgondozast végez, elikéseiti az ellitoni jogviszonyt keletkezietd megillapodist, illetve
a jogviszonyt megszintetd dokumenticion,

= elvégs a jivedelem- és vagyonvizsgalatot, a jovedelem- és vagyon felilvizsgalator,

= segiti az ellitorat a bekihivzéshen és a beilleszledéshen,

= megillapitia a seimbizis alapjiul szolgild személyi éritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot irasban, minden
hénap 20, napjaig jelzi az ignzgatonak, kezdeményezi a dijkiilinbozet megfizetésénck rendezését az ellitottal,
a hozzidirtozdkkal, erre kotelezhetd mas seeméllyel,

= gondoskodik oz elldtottaknak cimzett intézményi ériesitések ellitottak/thrvényes képviseltdk altali atvételéndl,

=» segiti a gondozottak képességeinek megtartasit, javitdsat, egyéni & csoportos fejleszth programokat szervez,

= szervezi a terapids jellegd foglalkoztatast,

= részt vesz o gondozhsi tery Gsszedllitdsaban, megvaldsitdsiban, modositisaban,

=» spervezi és végrl az intézményben él6k mentdlhigiénés gondozasat,

= sepiti az ellitottak hivatalos Ggyeinek az intérését,

= elbsegiti a hitdler gvakorldsat,

= spervezi 0z intérmény tradicionalis dnnepeit és rendezvényeit,

— étkeztetés hiztositasa esetén megrendeli a szlikséges adagszamot és érendet az elliwtak részére. Jelz az
ellatortakedl érikezd mennyiségi és mindségi kifogisokar nz élelmezésvezetinek,

= o HACCP clbirisainak megfelelGen biztositia a telephely rendjér, tisztasiagit, higiéndjét,

= mentilisan timogatja a haldokldkat, segili a hozzdtantozdkat a veszieséy feldolgozisiban, tandcsadissal segiti
az elhalilozissal knpesolatos Ggyek intéréséy,

= elfsegiti az elldton kapesolanartasat a csaladdal, hozzatartozakkal, rokonokkal,

= vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kent
kimutnasokar, stsrikakat, sdaszolgiliadsokat,

= szervezi nz érdekképviseleti forum munkijat az elndk irinymutatisdval, lakogytilést szervez,

= haladékialanul irishan thiékoztatia a kizvetlen felenesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefliggésben
felmertilé rendkivitli eseményekrol, elldtoni kérésrol, felkérésrdl, nz ezzel kapesolatban tett intézkedésril,

= kapcsolatot twrt az intézmény epvéb szolgaltatisaimak vezetdivel, nz egésesépilpyl szolgalintdkkal,
intézményvekkel. mas szocidlis inézményekkel, az ellitottak hozzatartozoival,

= figyelernmel kiséri a palydeati kifrdsokat, sikeres palyizatok esetén nktiv szercpet vallal & programok
sperveziési, lebonyolitisi feladatniban,

= feligyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitasdt, jarvanyidoszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folvamnatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviany kezelésével kapesolatban kindott seakmad
iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gviijti a hivatalosan beérkezd mformaciokat, és elokészin az
Intézményi szintl szakmai intézkeddsi javasluiokat,

= a jirviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordindlia a jdrvany elleni
védekezést, fokozott figvelemmel kiséti a védbeszkoztk meglétét, a dolgozdk oktatisit, a higiénés és
zsilipelési szabdlyok betartdsdt, a személyi felidtelek alakulisit, nz izolicios rond megtartist, az érintettek
thickoztatdsat,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellitoti jogok érvényesiilését, a kapesolatiartis
biztositdsan, az adatvédelmi sabalyok betartdsit, kilnds figvelemmel a kilSnleges adatok védelmére, seilksdg
esetén kezdeményezi az ellitottjogi képviselbvel vald konzulticior,

= elltja a jirviny ideje alatt sxikséges adatszolghltatist a hivatalos szervek fele

A munkakorébe tartozi feladalokal a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protoloollok,
hatilyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alappin latja el.



IL1.8.2.2. Vezetd szakipold (igazgald)

Tavolléte, aknddlyoztatisn esetén a szakdpolasért felelts dpold helyettesiti.
Munkakirebil adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatal;

=> penférids vénakanill (braniil) behelyezése, és ellithsa,

= szondin (nasogastricus, s percutan gastrostomdn) 4t trténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapesolods
seakipoliisi tevékenységek sz0vOdményes esetben,

= nasogastricus szomda behelyezése, crerdje,

= i trachedlis kandl tisztitdsa, betét cseréje szbvadményes esetben,

= nébetegeknél Allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezdshez, gybeyszeres holyngtibliiéshes
kapesolodd szakdpoloi feladatok, hdlyagkondiciondlis,

= folyadékpduld infizid bekiiése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénds és elekirolitpdtiashoz, parenterilis
pyogyszer beadishoz kapesolddd egyéb szakipoléi feladatok,

= miiteti terllletek (nyitott és zant sebek) ellatasa, sziomaterdpia és kilonbozd célt szolgflé drének kezelésének
szakdpoldsi leladati,

= saomatoterdpia szbvhdmeényes esetben, és seakmaspecifikus szdjipolisi tevékenységek mitét utdn,

= Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolisi feladatai TI-TV. stidium (exsudacios, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasiths alapjdn),

= betegség kivetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstikkent funkeiok helyreallivisihioz,
fejlesziéséhez vagy patlisahoz kapesolods szakiipolasi feladatok.

Miikiidést szabdlyozd és szervezeti dokumenticidval, valamint az igénybevevii, gondozasi dokumentdcidval

kapesolatos feladatok:

= Apolisi — gondozdsi dokumentdcié folyamatos, pontos veretését betartatia, ellendrzl, kilonds tekintette! az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvintartisat, a hatilyos jogseabilyoknak és o
tirvényi elbirdsoknak megfelelben.

= Sakipolissal kapesolatos dokumentdcié veretdsét folyamatosan ellendrzi a Jjogszabdly dltal elbin
ktvetelményeknek megfelelden.

= Az ellitottak egészségi dllapotat érimtd valtozisokat és a velik kapcsolatos jelentds eseményeket nyoman
keéhweti.

= A tirgyhavi beosztis készitésének felllvizegilata jdGshentinkdsban dolgozok tekintetében.

= A bentlakasos intézmény szakmai mikadését segitd adminiszirativ feladatok elvégadsét koordindlja és
ellendirzi,

= Felelos az  infekcikontroll mikodtetéséért, az intézmény mindenkor szabidlyos Infekeidkantroll
kézikdnyvében foglaltak alapjan. vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izoldcids tervben &s az
infekcickontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

[11.1.8.2.3. Szakipolisért felelds dpold

Kbzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetit,

Munleakiri feladatai:
= szerveri oz cllitotiak egésaségligyi és szociilis olldtisdt, dpolisit, gondozisdt, valamint az egészsépiigyi
szakipolasi feladatok ellitisit az intézmény orvosa utasitisainak, illetve a szakma szabilyainak és o
Jogszabalyoknak megfelelden,
= cllendirzi a sznkdpolisi tevékenységekhez szlikséges személyl, tirayi fehételek meglédl, jelel a feltdtelek
hianyat a kozvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfeleld mikidés helyredllithsdrn,
= elveégzi a szakdpolisi tevekenységi kiirhdz tartozd feladatokat
o periférids vénukan(il (branil) behelyezése, & ellitisa,
* szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomdn) 4t tOrénd tdpldldshoz & folyadékfelvérelher
kapcsolodo szakipolasi tevékenységek szividményes esetben,
» nobetegeknél allandd katéter cserdiéhez vagy rendszeres kalélereséshez, gydgyseeres hilyagoblitéshez
kapcsolods szakapoldi feladatok, hdlyagkondicionilis,
e folyndékpotld inflizid bekitése orvosi uimsitisra, tovibbd az intravénds és elekiroliipatiashoz,
parenterilis gyogyszer beadishoz kapesolddd egyéb szakipoldi feladatok,
o mitéti teriiletek (nvitoit és zirt sebek) ellftdsa, szomaterdpia ¢s kOlbnbdzd cél szolgdld drénck
kezelésének szakdpolasi feladatai,
* szlomatoterapia sz0vodményes esetben, és sznkmaspecifikus szdjapoldsi tevékenysdgek miltét utin,
o dekubitalodon teriiletek, fekélyek senkapolasi feladatai -1V, stidium (exsuddcits, nekrotikus seh
kezeldse orvosi utasitas alapjan),
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e betegség  kivetkezményeként atmenmetileg vagy véglegesen kiesett vagy csbkkent funkcidk
helyreallitisahoz, fejlesziéséhez vagy potlisahoz kapesolodd szakapolisi feladatok,
» jelztirendszeres hizi segitségnydjtisban 1drénd mentori feladatok ellitdsa,
o clvégazi a tartds fiijdalomesillapitas szakipoldsi feladatait,
» haldokld beteg szakipolisa,
o FKG készités orvost utasitis alopian,
» minden egyéb, orvos dltal elrendelt, & feligyelt szakapolisi tevékenység,
v clldtja a gondozisi feladatokon belil az egyes dpoldsi, kezelési, gondozisi tevékenységeket, az
ellatotak pszichés vezelésél,
» vizsgilati anyag (vizelel, tesimedvek) vétele,
* RR mérés,
» sehek, sériilések, borfolvamatok kezeldse, kitozése,
» ceyszeriibb fizikdlis gydgymddok (borogatds, torndztatis) alkalmiedsa,
» segédkezés a beteg tisztantartisaban, dpolisiban (mosdatas, Gltozkodeés, dgyazis),
» seoddkesds a pondozottak étkeztetéschen,
o pyogyszerelés, kényelmi eszkdzbk alkalmazisa,
» orvos, mentd hivis szilkség esetén,
¢ dokumentacio vezetése (tirzskarton, dtado fllzet, vizsgalati kérd lapok. gondozisi lap, stb),
= vezeli oz ellitissal kapesolntos adminisziricion (dpolisi — gondozdsi dokumenticid, személyi leliir felvétele,
clhunyt ellitott személyi leldr felvételének, eseménynaplo/itadd fiizet, sth.), ellendrzi a szakmai egység
munkatérsainak szolgdltatissal kapesolatos adminiszirdcios tevékenységét. a gydpyseerfelhasendlds naprakész
vereldsé,
= hirtositia a jogszabily szerint szlikséges gyogyszerkészletek Gsszeallitisar, potlisat, biztonsiges tirolasat,
= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgiltatokkal, intézményekkel, gyogyszertirakkal,
= figyvelemmel kiséri nz elldtotiak mentilis Allapotat, segité-timogatd kapesolatot tart fenn a kromikus betegekkel
¢= & haldokloklal,
= elsegiti az ellatott kapcsolattartasdt a csaldddal, hozzdtartozokkal, rokonokkal,
= pondoskodik nz intézményi rend fenninrtdsiral,
= nszkipolisi team mgjaként részt vesz a betegek mentalis gondordsaban,
= vezeti és egveziet a telephelyeken dolgozo munkatarsak szabadstg nyilvintartisat, a jelenléti iveket egyeztets,
¢és minden honap 3-ig eljuttatjn a szervezeti egységvezetonek,
= Usszedllitin a miszakbeosziist, a jogszabily szerint tickoziatja a beosztdsrdl a dolgozdkat,
— haladékialanul irasban tajékoziatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Osszefiigpésben
felmerilé rendkiviili eseményekrdl, ellatoni kénésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
= n COVID-19 és egyéh jarviny idcje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a dolgozok
okutdsdt, o higiénés és zsilipelési szabidlyok betartdsd, o személyi feliéelek alakulasat, az izolacids rend
megtartisft, az érintettek tjékoziatasat,
= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiség, elldtonti jogok érvényesillését, a kapesolattartis
biztositasit, az adatvédelmi szabilyok betartisit, killdnds figyelemmel a killinleges adatok védelmére, szilkségy
esetén kezdeményeai az elldtottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A munkaktrébe tartozd feludatokat a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, belst sznbilyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabahyok alapjin litja el.

[11.1.8.2.4. Részlegfelelds apold

Kozvetlen felettese a szakmai epységvezetd,
Thvolléte, akadalyortatisa esetén a szakmai egység vezethie dltal megblzott személy helyettesit,

Helyettesiti az dpolot, a gondozdL

Munkakiiri feladatai:
= szerveri a7 ellatottak epdszséplipyi és szocialis ellatasdt, dpolasdl, gondozésit, valamint az egeészségligyi
szakdpoldsi feladutok cllitdsdt az intézmény orvosa ulasitdsainak és a szakdpolisért felelds dpold
koordindcitjanak, illetve n szakma szabalyainak s a jogszabdlyoknak megfelelden,
o clvégzi a szakapolasi tevékenységi kirhoz tartozo feladatokat:
» szondin (nasogastricus, és percutan gastrostoman) 4t (Oriénd thpldldshoz és folyadékfelvételhes
kapcsolddo szakapoldsi tevékenységek sziviidményes esetben,
= nibetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katétereaéshez, gyGgyszeres holyagbblitéshez
kapesolddo szakapoloi feladatok, hdlyagkondicionalas,
o mitéti teritfetek (nyitonr és zdrt sebek) ellitasa, sztomaterdpia és kildnbdzi céll szolgild drének
kezelésének seakapolisi feladatai,
o szomatoteripia szividményes esetben, és szakmaspecifikus sedjdpolisi tevékenysépek mitét utin.
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* dekubitdlodott teriletek, fekélyek szakipoldsi feladatai N1V, stadium (exsuddcits, nekrotikus sch
lezelése orvost utasitis alapjin),
* betegség  kivetkerményeként dtmenctileg vagy véglegesen kieseit vagy csikkem [unkeidk
helyredllivisihoz, fejlesziéséhez vagy potlisihoz kapesoldd seakipolasi feladatok,
* elvégzi a tartos fajdalomesillapitis szakapoldsi feladatait,
o haldokld beteg seakipolisy,
» EKG keészités orvosi utasités alapjin,
» minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakdpoldsi tevékenység,
e cllitjn a gondozisi feladatokon beliil nz egyes dpoldsi, kezclési, gondozisi tevékenységekel, az
elliatonak psziches vezeidsét,
» vizspilan anyag (vizelel, testnedvek) vétele,
« R mérés,
= sebek, sérilések, borfolyamatok kezelése, kiitazdse,
» egyszeribb fizikalis gyégymodok (borogatis, torndztatis) alkalmazasa,
» segidkezés a betep tisztintandsiban, dpolisdban (mosdatds, ltdzkodés, dgyazds),
» segédkezés a gondozotiak étkertetéséhen,
= gyigyszerelés, kényelmi eszkozik alkalmazisa,
* orvos, mentd hivis szilkség esetén,
* dokumenticid vezetése (brzskarton, dtado fzet, vissgalati kérd lapok, pondozisi lap, sth).
= vezeli az ellitissal kapesolatos adminisziricion (apoldsi — gondozasi dokumenticio, személyd leltir felvietele,
elhunyt elldtott személyi lelidr felvételének, eseménynapld/itadd fizer, sth.), ellendrzi a szakmai egység
munkatirsainak szolgaliatissal kapcsolatos adminiszirficids tevékenységét, a gyopyszerfelhasznilis naprakész
vezeldset,
= résat vesz n gondozisi terv Ssszedllithsaban, megvaldsithsiban, modositdsaban,
= biztositia n jogszabily szerint szilkséges gydgyszerkésaletek dsszedllivksdt, patlasit, biztonsigos throlisal,
= kapesolatol tart az egészségligyi szolgalmtokkal, inézményekkel, gydgyszertirakkal,
= figyelemmel kiséri az ellatottak mentdlis dllapotit, seglid-timogard kapesolatot tart fenn a kronikus belepekkel
&s a haldoklGkkal,
= elbsegiti az ellitott kapcsolatiartisit a csaliddal, hozzitartozokkal, rokonokkal,
= pondoskodik az mtézményi rend fenntaridsand],
= a szakapolisi leam tagjaként részi vesz a betegek mentalis gondozdsiban,
= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi énesitések ellatottak/torvényes képviselok dltali dtvérelérdl,
= segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitdsdt, eoyéni és csoporios fejlesztd programokal szervez,
= segiti az ellitottak hivatalos ipyeinek az intézénit,
= eliisegiti a hitélet gvakorlasdt,
= szervezi az intézmény tradicionilis innepeit és rendezvényeit,
=> étkeztelés biztositisa escrén megrendeli a sziiksépes adagszimot &s étrendet az ellitotak részére. Jelzi ae
ellitortakiol érkezd mennyiségi és minbségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,
= a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendiét, tisztasagat, higiéngjér,
= vezet és egyeztenl a telephelyeken dolgozd munkatirsak seabadsdg nyilvantariasir, a jelenléti iveket epyezteti,
¢s minden hénap 3-ig ¢ljuttatia a szervezeti egységvezetinek,
= Baszedllitia a miszakbeoszidst, a jogszabdly szerint thjékoztatia a beoszidsrol a dolgozdkar,
= az iddsek tartds bentlakisos ellitdsa vonatkozdsaban adatot szolgahat a szervezeti egységvezetd részdre 1 napi
ellatoiti igénybevételre vonatkozdan a KENYSZI rendszerben,
= haladékialanul irdsban tajékoziatja a kozvetlen feletiesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggéshen
felmer(1d rendkivali eseményekrdl, elldtotti kérésebl, felkénésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésré,
= ellitja az infekcidkontrollal kapesolatos feladatokat az intézmény mindenkor sznbilyos infekeidkontroll
kézikonyvében foglalak alapjdn, vészhelyzet esetén a pandémiss tervhen, az izolicios tervben e
infekeickontroll tervben foglaltak figvelembevételével,
= a COVID-19 és egyéb jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vese
részt a jarviny elleni fokozott védekezésben, fokozon figyelemmel kisér a védbeszkoztik meglétét, a dolgozik
oktisit, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartdsdt, a személyi feltételek alakuldsit, az izoliciés rend
megtariasit, az érintettek tdjékoztatasar,
= a jarviny ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiség, ellétotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartas
biziositisil, az sdatvédelmi szabilyok betartisat, kildnds figyelemmel a killinleges adatok videlmere, srikség
esetén kezdeményezi az ellitowjogi képviseldvel vald konzulticior..

A munkakirébe tariozo feladatokat o vonatkozd hatilyos jogszabilyok, helsd szabilyzatok, seakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjin litja cl.
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I11,1,8.2.5, Szakiipold / Apold

Kozvetlen felettese a szakipolisént felelds apolo.

