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L FEJEZET

1.1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocidlis Gondozési és Egészségiigyi Alapellatasi Kézpont

Székhelye: Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.
Az alapit6 okirat kelte, T~
szAma: 2023. jalius 04., SZOC/1753-16/2023

Az alapitis idépontja:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartdja:

Nyiregyhaza Megyei Jogii Véros Onkormanyzata

Az intézmény miikodési
teriilete:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros kozigazgatdsi teriilete valamennyi
szolgéltatds és a szakositott ellatds esetében, a jelzérendszeres hazi
segitségnyjtas kivételével.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyijtas ellatasi teriilete Nyiregyhdza Megyei
Jogui Véros, valamint Nagycserkesz és Kalmanhaza Kozségek kdzigazgatasi
teriilete.

A fogorvosi ligyelet miikddése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogii Varos,
Ibrany, Tiszavasvari és Nagykallé véaros, Ramocsahaza, Nyirkéres,
Nyiribrony, Magy, Rohod és Petnehaza kdzség kizigazgatasi teriilete,

Az intézmény kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hazi segitségnynjtas / Szt. 63. §

Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas / Szt. 65. §

Pszichiatriai betegek koz0sségi ellatasa / Szt. 65/A. §

Tamogato szolgaltatas / Szt. 65/C. §

Idések nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiétriai betegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal ellatdsa/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés ¢) pontja
Apolést-gondozast nyujto (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejleszto foglalkoztatas / Szt. 99/B. §

Gydgyaszati segédeszkdz kolesdnzés

Bentlakasos szocialis intézményben nydjtott szakédpolds / 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatés / Eatv. 5.§ (1) a)

Fogorvosi alapellatas / Eatv. 5.§ (1) b)

Alapellatishoz kapcsoldédo fogorvosi tigyeleti ellatds / Eatv. 5.§ (1) c)
Iskola-egészségiigyi ellatas / Eatv. 5.§ (1) e)

Alapellatashoz kapcsolodé otthoni szaképolds és otthoni hospice ellatés / Eatv.
16.§ (1)

Foglalkozas-egészségligyi alapellatas / Eatv. 17.§ (1)

Hajléktalanok haziorvosi ellatisa / Motv. 13.§ (1) 10.

Az intézmény

szakagazat szdma szakigazat megnevezése

fotevékenységének 881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas
allamhaztartasi szakagazati nélkiil
besoroldsa: 862100 Altalénos jarébeteg-ellatas
l;l?;?c?g:;alz kormanyzati funkcié megnevezése
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
o } 101110 Bentlakésos, nem kérhazi ellatas, dpolas
anlniteameny A6l vegrett 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
alapte,veken).;segek - 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatisa
kormanyzati funkcio S RTTRC ENETIRCI P
szexinti megfel6ldse: 101143 Pszmhlzfttnal 'betEge'k"kO’ZOSSf?gl alapel'latas? :
101215 Fogyatékossaggal €16k apolé-gondozé lakdotthoni
cllatdsa
101221 Fogyatékosséggal él6k nappali ellatisa
101222 Témogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
102023 Idéskornak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tarts bentlakasos ellatasa




102031

Id6sek nappali ellatdsa

102032

Demens betegek nappali ellatasa

102050

Idéskortak tarsadal mi integracidjdt célzo programok

107030

Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

107051

Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052

Hazi segitségnyiijtas

107053

Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas

107070

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
elltdsa és tAmogatasa

013350

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

051050

Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakédsa

072111

Haziorvosi alapellatas

072311

Fogorvosi alapellatas

072312

Fogorvosi ligyeleti ellatas

072313

Fogorvosi szakellatas

072410

Otthoni (egészségligyi) szakapolas

074011

Foglalkozis-egészségiigyi alapellatas

074031

Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozis

074032

Ifjisag-egészségiigyi gondozas

074054

Komplex egészségfejleszt, prevenciés programok

Az intézmény villalkozéi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény
vezetdjének
megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Nyiregyhdza Megyei Jogn
Varos Kozgylilése bizza meg, illetve a megbizast
visszavonja. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Nyiregyhdza Megyei Jogii Viaros Polgarmestere
gyakorolja. Az intézmény vezetSjének megbizisa
legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére szdl,
kozalkalmazotti jogviszonyban keriil megbizasra,
megbizdsat a vonatkozd jogszabalyok szerint
lefolytatott palydzati eljaras elézi meg.