Tavolléte, akaddlyoziatisa esctén helyettesitésérdl a szkdpolasért felelds dpolé dltal Kijelolt személy
gondoskodik,

A sznkmni egységverets vagy a szakdpolisért felelds dpold meghizasa szerint helyettesit mis szakipolo. dpoldt

Munkakéri feladatai:
= alnpapolasi wevekenységeket vigez:

» részi vesz az alapvetd dpoldsi szikségletek felmérésében; kozremikodik a személyre szabott fpolisi-,
gondozasi terv, a rehabiliticios program készitésében

» megfigyeli a szolgliatist igénybe vevd dllapotvaltozasait, é elvégzi a szikségletekhez &5 az orvosi
utnsitdsokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

o clvégzi uz alapvetd életfunkeiok, a vércukorszint, o testsily, a testmagassag mérésén & az adatok
rogzitésél,

» elkésziti a szolpdliatast igénybe vevd dgyal, clvégzi az dgynemiicserdt; alkalmarza nz dllapotnak
megleleld fektetési modokat, kényelmi eszkbatket,

» megelozi, felismeri és ellitia a felfekvést; szilkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetviltoziarishan,

s sziikség esetén segitséget nyujt a személyes higiéné megteremiésében, nz étkesésben és a
folyadékpdtlis biztositisaban,

* az orvos utasildsainak megfelelden alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymddokat, a megfeleld
gybgyszercket, felismerni n gydgyszerck esetleges mellékhatasit, valamint dsszedllitia o hizi patika
szereil és szabalyszeriien tirolja a gydgyszereket,

e orvosi ulasitisra intramusculiris ¢és subcutdn injekcidzast véger, jelri az injekcidzis esetleges
sziividményeit,

» alkalmazza a fizikilis és természetes gydgymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tirol,

o riszt vesz a jarvany kialakuldsdnak megeldzésében és u Kialakult jarvany lokalizaldsdban,

o felismer] o kiizvetlen dletveszélyt, elsdsegélyt nyijt heveny rosszulldtek, belgyogyasznti korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentdt, vagy slirgbsségi
sepitséoet kér,

» cllitjn a haldokld beteget; szuakszer(ien intézkedik halal esetén,

» cpészsépiipyi felviligositd munkdt véges,

e clvépzi a szakapolisi tevékenységi kirhdz tartozo feladatokar:

e szondin (nasogastricus, és percutan gastrostoman) 4t (0rténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapesolddo szakapolisi tevékenysépek szoviidményes esetben,

o nbbetegekné] dllandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezésher, gyogyszeres halyagtblitéshez
kapesolbdo szakapolai feladatok, holyagkondicionalas,

» mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) efldtisa, sztomateripia és kiilonbiizd célt =zolgdlo drének
kezelésének szakipoldsi feladatai,

» sziomatolerdpia szbvidményes esetben, és szakmaspecifikus szdjdpolisi tevékenységek mitée utin,

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolisi feladatai -1V, stadium (exsudicids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitds alapjan,

e hetepség  kivetkerményeként dtmenetileg vagy véglepesen kiesett vagy cstkkent funkeiok
helyreallitasahoz, fejlesnéséhez vogy potlisihoz kapesolGdd szakapolisi feladatok,

e jelzirendszeres hizi segitsdgnyjtisban tdriénd feladatok ellitdsa,

» clvégzi o tartds fajdalomesillapitis szakipolisi feladatait,

» haldokld beteg seakapalisa,

» EKG készités orvosi utasitis alapjan,

 minden egyéh, orvos dltal elrendelt, és fellgyelt szakipolisi tevékenysdép,

= vereli az ellitissal kapesolatos adminisztriciot (dpolasi — pondozdsi dokumenticid, személyi leltdr felvétele,
elhunyt ellifont szemelyi lelthr felvételének, eseménymaplo/atadéd flizet, sth), naprakészen vezeti a
gybgyszerfelhasznilas dokumentacitjat,

= kapesolatol tart az egészségiigyi szolghltatikkal, intézmeényekkel, gysgysrertarakkal,

= figvelemmel kiséri az ellitontak mentilis llapotat, segitd-timogatd kapesolatot tart fenn a krinikus betegekkel
és a haldoklokkal,

= eltsepiti az ellitott kapesolattartisit a csaldddnl, hozzitartozdkkal, rokonokkal,

= pondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellitottak tirvényes képvisellk dltali dtvételért],

= seait] a gondozottak képességeinek megtartdsdt, javitdsst, egvéni & csoportos lgjlesztd programokat szerver,

= segiti az ellatottak hivatalos figycinek az intézését,

= elBsegiti a hitéler gyakoriasat,

= szerven az intézmény tradiciondlis dnnepeit s rendezviényedt,
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= haladéktalanul inishan tajékoatatia a kéovetlen feletiesét o munkavégzése sorin vigy nzzal Gsseefiiggésben
felmerald rendkivilli eseményekrol, ellitotti kérdsedl, felkérésril, ar czzel kapesolathan tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt uz intdzményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részi a jirvany elleni fokozott védekezéshen, részt vesz u jogszabdly, szakmai irinymutatds dltal eldfr
oktatdsokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabélyokat, az izolacios rendet,

= 0 jarviny ideje alan fokozoti figyelemmel kiséri n személyiségi, ellitotti jogok érvenyesiilését, y kapesolattartis
biztositisit, az adatvédelmi szabilyok betartisat, kiilons figyelemmel a kiilinleges adutok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az ellitoltjogi képviseltvel vald konzulticiér

A munkakorébe fartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjin ltja el.

IT1.1.8.2.6. Gondozr

Kazvetlen felettese o saukdpolisént felelds dpold,

Tavolléte. akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakdpolisért felelds dpold dltal kijelolt személy
gondoskodik,

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpolisért felells dpald meghizasa szerint helyettesit mas gondozdt,

Munkakiri feladatai:
= alapdpoldsi tevékenységeket véger:

* részl vesz az alapvetd dpolisi sziikségletek felmérésében; kiizremitkadik a személyre szabott dpaldsi-,
gondozasi terv, a rehabiliticids program készitdsében,

* megfigyeli a szolgéltatiist igénybe vevd dllapotvaliozasait, és elvégzi n szlikségleiekhez és az orvosi
ulasitdsokhoz igazodd alapapolisi feladatokat,

* ¢lvégzi az alapvetd életfunkeidk, a vércukorszing, s testsily, a testmagassie mérését s az adntok
rigzitését,

» clkésziti a szolgltatast igénybe vevd dgvat, elvégzi az sgynemiicserét; alkalmazza az dllapotnak
megleleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,

e megeldz, felismeri és ellitia a felfekvést, szikség  szerint segitséget nydjt o hely- és
helyzervaltoztatisban,

o szlksCg esctén segitséget nyijt o személyes higiené megteremtésében, uz dtkezéshen & a
folyadékpotlis biztositdsaban,

* az orvos utasitdsainak megafelelden alkalmazza a fizikalis és természetes gvogymodokat, a megfelels
gyogyszercket, felismeri a gydgyszerck esetleges mellékhatdsat, valamint dsszedllitin a hizi patika
szereit és szabilyszeriien tirolja a gyogysaereket,

e orvost utasitisra intramusculiris &s subcutin injekcidzist véger, jelzi az injekcidzds esetleges
szlividményeit,

* alkalmazza a fizikdlis és természetes gydgymodokat, vizsgalatra testvilndékot vesz lo és thirol,

= részt vesz a jarviny kialakulasinak mezelGzésében és a kialakult jarvany lokalizilisdban,

e felismeri o kbzvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyajt heveny rosszuliéek, belgyoeyiszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozist igényld balesetek esetén, szlikség esetén mentdt, vagy slirgdsségi
segitzéoet kér,

* cllitja a huldokld beteget; szukszerilen intézkedik haldl esetén,

* cgészseghigyi felviligosito munkit véger,

=> vezeti az ellatissal kapesolatos adminisztraciot (apoldsi — gondozisi dokumentacio, személyi leltir felvétele,
elhunyt ellitont személyi  leltdr  felvérelének, eseménynapl/atadd  flizet), naprakészen wvereti a
gyogyszerfelhasznilis dokumentacidjat,

= kapesolatot tart az egészségiigyi szolgdlatdkkal, intézményekkel, gydgyszerirakkal,

= figyelemmel kiséri az cllitottak mentdlis dllapotdr, segitd-timogatd kaposolatot tart fenn a kronikus betegekkel
&5 a haldaklokkal,

= elbsegiti az ellatott kapesolattartisit a csaldddal, hozzitartozakkal, rokonokkal,

=» gondoskodik az ellitottaknak cimzett intdzményi értesitések ellatortak/10rvényes képviseldk altali arvételéril,

=> segiti a gondozotak képességeinek megtartasdt, javitisit, egyéni és csoportos fejlesad programokat szerver,

= segiti az ellatottak hivatalos lgyeinek az intézését,

=» elbsegiti a hitdlet gyakorldsit,

= szervesi az intézmény tradiciondlis nnepeit és rendervényeit,

= haladekialanul irisban tijékoziatja a kizvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefigpéshen
felmerilld rendkivili eseményekebl, ellatotti kérdsetl, felkeréseol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jirviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglalmknak megfelelden vesz
részl a jarvany elleni fokozon védekezésben, részt vesz a jogszabily, szakmai irdinymutatds dltal eldint
oktntdsokon, alkalmnzza n higiénés és zsilipelési szabilvokal, az {zoldcios rendet.
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= a jirviny ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségt, ellitott jogok érvényesilésér, a kapesolattartas
biziositasat, az adatvédelmi szabilyok betartasit, killdnds figvelemmel a kiilonleges adatok vedelmére, swiikséyp
esetén kezdeményezi az ellitortjogi képviseldvel vald konzultdcion

A munkakirébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabilyok alapjin Lt el.

II1.1.8.2.7. Foglalkoztatas-szervezd

Kozvetlen felettese a szakmai egysépvezetd,
Tavolléte, skaddlyoziatisa esetén a szakmai egység vezethje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakorébdl addddan nem helyetiesit senkit.

Munkakiiri feladatai:

= szerveri és figyelemmel kiséni az ellitottak kreativ foglalkoztatdsat,

= szervezett fejleszid, motivild foglalkozisokat vezet,

= részt vesz a programok lebonyolitdséban,

= szabudid0ds programokat kezdeményez,

= részt vesz a hitélet gyakorlasihoz sziikséges feltételek megteremiésében,

= szervezi az iniérmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitisaban,

= pondoskodik a foglalkozatdshoz sziikséges eszkbzok, kellékek beszerzésérdl, megrendeléséndl,

= részt vesz az ellitonak szamars szervezelt killsdé programokon,

= segit kapcsolatot tart az ellatottakkal,

= timogatja dnszervezd csoportok alakulasir, mikédésél,

= segiti n gondozottak képességeinek megtartisdt, javitdsat valamint gydgypedagogiai foglalkozdsait.

= dokumentdcits kitelezetisSpének eleget tesz,

= halasdéktalanul irdsban tajékoziatia a kizvetlen felettesét n munkavégzdse sorin vagy areal Gsszefliggésben
felmerdld rendkivali eseményvekrdl, elltoni kérésrdl, felkénésril, ax ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egvéb jarviiny ideje alatt az intézmeényi intézkedési tervekben foglaliaknak megfeleloen vesz
részt a jarvany elleni fokozon védekezésben, a jogszabdly, szakmai irdnymutatds dlal eldin oktatdsokon,
alkalmazza o higiénés és zsilipelési szabdlyokat, az izolicios rendet,

Munkaktrét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szbdlyzatok, szakmui protokollok, hatdlyos vezetdi
utnsitisok és etikai szabalyok alapjdn végzi.

I11.1.8.2.8. Mozgdsterapeuts

Kdizvetien felettese a szakmai egysdovezend,
Tavolléte, nkndilyoztatdsa eselén nem helyettesiti senki.
Munkakérébd] adodoan nem helyetiesit senkit.

Munkakiiri feladatai:

= folméri az egvének fizikal, duészefpi és mozgas dllapotat, mozgaskoordindcion

= funkcionalis diagndzist allit fel az egvén/egvének szimarg,

= meghatdrozza a kezelési célokat, elérésiikhz szikeéges kezelési tervel,

= epyéni s csoportos mozgis terimal végez,

= azellatott aktiv kizremOkodésével meghatdrozza a mozgisteripia céljat és technikajar,

= izom kontraktura esetén lazitja n2 izmoknt, fjdalmat esillapit,

= u kiesett mozgasok Gjra tanitdsa, az izmok optimalis allapotinak kislakitisa é egvéb specifikus feladatok a
klinikai teriilet sajitossagainak megfelelden,

= vezell a jogszabily és belsd szabdlyzatok szerint sziksépes adminisztrdeion, elkésziti a felenese dltal kén
kimutatisokat, statisziikiknl, adatszolgaltatisokat,

= haladékialanul frisban tijékoziatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefiggésben
felmertls rendkivilli eseményekrdl, elldtotti kérésrol, felkérésrdl, az exzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

Munkakdirét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
wtasitbsok & enkal senbvilyok alapjan véga,



IV.8.2.9. Takaritd

Kozvetlen felettese a senkmai egységvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatisn esetén a gondozd helyettesiti.
Helyetesiti a mosodai alkalmazottat-takaritor.

Munkakéri feladatai:

= naponta ¢ szikseg szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tiszdn tartasarol, rendjéril,
fertdtlenitésértl, kalonts tekintettel n vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszirokra.

= gondoskodik az intézmény belso rendjéri], a lakoszobak, betegszoba, ndvérszoba, folyosok, kitziis helyiségek,
kiszolgald helyisépek napi takaritdsarol, tisztin tartasdrol.

= gondoskodik a lakészobikban, n kozts helyiségekben ¢s az irodikbun elhelyezett hindszekrények tisitisaral,
leolvasztisardl, és a bennilk tiroh ételek szavatossaganak ellentirzésérdl,

=» tisztdn tartjs o vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat.

= folyamatosan tisztin tartia a nyilaszardkat, a csempével burkolt Gilakar. Rendszeresen portalanit, megdnibe o
virdgokat, szitkség szerint atilteti azokat.

= havonta nagytakaritdst végez, szlikség esetén ablaktisztitdssal és figgdnymosassal

== fertbtlenitd takaritist végez,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasarol.

= haladékialanul irdsban tdjékoztata a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vapy azzal dsszeflignéshen
felmertld rendkivilli eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, nz ezzel kapesolatban tett intézkedésel.

= a COVID-19 és egy<b jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vesz
reszt a jarviny elleni fokozou védekezésben, a jogszabidly, szakmai iranymutatds altal eldirt oktatisokon,
alkalmazza a higrénés és zsilipelési szabalyokat, az izoldcids rendet,

= Jarvinyidbszakban az infekciokontroll felelds irinymutatisainak megfeleloen végzi a fertéitlenitést, napi 1bb
alkalommal.

Munkakirét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokoliok, hatilyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alupjin végzi.

TIL1.8.2.10. Orvos (hiziorvos)
Az orvost az Igazgatd bizza meg.

Feladata;

= biziositja az idbsek bentlakisos ellitisit igénybe vevok egészségi dllapotinak rendszeres ellendirzéset,

=> orvosi tandcsadast biziosit,

= biztositia az egészségilgyi tirgyn jogszabilyokban meghatirozot sziiréseket,

== gondoskodik a gydgyszemrendelésril,

= szilkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellitdsha torténd beutalisrdl,

= folyamatos figyclemmel kisén az dpolo-gondozd személyzet feladatvéezését, a feladatvégzés szakszerlisdadt,
=2 vezeti oz elbin egéseséplipyi dokumentdeion

Részletes feladatait a személyes kizremikoddi szerziidés mnalmazza.
HL1.8.2.11. Orvos (pszichiiter szakorvos)

A szakorvost az igargatd bizza meg,

Feladata:

=> elvégzi az idbsek bentlakdsos ellitasdt igénybe vevd elidtottak rendszeres és sziikség szerinti vizsgdlatit,
epdszséoi dllapotuknak ellenbrzését.

= gondoskodik az ellitottak megfeleld gydgyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terdpia beallitasirdl, gybgyszer
felinisdrdl, nyomon kiverésérsl,

= klzrem(ikddik a pszichiditiai szakvéleményének kidllitdsaban.

Részletes feladatait a megbizisi szerzidés tartalmnzzn,
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ML1.8.2.12. Gydgytornfsz
A gydgytorndset ae igazgatd bizea meg,

Feladata:
=z idbsek otthana telephelyek orvosl ellatasdt biztositd orvos juvasiataira - az alapbelepsép & cgyéb belegsép
ismeretében - cgyvéni mozgatdst, gydgytomat véges,

Részletes feladatalt a meghizdsi szerabdés (szabadfoglalkozis) jogviszony keretében) mralmazzn,



I11.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok mikddését timogaté szervezeti egység

HL2.1. Igazgatisi, humin, Ggyviteli és miszaki-logisztikal csoport

A szervezeli egység feladata: szerveads, killsi- és belsé kapesolattartds, koordinalds, személyagyi, Hgvkezelés
¢ szamlizisi feladntok ellithsa az egészséglipyi szakmai egység vonatkozasdban, Elliga az intdzmény
hasznalatiban allo épiiletek, ingatlanok, gépjarmivek fenntartisdhoz, dllagmegdvisihoz ¢s  hiztonsigos
haszndlatihoz kapcsoldds feladawkar

ITL2.1.1. Alapellitisi koordindtor

Kazvetlen feletiese nz igazgatd,
Tavoliéte, akadalyoztatisa esetén az igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti,

Munkakiiri feladatai:
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=

=

=
—

U

Usydy

U U040 8 JUUUULULY

réset vesz 8 munkaszervezet kialakitisiban, szabdlyozisdban;

folyamatosan vizsgdlja és énékeli a munkafolyamatokar, a mér makodd és a tervezelt midszerek &5
eljarasok (pl, andminisztrativ &s irodai eljirisok) clemzésével:

vezeti @ szervezeli egység munkafolyamataival kapesolatos nyilvintartisokat - kiilldnésen, de nem
kizirolag a személyes kozremikodok és egyéb foglalkoztatisi jogviszonyban 4llék adatainak és
seerzidéseinek nyilvintartisat;

részt vesz @ munkakdri leirisok elkésidséhan:

szobeli és irdsos beszdmolokat keészit a szervezeti egység hatékonysagardl, fejlodési lehetdségeirdl, o
feilesztés Memezdsérdl;

elvégzi n szervezeti egységet érimtd kapcsolattartasi feladatokat - kapesolatot tart kiilonGsen, de nem
kizirolag & mobiltelefon szolgiltatéval, a szakmai feleldsségbiztositoval, az Orszigos Korhazi
Foigazgabsiggal, a Nemzeti Epészségbistosithsi Alapkezeldvel, sz illetékes jardsi hivatal
Népegésaségiigyi Osztblydval, a fenntartdval

dltakines és az adott szakteriilethez kapesolodd tgyviteli feladatok elvégzése;

Iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tdrolasa:

hatdridbk nyomon kdvetése, betartisa;

kaitnféle kilsd és belsd kapcsolattartist szolgdld iratok, levelek, egvéb dokumentumok készitése,
szerkesziése, sokszorositisa;

dontés-clokészid haméranyagok Osszedllitisa, szerkesztése, tovibbitdsa:

adminisztrativ segitségnytjths az igazgmtonak, a munkptarsaknak:

napi posta kezelése, irinyitasa;

hatiskérébe tartozt szakmai ligyekben ligyimtézés és levelezés folytatasa:

adatok, informaciok gydjtése, rigzitése, valogatisa, osztalyozisa, nyilvintartisa szllkség esetén iktatdsa;
koltségvetés készitésében vauld részvétel:

informacios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tjékozato, feljegyzés, emlékeztetd,
korlevél stb.) készitése a feladatok dllasirsl, tovabbi teendikril;

irodai készletgnzdalkodasi &4 reprezenticids feladntok cllitisa;

timogatja a szervezeti egység bérseimiejiését;

timogatja a seervezeti egység huménpolitikai folyamatair;

kozremikodik a folyamatok kialakitdsaban, a kockizatok azonositisiban &s ériékeléséhen;

eljdr a személyes kizremilkodok engedélyezési ¢ljdrisaban és a mikddési engedélyesési — ide drive a
mikddesi engedély madositasit is - eljarasban;

kttzremikidik a finanszirozdssal és a bértimogatissal Usszefliged Ggyekben.

TI1.2.1.2. Titkdrsigi figyintézs

Kizvetlen feleuese az ignzgatd,
Tavolléte, akadalyoziatisa esetén az egészségligyi szakmai egység huminpolitikai gyintézbie helyettesiti.

Munkakiri feladatai:
= titkdrsagi feladatok elvépzése
= az igazgatd ¢s helyettesei munkajanak segitése, napi programok nyilvéntartass és koordindlisa,
= telefonon vagy személyesen nz igazgatd dltl jovihagyott témakban informaeitt szolghltat,
= telefon- és email forgalom kezelése. tovabbitisa,
= uz igazgatd alal igényelt informaciok Bsszegyiljidse, szabeli jelentds, tajékoztatas,
=» rutinlevelezések inéaése,
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= kapesolattartis killsd vallalkozokkal,

= megheszdlések, érickezletek szervezsse, elokeszitese,

= hivatalos litogatdk fogaddsa,

=> 1 bejivd sedmlik rendszerczése, aliiratasa és tovibbitisa a gaedasigi felodatokat végzd szervezet Tele.

A munkakdrébe tartoxd feladatokat a vonatkazd hatdlyos jogseabilyok, belsd szubdlyzatok, szakmai protokollok,
hatiilyos vezetdi utasitisok és etikai szabilyok alapian litja el,

L2038 Humdnpolitikal munkatiars / humdopolitihal gyintézd

Kozvetlen feleticse az igazpatd,
Tavolléte, akaddlyoetatdsa esetén az alapellatisi koordindtor vagy oz ignzgnto alinl Kijeldh személy belyettesin,

Munkakiiri feladatai az epészségiigyi szakmai egységhez kapesolédoan:

= kezeli az epésrsdplpyi szolpilati jopvisrony létesilésével, modositisival 68 mepsriimelésével

knpesolatos iratokar,
vezeh a bérmyilvantanist,
elszimolja a dolgozdknak munkiba jirissal knpesolatos Mikdlisépér, és imérkedik annak kifizetésérd!,
elkésziti a dolgozok részére szilkséges hivatalos igazolisokat,
kidllitja a dolgozdk alkalmassigi vizsgilathoz sziiksépes iratokat,
fgvelemmel kisér] a kitelezd tovabbképaéseket,
figvelemmel kiséri o kitelezd |észimminimumok (egészségigyi, személyi minimumfeltételek)
teljesiilésén,
= elszdmolja a dolgozdknak a munkdba jirassal kapesolatos arikohsépér, és intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkészit o dolpozdk alkalmassigi vizsgilatihoz srikséges beutnldkat,
= nyilvintartja a tavoléteket (szabadsdg. tippénz) és rbgziti a KIRA rendszerben, dsszegyiljti és ellendirzi a
jelenlét iveleet,
=  ftveszi a kézbesitendd kildeményeket (pl. postai Glon, személyes Kézbesitéssel) o megadott helyre,
== @ vezetdje dltal atadott leveleket, killdeményeker a megadon cimekre postizza, illetdleg a részére, vagy
nz adolt intézmény részére killddneket elhozza,
= ecleget tesz elszimalisi kitelezetiségemek,
= adminisziril, dokumenticidt vezel, segit a munkalgyi adminiszirdcids feladatok ellatisiba (pl
szabudsdpok és jelenléti ivek nyilvintartisiba).

Loduul

A munkakdrébe trtozo feladatokat a vonatkozd hatlyos jopszabalvok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikni szabilyok alapjdn ldtja el.

IM1.2.1.4. Infermatikal rendszerfeligyvelt / tandesadd

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte, akadalvortatisa esetén az igareatd dltal kijeldlt sremély helvettesit.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesoldddéan:

= az intézményben hasmalt smmitistechnikal esrklizik mikodoképességének bixtositasa, hiléztok

lizemelietése,

= az intézmeényben haszndlt sedmitdgépek & epyéb hardver eszkdzik bedllitdsainnk elvégaése, rendszeres
ellendrzese,
informatikai haldzntok Gxemeltetése, a felhaszadlok dltal jelzett problémak megoldisa, segitsépnyjlis
szoftverek beszerzésével és felhasznalasival kapesolatos feladatok elvégaése,
a szAmitdgép hardverének, opericios rendszerének és alkalmazasok, illetve specidlis programok telepitése
figyelemmel kiséri a szamitogépek ds tartozékaiknak zavartalan milkodését,
nz esetlegesen Felmerfild hibak esetén rivid hatdariddn belll] gondoskodik az elhdritisral,
killinds figvelmet fordit a szAmitdgépek virusmentességének fenntartasira és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertbzés esetén mindent megtesz o fertbzés terjedésének megnkndilyordsirn, o feribzés
megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreallitisira,
— az intézmeny honlapjanak kezelése, tartalom [eltblids, kiztssdpi mddia dremeltetéscben vald rsavdtel,
== kbzérdekd) ndntok, kbzzétételi listik elérhetdsdépének biztosithsa o honlapon,
= Wehitdrhely kezelése, email cimek létrehozdsa, modositdsa, rlése,

feladatit az informatikai szabalyvzat sperint végz,

= kapesolattartis az adatvédelmi feleldssel.

buusuuuy

A munkakdrébe tartozd feladatokat 8 vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok. beled szabily zatok. szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utnsitisok és elikai simbalyok alupjdn litja el



N2 1.5, Beszerzési figvintéed

Kizvetlen Felettese az igazgaid,
Tivolléte, akadalyoztatisa esetén a titkdrsdgi igyintézd helyettesiti,

Munkakiiri feladaiai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodan:
= anyagbeszerzés feladaok ellitisa,
= szakmai eszkozok, kellékek, egyéb anyngok beszerzése n szakmul vezetdk irinymutatdsdval ds
egveztetésével,
= (sszegzi a beszerzés ipényeket,
= meglervezi az aktudlis beszerzések idorendijét,
= az arudtvéielhez kapesolddd dokumentumoknt kezeli és eljuttatia az illeiékes teriilethez,
=> nyomon kivet a szamlik kiegyenlitését, kapesolatot tart a KOZIM-mel,
= sziikség szerint elokésziti o beszallitokkal koot szerzOdéseket,
= figyelemmel kiséri az aktudlis kedvezményeket

Munkaktrét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabilyok alapjan végzi

HL2.1.6. Gépkocsivezetd / karbantartd

Kazvetlen felettese oz igazgath,
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgnto altal kijelolt személy.

Munkakiri feladatai nz egéseségiigyi seakmai egységhez knpesolbddan:

= megfeleld miszaki dllapotd és tisztasdgu jarmlivel elvégzi a szikséges személyszallitisi és AnyagmozZgaiisi
feladatokar,

= végzi o géphocsi futisival kapesolatos, a jogszabdlyban meghatdrozott dokumenticid niprakész vezetését,
ellendraését,

= felel a pépjarmivek mindenkori biztonségos haszndlatiért (a forgalmi engedély, a jogositviny, a parkolisi
engedély) érvényességédrt,

=> biztositia a gépkocsik megfeleld esztétikai Allapotit, elvégezteti a szikséges Karbantartdsi, javitlsi
teendiket, az lzemanyag leltoliésé,

=» vezeti 0 gépjirmbvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsdgi eldinisoknak, utasitisoknak
megfelelden,

= o szillitandd rakomanyt, epyéb kitldeményt ki- &s bepakolja,

= adminiszinicios feladatokat It el, nyilvintardsokat & alkmanyokat kezel,

= baleset esetén szilkség szerint segitséget ad, értesiti a mentdket, tizoltokat,

= reszt vesz a vezeldi engedely érvényesitéséhez szlikséges idtiszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabiilyok viltozasat, nlkalmazza a szakmai etikai kddex eldirdsait,

= betartja a munkaiddre, a vezetési és pihendidare vonatkozd eldirisokat,

= vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezdrdsakor tovabbi térolas céljibal megdrzi,

= elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriild karbantartdsi feladatokat.

Munkakirét a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasithsok és etikai szabdlyok alopiin végzi.

L2117, Tukaritd

Kézvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte, skadalyoztatisa esetén helyettesiti o masik takarfto,
Helyettesiti a takaritot.

Munkakiri feladatai az egéseségiigyi szakmai egységhez kapesolodoan:

= gondoskodik az intézmény belsd rendiérdl, tisztan tartdsarol,

= koordinalva, egyOumikidve végzik az intdzményben végrehajtandé takaritasi feladatokat.

=> feladata az intézmény tisztan tartdsa, rendezett komyezet biztositisa {napi, iddszakonként, alkalmanként
jelentkezd. [lletve egyes helyiségenkénti speciilis takaritdsi feladatok)

=2 eliire jelezi u mkoritdsi feladatihor szllkséges eszk0z0k, vepyszerck, tisztitaszerek mennyiségiminbségi
sritkségleteil,

= felells a szimdra kiadott eszkbz0ként, valamint n vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tirolasagn,

= értesiti 02 intézmény vezetdt, ha az intézményben karbantartdst igényld dllapotot észlel.

Munkakdret a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabidlyok alapjin végzi.
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11,22, Fogorvosi figyelel
Ii1.2.2.1. Fogorvos

Munkakiin feladata:
a fogorvosi feladatok elldtisa a fogorvosi dgyelet keretében.

A fogorvosak dgyeleti ellatdst biztositanak heti pihenénapokon és munkasziineti napokon 8 - 14 6ra kézétt,

A fogaszati Ugyelet kirébe az uldbbi feladatok ellatisa tartozik;
) fogeltavolitas,

b.) viérzésesillapitas,

¢.) idegentest-eltivolitis,

d.) tirbtt fog lecsiszolasa,

¢.) gyikércsaloma megnyilisa,

f.) az eldzdekher szilkséges Erzdstelenités és fogdszati rontgen,

I1.2.2.2. Assrisztens

A fogorvos ivdny(thsa s ellenbradse mellen

= segédkezik a foghszati kezeléseknél,
== fisztdn tartja, fertGtleniti, eldkésziti a milszereket és a kezeléshez szilkséges fogdszati eszktizoket,

= elvégs gz adminiszrativ teendket,



I11.2.3, Iskola- és ifjiishg egészségiigyl szolgalat
111.2.3.1. Iskolavédandi szolghlat

Az iskolai egészségiipyi elidtds a tanuloi jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 &v
feletti, ktvaépfokd, nappali rendszerd iskolni oktatdsban részt vevok részére o kivetkezd megelbzi ellitisokut
véga:
= ¢letkomak megfelelien az anyagcserére, nz érzékszervek mikodésére vonatkozo, valamint tefjes kord
fizikalis szlrivissgalat,
= fopaszati rendellenességek felismerését célzo vizsgalat, valamint a teljes foghszan stdtusz rigzitése
az életkornak megfeleld fejlddésre vonatkozd vizsgilatok,
= akirnyezetei tényeadk rizikofaktorainak feltdrisa és oz iltaluk indukalt megbetegedések megelbzdsét ds
a korai felismerdsét célzo szlirbvizsgalatok, tevékenységek,
= részvétel nz iskolai egészséefijlesstésben
= uz egesaseglipyi, szocidlis, mentilis problémikkal 10, hatranyos helyzetii tanulok kiemelt gondozisa,
megfeleld iskolai korilimények, életvite] kialakitdsdban torénd segitségnytijtis, palvavilaszess segitése,
= atnulok szakmai alkalmassdganak orvosi, védingi vizsgilata,
=> fertbzd betegségek megelbzésével kapesolatos feladatok, az iskolni életkorhoz koot és Bnkéntesen
igénybe vehetd kampéanyolasok elvégzése,
= egylumikodés s komevelés szereplbivel, szildkkel, az alapellitis mas szereplbivel. gyermekjolét
szolgalatial o gyermekek egdszséges fejlidésének biztositdsa érdekében.

Az iskolai egészsépligyi védbnbi szolgdlal részl vesz az alap és kozéplokd intézményekben tanulmanyokat
folytatok prevencidjival éy egészeégvédelmével kapesolatos feladntok ellitisiban az alap & kdzépfoka oktatisi
intéxrmenyvekben.

L3 L1 Csoportvezetd

Kézvetlen felettese az ignzgatd.
Tivolléte, skndilyoztatisa esetén a kijeltlt védond helverresiti,

Munkakiiri feladatal az egészségiigyl szakmai egységhez kapesoléddoan:
= koordindlja az iskolavéddndk revékenységét,
= az iskolavedOndk jelzése alapjan, nyilvantartja a napi munkavégzésik sorin munkavégzési helyilk

elhapyisii,
= kapesolatot tart az alapellitisi koordindtorral és az igazgatoval,

M1.2.3.1.2. Iskolavédand

Munkakdri feladatai:

Ar éves munkatervhez a védondi felodutok Osszedllitisa, cgyezteidse a nevelési okimdsi intézmény
egészsegnevelési programjaban meghatirozon feladatok figyelembe vételével.

4 tanuldk védOndi viesgalata 6 éven felilick esetében kéévenkeént (kivéve a szinlitis vizsgilatn);

- B testmagassig, testtimeg, a testi fejlettséy és plaltsagi dllapot hazai standardok szerinti énékelése, a nemi
fejlidés éréhelése,

- & pszichés, motoros, mentdlis, szociflis fejlédés és magatartasproblémak feltarisa,

- érzékszervek milkodéséenk vizspilata (14tds, kancsalsig, hallas) s szinlétis vizsgdlata a 6. évfolyamban

- mozgisszervek vizsgalata: kiltnds tekintettel a labstatikai problémakea és a gerine rendellenességekre,

= vémyomisménés,

- pajzsmirigy tapintdsos vizsgilata a 4. évfolyamisl,

u gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenbreése

elstsepélynyajtis

az orvosi vizsgdlatok eldkészitése

a vedOndkkel kapesolatos szervezési, elkészitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek, magatandsi zavarokkal kozdok életvitelének segitése,

részvétel az egészséptan oklatisiban, elsbsorban az alabbi téméakban:

- oz egeszsépgel  kapesolatos  alapismeretek  (személyl  higidne, cpéseséges, életmod. betegapolis,
elsasepélvivitas)

- esaladterverzds, fopamedsgitias,

= s#ll0i srerep, csecsemdgzondozis

- Gnvizsgdlarnal kapesolatos ismeretek

- szenvedélybetegsépek megelozése

= =



- testnovelés, gyogytestnevelés, technikai Ordk, iskolai helyiségek & kimyezet, nz ékeztetés higiénés
ellenfrzésében vald részvétel,

- kapesolattartds a seildkkel (sz016i értekezlet, csaladlitogatis),

- palyavalaselds sepitése,

- az elvégzet! feladatok dokumenticiojinak vezetése (egdsrsépiipyi Brzslapok, Feészsépligyi Kbnyv, ambulans
nupli, védboltisak, szukorvosi beutulisok, veszélyeztetettek nyilvintartisa sth.)

Az iskolai epészségligyi vedondt tavolléte vagy akadilyortatisa esetén a védbndi szolgalat koordimatora altal
leijeliilt személy helyettesiti.

L



111.2.3.2, Iskolaorvosi szolgélat

Az alap- és kozéploki okiatdsi-neveldsi intézményekben tanulok szirését és prevently egésmsdpliovi elldthsa
biztositja a védintkkel egylitmiikidve.

INL2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkalkbrl feladatal:

Ovodds kori gyermekeknél

8) 4z 6vodas koni gyermekek vizsgalata jirviny és a fertdzd betegségek és a jarvanyok megelozése érdekében
sziikséges jirvanyligyi intézkedésekrdl szol6 18/1998.(V1,3.) NM rendelet szerinti fertbzd betegsdg esclén,
ennek kereiében:

- teljes fizikalis vizssala,

- koreldzmeny és csalidi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyertetett gyerekek kissiirdse,
seakorvosi elldtisra irinyitésa.

b) Sziirbvizsgalatok végzése,

¢) Résavétel az iskolaérettségi vimsgalatokban.

Az iskoldskorti gvermekek ellitdsa

= A gyermekek, mnuldk egészségi allapotanak vizsgalaia, kivetése
a) az iskolai tanulék vizsgilam a 2, 4., 6,, 8., 10, & 12. éviolyamokban. Ennek keretében:
- teljes flzikdlis vizsoalat,
- karelozmény és csalidi anamnézis ismételt felvétele, nz anamnézis alapian veszélyeztetett gverekek kiszfirése,
szakorvosi elldtisra iranyitdsa.
Az orvos n trvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kitelezd az adatszolgiltatis a k0lon jogszabdly szerint a2, 4., 6., 8., 10. é 12 évfolyamokrdl, valamint a 16
¢éves kori zdrd allapotvizsgalatrol,
b) a krdnikus beteg. valamint a test, szellemi, érzékszorvi fogymékos tnulék hicziorvossal egyeztetent fokozou
ellendrzése, Kiemelt gondozisa szakrendelések, gondozdintézetek i geénybevételével. Ezen gyermekek
egesescaesek kOzOIL tinénd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adéasa,
€) i testi, érzéhszervi, értelmi és beszédfogymékossigot megdllapitd szakéntdi bizottsdg elé utalis esetén a
bizottsig részére a tanuld egészségi dllapotara vonatkozd adatok kozlése,
d) az dfogé gyermekfogdszati program szervezésében vald kozremiikodés és vegrehajidsinak ellendrzése,
e) a killon jogszabdly szerinti 16 éves kori 2416 dllapotvizsgilat elvégzése az iskolai védondvel egylnmikodve.

Alkalmassagi vizsgdlatok elégzése
a) senkmai alkalmassigi vizsghlatok elvégzése, plyavalasztisi tandesadis orvost feladatainak elvépzéce,
b) a tesmevelési csoportbeosatds elkészitése, pydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapesolatos iskola-
epészséplipyt feladatok ellitisa.

== Kieegészségiipyi &s jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kotott és kampinyoltdsok elvégrése és dokumentalisa,
b) a jarvanytgyi eldirdsok betartisinak ellendrzése, fertdzd megbetepedések esetén Jarvimygyi intézkedések
elrendelése, a megtent intézkedésekrd] Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatisi Szerv értesitése,
¢} a nevelési-okiatdsi intézményben folyo éikezteés ellendrzése,
d) kdzepéseségleyi-jarvinylgyl hiinyossigok észlelésekor javaslattétel a hibik megsziintetésére, valamint
Kominyhivatal Népegésaségiigyi Szakigazgatisi Szerv értesitése.

=> Elsbsegélynyiijtis
Az iskoldban bektivetkezd balesetek, sérliések, skut megbetegedések elsdleges ellamisa, majd a tanuld
hiziorvoshoz, hizi gyermekorvoshos, illetve egyéb intézménybe irinyitisa.

= Részvétel a nevelési-okiatisl intézmény egészségneveld tevékenysiépehen
u) részvétel az iskolai egészséges dletmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtisdban,
b) egészsépiigyi informacidk kozlése a szblikkel és a pedagbgusokkal,
¢) dnvizsgalat nlapismeretek lanitasa,

=+ Kilrnyczet-egéseségiigyl feladatok
a) az inézményi kilmyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, toraterem, cgyeb kiszolgald helyiségek -
ellendrzése, a hidnyossigok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a mnuldk gynkorlati okiatisival kapesolatos munkahelyi kérilmények figyelemmel kisérése.

= Az ellitott gyermekekrdl nyilvintartds vezetése, a kilin jogsenbdlyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzet vizsgalatok, oltisok dokumentalisa killin Jogszabaly srerint az Epészségiigyi Konyvben,

|



111.2.4, Foglalkozis egészségiigyi szolgdlat

A foglalkozis-egészségligy feladata. hogy

al  azegészséghgyrdl s2618 1rvény szerinti munka higiéné altal feluirt adatok ismeretében elemezze 22 egyes
munkakiimyezeti kéroki tényez0k emberre kifejtett hatfiedt, az ember vilaszreakcidjat, feliirs ez
utdbbinkin jellemazd paramétereke,

h)  kidolgozza a foglalkozdsi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

¢)  meghatirozza a munkavallalé munkavégréssel knpesolatos 0ssz megterhelését,

d) & munkavillald orvosi vizsgilotival megallapitsa annak terhelhetdségét, hogy elddntse o munkavillald
adott munkakdrmre, szakméara vald egészségi alkalmassdgit, és meghatirozza a foglalkoztathatbsdg
felételeit,

¢ o munkakdryezet é5 a munka jellegének ismerctiében meghatirozen ne alkalmassagi viesgalatok
gyakorsagat,

f1 a munkavdllaldt a munkakdr ellétisira alkalmasnak vagy alkalmatlsnnak mindsitse, tovabbi
meghatdrozza, hogy milyen munkakdmyezetben, mely feliételek mellett alkalmas munkavégzéste,

g}  fokozott figyelmet forditson a fiatalkoriak, a nik, a varandos nok, a szopiatds anydk, az idoskoriak, az
idalt betegek, a fogyatékosok epészségi dllapotinak ellendrzésére munkavégzésiik sordn,

k) amegviltozott munkaképességil személyek foglalkozdsi rehabiliticidjat kezdeményezze, illetdleg abban

i

részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatirozottak srerint & munknképes korosztily szimira a szervezelt
munkavégrés kereiében, az egészséges életmod tekintetében, valamint  fertdzd és kromikus nem ferided
megbetegedések megeldzésében a haziorvossal egyinmikodve gydgyitd-megeldzd feladatokat lithasson

el

Tevékenyséaére vonatkozd részletes sznbilyokat a foplalkozds-egészsépligyi szolghltatisrdl s2610 27/1995.
(VI1, 25.) NM rendelet és o munkakdri, szakmai, {lletve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizegdlatirdl és
veleményezésérdl rendelkezd 33/1998. (VI 24.) NM rendelet tartalmazza.

Elldsisi terilgt: Nyiregyhdza Megyei Jogn Viros Onkorminyznt  fenntartiséban  lévd  intézmények
kozalkalmazottai, és az Egészségiipyi Alapellatisi Ipazoatosiggal ellatasi szerzddéssel rendelkezd egyéb
imérmények dolgoeii

» Foglalkogis-egéscségiigyi  asszisztens  munkakorét n foglalkozis-cgészséglgyi  szolgiltatas
szervezdsérol és mitkddéserdl, az alkalmazottak kategdnak szerinti besoroldsardl a 89/1995 (VIL 14)
sz. kormanyrendelet rendelet szabdlyozza.

7 Foglalkezis-egészségiigyi orves személyes kizremikiddi jogviszony keretében litia el a
foplalkozds-egészséaiipyi szolgiltatds szervezesérol és mikddésérdl, az alkalmazoitak kategoridk
szerinti besorolasirl n 89/1995 (VI1.14,) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

L.2.4.1. Orvos

Munkakiri feladatai:

=

elvégzi a killin jogszabilyban meghatirozott munkakér alkalmasshgi vizegilatokat és kezdeményezi az
ehhez sziiksépes seakorvosi vizsgdlatokat,

elvégzi a killén jogszabilyban meghatirozotink szerint s foglalkozisi megbetegedesek, fokozott
expozicios esetek bejelentését, kivizsgalsit,

elvégsi n munkakoriilmények és n munkavégzés egészségharosit hatisainak irésban dokumentilt
vizsgalatir,

az epvéni védbeszkbztkkel kapesolatos tandcsadist végez,

elvégzi o munkahelyek kémiai biztonsdgat érimd, kuldn jogszabilyban meghatirozont feladatokat,
felvilagositis nyijt a munkavillalok munkakériilményeivel kapesolatos, egészséget. biztonsagot énmtd
kérdésekkel dsszeflipgésben,

elvégri a munkakorhoz kot véddoltdsokkal kapesolatos, kilon jogszabilyban meghatirozott
feladatokat,

mindazon feladatok, melyeket josszabily a foplalkozis-epészségiipvi orvos feladatkdrébe utal.

I1.2.4.2, Auszisztens

Munkakbri leladatal:

=

=S
=

Seervezi 65 pésyt  willal a8 munkavdllaléi  alkalmassdgn  vizsgdlatokban, az  epészsegigy
sziirbivizsgilatokban, fertbzb megbetegedések megeldzésében,
Fogadija n rendelésre érkeztket,
Munkakiiréhez tartozik:
o avémyomismerss,
B lestsily- és iestmagnssie méres,



BMI index szimitis,

latdsélessey és szinliths vizsgalat,
EKG vizsgilal,

vizelet altalinos viesgalata,

o vércukormérnds.

o000

= A piciens vizsgilotihoz, gyogykezeléséher szikséges eszkiuzik, anyagok eldkészitse és azok

fertotlenitésérdl, sterilizalasardl, szakszeri tiroldsarg] és karbantartdsardl vald gondoskodis,

Az egészségnevelisi, egészségtanicsadisi tevékenységben vald részviiel.

Tundcsot ad az egyéni védbeszkoztk hasznalutdval tsszefliggdshen.

A dokumenticid - jogszabdlyok, szakmai szabdlvok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsd
eldirisok alapian torénd - naprokész, pontos vezetése.

NML2A3. Orvasirnok

Munkakéri feladatai;

U

R

Fogadja a rendelésre érkeziket,

Elvégzi a napi adminisziricids és dokumenticios feladatokat.

Felveszi o telefonokat, a bejelentkexd betegeknek idapontot ad, informaciot nydjt

Vezeti a munkavillalok egészségiigyi toraslapjit, foglalkozis-egésasépiigyi forgnlmi naplét és
munkanapliot vezet

Feldolgozzn o napi, beti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozds-egészségligyi szolgilat miikodésérdl a szikséges statisetikai adatokat dsszegviljti, »
rendelethen meghatérozott hatdsagnak az eléin hataridére maghkilldi.

Gydgysaer-, vegyszerkészlet nyilvintartisa, meprendelése, hifinyok pétlisa (orvosi utasitds szerint).
Gondoskodik n veszélyes hulladék throldsird], elszallitisard), védbesskozik haszndlatirdl,

Elvégzi a szilkséges archivilasi feladatolat.

Eg



TILL.5, Egéseségligyi centrum
I1L.2.5.A. Viezelh orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhizi Hajlékialan Libadozd vezetd orvosa.
Kievetlen felettese nz igazgald.

A szervezeti egyseg tevékenysépét a vezetd orvos vezeti €s koordinalja.
Helyeuesiti a kijelélt orves.

Munkakiiri feladatai:

= A hajléktalanok egészségiigyi ellitasinak szervezése a milkodési engedély szerinti ellatasi terlieten.

= Kapesolntaruds, egyoumikodés nz egészségligyl szakellato intézményekkel, a hajléktalancllito szociilis

intézményrendszer intézményeivel, seolgilméival, a hatdsagokkal,

= A beleg labadozdba t6riénd felvételénck, a beteg intézménybdl torténd clbocsatdsanak elrendelése.

- A mozgd orvosi szolgalat mikodésének fellgyelete, a szolgilutban vald részvétellel a kozterilleten lévo
hajlékinlanok ellildsa, szikség szerint clszillivisinak szervezése.
A szervezeti cgység munkatdrsainak irdnyitisa. feladataik koordindlisa, szakmai timogatds o&s
konzultacios lehetdség biztositdsa, tivolldt esetére a helyettositds megszervezése n helyettesitd
Kijelalésével.
A szervezeti egység milkddietésének szervezdse, a mikodéséhez szlikséges személyi és tirgyi feliételek
hiztositasa, a felmerld igények jeleése nz igazgatd felé,
A finanszirozishoz sziikséges adatszolgdliatds biziositisa,
Az adatkezelés sordn az adathiztonsaepal, adatvédelemmel kapesolatos seerveadsi feladatok elvégzése,
A szervezeti egységben dolgozd munkatarsak adminisztricidiinak fgyelemmel kisérese, ellenbraése.
Havonia, illetve sziikség szerinl eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosok s a vezetd szakipold
resevitelével,
Rendszeres beszdmolils az igazgatimak a szervezeti egység munkijirdl,
A dokumenticio - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldirdsok alapjdn torténd - naprakdsz, ponlos vezelése.
Az 111.2.5.2.1, alpontban nevezett orvos munkakir feladatainak az elldtisa.

U U
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111.2.5.2. Hajléktalanok hdziorvosi ellitisa és hajléktalan libadozd

Az FEpészségligyi Centrum - Nyiregyhézi Hajléktalan Libadozo Szaboles-Szatmér-Bereg megyében kijeldlt,
terilleti ellitdsi kitelezettsée nélkll mikddd egésrségiieyi szolglar. Folvamatos hiziorvosi ellitdst bizrosit a
kijellt ellidsi terfiletén tntdekodd és a hozzd forduléd hajlékialanok részére, Folyamatos hiziorvosi feladatait -
ideértve az dgyeleti ellitist is — a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi fevekenységril szolo
4/2000,(11.25.) EUM rendelet eldirdsainak alkalmazasival végzi. A labadozd 10 10 hajlékialan személy egysien
vagy kiraszerdl (pl. kemoterapin, sugdrterdpia) beavatkozist ktvetd meghatirozott idejd megfigyelését, illetve a
megfigyelési idd alatt — szilkség esetén —a tovibbi azonnali egészségiigyi ellatdsat biztositja. Azok szdméra nydjt
kithon elhelyezést, akiknek ne allapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokoltta teszi. A fertdtlenitd firdetés a
felvételre kerillok szifkség szerinti fertdtlenitésére szolgil, & az orvos elrendelése esetén kotelezd. A ldbadozdba
kizartlag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlandéak megfeleini a higiéniai feltételeknek, tisztasigi &s
srilkség esetén fertdtlenitd furdetésen vettek részt. A beteg libadozdba twinénd felvételét a vezetd orvos a szakmal
programban szerepld eljdris sierint végai.

ITL.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felenese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellato orvos gondoskodik a bejelentett lakéhellyel nem rendelkezd személyek haziorvosi szintil
pyvogyitd-megeldzh ellitdsarol.

Munkakiri feladntai:

A bajlékiatan seemélyck epéseségiigyi ellitasa,

A téli hénapokban a jellegzetes , hajléktalan betegségek” kezelése (fagyasok, fagysérilések),

A hajlékalan személyek fertbtlenitd firdetésének elrendelése, szlikség esetén kozremikddés a
fertbtlenitd flirdetésben.

= A fertdzd beteg elkilonitésének elrendelése, a szitkséges jarvanyllgyi inézkedések megtétele, a
fertOtlenités médjanak meghatdrozdsa és elrendelése,

A hnjléktatan betegek tovibbi gondordsa igény szerint.

A libadozdban lévi betegek feligyelete, vizitelése.

A betegek szakorvosi ellitasha beutalisa,
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Szilrések szerverdse o prevencid érdekiében,

Rendszeres vitamin- és gydgyszeradoméanyok juttatisa a riszoruloknak.

A hujléktalanok gydgyszerrel vald ellitdsa lehetdség/ igény figyelembevételével,

A betegellitis sordn a szocidlis ellitérendszerrel és az egdsrséglipyi seakellitokkal valo cEylittmilkocés.
A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabilyzatok, belso
eldirdsok alapjdn tOnénd - naprukész, pontos vezetése,

bUuuy

ML2.5.2.2. Vezetd dpold (vezeldi megbizis nélkiil)

Kiozvetlen felettese a vezeld orvos.
Tavolléte, akaddlyoztatisn esetén a
Helyettesiti az dpolot

Munkakéri feladatal:
= Az orvosi exekdedk, steril anyagok, és egyéb, o munkavégeéshez szikséges trgyi eszkozbk nuprakész

hasznilatban tartdsa, a sziikséges potlas biztositisa.

A betegek étkestetésének koordindldsa,

Az dgynemik, textiliak, rubanemdk tisztitisinak koordindldsa,

A miiszakszervezés clvégzése, a szabadsigos litemterv Gsszedllitasa, tovibbkildése, a Jelenléti ivek

vezetésének ellenlirzdse és 1ovabbkiildése.

Az éplletrész fertitlenitésének, tisztitdsinak szervezése és végrehnjtisinak ellentrzdse.

A fertbzésgyani felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tivollétében o kijelalt

helyetiesitlinek),

= Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet lartisa a szakipolist és lzemelietési feladatokat
ellitd dolpozdknak.

= A dokumenticid - jogszabilyok, szakmai szabdlyok. protokollok, intézményi szabilvzatok, belsd
eldirdsok alapjdn torténd - naprakész, pontos vezetése.

=  AlL235.23. alpontban nevezett szakdpolo munkakir feladatainak nz ellatisa,

by
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos veretdi
utasitisok és etikal szabdlyok alapjan végei.

111.2.5.2.3. Apolé / Szakdpold

Koevetlen felettese a vezetd orvos,
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén helyettesiti mis dpold, szakdpols.
Helyettesit mas apoldt.

Munkakiiri feladatai:

= A héziorvosi ellatis kirébe sorolt feladatokhoz tartozo apoldsi tevékenységek végzése, beleértve a gyogyszerck
kolonbdzh médon 10rténd bevitelét, a vér- és viladékvételt, valamint az egészsépiigyi ellitis mis szintjén
elvégzendd vizsgilatokra vald eldkészitést. '

= A megelizés, szirés és gondozas feladataiban vald részvétel, a gondozasba vett betegek elbirds szerinti
nyilviintartasa ¢s konkedl gondozdsi feladatok cllitdsa.

= A beteg vizsgdlatihoz, gydgykezeléséhez sziikséges eszk0ztk, anyagok elokészitése és nzok fertGtlenitbseérdl,
sterilizaldsirdl, szakszerdl tirolasardl és karbantartasarol valo gondoskodis.

=> A rendelben hasznilatos gydgyszerek szakszeci tdroldsardl, kezelésérdl vald gondoskodis.

= Az egeészségnevelési, egésaségiigyi felviligositisi, tanfcsadisi  tevékenységben vald részvétel, az
fnszervezidd csoportok szakmai segitdse, tandcsadas.

= A beteg testi higiénéjének biztosiidsa, vagy ennek megszerveztse.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsdsegélynyijtis sznkszerii megkezdése.

=> Slirgds arvosi beavatkozist igényld esethen a mentdszolgdlat Gtjdn a beteg siirgds ellitisinak megszervezése,

=> A betegek drkezietésében vald rdszvétel,

=> A veszélyes hulladék gyiijtésének, tirolasinak elvégzése,

= A betegelldtds sorin a szocidlis elldtorendszerrel €s az egészségiigyi szakellitokkal valo egyirtmikodés.

= A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabilyok, protokollok, intézményi szabalvzatok. belsh elbirdsok
alapjdn 10r1énd - naprakész, ponios vezelése.

Munkukdrét a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetbi
utasitisok és etikai szabalyok alapjén végzi.



111.2.5.2.4. Szoclhilis munkatdrs

Kbzvetlen feletiese a vereth orvos.
Tavoalléte, akadalyoziniden eselén helyvetiesiti a vezetd orvos dlial kijeltlt személy.

Munkakiiri feladatai:

=

G duel Luu
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A hajlékinlan személyekkel kapesolstos szocidlis szakmai dokumenticié - jogszabilyok, szankmui
szabialyok, protokollok, intéeményi szbalyzatok, belst elbirdsok alapjan tGrnénd - ooprakész, pontos
veretése, ar catszségiioyi dolumenticio kivetelével.

A hajlékialon személyek thmogatisa a csalddi kapesolatainak felkutaldsiban, dpolisiban,

Egviéni esethezelés, szociilis csoportmunka vépzdse.

Az Epésrségipyi Centrum - Nyiregyvhizi Hajléktalan Labadozobol torénd tovibblépéshez nytjtott
személyre senbotl segitségnyijids.

A szervezeti egységen belili kbzosségi élel szervezése.

A hivatalos digyek intézéednek sepitése a hajléktalan személyek részére.

Részviétel n fennjird betegek étkeztetésében, nz étel kiosztisiban, tilakisiban,

A mozgd epészségligyi seolghlat hivisainak fogadisa, a kivonulas szervezéséhez sziiksépges informicio
birtositasa a mozed orvosi szolgalatban munkar végzik részére,

A hajléktalan szemdélyek ellitdsahoz sxiikséges tiszuilkodd szerek, dgynemilk, textiinemik rakuirozisa,
kiosrtiscn,

A hajléktalan személyek pénz- és vagyvonkezelésével kapesolatos feladatok ellatisa.

A hajléktalanok rubdentinuk megsemmisitése esetén csererpha biztositisn,

Ruhsadomimyok szervezése, fogaddsa, rendszerezdse, n ruhanemilk Kindisa.

A szervezeli egysép milkddéséhez szitkséges fogydeszkozik, tisstitszerek, irodaszerek, sth. potldsanak
Upyintézése a vezetd orvos jovihagyisaval.

Kapesolatards az egészségiigyi és szociilis intézményekkel, civil szorvezetekkel, hatdsigokkal, sth.

Murikaktirét a venatkozd hatdlvos jopszabilvok, belsd szabilvzstok, szakmai protokoliok, hatdlyos vezetdi
ulsitisok & etikai szabdlyok alapjin végai.

11.2.5.2.5. Takaritd

Koevetlen felettese a veretl orvos,
Tavollée, akuddlyozitisa esetén helyetiesiti n iakarito.
Helyettesiti a takaritt,

Munkakiri feladatai:

U

budusulu

Az infekcickontroll sordn meghatdrozott, feriGtlenitést, tiszritdst célzd miveletek meghatirozon
rendszerességpel thirténd elvégrdse,

A részleg belsd rendjének, helyiségeinek napi takirithsa, a kozos helyiségek, folyosdk stb, tisziin tartasn.
A vizes helyiségekben a csapok tisztdn tartisa, a WC kagylok, zuhanyzok fertitlenitése,

A nyilaszardk, s csempével burkolt falak tisztdn tartisa.

Portalanitas elvégzése,

Nagyiakaritis végzése ablaktisztitissal,

Fertotlenitd takaritas végezese.

Vegyszerck, tisatitdszerek megfeleld wroldsinak biztositdsa

Munkaktrét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsl szabilyzatok, szakmal protokollok. hatalyos vezetdi
utasithsok és etikni szabilyok alapjin végzi,

IM.2.5.2.6. Géphoesivezetd

Kdzvetlen feletiese a vezetd orvos.
Tavolléte. akadalyozatasa esetén helyettesiti 3 géphocsivezetd.
Helyettesit mis géphkocsivezetdr

Munkakéri feladatal:

== A ribizott gépjarmi megfeleld miszaki dllapotban és tisztin tarksa,

= A gépiirmil vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsdgi elbirdsoknak,
utas/tdsoknak meglelelben.

= A jogszabalyban, belst szabilyzatban meghatirozott, munkdjhoz saiiksdges dokumentdcid (menetlevél,

= A sremélyseillitdsi és anyvaemozpeatisi feladatok ellitisa,

= A mozgd egéseséglgyi szolgdlatban a gépjarmbvezetdi feladatok ellftisa, az orvos utasitdsainak
megfelelden kbzremiktidés a szolgalat munkajiban.
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Munkaktrét a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utnsitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi,

HE2.6.2. Mozgd orvosi szolsdlat

A mozgd orvosi szolgalat keretében a kdzterilleten tartozkodo, egészségiigyi ellitism szorulé hajléktalanokat
helyben elvégezhetd haziorvos! szintd ellatdshan részesiti, vagy ha a beteg dl lapota azt megkivinjn, szakellitisha
utnlju.

HL.2.6.2.1. Orvos

Gyogyito- megeldzd tevékenységet folytat a hajlékialan betegek feltalildsi helyein,ismert szalldshelyem, a
Periféria Egyesiilet altal megadon lokaliziciokon hiziorvosi szint( ellitast iy,
Feladatai:
= A mozgd orvosi szolgalatban valo részvételle] a kizteriileten lévd hajléktalanok ellatiss, szilksée szerint
clszallitasinak srervezése.
= Hajlékalan szallasokon oriénd gydgyitd-megeldzd tevékenysdg végrése.
= A betegellitas sordn a szocidlis ellitorendszerrel és az egészsépilieyi szakellatokkal valo egylitimikddeés.
= A dokumenticid - jogszabilyok, szakmai szabilyok, protokollok, intdzményi szabdlyzatok, belst
clbirdsok alapjin torénd - naprakész, pontos vezetése,

Munkakdrét a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsé szbalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitisok & etikai szabdlyok alapjan végazi.
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1127, Otthoni szakapolis

Az otthoni szakdpolis a biztositott otthondban vagy tartdzkodisi helyén, kezeldorvosinak rendelésdre, szakképzett
ipolo dltal végzetl tevikenysdy,

A haldokld beteg gondozisinak. a hospice ellitdsnak a céljn a hosszi lefolvisu, halalhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki dpolisa, gondozisa, életminbségének javithsa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méhtosagnanak halildig vald meglradse.

Biztositam kell:
=» @ beteg fijdalminak csillapitdsat, testi tineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzitartozdi &5 & vele szoros éreelmi Kapesolathban allé mas szemelyek mellette tandzkodjanalk,
=> 1 haldokld beteg hozzitartozoinak segitését a beteg apolasiban, tovabba lelki gondozisukat a betegség
fenndlldsa alatt és o gyisz idészakaban. A hospice ellitast lehetiiség seerint a beteg otthondban,
csalidja kirében kell nydjtani.

MML.2.7.1. Koordinitor

Kdevetlen felettese az igargald.
Akadalyoztathsa, tivolléte esetén az igazgatd dlial kijeloit sremely helyettesiti.

Munkakiiri leladaini:

=+ jranyitja az otthoni szakdpolas és hospice ellatas rendjét,

= felelbs az intéemény senkmai beszimolisi feladatainak, illetve jelen szabidlyeatban részletezett feladatmnak
jogsznbilyoknok megfeleld ellitisadn,

= az igazgatd mepbizdsa alapjin szakmai korokben képviseli az intézményt.

= cllendérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyenesitéseker, az anyagfelhasznilds
credményességét, takarékossigat

= kiizvetlenlll irdnyitja a beosztottak szakszerin munkdjit, szakmai andcsokkal segiti és ellendrzi a kijelith
szakmui munkakoztissépek, n hozza beoszton leleldsok és meghizottak feladmainnk végrehajuisar,

= aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmerilt problémik megoldasi madjard),

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Munkakorét a vonatkozo hatilyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsol és enkai szabalyok alapjan végz.

I1.2.7.2. Senkipold
Kozvetlen felettese az igazgatd,
Akadilyoziatasa, tdvolléte esetén mas szakapold helyettesits,
Helveuesit mas seakdpolon.
Munkakdri feladntni:
== szondan &t Wrténd taplilashoz és folyadékielvételhez kapesolédd szakipolisi evékenységek végaése ds
megtanitisa;
= dlland5 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezésher, hblvapSblitésher kapesolodd senkapolis
feladatok;
=» korszeril sebellitis, sebkidzés: miréti sebek elistdsa; labszirfekély kezelés; felfekvések kezelése, égési
sebek ellitisa;

= mitéti tertletek (nyitott és zirt sebek) ellitisa, sztoma - teripia és kilonbdzé célt szolpdld drének
kezelésének szakipolisi feladatai, szakmu specilikus szijipolisi tevékenység motér utin;

== tands fijdalomesillapitis szakipolisi feladatai;

= bedniés & hozza kapesolodd szakapolasi tevékenységek:

== intravénis folyndék- és elektrolit potlishoz, parentilis gyogyszerbeaddshoz kapesolddd seakipolisi
feladatok;

= wachedlis kanil tisztitisa, betét cserdje, a levékenység tanitiss;

= sziiksép esetén specidlis tevékenység végzése, példiul: EKG, oscillometria, oxigénteripin, légeéstoripin,
szivd alkalmazdisa, gyogylampak alkalmazasa, TENS készilék alkalmazisa;

== dekubitilodott teriletzk, fekélyek szakipolasi feladatai;

= betegstg  kovelkezménvekénl  dtmenetileg  vagy  véglegesen kiesent, vagy csdkkent funkeidk
helyredllinisdhoz, fejlesztéséhez vagy potlisihoz kapesolod szakipolisi feladatok: mozgas és mozgatis
eszkizel hasrnalatinak tanitisa, hely és helvzetvaltoziatas segitése;

=» balesetek és egyéb mitétek utdni szakapoldsi feladatok és az dnellinis korlitozottsaga esetén testi higiéné
biztositdsa, valamint a mozgas segitése;



= gyogyiszali segédeszkizik/protézisek haszndlatanak tinitdsa és a hozzd kapesolado szakdpolisi feladatok
elvégzése,
Munkaktirét a vonatkoz hatdlyos jogszabilyok, belsd szabatyzatok, szukmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjdn végzi.

HL2.7.3 Gydgvtorndsz

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mis gydgytomasat,
Helyettesiti mas pydgytornisz,

Munkakiiri feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagndzissal Bnilldan végzi a tevikenységét killtinbozi teriileteken, melyet a
koordindtor eldzdleg jdvahagyort,

= a betegdokumentiieiot naprakészen vezeti, a kén hataridére azt 4 koordindtor rendelkezésére bocsdtjn,

= felméri az ellitast igénybe vevd stituszit, fizioteripias kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= tijekoztatin koordindtordl # beteg allapotiban bekdvetkezett barmely viltozisrol,

= munkdja Kiterjed a passziv, vezeteit aktiv, aktlv mozgdsm és mozgatdsra (izometrids, izotdnids), teljes
mobilizaciora kilonboz5 testhelyzetelben, izilleti mozgaspdlya ndvelésére, kontraktirik megeldzésére és
kezeléstre irinyuld nyijrisra, stretchingre, keringés és |dgads javitdsma, relaxdciora, tands korrekeidra,

Munkakiirét n vonatkezd hatilyos jogszabalyok, belst szabilyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utnsitisol és erikai seabalyok alapjin végzi,
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1128, Fogiszati rintgen
Foghszali rénigen vizsgalatok: intraordlis & extraorilis (panorama, telerfntgen, 1D CBCT felvételek készitése.

A foghszati rinigenben a szolghltatésokat 1éritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyirepyhazan allando vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezdk, illetve nzok o Nyiregyhizin alap vagy kozépfoki oktatdsi intézmdnyben
tanuldk vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerzdditt fogorvostdl beutalor kaptak, és a bemald trtalmazza a
beutald orvos azonositisdra szolgild alibbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalisi kod

- Orvesi bélyeged

Téritéses viesghlntok:
A magin fogorvosok altal kén vizsgdlatokat, illetve a nem nyiregyhizi lakosok szimira készitett felvételeket caak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

TL2.8.1, Asszisziens
Kazvetlen felettese az igazpatd,
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisziens.

Munkakticl leladatal:
==  fogaszatli rinigen jarobeieg szakellftisban részt vesz a fopdszati rontgenfelvételek készitéstben &
=> kérts esctén leleterdsdben,
= ¢lfiris szerint vezeti az ezzel kapesolatos dokumenticion és a NEAK feld tirténd adatszolgihatdst

Munkaktirét o vonatkozd hatilyos jogseabalyok, belsd szabilyzntok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utnsitasok és etikai szabilyok alapjdn végzi.



IL2.9. A hiziorvosokkal, hizi gyermekorvosokkal és az alapellaté fogorvosokkal valé
egyiittmikidéshol szirmazi folyamatos, iddszakos, illetve eseti feladatok

A felnGtt és gyermek hiziorvosi szolgdlatok, fogorvosi szolgilatok vallalkozisi forméban miktddnek. A vallalkozo
orvosok az Egeszséghiztositasi Pénztartdl, az adott szolgalat milkddietésére a finanszirozést ktzvetlentll kapjdk.
A hitziorvosokkal valo egylttmikodés sordn az igazgatd, illetve a feladut jellegé1d] lgaben seiiksée szerint mis
munkatarsak bevoniisdval:

figyelemmel kiséri a haziorvosi rendeldkben fenndllo bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremiikodésével aktualizaljn a bérleti dijakat,

sziikség esetén kdzvetit a haziorvos és a Polganmesteri Hivatal kézit o hiziorvosnak a feladutellitishoz
biztositott ingatlan haszndlatival kapesolatban,

kapesolatot tart és konaultil 8 Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre mformalja a betegeket arrol, hogy melyik hiziorvos a teriiletileg kitelezent ellitdja,

0j rendeld nyitasa vagy o cimre kbltbzdse esetén segil a lakossag thiékoztisiban,

elokésziti a feladut-ellatdsi szerzddés megkitését a praxist szerzd haziorvossal,

elokésziti a feladat-ellatasi szerzbdések sziikséges modositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd kbrzetek egészséolipyi alapszalghltatisokkal valt
ellitottsigdt, betbltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitéstdl. figyelemmel kiséri a praxis
wlajdonviszonyainak tovdbbi alakuldsat, illetve a jogszmbalyban meghatdrozott hatdridon tuli
betdltetlenségét, és az Onkorminyzatra vald dtszhlldsdt,

bevonia a hizi gyermekorvosokat az voda- és iskola-cgészségiigyi feladatok ellitisaba, kapesolatot tart
az alap- ¢s kdzépfoki oktatdsi imérmeényekkel,

biztositja a beérkezd betegpanaszok megfeleld kivizsgalasin,

a praxiskezeld felhivasira részt vesz a hdziorvosi korzethatirok kialakitdsival, megosztisival
kapesolatos eljaris, javaslaitétel eldkészitésében, adatot szolgdltat az egészsépiioyi dllamigazgatisi szerv
kitrzet-nyilvintartisghos,

elozetes helyzetfelmérést ds egyeztetetést kivetden - indokolt esetben & n Inkossig ellitisanak
raciondlisabb megszervezése érdekében - javaslatol tesz 0 kirzet kialakitisara,

megbeszéléseket, konzultdcidkat, fdrumokat szervez n hiziorvosok részére,
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IV. Az intézményi mikidést timogatd szervezeti egységek
IV.L lgaggatisi, humin, dgyviteli ecsoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, killso- és belsd kapcsolanartgs, koordindlas, jogi, személylgyi,
{gykezelési és szimlizisi felndatok ellitisa imézményi szinten.

V.1 1L Jogdsz

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa cselén az ignzgatd helyetlesiti,
Munkakorébol addddan nem helyettesit senkit,

Munkakiiri feladatai:
= elokésziti, akmaliziljn az intézmény alapdokumentumait, szabilyzatait (az adatvédelmi largyi
szabilyzatok kivételével),
elokészith a vezetdi utasitdsokat,
elokésziti, modositin, megsziinteti az intézmény altal kdtendd szerzbdéscket, megailapodisoknt,
az igazgatd dltal meghatirozott egyes szerzidéstipusok esetében meghatirozza a beszerzési nettd értéket,
és ez alapjan a beszerzési eljaris modjat,
= az lgazgatd Altnl meghatirozolt egyes szerzOdéstipusok esetében a szerzbdés dirgydt képezd
szolgaltatdsokra drajinlatot kér és fogad,
=» figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érimtd jopszabilyi kbmyezet viltozisait, o fenntarté
intézményt érinth dantéseit,
= cllitja az igazgatd altal meghatirozon, jogi szaktudast igénylo feiadatokat,
== jogi segliséget nyijt az érdekképviseleti forum Oléseinek megszervezéséhez,
kapesolatot tart a szerzbdéses partnerckkel,
segitségel nylijt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nyujt egyes munkaltatdi dintések meghozntaliban, elékésziti a dokumenticiot,
elkésziti az egyves munkakdrdkhéz rendelt munkokdri leirdsok mintadokumentumait,
elkésziti a szociilis alapszolgiltatiasok, szakositon elldtds minta megallapodisat,
részt vesz palydzati projekiek megvaldsitisiban,
haladéktalanul irdsban thidkoztatia o kUzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal
dsszeflggéshen felmeriild rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabahvok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabilyok alapjin latjn el,

IV.1.2. Ugykezeli-titkarno

Kizvetlen felettese nz ignzgatd,
Tavoliéte vagy akadilyoziatasa esctén huminpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakérébil adddidan nem helyettesit senkil.

Munkakiri feladatai:

== figyelemmel kiséri az igazgatd napirendjét, cldkésziti programjait, selksée esetén résst vesz azok
lebonyolitdsiban,

= eliisegiti az igazgatd szervezeti szintl &s az <llatottakkal, érdeklidibkel, intéaményekkel, hatdsdgokkal stb.
vild kemmunikicidjat,

= fogadjn uz ignzgatd vendégeit,

— segili az igazgatdt a reprezentacits feladatainak ellatisiban,

= elvégzl az igazeatd dltal rh bizott, Deykezelést igényld feladutokat, jegyabkinyvet vezel,

=> kezeli a kdzponti e-mail cimet, fogadin és kezeli az elektronikus leveleket,

= biztositja a bélvegkészletet és vezet a bélyegnyilvantartast,

= megismerteti a szabalyzatokat, vezetth wtasitdsokat, gyljii, rendszerezi o megismerési nyilatkozatokat,

=» nyilvintartja a szerzddésecket,

= segitséget nyijt a szakfeladatokhoz tartozd dokumenticid helyben nem megoldhato sokszorositasiban,

=5 haladéktalanul irasban tijékoztatja o kdevetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Osszefiiggéshen
felmertild rendkivili eseményekrdl, ellitotti kérésril, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

A munkakOrébe tartozd feladatokat o vonatkozo hatdlyos jogszabalvok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos veretdi utasitasok ¢s etikai szabilyok alapjin litja el,



V.13, Humdnpolitikai munkatdirs

Kizvetlen feletiese nz ignzgatd.
Tavolléte vagy akadilyoziatasa esetén a humanpolitikai Ggyintézd helyetesiti.
Helyettesiti 8 humanpolitikai Ogyintézit,

Munkakiri feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak sremélyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakar betblisséhor
sriikséges okmanyokat,

= elkészin 4z dllashely betdliése winti kérelmet,

= elokésziti a kozlkalmazotti jogvisrony létesitésével, modositisdval és megsziintetésével  kapesolatos
sremélyligyi iratokat, elszmolisokat, igazolisokat,

= elokesziti 8 munkakori leirist, a felelosségvillabisi, megismenési, titoktartisi, és egyéb, o munkakde leirds
mellékletét képesd nyilatkozatokat,

= elkeszini n kdznlkalmazon kivalkalmazorti alapnyilvintartisi adatinpiit,

= figyelemmel kiséri a probaidd lejdrtinak hatdridejét, a lejaratot megeltzd ot nappal jelzi ar intézményvezetdnek
& probaldd leteliée,

= ellitin oz illetmény, a fejlesztés foglalkostatdsi dij & a megbizisi dijak seamfejieséhez kapesolddd felndatolat,

=» elkésziti a bégepyvathet,

= elkésziti o munkavillalok bér. ankoliség stb, admmisziraciogt,

= figyelemmel kisén a jubileumi jutalom csedékességét, a jutalmat szlimfiejiésre megkiildi a MAK-nak,

=> elvépzi a cafetéria juttatisok adminisztriciojit és ahhoz kapesolodd egyéh feladatokat,

= imézi a munkavallalokal kapesolatos tirsadalombiztositisi igyeket (tippénz, CSED, GYED, sth.),

= rigziti a KIRA szimfejth rendszerbe a dolgozok tvollé adatait (szabadsdg, keresiiképtelenség, fiz.nélk.szab,,
sth.),

:r@ﬂa%ﬂm&jﬁmﬂm&umuﬂmﬂﬂﬂ&@@m&nﬁwﬂﬂﬂﬂlmﬁmw
okményokat az irttdrba helyezi és a leltdrozasi tervben srereplt idele megdrzi,

= tovibbifja c-adaton a scannelt tippénzes okminyokat, o munkavillald dltal kitslse CSED & GYED
igenybejelentiket, fizetésndlkili szabadsdg hatirozatokat, tartozss igazolisokat stb., a MAK felé,

=> rgziti a nem rendszeres seemélyi juntatisokat és a mozgdbért n MAK felé,

= toviibbitia e-adaton nz intézményhez érlezi letiltdsokat a MAK, felé,

== rigziti a KIRA szmfejid rendszerbe az intézmeényi levondsokat,

=+ elkészin a dolgondk részére szilkséges hivatalos igazolisoknt,

= résat vesz o személyi juttatisok éves elirdnyzatinak tervesdsében,

= Osszesiti az tves szabadsfgolisi tervet és figyelernmel kiséri annak betartisit,

= ellendrzi a munkaidd-nyilvintaris,

=> intézi a belfoldi, kilftildi kikilldeési fgyeket,

=mmammﬁMMMHM&ﬁlﬁmMs
epeszscglipyi alkalmussigi igazolis érvényessépénel: lejirtit megeldzd cay hénappal jeizi a dolgozd felé az
igazolis megijitisinnk szikségessépet,

= vezeti a megviliozott munkakepessézil személyek nyilvantarsit, megk(ildi a kimutatist a KOZIM-nek,

= figvelemmel kiséri o kivelezt tovabblképzéseker. gondoskodik az éves tovibbképzési terv és a mikidési
nyilvintartisba 10rénd adatszolgaliatisi kitelezettsépek teljesitésének elikéselidsérdl,

= koordindlia a kredit ponios szakmai képzéseket, a képzési felileten a dolgazdkat bejelenti a képzésckre, n
kepzessel kapesolatban eldallt dokumentumokat nyomtatia és eljuttatja a doleoaok részére, majd az aldin képeési
iratokat toviibbitja a képzd intézmény felé, o munkavallalokat ériesiti o képaés megkezdésérdl, a sikeres vizsgiil
kiivetden az igazokisokat nyomitatja,

= postal {ton mugkﬂHtaShchmhhthmmiSmcﬁlmhikﬁ!n@aK&m&silgazgﬂdsﬂgafnﬁu
miézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban dlldk tovibbképeési kitelezensép teljesitésther kapesolodd
adatlapokat & igazolasokat,

= figyelemmel kiséri a kittelez0 szakemnai Iétszim-minimumok 1eljestlését, jelzi az igazeaténak a munkaerGhidnyt,

= kapesolatot tart a MAK-kal, adatot seolgdltat sedmukon,

= kapesolatot tart s KOZIM-mel, adatot szolgiiltat szamukra,

= viezetl a munkabalesetek nyitvintartisit,

= Ertesitl az igazgandt a munkakir dtadis-divétel sziikségességéndl, elokésziti a szikséges adminisaricion, nyomaon
kiiveti az dladds-fivételt. gondoskodik a dokumentacionak a dolgozs személyi anyagsba valo elhelveadsinil,

= kezeli a Cég knpun kereszt érkead hivatlos dokumentumokat, toviibbitja az igazoatd, a daolgozik részire,

=> ellikésziti n kitintetds-felterjesatéseket,

= vezeti a jogszabdly és belsd szabilyzatok serint szlkséges adminisziracion, elkésziti a foletiese dliml kén
kimutatdsokat, statisztikakat, adaszolealinisokat,

= haladéktalonul irisban rijékoztatjo a kéevetlen feletiesét n munkavégzése sorin vagy arzal dssrefligpdsben
felmeritlé rendk viili eseményelerdl, ellitoni keérésrdl, felkénésrl, nz ezzel kapesolathan tett intézkedeésrl,

(e



= figyelemmel kiséri a pilyizat kifrhsokat, sikeres pdlyfizatok esetén aktiv ssevepet vallal a programok seervezds,
lebomyvolitisi feladataiban.

A munkokirébe tarozd feladatokat o vonatkord hatdlyos jogszabdlyok, belad szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikal szabdlyok alapjan latja el.

IV. L4, Humdnpolitikai iigyintézd

Kizvetlen feletiese nz ignzpatd,
Thvolléte vagy akadilyoztatdsa esetén a huméanpolitikai munkatirs helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai munkatdrsat. szamlazdsi Uzyintézot, Ggykezelb-titkamdt

MMunbkakiri felndniai:

— rendszerezi, napmkésren tartja a foglalkoztmottak személyl anysgait gyiijt, rendszeresi a munkaktr betbltéséher
selikstpes olonfnyokat,

= elkésziti nz allashely betbliése inint kérelmet,

= elikésziti a kozalknlmuzotti jogviszony Ktesitésével, modositisival & megsaintetdsével kapesolatos személyvligy
irntokat, elszamolisokat, ignzolisokat,

— elokésziti a munkakii lelrist, a feleldsségvallalisi, megismenési, titokartisi, és egyéb, a munkakin leirds melickletét
képezo nyitatkozatokat,

= elkészit n kiealkalmazotl kizalkalmazoi alapnyilvintertisi adatapjbn,

= figyelemmel kiséri a probaidd lejirsinak hatiridejét, a lejérator megel(zd 8t nappal jelzi az intezmenyvezetdnek a
probaids leteltes,

= ellitja az illetmény, & fejlesetési foglalkortatisi dij & n meghizis dijak sedmfiejitséhez kapesolodd feladatokat,

= elkésziti o bégegyatket,

= elkésziti s munkavallaltk bér, Grikiliség sth, adminisztriciogat,

= figyelemmel kiséri a jubileumi jutnlom csedékességét, a jutalmat szimfejiése meghild n MAK-nak,

— elvégzi a cafitéria jutatsok adminisziraciojat és ahhoz kapesolodo egyéb feladatokat,

— intézi a munkavallalokkal kapesolatos tirsadalombiztositisi igyeket (thppénz, CSED, GYED, sib.),

= rigriti 4 KIRA szimfejtd rendszerbe a dolgoztk tivollét adatait (szabadsdg, keresbképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsig sth.),

= rogziti @ KIRA szdmfejid rendszerbe a munkavallalok tippénzes okményainak adatait, az eredeti tippénzes
olkmdnyokal az irttdrba helvezi & a leltdrozasi tervben szerepld idelg mepdrz,

= toviibbitja e-adaton a scannelt dppénzes okminyokat, a munkavallald dkal kitbioet CSED & GYED igénybejelentoket,
fizetisnclkilli szabadsdg hatirozatokat, tartozés igaroldsokat stb., a MAK felé,

— 1igziti 8 nem rendszeres személyi juttatdsokat & a mozgdbért o MAK felé,

= toviihbitja e-adaton az intézményhez érkead letiltisokat, a MAK felé,

= rowziti a KIRA szimfejtd rendszerbe az indzményi levondsokat,

= elkésziti a dolgoatk réspére szliksépes hivatnlos ignealdsokat,

= résa vesz a személyi juttitisok éves elbiriny zatinak tervezéseben,

= fsspesiti az éves szabadsapolas tervet és fizyelermmel kisén annak betartisit,

= gllendrai a munkaidG-nyibvinttist,

= intézi n belfldi, kilfidi kikiildetési figyeket,

= Kidllitia a dolgozk alkalmassigi vizsgalatihoz sziksépes imtokat, a munkakor beshéséher, sziikséges cgészségiigyi
alkalmassdgi igazolds érvényességének lejdrit megeldad egy honappal jelzi u dolgomd felé uz igarolds megtjitisinak
suiikségessépét,

= vezeti a megviltozott munkaképességii sremélyek nyilvantartisat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

= figyelemmel kiséria kotelezd tovibbképaéseket. gondoskodik az éves ovabbkeépzésiterv ésa mikdidési nyil vintartisha
orEnd adatszolgaltatisi kotelezettsézek 1cliesitésének elokészitéserdl,

= koordindlja a kredit pontos szakmai képadseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képatssel
kapcsolatban elodllt dokumentumokat nyomtatja ¢s eljuttatia a dolgozok részére, majd az aldin képadsi iratokat
tovibbitjn a képzd intézmény felé, a munkavillalokat értesiti a képaés megkeadésérdl, n sikeres vizsgit Kbvetben oz
igarn|asokat nyomtatja,

= postai uton mepkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képaési lgnzgatdsaga felé az intézménynd]
ktzalknlmazotti  jogviszonyban  dllok tovibbléparési  kidtelerettsép teljesiiéséhez kapesolods  adatlapokat és
igarnlasokat,

= figvelemmel kisér i kotelezh szakmai |étszm-minimumok teljestiésdt, jelzi az igazgatdnak o munkagrdhitnyt,

= kapesolatot tart s MAK-kal, adatot szolgaliat szimukm,

= kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgiltat szamulra,

= vezeti 8 munkabalesetek nyilvintanmisat,

= drtesiti az igazgnitt o munkakor dadis-dtvétel seikségességéndl, eldkésziti a sziksdges adminiszaricion, nyomon koveti
ay atadis-atvételt, gondoskodik n dokumenticionak a dolgoad személyvi anyagiba vald elhelyezeserdl,

= elokésziti a kitlinteiés-felleneszicseket,
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= vezeti a jogszabily és belsh szabilyzatok szerint srikséges adminiszricion, elkésziti a felettese altal kért kimutntisokat,
sintiszikakat, adatszolpalutisokat,

= haladékealanul irishun tijékoziatin a kizvetlen felettesét n munkavégaise sorin vy azznl feszefligpdshen felmenllo
rendkiviili eseményekro], elldtoni kénésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolathan fett intézkedésrol,

= figvelemmel kiséri az  Flet Formisa Epyesiilet” dltal szervezett programokat &s aktiv szerepet villal a programok
srervestst, lebonyolitist felacdatmiban.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoilok,
hatilyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok slapidn litjn el.

IV_L5. Ugyvitelszervezd

Kézvetlen feletiese az igazgatd,
Tavolléte vagy aknddlyoztatdsa esetén helyeutesiti az igazgatd dlal kijeldlt szemdly.
Munkaktirebdl addddan nem helyettesit senkit,

Munkakiri feladmini:

= adatot srolgilin és tinellendirzést vigez a KENYSZI igénybe vevoi nyilvintartishn,

= milkiidteti a gyogyaszati segédeszhdz-kolestinzit, gondoskodik a segédeszkoank tirlisirdl, illagrmegivisandl,
insztin tarthsindl, vezeti iz exzel kapesolatos adminisztrdcion,

részt vesz n méltinyossigi dpolisi dijban réseestila személyek képadsében, vezeti n knpesolodd dokumentacior,
levelezést, jelenidst,

informécival ligia ol @ hozzi fordulé személyeket mz intézményi szolgdltatisokkal knpesolstosan, tovibba
informacion myijt a viroshan miikodd szolgihatisokrol,

segitstpet nyijt 2 szakfeladatokhoz tartozd dolkumentacis helyben nem megoldhaté sokszorositisaban,
haladéktalanul irisban tdikortatin & kizvetlen feletiesét a nunkavégzdse sonin vagy azel Gsszefiiggésben
fetmerik rendicivilli eseményekrtil, ellitott] kérésrdl, felkénésand], az czzel kapesolatban ten intéakeddsiol
kozremikidik az intézmény szerzbiéseinek ehikészitésében, modositasaban, megsziintetdsdben,

kizremikindik a kiizbeszeraési eljdrisok elokésziiésében és lebanyolitisiban,

kivzremiikiidik az drajinlatkérésekben és azok fogadissban,

figyelemmel kiseri és folyamatosan tijékoatatia nz ignzgatit — az igazgatd kiillon utasitisar o szakmai/szervezeti
egysigek verethit —az intéomény tevékenyséaét érintdh jogszabilyi kBimyezet villozdsairol, a fenntartd intézmémyt
crintl) doniéseinGl,

az igzgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az mtézmény alupdokumentumainak & a szakmai
dokumenticid modositdsdra, kozremikodik azok kidolgozastban, amennyiben sziikséges modositasaban,

igény esetén segitsépet nydjt egves mumkAltaoi dontések mieghozataliban, elékésziti a dokumentacion,

az mtéameény mitkidésével dsszeliigeden adutszoledliatisi, terveadsi & elemadsi, valamint szervezési feladatokat
vege,

= =271 8 mumbakorebe fartozd feladatokhoz szikséges & a feladatvégaése soran keletkezett informacick
rigzitését, gondoskodik azok visszakereshetd tirolisinol,

reészt vesz az Intdemény éves munkateryvének kidolgozisiban,

szakmai  egységvezetdkkel egyiittmitktidve dokumentalt szakmai  ellenfrzdsi tevekenységel végez, a
munkatervben meghatirozott Uemezds szerint, melyrdl beszamol uz igazeatingk, a feltint hifmyossagok
orvosliséra jovasiatokat, mtézkedési tervet fogalmnz meg, & a végrehajiolt intézkedésck megvildsitdsit
folyamatosan ellendrzi, tovabbé a lefolytatort ellendrzésekril nyilvantartist vezet,

az lgnzeatd € uz integritds tandcesadd / belsd kontroll koordindtor irnymutatisainak megfelelfen, kiremikodik
az mtezmény kontrolling é maonitoring rendseserdnek fejleszitsében, n munkatdrsak belsd képidudben,
egylitmikidik a szakmai'szervezeti egységek vezetGivel és az intézmény dokumenticits ¢ informatikaj
rendszerei milktidéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenysésdhez kapesolodd feladataik ellitasaban,
kezdeményead szerepet it el az intézmény belsd eljdrdsrendjeinek dsszehangoliss sorin,

tamogata az adatvédelmi tisztviseld tevékenységdt,

Kozremikbdik a talall tirgyak énékesitéséhez kapesolodo addsveteli sperzidések elbkészitdsitben,
kizremikddik a nemdohdnyik védelmében hozott elbinisok megszepése korliményeinek kivissgaldsdban,
kijelolése esetén kizremiikiidik a szerveseti egysdgek vezetdinek ds az igazgatisi csoporton munkdt végzok
munkakor itadds-gvételében,

haladéktalanul irisban tdickozmta a kievetlen felettesdt o munkavégzése sorin vagy weml Osszefligetsben
felmerild rendk ivilli esemenyekrol, ellitotti kérési6l. felkérésrl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrl,
sellkseg eseten adatot szolgaliat az EKAT rendszerben, félévente adatsolgaltatisi tevékenységértl beszimol az
iguzgatinak.

A munkakiirébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos Jogszabalyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok lapjin litja el.
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IV 1.6, Szdmizisi ligyintézo

Kaevetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte vagy akadilyortatisa esetén helyettesiti n humdanpolitikai figyintéal.
Munkaktiréhd] adadéan nem helvettesit sénkit.

Munkakiri feladatni:

= nyilvintartisha veszi az idisek, a demensek. a fogvatékosok, a pszichidtnial és a szenvedélybetegek nappali ellausal,
a hizi sepitségnyijtiat & a jelztrendszeres hiz segitsépnyjtist igénybe vev ] elldtorkat,

= elkész{t nz elltottak részdére a (énitési dijrdl 52000 enesitéseket,

= megillapitia az ellitottak személyi téritési dijat, amelyrdl a szim b programmal szamlat allicki,

=5 részt vesz i 1éritdsi dijak felilvizsgilatiban,

= elkée nz ighiybeviteli statisetikil,

— haladékialanul irishan tijékostatia a kizvetlen felettesét a munkavéprése sorin vapy nzzal Gsszefiigpéshen
fielmerti1d rendkivilli eseményekndl, ellitotti kérésrdl, felkérésril, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakdrébe tartoz feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi ulasitisok és etikai szabalyok alapjdn litjn el.
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V.2, Miiszaki-logisetikai csoport

A szervezeti egység feladata: cllitia az intézmény hasznalatdban 8116 éplletek, ingatlanok, géplarmivek
fenntartisihoz, allagmegovasihoz és biztonsigos haszndlatihoz kapesoladd feladatoknt, biziositia a személyi
illomiany részére a feladatellitdshor szikséges tirgyi eszkizoket, gondoskodik a feladatellitishoz szilksdges
anyagmozgatisrdl és o sziikséges személyi szallitasrol,

Vezeti: a miszaki-logisztikai csoportvezetd,

IV.2.A. Miiszaki-logisztikal esoportvezetd

Kozvetlen felettese a2 igazpatd,
Tavolléte vagy akndilyoztatisa esetén a milszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordingtort.

Muonkalkdri feladatai:

= iranyltja, szervezi és ellendrzi a miszaki, logisztikai csoport dolgozdinak munkajat,

=» kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeli 65 egyczieti a szabadsig nyilvintartist, a jelenléti iveket egyeztet, & minden honap 5-1g aldirisival
ellatva eljuttatja a humdnpolitikai munkatérs felé,

= figyelemmel kiséri n pilyizan kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezdsi, lebonyolitasi feladataiban,

= ellina az mtézmeény kezelésében, haszndlatdban dll6 ingatlanok, vagyontestek illagmegovasinak,
karbantartdsdnnk irnyitisir,

=> ininyitja, szervezi az intézmény mikoderésével kapesolatos feladmtokat,

= gondoskodik a vagyonvédelem biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzesérdl,

=> irinyitjn a2 intézmény mikodéséher srikséges anyagok, eszkozitk beszerzésdt,

=» gondoskodik a megfeleld védbeszkozok, védolelszerelésck beszeradsérdl,

= gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkézik folyamatos és
biztonsagos Gzemeltetésének, karbantartdsdnak és javitdsanak szervezéséril.

Munkakorét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitisok &s etikai szabdlyok alapjin végzi.

IV.2.1. Miszaki-logisztikai koordinitor

Kazvetlen felettese a miszaki-logisziikai csoportvezetd,
Thvolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a miszaki-logisztikal csoportvezetd helyettesitl,
Helveutesiti a miszoki-logisztikai csoportvezetdt,

Munkakiri feladatai:

= elvégzi az adminisziricios és kdnyvelési feladatokat az elekironikus raktarkezeld modulban,

= havonta, illetve negyedévente zirdst készit az elektronikus raktiri modulban,

=+ bevételezi, és rendsreresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasit,

= egyerteli o zirokészletet o Kozintdzményeket Ellitd Kozpont fokdnyveldjével,

=> koordinilja az mtézményi selejlezést, leltarozist,

= elvégzi a selejeséssel, leltirorissal kapesolatos adminiszirdcion,

= kapesolatol tart a beszillitdkkal, koordindlja a szallitdsi folyamatokat,

== ellenbrzi a szigort szamadasi nyomtatvinyokat (kézi, gépi),

= gondoskodik a szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasinak vezetésérol,

=> & Pocsirta Ot 29-35, szdm alaiti garzonlakdsok hideg és meleg viz drdjat havonta leolvassa. majd jelenti a
NYIRVV Kft. Ggyintézije felé, illetve a KOZIM gazdasdgi dgyintézdje felé,

=> vezetl a szigorl szémaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdssban a gépkocsivezetok részére kiadon
menetleveleket,

= vezeti és egyezteti a sznbudsag nyilvintartist, a jelenléti iveket, és minden hinap S-ig eljuttatja a milszaki
- logisztikai csoportvezetd felé,

= szilkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves stutisztikni adatszolgaltadsokat,

= az intézményi gépjarmivek menetleveleit, lzemanyag felhasznaldsit rendszeresen dokumentilia, havont
gépjarmivenkent Osszesii az  Gzemanyag felhasznalist, melyrdl rendszeresen beszamol  az
intézményvezeth feld,

= tilfogyasztis esetén kivizsgalja annak indokoltsigat, szilkség esctén intézkedést keademényez.

= havonta kimutatist készit az izemanyag megtakaritisokral, ill. tilfogyasziasokeil,

= az inkézmény mikidésével kapesolatos hattérfeladatok elldtsaban aktivan részt vesz,

= ellitjn raktirozisi, anyaggazddlkodisi, énék és vagyonmegoraéssel kapesolatos feladatokat,

= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasat,
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== gondoskodik a tervezett anyag ¢és esskdzbeszeraéstil,
= biztositia a raktirkészlet rendszerezett tarolasdt,

= gondoskodik a beérkezett anyag szakszeril taroldsarol,

= vezetl a véda- ¢s munknruba nyilvantartast,

= vezetl a bélyegzd nyilvantartist,

=» tirolja a garancia leveleket,

= kigyiijti és virolja a biztonsigi adatlapokat,

=5 vezet] a kimutatist a mosodai tevékenységril kiltségvetdsi helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasdgi igyintézdjénel,

=> a hidnyt, hidnyossigor, sérilést jelzi n felemesdnek és kbzremikidik o hibik elhiritasaban,

= eldkésziti a kiszallltasra vird anyagokat, drukat,

=» havonts anyagkiadds utin rakuirkészlet ellenbrzést hajt végre,

= kiteles gondoskodni o beszerzisek el végadséril,

= részt vesz a leltarozasi és  selejlezési munkdban, gondoskodik a leltirozishoz sziikséges
formanyvomiatvany ok, dsszesitok stb. beszerzéeérbl,

= résr vesz nz intézmény szervezésében hnind nndezvények, Innepsépek technikai részének lebonyolltisdban,

= segitséget nyijt a szerverdnek a technikai eszkdetk beszerzéséhez, helyszinre szillitisihoz,

= irfinyitja a rendezvények uthani rend &5 tsziasap helyvredllitdsat

= beosztist készit 8 miszki-logisitikal csoportban dolgozd, pépkocsivezeldi feladatokat ellind munkakordk
tekintetében, tovabbitin a humanpolitikai munkatdrs felé, minden hénap 20-ig,

= napra készen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatarozon, munkijahoz szlikséges
dokumenticiit,

== elvigzi a rkiari modulhoz kapesolodd adminisziricios és kinvvelési feladatokar,

= fsszegyijti a logisztikai csoport munkavillaléitol a munkdba jdarashoz biztositont kolségtérités
elssimoldsihor seiikséges ipény 8lapot, melyer minden honap | 0-ig lead a huménpolitikai munkatirsnak.

Munkaktrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalvok. belsd szabdlvzaiok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikni sznbélyok alapjin vegzi

IV.2.2. Miszaki-logisztikal munkatsirs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a miszaki-logisatikai koordindtor helyetiesiti.
Helyettesiti o géplocsivesetd-udvari munkist.

Munkakiri feladatai:

=¥
=¥

=
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kapesolatot tart 0 kdzlzemi szolghiitatdkkal és egyéb szerzddéses partnerekkel,

figvelemmel kiséri a haszndfatban lévd imgattanok allagmegdvasa érdekében szikséges karbantartisi
munlcalatokat,

figyelemmel kiséri és szgervezi n thz- és munkavédelembdl szdrmaxs feladatokal 8 munkn és thavédelmi
szakemberre| egyitmiikddve,

elvépzi az Intézmény haszndlatiban lévd ingatlanok kéirbizosivisi kordbe tartozd valamennyi feladatit,
és errdl beszfimoldsi kitelezettséggel trtozik kbzvetlen felettesénelk,

pondoskodik a gépjarmivek Ozemeltetése, hasznidlata sorin bekdvetkezett, anyagi kirt okozd események
Jeevziktinyvezésérdl, és a bizositd felé tnénd bejelentdsrdl, a teljes eljdrds lebonyolitasinal, és
minderrd] beszamolis] kitelezettséggel tartozik kbzvetlen feletiesének,

részt vesz az iniézmény mikodéséhez szitkséges anyagok, eszkozik beszerzésében,

kiirremilkddik az intézmény leltirozasaban ¢s selejiezdésében,

gondoskodik a rabizott gépjarmi megfeleld miszaki allapotard] és tisetasdgdrol,

vezeli a gépjdrmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek. a vonatkozd biztonsdgi eldinisoknak,
wiasitisoknak megfelelben,

naprakészen vereti a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatdrozott, munkdjihor sritkséges
dokumentacion,

felettesének uiasitdsa alapjin elvéez: a selikséges személvszallitasi és anysgmozgatdsi felndatokat,

a szallitandd rakomdnyt, egyéb kildeményt ki- és bepakoljn,

szolgalati mobillelefonnal kapesolatos feladatok, kimutatisok, dokumenticiok vezetése, készitése,
srilkség esetén személyszallitist vegez, a seilksépes leveleket postirm viszl, vagy személyesen kézbesit
n cimzent részére,

szilkség esetén elvégzi a havi, illetve 8 negvedéves statisztikai ndatszolgalatasokat,

munkaidt beoszidsnak meglelelden, az imézmény gépjarmivével a kifdzbhelyrdl az idések otthondba, &z
idosek klubjaiba, és az éikeztetiek részére otthonukba ebéder szallit, betartva a higiéniai eldirdsokat,

a honap otolsd munkanapjin kiteles tele tankolni a gépkocsit, és Ogy leillm a kajellt garizsba, illetve
parkolohelvre & Gépjarmilvek igénybevitelének s haszndlatdnak szabdlyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti o megfeleld szerveket (rendbrséget), felettesét Gépjarmivek

igénybevételének es hasznalatdnak szabalyzatinak megfelelden,

részt vese n vezetbi engedély érvényesitéséher szllksépes idbszakos orvos vizsgilaton,

figyelenmmel kiséri a kbzlekedési szabalyok viltozisél,

Az intézmény valamennyi telephelyét érintben kulcsnyilvantartist vezet, gondoskodik azok potlasirdl,

sokszorositisindl,

= az intézmény valomennyi telephelyén gondoskodik a tikzvédelmi ¢ldinisok betartasardl, dokumenticids
feladatokrol, biztosilja az ehher sziikséges feltételeker.

= Risszids esetén mindig elérhetd.

Uyl

Munkaktirét a vonatkozo hatilyos jogszabilyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetsi
utasitasok &5 etikai szabilyok olapjin végn.

1v.2.3. Ogyfélszolgilatl munkatirs

Kbzvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tavolléte, akadalyortatisy esetén o milszaki-logisztikai munkatérs helyeuesiti.
Helyettesiti a gépkocsiveselt.

Munkakéri leladatai

iigyfelek fogaddsa, 1djékoztaths, Ggyfélirinyitis,

ellitattak fopadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositds, figyelemme] kisérése, dokumentéldsa,

az epllet mitkddierésével kapesolatos nyilvintartasok vezelése és tdrolisa,

recepcids helyiség tisztan tartdsa, fertbtlenitése,

kapesolator tart a szakmai egység munkntarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, Uzeneteket, postdzis esetén értesiti n sofdr,

igény esetén segitséget nyiljt a szakmai egység munkatirsainak,

részt vesz az intézmeény dltal szervezett rendezvények segiidsében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitisi naptart, és gondoskodik a hulladéktirold konténerek
kihelyeadsérsl,

gondoskodik az épiilet biztonsagaval kapesolatos teenddkrd (ajrok, ablakok zirdsa, pardzskapu zirisa,
riaszit rendszer beélesitése stb.),

o létesitmény beléptetési rendjének betariasa és betartatisa,

A vagyonvédelem érdekében ellenbrai a be- és kiszalliton anvagokat, eszkézoket, tirgyakat. amelyek
csuk engedetlyel juthatnak 4t a portdn,

= a2 intézmény nyitisa és zirdsa, az intézmény obbsadri kirbejarisa,

= bamilyen seabilyialansdg esetén feletes, illetve a hatdsde énesitése.
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Jarvanmyal dsszefliggd feladatok - az eljirdsrendnek megfelelden végei:
= lesthbmérsék let mérésél, dokumentilisat,
=> kéz és feltletfentitlenités folyamatdnak koordindldsat,
= betartja és betartatja o tivolsdgtartdst és a szdjmaszk helyes hasznalatat,

Munkakdrét a vonutkozo hatalyos jogszubalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyes vezetdi
utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén végei.

IV.2.4, Gépkocsiveret

Kazvetlen felettese a miszaki-logisztikal csoportvezetd.
Tavolléte, akadilyortatisa esetén a milszaki-logisztikai munkatdrs helyettesiti,
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvart munkas,

Munkakiiri feladatai;

= gondoskodik a rdbizott gépjarmi megfeleld miszaki 4llapotarol és tiszinsdgdrdl,

= vezeti a gépidrmiver a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eldfrisoknak,
utasitasoknak megfelelten,

= naprikészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatirozott, munkijshoz szikséges
dokumentbcidi,

= felettesének utasitisa alapjin elvégai n szlikséges személyszdllitsi &s anyngmozgntisi feladatokat,

= a szillitandd rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

= szilkstg escién személyszillitast végee, a szikséges leveleket postira viszi,vagy szemeélyesen kézbesiti
a cimzett részére,
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=> munkaidd beosztiisnak megfelelben, az intézmény gépjarmiivével a kifbzohelyril az idések otthoniba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ehédet szallit, betartva a higiéniai elbirasokat,

= a hénap wolsd munkanapjan kiteles teletankolni a gépkocsit, és tgy ledlini a kijeldlt garizsbha, illetve
parkoldhelyre a Gépjirmivek igénybevételének és hasenalatinak szabilyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld swerveket (rendbrséget). felettesét Gépjarmivek
igénybevételének és hasmndlatinak szabdlyzotanuk meglelelben,

=5 részt vesz a verethi engedély érvinyesitéséher seliksdges idoszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedeési szabalyok valtozisit.

Murnkakirét o vonatkozd hotilyos jogszabdlyok, belsd szabdlyiatok, senkmui protokollok, hatilyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalvok alapjin vegzi.

IV.2.5. Karbantartd

kdevetlen felettese a miszaki-logisztikal csoportvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyetiesiti a karbantartd,
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, karbantartér

Munkakiri feladnini:

= javitja, felijitio az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva 4ll6 helyiségeiben talalhaté berendezéscket,
bitorokat (pl.: székek, padok, ajuok. bolorok),

=» elvégzi a kisebb kémiives, lakatos & vizszereldsi munkakat,

=> elvégzl az aszinlos munkdkat, rircseréket,

=» rendszeresen ellendrai nz intézmény terliletén lévd helységek elektromos berendezéseit (impatestek,
kapcsolak, konnekiomk, biziosiiékok). Hibaészlelés esetén — amenmyiben nem igényel szakiramyi
szaktudist — elhiritjn a hibdl, egyéb esciben jela a kdzvetlen felettesének,

=» réset vesz, segit az intéemeényi dekoriciok, rendesvények diszleleinel elkdsxitéstben,

=» segit az intézményl rendezvinyek ecldkdéseitésében, a hélyszin térkialakitdsiban, berendezésében dés
kipakolisban,

=» elvégzi az intézményen belili anyagmozgatbsi feladntokmt n szikséges szdllitd-, mozgatdeszkoaik
alkalmazisival,

= elvégzi uz iniézmény hasznilatra mir nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szdnt berendezéseinek,
eiskdzoinek o hulladéklerakoba tbrténd elszallitasin.

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belséd szabily zatok, sznkmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasithsok & etikni szabilyok alapjan végzi.

IV.2.0. Udvari munkis

Kazvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti az udvari munkis- gépkocsivezetd.
Nem helyetiesit senkit,

Munkakiri feladatal:

= gondozea az intdzmény saékhelyén, telephelyeit kirlilvevd vagy csatlakozt zbldfelilletet az épllethasznalatl
rendje szeriml,

=5 fisztin tartja az érintetl épiiletek utcafrontjit,

= javitja a kerilést, elvégzi a kapu- &s keritésfesidst,

= tisrtin tartia, javitia, seliksde esetén cseréli a kenti bltorokat, pondoskodik a bitorokhoz tartozd extilidk
mosntdsindl,

= rendszeresen nyirja a fivet, dpolja a sdvényt, metsz a fikat, bokrokal, virdgokat, gyomtalanitja sz dgyisokat,

= a kevéshé csapadékos idfszakban gondoskodik a nivényzet rendszeres locselasdndl,

= részt vesz a nlvenyek elliltetéseben, illetve a tereprendezesi munkikban,

= fsszegyjl, bezsikolin a lehulld faleveleket,

= a fagy beallta eldu téliesiti a kerti csapokat,

== a téli honapokban ellapdtolja a havat a jarddkedl, a bejarat eldtt & a parkoldkban,

= sriikség esetén jegmentesili o bejarmot ¢s o jirdikar,

= gondoskodik a kommundlis hulladékgyijib edényzetek kihelyezdsérl a hulladékgyjiés napjén,

= gondoskodik a veszélyes hulladékgylijtt edényzetek kihelyezésérd] a hulladékgyiljtés napjin,

Munkaktrét a vonatkozo hatilyos jogszabdlvok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyvos vezetdi
utasitasol és etikai senbalyok alopjan végei



IV.2.7. Mosodai alkalmazoti

Kozvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyetiesiti o mosoda] alkalmazottat-takaried,

Munkakéri feladatai
= elvégzi n ruhanemdk és egyéb textilnemilk szikség szerinti fertdtlenitd mosdsat, tisztitisst, vasaldsdr,
= gondoskodik a rubanemik és egyéb textilidk megfeleld csoportositisirdl, haszndlajanak (Orénd
visszajuttatasindl,
= elvégz a spiikséges ubajaviidsi munkéalatokat,
= jelzi p kvavetlen vezetdnek a mosaszerek, tisztitdszerck fogyasit,
= jelzi a kzvetlen vezetdnek a berendezések karbantartisinak szilkségessépét,
=» gondoskodik a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos tarolasandl,
=» betartja a megfeleld higiénés eldirtsokar.

Munkaktirét a vonatkozd hatilyos jogszubilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlvos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjin végai.

IV.2.8, Takarité

Kiozvetlen feletese a miszaki-logisztikal csoportvezetb.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesiti s mosodni alkalmazoti-takaritd,
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takarito.

Munkakiri feladatai

= naponta és szilkscg szerint gondoskodik n kijelol munkaterllete tisatin  tartdsérdl, rendjérdl,
fertdtienitésérdl, killonds tekintettel a vizes helyisépekre, szerelvényekre, nyildszirokra,

=» gondoskodik az intézmény belst rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritisarol, a kizds helyiségek,
folyostk sth. tisztdn tartisardl,

= gondoskodik @ kiz0s helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiltdszekrények tisztitdsardl,
leolvasizdsiral, és a bennik tirolt ételek seavatossipanak ellendrzésérol,

= tisztin tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertitleniti n WC kagylokat, sihanyzdkat,

= folyamatosan tisztin tartja a nyiliszirokat, a csempével burkolt falakat, Rendszeresen portalanit, meginidzi
8 virigokat, szilkség szerint dtlilieti azoknt,

= kizvetlen feletiesével cgyentetett iitemezéssel hiromhavonta nagyiakaritist végez, szilkség escién
ablaktisztitissal és fllpglinymosdssal a kdzvetlen felettese 4ltal kijellt telephelyen,

= fertbtlenitd taknritdst végez.

Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjdn végai,
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IV.3. Elelmezési esoport

A szervezet] epyatg Feladata: bistosits e ellitotiak és a dolgozdk étkerteldsét,
Vonatkozd jogszabdly: Szt 62 §, 3772014, (V. 30) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkoss tiplilkoris-

i eloirasokrol

Verzeti: élelmesési csoportyezetd

IV.3.A. Elelmezési csoportvezeld

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisn esetén a szakics helyettesitl.
Helvettesit n szakicsor,

Munkakiri leladatai:

—
=

viezet, szerveri ¢s ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozok munkdjd,

kiadja a szabadsigengedélyekel,

vezetl és cgyezieti o munkatirsak szabadsig nyilvantariisat, a jelenlét [veket egyesrteti, és minden hénap
S5-ig alddrasdval elldtva eljurtatia a humanpolitikai munkatirs felé,

kizremikidik az élelmezési csoportban dolgozo kiizalkalmazottak mindsitdsében,

szakmai tdmogatdst ad az Slelmezési csoport munkatirsainak,

figyelemmel kiséri az élelmesési csoportban o thrgyi & személyi feliéelek jogseabidly seerinti
teljesiilésér, a munkafeliételeket, az ellitotti 18tszimhoz igazodd szakmai létszam meglétét,
figyelemmel kiséri az ellitds kapacitds kihasznaltsdgdt, jelzi a tartdsan fenndlld kihasendlatlansdgot az
ignzgatonak,

timogatdst nyijt a rendezvények, programok szervezéséher, szervezi az étel- &s italellitmany elkészitését
s kiszdllitdsdn a rendeavény helyszinére,

vezetl az ellitdssal kapesolatos ndminisztrbcion, ellendrzl az élelmezési csoport munkatirsainak
szolgaliatdssal kapesolatos adminiszirdcios tevékenységet,

haladéktalanul frashan tdjékoziatia o kézvetlen felettesét a munkavépedse sorin vapy ezl
Bsszefliggdsben felmeriild renckivilli eseményekrdl, ellatoni kérésebl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,

helyszini ellenbrzést végez a szervereti epysépben ellitdst vépzd dolgozdk munkavégadsére
vonatkozdan, amelyrd irisban beszimol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irdsban beszimol az igazgatonak a szervezeti egység munkéjdrdl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgutd, a fenntartd, o Magyar Allamkinestir, a Kbzponti Statisatikai
Hivatal részére,

Munkaktrét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsolk & etikai szabflyok alapjin végz,

IV.3.1. Elelmezésvezetd

Kozveilen feletiese az élelmezdsveratd.
Tavolléte vagy akadilyoztntdss esetén a szakies helyettesin.
Helyenesiti a szakacsol,

Munkakérl feladatai:

=

by

Ui

gondoskodik az élelmezési részleg anyagelldtdsghoz szilkséges megrendelések elkészitésértil, jelzi az
igazgatd felé az (j beszallithi partnerrel kitendd addsvételi szeraddés saikségességdt, nyilvantartja az
addsvételi (korabban: szall[thsi) szerzdcdéseket ¢ ellendrzl ezek teljesinését,

j adisvételi seerzddés megkiitése eldn Gsszedllitia az Arajaniat kéréséhez szlkséges alapanyag és
élelmiszer listét, sajdt hatiskorben torénd beszerzés esetén gondoskodik az drajanlat bekdrésérdl,
figvelemmel kisér] az nnyngkészletek mindenkori nagysigrendjét és bsszetételét, rendszeresen ellenbrzi
o raktiri készletek felttli@sat,

pondoskodik a fozéshez szikséges délelmezési anyagok raktirbél megfeleld idben 10rdnd
kivélelezéséril,

elkésziti a heti étlapokat & gondoskodik ok jévihagyiasinol,

az dltala elkéezitert étlap alapjin meghatirozza nz ételek energiatariulnuit, Hpanyag-Geszetélelét (zsir-,
telitett zsirsay-, fehérje-, szénhidrit-, cukorlarinlmit, semitott solarialmit), aronositjn oz éleimisrerck
jeltslésértl szild jogszabalyban meghatirozott allergdn Gsszeteviket, dictds étrend seiksépessége csetén
felkén a dictetikust a didtds élap dsszedllivisara,

elkésezit a kbzétkeztetdshen készild érelekre vonntkozd anyaghdnyad-nyilvintartd lapot,

ellendirzi nz élelmezési anyagok felhnsanalasdt mind o mktirban, mind pedig a Gzdtérben,



=» kinlakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kindja és ellendrzi o napi feladatokat, koordinilja a
konyhat tevékenységeker,

= betartja és betartatja n kozegészségupyi és jirvanyligyl eldirdsokat, ezzel kapesolatosan ellendrzi az
etelmintak vérelének 1ényét minden kiosztasra keriild ételbdl,

= reszl vesz az Elelmezési rakidr negyedéves ételes ellenbrzésében és bekapesolodik a raktirkészletek belsd
ellendrzds keretében végzen szirdprobaszerd ellendrzisbe is, uz ellendrzések keretében vizspalja tibbek
kozdit
o o raktirni rendet, higiénide,
®  atdrolt druk mindségét,
*  aromlandd élelmezési anyagok felhasznilisdnak rendjét,

= tvente a urgyévet kovetd év januar 31. napjdig az igazeatd részére kimutatist készit — a kiszolgilt
(érttkesiict) éicladag sziminak és a megdllapitott nversanyagnormi  fpyelembevéielével — g
felhasznilhato és a ténylegesen fethasznilt nyersanvag kilség alakuldsind],

= naprakeszen vezeli az élelmezéssel kapesolatos anyagnyilvantartdsokat, az étkezbk nyilvintaridsit, az
egyeb Ugyviteli elszimolisokat, vezeti o jogsznbily és belsd szablyzatok seerint sellkséges
adminisziraciot, elkésziti a feletiese dltal kért kimutatisokan, statisztikikat, adatszolgaltatisokat,

= naprakészen vezeti a HACCP adminisztricior, gondoskodik végrehajtdsarol, jelzi az igazpald fele o

hianyossdgokat, javaslatot tesz a hidnyossig megsziinielésére,

gondoskodik a gongytlegek megfeleld idoben torénd visszaszillitisird] és nyilvantartisiral,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyaszifsra szant, hulladékkd valt elelmiszerek)

Gsszegy(jiésérdl ¢ jogszabdly (n nem emberi fogyaszidsra szint dllati eredetii mellékiermékekre

vonatkozd éllategészségligyi szabalyok megallapitisirdl szold (5bbszir médositott 452012, (V.8.) VM.

rendelet) szerinti taroldsarol. megsemmisitésérdl (hasznositasarol). Igény esetén jelzi az igazeatonak az

¢lelmiszer-hulladék hasznositdsira vonatkozd megillapodis megkdtésének sriikségessépit,

= haladéktalanul irisban tdjékoztatin a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sonin vagy azzal

tisszefliggésben felmertild rendkivili eseményekrdl, ellitonti kérésril, felkérésedl, az ezzel kapcsolatban

tett inlézkedésrdl,

kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetbivel,

figyelemmiel kiséri a palydzati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet villal a programok

srerverés], lebonyolitis feludataiban,

= aCOVID-19 & egyéb jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz reszt a jJarviny elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védGeszkivzok meglétét,
a dolgozok okiatisat, a higiénés és zsilipelési szabilyok betartdsit, a ssemélyi feltételek alakulisit,

Uy

U

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé seabdlvzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitisok és etikni szabdlyok alapjin végai,

IV.3.2. Asszisrtens (étkeztetés)

Kiozvetlen felettese az élelmezésvezend.
Tavolléte vagy akadilyosatisa esetén az élelmezdsvezetd helyettesiti
‘Munkakiirébdl adddéan nem helvettesit senkit,

Munkakiri feladatai:

= részt vesz az Elelmezésvezetd utasitdsainak megfelelen az élelmezéssel kapesolatos az étkezik nyilvintartasa,
az egyeb lgyviteli elszimolisok elkésriiéséhen,

= vezeti o jogszabily és belsd szubilyzatok szerint sziikséges adminissriciot, elkésziti a felettese dlial kért
kimutatisolat, statisztikikat, adatszolgiltatisokat,

=+ hdnap végén egyezteti a napi létszamot a ho végi létszamasszesitbvel,

= reszt vesz uz étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet 1 hizipénatirba,

= sziiksép esetén részt vesz az ebédek hazhoz szillitdsaban,

= haladéktalanul irasban tdjekoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy arzal Gsszefliggéshen
felmer(lld rendkivoli eseményekrd], ellatoit kérésel), felkérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésriil,

= a COVID-19 és egyeb jarviny ideje alatt 0z intéeményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleloen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozik meglétée. a higiénés
¢s zsilipelési sznbilyok betartisat,

Munkakoret a vonatkozo hatdlyos jogszabdlvok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitisok és etikai szabilyok slapjan végzi.



IV.A.3, Senkidcs

Kozvetlen felettese nz dlelmezdsveretd,
Tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitdt.

Munkakiri feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést. a megfeleld ételkészitési eljards alkalmazisit, Ogyel az éielek iddben tWiténd
elkészitdedre, ellentrei ax delek izét,

= feligyeli az ételosztast, ellendrzi és alkalmankeént méri az adagok nagysagat,

= pondoskodik a hulladék gylijtésérdl, tarolsarol, az ételmintak szabalyos tarolisarol,

= juvaslatot tesz ij ételek, konyhatechnologidk beveretésére, probafiizéseket kezdeményez,

= pllendrzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénés szabdlyok betartasat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének. edényzetének allapotat, javisst, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetingl,

== rendezvények, programok ssetén mendajinintot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétis ételek készitésének, tilalisinak ellenbraesére.

= nz élelmerésvezetlvel naponta kivételezi a raktdrakbdl a konyhdra szlikséges nyersanyugokat,

= elkésziti nz étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,

= a dictis ételek készitésénél betartja a dietetikus elbirisait,

= készen tartja és talalja az éelt,

= irinyitja a hozzd beosziott konyhai kisegitd/konyhaliny munkajét,

= a HACCP eldirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisziasigat, higiénéjét,

= haladéktalanul irdsban (ijékoziatin a kdzvetlen felettesét o munkavégzése sorin vagy azzal
tsszefiiggésben felmertlld rendkivilli eseményekrdl, ellitotti kérésrbl, felkérésril, az ezrel knpesolatban
tett intézkedésrdl,

= 1 COVID-19 & egyéb jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz résat a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkozok meglétét,
a dolgozok oktatisat, a higiénés és zsilipelési szabilyok betartasat, a szemelyi feltételek alakulisar

Munkakéirét a vonatkozd hatdlvos jogszabdlyok. belsé szabalyzatok, sznkmaoi protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etika szabalyok alapjan végzi.

V.34, Konyhai kisegitd / Konyhaliny

Kozvetlen felettese az élelmezdsvezetd.
Tavolléte vagy akadilyoziatiss esetén a szakacs helyettesiti.
Helvettesiti a konyhai kisegitdt, konyhaldnyt.

Munkakri feladatai:

= ré4zl vesz az déelek ellikészitéshen a szakdes irinyitdsdval,

=» MvesH oz élelkészitéshez szitkséges nlapanyagokat, elokésziti n fhzésher,

= elvégzi a szakics utasitasanak megfelelden az egyszeribb fzési miiveleteket,

= elkésziti a szakdcs utasitisanak megfelelden az epyszenibb ételeket,

= tiszidin és rendben tartja, naponta takaritja az elbkészitd helyiségeket, a raktirakat,

= paponta {iriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolisirol, dnvalogatisirdl,

= elvégzi a mospgatist, gyiijti az ételmaradékokat a higiénés elbirasoknak megflelelden,

= gondoskodik a konyha felsirolisardl, fertdtlenitésérl], az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja
# konyhit, lemossa az aszialokat, 8 gépeket, Gstdket, a padlot felmossa, az élelmezésvezetd utasitisinak
megfeleld iddben végzi a konyhai és kapesoldds helyiségek heti, illetve szezondlis takarithsit,

= 8 HACCP elbirdsainak megfelelden biztositin a telephely rendjét, tisztnsagdt, higiéndjér,

=5 haladéktalanul irdsban thjékoztatia o kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy nzzal dsszeflggésben
felmeriild rendkivali eseményekrdl, ellitoni kérésrbl, felkéndsrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

=» 2 COVID-19 és ogyéb jarvany ideje alatt az intdzményi intézkedésl tervekben foglaliaknak megfelelben vesz
részt a jarviny elleni fokozott védekezésben, fokozott figvelemmel kiséri a védbeszkizdk meglétét, o
higiénés és zsilipelési szabélyok betarthsit.

Munkaktrét a vonatkozt hatdlyos jogszbélyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
wtasliisok és etikai srabilyok alapjan véga.



IV3A, Dictetikus

A dietetikust az igazgatd bizza meg.

Feladata:
=> a diétis trend és diétds étlap megtervezése,

Részletes feladatait a megbizisi szerzddés tanalmazza.
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A szervezet] egységek kilzbiti szakmai egyfittm ikidés tartalma

Az imézmény szolghliatasait - 1abb tpusi elldtds! forma, dndlls mikddési egységekben - integrall szervezet
formaban nyijja. Az integralt szervezeti forma o szolgilintisok egymasra épillését és atjarhatosagit garantalja.
A szakmai egységek kizotti kommunikdeié folyamatos. Az egységek koordindlt mikodését az igazgatd iy ito
tevékenysége, valumint a kizépszinid vezetdk feladatellitisa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.



V.  FEJEZET
Az intézmény makodési rendje

V.1 A foglalkoztatissal Kapesolatos szabilyok
VoL L A munkiltatél jogkdr gyakorlisinak modja

A munkaltatoi jogkdr gyakorlisira (o kizalkalmazotti & az egeszségileyi szolgdlat jogviszony létesitése,
megssiintetése, dihelyesds, Osszeléthetetlenség megallapitiss, munkavégeésre irdnyuld egyéb jogviszony
engedélyezése, kinéritési eljiras meginditisa, rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése, tanulminyi
szerebdés kinése, pdlydzat meghirdetése, jutalmazis, elismerss, belfoldi kikildetés engedélyezese, sth.) az
igazgatd jogosult,

A munkiltatdi jopkbr gyakorldja az igazgatd. egyes munkahtatoi részjogklirdk atruhdzdsit vagy megosztasat a
munkiltatéi jogktr gyakorloia kiilon szabilyzatban rendezi.

V.LL Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte & munkakorébe fartozd feladatok elldtdsdt nem veszélyeztetheti, A helyettesitendd
foglalkortatott munkakdri leirdsa tartalmazza o helyettesitd kozalkalmazon megnevezését, Hosszabb ideji tivollét
esetén a tartds helyettesités modjdrdl az igazgaté dant, Jelen Szabilyznt nz egyes munkakdrdknél jeloli o
munkakort elldid foglalkoziatonat helyettesitd munkakdr, valamint a foglalkoztatottat dltal helyetesithetd
munkakér megnevezését

Fogalmal;:

Akadidlyoztatis olyan dllapot, melynek sorin o kisdmanyozd kisdminyozisi jogat - a tivollét esetén til, bdrmely
okbol nem tudja gyakorolni,

Tivollét olyan allapot, melynek sordn a kiadmdnyozd kiadmanyozisi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégrés rendelletés szerinti helyén,

V.1.3. A foglalkoztatisi jogviszonyban, munkavégzésre irinyulé egvéb jogviszonyban dllok személyi
Juttatisi, killsd személyi juttatisal rendje

A kbzalkalmazoti és uwr egészségiigyi szolgalati Jogviszony jogviszonyban, munkavégaésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban dllok személyi junatdsi, kilsd személyi juttntdsai rendjét nz intézmény Humanpolitikai szabdlyzatn
részletesen tartalmazza.

V.2, Az intézmény belsd és killsd kapesolattartdsinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekdben a belsd szervezeti egységek egymissal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmilktdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egysép mikodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettséglk van. A
belsd kapesolattartds rendszeres formdi a jelen S2MSz-ben szabdlyozott koldnb0zd értekezletek, valamint a
forumok, belsd levelezbrendszer, sth,

A killsé kapcsolattartis: az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az mtézmény @ varosban miikodo
tirsintézmeényekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyttmikodik. Kolsd kapesolattartd felettes
szervekkel, mediaval az igazgatd vagy az dltala delegalt személy.

V.11 Az intézmény iigvirntkezelése

Az inidzmeényben nz Ggyiratok kezelése kézpontositott rendszerben toriénik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaén &s
ellenbrzéséén az igazgato, tivolléie vagy akadilyoztatisa esctén a helyetiese felelis.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzathan foglalt eldirasok alapjan kell végeani. Az Iratkezelési szabilyzat
elkészitéséén, modositasaért, illetdkes levéltdrhoz jovihagydsma 10nénd beterjesziéséért az igazgatd a felelds,

Az Iratkezelési szabiilyzatot modositani kell olyan jogszabiilyi elbirts viltozisa esetén, amely érinti a hatdlyos szabilyzat
eltirdsait, valamint, ha a kiitségvetési szerv sajitossaeai, mitktdésének valtozisa alapjan indokoltta vilt. A modositasokat
az ok felmertiiésétdl szamitot 30 napon belill kell végrehajtani, amelyént az inazemd felelts,

Az igazgatd felelts az iratkezelést végzd, ilietve az imtkezelésén felelos dolgossk szamim az ez irany szakmai képads,
toviihbhépais megszervezéséén vagy elérhetivé idteléén. Az igazguids felelbs tovibba az iratkezelési szoftver beszernésién,
az intezméry dlal végrett elekmonikus Tkiatds milkodietési feltételeinek biziositisiérl, Az iratokhoz valo hozzafénési
Jogosultsigokat, valammt & hozzaférési jog tenedelmél az ignrzatd hatirozzn meg az akibbink szering
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valamennyi irathoz hozzafiérdsi jogosultsageal rendelkezik nz igazgutd €s o helyettese, valamint az dpykezeld-
titkarnd a munkakri feladatainak ellétisahoz sziikségpes mémékben, egyvebekben az iratokhoz 1wrénd hozzaférésre,
az igazgntd altal Qgyintézésre kijeldlt munkatirs jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszeliipph tevékenységekre vonatkozd feladat- és felelbssépi kirbket
részletesen sz Iratkezelési szabidlyzat tartnlmazzn.

Kalsd szervhez vagy személyhez kitldendd iratot kiadmanykeént csak a kindmianyozisi joggal rendelkezd személy
irhat ali. Iniézményiinkben az ignzgatd, illetve mrtds tivolléte esetén a helyettese rendelkezik nldirdsi és
kindmanyozasi joggal,

KiilsH szervhez vagy személyhez kiadményt hitelesen lehet csak tovibbitani.

V.2.2. Bélyegedk hasznilata, kerelése

Valamennyi cégszerdl aldinisndl céghélyegait kell hasmilni. A bélyegzokkel ellitolt, cégszeriien nlfirt iratok tartaima
érvényes kitelezetiséovallalist, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intéoményben cépbeélyegsl hasmilatira a
pecséthasznalati rendben meghatdrozott munkatdrsak az ott szerepld lgycsoporiok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartist kell vezemni. A
nyilvintartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd személy a
nvilvintartishan aliirisival igazol. A nyilvantartds vezetéséért nz igykezeld- titkimd a felelds, az dtvett bélyegzdk
meghrréséert az dtvevik személyesen feleldsck.

V.3, Ellendrzdések rendje
V.3 1. Belsd ellenfirzés

Belsfh kantrollrendszer kinlakitisa és mikddtetése

A kitlségvetési seerv vezetbiének ki kell alakitani és milkadietni kell a belsd kontroll 0t elemét a kblisegvetési szervek
belst kontrollrendszerérsl és belst ellendirzésért] szola 370/201 1. (X11.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapyin, valammt a
Nemzetgazdasdgi Minisaérium Altal kiizzétett modszenani Gtmutstok megfeleld allalmazisival:

= o kontrollktmyezetet,

= az integrilt kockizatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= azinformacios s kommunikbeids rendezer,

= anyomon kivetési {monitoring) rendszert.

A nyomon kiivetési rendszer részeként biztositani kell n fMiggetlenitett belsd ellenbrzest, melyet Nyiregyhdza
Megvei Jogii Varos Kozeylilésének 311/2016. (X1.24.) szam hatirozata alapjan Nyiregyhaza Megyei Jogi Vdros
Polgdrmesteri Hivatalinak Ellendrzési Oszialya lael.

A bels ellendr a kiltségvelési szervek belst kontrollrendszenérdl és belsd ellenbrzésérd] szilo 370201 L (XIL 31.) Korm.
rendelet] 5-63, § figyelembevételével és az Intdzmény Belsd Ellenbradsi Kézikonyve alapjan litja el a feladatit. A Belsd
Ellentirzési Kézikonyv elkészitdse a belsd ellendradsi vezetd feladata, melyet az igazgatd hagy jovi

A belsd kontrollrendszer mikOdtetdséhez szliksépes szabdlyzatok elkdszitése az ignzgatd feladata:

= Integrilt kockizatkezelési szabilyzat,

= Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendje,

= Belsh Komtroll Kézikiinyv,

= Ellentirzési nyomvonal,

Az lgazgaténak a beszamolo elkészitdsével egy idbben, az irdnyild szerv részére meg kell kitldenie a Vezetd
nyilatkozat™-ot n kolséavetés) szervek belsd kontrollrendsizerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolé 37072011, (XIL
31.) Korm. rendelet] 1, § (1) bekezdése alapjin,

Az lgazontd koteles kétévente n részt venni kitelezd tovibbképzésen n belsd kontrollrendszer 1émakorben a
kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérbl és belsd ellenbraésérdl szdla 37072001, (XIL 31.) Korm.
rendelet]12. § alapjdn.

Az intézményben a monitoring megvalésulhat folyamatba épitett monitoring (ongeing monitoring) és egyedi

vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formdjaban,

Folynmatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek Gsszessépe, nhol:

= a figyelemmel kisérés és az énékelés az operativ miktidésbe bedgyazott,

= valos idejit, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az dszlelés kozou eliel rivid ido,

=» 0 monitoringot véged személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleldssége 4ll
fenn areal kapesolathan,



=> a munkafolyamatént felelds vezetd kapja az informaciot elsddlegesen,

A folvamatha épitett monitoring megvalosullint:

= rendszeresen végzent vezetdi felillviesgalnti, feligyeldi tevikenységek formajiban,

= szervezeti egysépek Gsseehasonlitisaval, killsfbelsd adatokbdl statisxtikai elemzések lészitdsével (trend-
onalizis),

= automatizdlt monitonng folyamatok, amelyek sorin a konteollok értékelése is informatikai eszkozikkel valosul

meg.
V.3.2. Kiilsb ellendraés

Az igazgatd Kkiteles egylttmikisdni a feladat—<s hatdskorrel rendelkesd killsd ellenbrzth szervekkel a
feladatellatasuk sordn.

VA, Ertekezletek rendje

Vo1, Vezetil értekezlet

Az igazgatd tevékenységét segith operativ testllet, amely rendszeresen egyeziel az intézmény szervezetél,
mikodését erintd dtfogd, illetve a koordinciot igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehetdsegekrdl, a dolgozik munkakdrilményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igény 6 napi
feladatokrol.

Szttkseg szerint, de negyedévente legalabb egyszer lilésezik, az elhangzottakat jegyzokonyv rijgziti.

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, milkidésében bekdvetkezd jelenths viltozdsok, intézkedések bevezetése el
isszehivot értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz.

VA3, Seakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetdk szlkség szerint, de legaldbb havonta csoportériekezletet tartanak o szakmai
egységekben dolgozik munkdjinak dsszehangolisa, 0j feladatok meghatirozisn, a virhatd intézkedésekrdl vald
tajekoztatas, a munka éridkelése, az imézmény mikddésével kapesolatos informiciok atadasa céljahal.

V4.4, Esctmegbeszélés

A szakmai egysépek - szliksép szerint - esetmegbeszélést rtanak,

VA5, Dolgozdl munkaértekeslet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mitkddéséhen bekbvetkesd jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése eldn soron kivil Ssszehivon értekezlet

V.5, Dolgozdi érdekképviselet (Kizalkalmazotti / Uzemi Tandes)

A részvételi jogok pyakorlisanolk rendjét, az intézmeény kiilon szabdlyzaiban rendezi,

Vb, Veszdlyes hulladék kerelése

Az intézmény - mint epészséglipy szolgdlatist nydjté - kiteles gondoskodmi a tevékenysége gyakorldsa sordn
keletkezd (egéseséglioyi, veszélyes) hulladék kezelésértl. Szerzddéses jogviszony alapjin gondoskodik a tertilet!
elldtasi kitelezettséggel rendelkezd praxisok hiziorvosi, hitzi gyermekarvosi és fogorvosi tevékenysége sorin
keletkezd veszélyes hulladékok gyiijtésérdl, elszillithsdrdl, adminisztricidjardl. A veszélyes hulladék
begviijtésének, Kezelésének megszerveréséért az ipaepatd felells.

V.7, Az intézmény pénziigyvi-gnzdilkodisi feladatait elldtd kiltségvetisi szery

Név: Kazintézmenveket Mitkodiesd Kazpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhiza, Orszdgziszlé tér 1. szam

A feladatok ellatisa a fenntand dltal elfogadott- a kbltségverési szervek kézditi munkamegoszids és
feleldsségvillalas rendjérdl 52016 - megdllapodas alapjan tonénik.

-1



V.R. Kitclezettségvillalis, érvényesités, ellenjegvzis, utalvinyvoris rendje

Kivelezenséavilinlisnak minbstl a kindisi elbirinyzatok & o Korminy rendeletében meghatirozottak szerinti
rendelkezésre bocsitont Gsszeg lerhére fizetési kivelezettség villalisdrdl szold, szabdlyszerlien megtett
Jognyilatkozat.

A kbtelezettségvillalds kizardlag pénziigyl ellenjegyzés utdn, frishban toriénhet, amely nem mds, mint a
kitelezenségvillalis pénziigyi eljesithebsépdt igazold érvinyességi felidtel. A pénzigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kitelezetiségvitllalds nyilvintartdsha vételés

A kinddsi elbirhnveatok terhére kifizetést elrendelni (utalvinyoini) — sz ar Allambhdrtartbent] s2616 Wrvény
végrehajtasirol sz006 368/2011, (XI1.31,) Korm. rendeletben foglnlt kivételekkel - kizkndlag a teljesités igazalist,
8¢ az annak alapjin véprehajtotl érvényesitést kdvetben lehesépes,

A kindis teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elén okmdnyvok alopjin ellendrizni. szakmailag
izazoini kell azok jogosulisdoat, Gsszegsreriisépdt, a szerzbdds, meprendelés, megdllapodas eljesitésdr,

Az utalvanyozis a kitelezetiségvallalas alapjin beszerzent druboz, termékhez, eszkGzhoe, vagy szolgaltatashoz
kapcsolodd fzelési kotelezeitséy (kiadds) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vapy elssimolisinak
clrendelése. Utalviinyozni az érvényesitett okminyra rivezetett vagy killdn irisbeli rendelkezédssel lehet.

Az Intézmény leladatainak szakszer(l végrehajtisdhoz Kapesolddd (pénziigyi) gazdilkoddsi felidtelek bintositisa
érdekében a kbtelezettségvallalis, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyoris rendjét killin szabilyzat tartalmazea.

V.9, Adatszolgdltatis rendje

Az Imiézmeény az igénybe vevdi nyilvantartasban (KENYSZI) trignd adatszolgaliatasi kotelezetiségenek az
igénybe vevioi adatok rigzitésével és az idoszakos jelentéstéellel, illetve az dnellendrzés gyakorlisdval a szociilis,
gyermekioléti és pyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartdsrdl és az orszigos jelentés! rendszerrdl szold
415/201 5.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatist

= o szakmai egységvezetik, és

= az lgyvitelszervezh vegzi.

Az tnellenfrzésben a szockilis és terdpids munkatirsai, a rendszerhez (0reénd kizvetlen hozzaféréssel vesmek résat

V.10, Munkakirdk ataddsa, atvétele

Az intézmény dltal foglalkoztatott foglalkoatatasi jogviszonyn megsziindse vagy megsziintetése, tartds tavolléte,
masik munkakdrbe helyezése, vezetdi meghizasa megsziinése esetén leghéstbb az utolso munkaban tH&tt napon
kdteles munkakoré {lletve o munkakdni feladatainak elldtisdval Bsszefliped informdciokat és iratokat dtadni
{munkak&ri dtadas-atvételi eljiris).

A foglalkozeaton, o szervezeti egységen belil kiteles o munkilttdi jogkde pyakorlaja dlinl kijeldlt személynek &
munkakorét drdni, a munkilintdi jogkor gyakorlajo pedig kiteles az dtndds-atvétel feltételeit birtosiani.

A munknkdrdk dtndas-arvéreli szabdlyait részletesen o Huminpolitikai seabdlyzat torialmazea,

V.11, Tovibbképzések rendje

A személyes gondoskodast nyiijto szocialis tevékenységet végad személy jogszabalyban meghatirozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéscket az éves tovabbképzési terv Otemezése szerint
biztosits a dolgozdknak,

A személyes pondoskoddst véged, vezetdi meebizassal rendelkezd szeméivek a vezetdi meghizdssal rendelkezd
szociflis szolghltniast nyhjtd személyek vezettléprésdrdl sz0l6 252017, (X. 18) EMMI rendelet szerinti
vezetbképzés teljesitdsére kijee esek,

A vezetdi meghbizissal rendelkezd személvek veretiképzésen vesznek részt.

V.12, Vagyvonnyilatkozat-tétell kitelezetség rendje

A kfmpénzek felhasmblisanak dilithatosben drdekében az intérmdnyben az igarpatd kiteles vagyonnyilathorat tételére.



V.13, Adaikezelbs, ndatvédelom

Az igazgatd gondoskodik sz inttundny adstoezeiéssel, sdarvedeleramel kapesolaios levikeaysépe sordn 4=
Eurdpal Parlament i3 Tandes (EU) 2015679 randelete a természates stamélyekinek sremélyws adatok tezeidse
tekintotdban 10rténd védelmirsl & = llves adotok smabad dramidsdrdl, valamin a PR46EK irdmyely Batdlyon
kival heivesdsérd] (rbviden: GDPR), valsmint s batdlyos nemzeti adsrvédelmi Jogszabalyolnuk ax
érvényesiilésértl és drvényre jutiatisdrd], koisnae tekintetie] o kilignleges adatokra vonatkozd szabalyokm,

Az igazgatd az adntkozeléusel, sdatvédelemmel kapcsolatban:

= cleget iesz 5 tij€koziatasi kitelezetisdgénel,

= meghatirozza az adatvédelemme| kapesolatos belsd szabalyzatokat, felelds azok elfogadisién, modositésser],
= kialakitja a nyilvintaridsok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsdgos kezelésének a feltételeit,

= meghaidrozza ez incidensck kezelésének az eljérisrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik & hatdsvizsgdlntok elkésaiidsérdl,

= elbseglti 2 érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesolatos joggyakoridsdr,

= gondoskodik az adatfeldolgozdickal tbrénd megillapodds megkdtésérd].
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