Az intézmény szervezete és
miikédése:

foglalkoztatasi
jogviszony

jogviszonyt szabalyozd
jogszabaly

2020. évi C. térvény az

egészseégiigyi szolgalati egészségligyi szolgdlati

Az intézménynél jogviszony jogviszotyrél
; Al

gl e ol 1992. évi XXXIIL,
személyek . : L
Lo . kdzalkalmazotti torvény a
jogviszonya: P "

jogviszony kozalkalmazottak

jogallasardl
T 2013. évi V. torvény a
2 JOBY Y Polgari Térvénykényvrol

6423 hrsz Nyiregyhdza, Vécsey koz 2. sz.

11007/3 hrsz

Nyiregyhaza- Oros, F6 u. 3. sz.

2263/38/A/95 hrsz

Nyiregyhaza, Ungvar stny. 27. sz. fsz/1

5522 hrsz

Nyiregyhdaza, Pacsirta u. 29-35. sz.

11070 hrsz

Nyiregyhdza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.

16001/1 hrsz

Nyiregyhdza, Kollégium u. 56. sz.

A feladatellatist szolgilé 534 hrsz

Nyiregyhéza, Oz u. 16. sz.

vagyon: 534 hrsz

Nyiregyhaza, Ujszd16 u. 21-23.

22 hrsz

Nyiregyvhaza, Szent I. u. 14.

2263/28/A

Nyiregyhaza, Ungvar stny 37.

9153/11

Nyiregyhaza, Alma u. 71.

6592/37

Nyiregyhaza, Toldi u. 65/a.

14267/2

Nyiregyhéza-Rozsrét, Feny6 u. 1.

2263/29

Nyiregyhéza, Ungvér stny. 35.

290/2/A/119

Nyiregyhaza, Vay Adam kérat 5.

290/2/A/121

Nyiregyhaza, Vay Adam korit 7.

02422/70

Nyiregyhéza, Hold utca 2/B.

12894/5

Nyiregyhéza, Facén u. 2/a

28703

Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D

4690

Nyiregyhéza, Csillag u. 4-6.




A vagyon felett rendelkezé: | Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros Kozgyiilése

A vagyonnal vald gazdalkodds sorin Nyiregyhaza Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata vagyoninak
meghatarozdsardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsanak szabalyozasardl szolé 24/2023. (XII. 1))

dnkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatellatasi helyek:

ELLATASI FORMA ('szoc1all,s ?]apszolgaltatasok és cim HELYRAJZI SZAM
szakositott elldtdsok)
Hazi segitségnyujtas (ellitottak szimara nyitva illé
helyiségként miikddik) (1. sz. Hazigondozdi kirzet)
Hazi segitségnytjtas (7. sz. Hazigondozoi korzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatasa }
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza, Oz u. 16. 534
Szenvedélybetegek nappali ellatasa
Téamogatd szolgéltatas
Pszichiatriai kozdsségi ellatas
Fejleszté foglalkoztatas
Hizi segitségnytjtds (ellatottak szdmara nyitva allé
helyiségként miik6dik) (7. sz. Hazigondozdi kérzet) Nyiregyhaza- Oros, F6 11007/3
Idések nappali ellatésa (2. sz. Id8sek Klubja) u:3.
Etkeztetés
Hazi segitségnyjtas (ellatottak szamara nyitva allo Nyiregyhaza, Kollégium 16004
helyiségként miikédik)(3. sz. Hazigondozoi kirzet) u. 54.
Hazi segitségnytijtas (ellatottak szamara nyitva allo Nyiregyhéaza, Ungvar 2263/38/A/95
helyiségként mikodik) (3. sz. Hazigondozdi korzet) stny. 27.fsz/1
Hazi segitségnyijtas (4. sz. Hazigondozoi korzet)
H4zi segitségnyijtas (6. sz. Hazigondozdi kérzet) Nyiregyhaza, Vécsey 6423
Id6sek nappali ellatdsa (1. sz. Id&sek Klubja) koz 2. (székhely)
Etkeztetés
Hazi segitségnyfijtas (ellatottak szdmara nyitva allé Nyiregyhéza, Szent I. u. 29
helyiségként miuksdik)(5. sz. Hizigondozoi korzet) 14.
Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5522
Csaladias Elhelyezést Nyujtd Idések Otthona 29-35.
ooy ; s Nyiregyhéaza- Oros,
Csaladias Elhelyezést Nyujté Idések Otthona : 11070
Rozsnyai u. 8.
Nyitsz516si Idések Klubja Ny“egyhizz’GK"”eg“’m 16001/1
Fogyatékos személyek dpolé-gondozd céli lakéotthona | Nyiregyhaza, Ujsz6l6 u. 534
,.Kék Szirom” Lakdotthon 21-23.
Id6sek nappali ellatasa (3. sz. IdGsek Klubja) ; i s
Pszichiatriai betegek nappali ellatésa Nyiregahiany, Csalg iz 2322/19
: . 11-13.
Etkeztetés
Idések nappali ellatasa (6. sz. Id6sek Klubja) . . .
Pszichidtriai betegek nappali ellatésa SRR s, Noasey 6465/1
Etkeztetés ’
Id6sek nappali ellatasa (7. sz. Idések Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhaza, Dalia u. 1. 8083
Id6sek nappali elldtésa (9. sz. Iddsek Klubja) Etkeztetés | | c&Yhaze. Calad. 2815/8




Az intézmény ellatottak szimdira nyitva allé egészségiigyi szolgltatast biztosité 6nkormanyzati

tulajdoni telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Ungvar sétany 35.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Ungvar sétany 37.

Orvosi rendelé

Nyiregyhaza, Alma utca 71.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Vay Adam koérat 5.

Orvosi rendelé

Nyiregyhaza, Vay Adam korat 7.

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Toldi u. 65/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Feny6 u. 1.

Orvosi rendelé

Nyiregyhaza, Hold utca 2/B.

Orvosi rendeld

Nyiregyhédza, Facan utca 2/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhéza, Csillag u. 4-6.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Tokaji 0t 1/D.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.




1.2. Az intézmény miik6dését meghatirozé legfontosabb jogszabilyok

e $ o © @ © © © © o
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a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szo16 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet,

az egészségligyi szolgalati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. térvény,

az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. térvény végrehajtasardl sz616 528/2020.
(XI. 28.) Korm. rendelet,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. térvény,

az egészségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvény,

az egészségligyi alapellatasrol szo16 2015, évi CXXIII. térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL. térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL. térvény végrehajtasardl sz616
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz616 2003. évi LXXXIV. térvény,

a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. térvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6lé 1997, évi LXXXI. torvény,

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhéztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenldségiik biztositasardl sz616 1998. évi XX VI. térvény,

az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlbség elémozditdsarol szol6 2003, évi CXXV. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. térvény,

a tarsadalombiztositds ellatisaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolé 2019. évi CXXIL
torvény,

Magyarorszag mindenkori kézponti kéltségvetésérdl szolo torvény,

a személyes gondoskodast nyijto szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,
az orszagos teleplilésrendezési és épitési kbvetelményekrdl szolo 253/1997. (X1I. 20.) Korm. rendelet,

a tamogatd szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl szolé 191/2008. (VIIL 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl sz616 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm, rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol szold 381/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodést nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérél szolé 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodast nyajtod szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miiksdésiik feltételeirdl
sz016 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikédési nyilvantartdsardl szolé 8/2000.(VIIL 4.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz$ személyek tovabbképzésérSl, és a szocilis szakvizsgarél sz6ld
9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet,

az egészségligyi szolgdltatasok nyijtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél sz616 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelet,

az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet,
a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé raszorultsdg vizsgalatinak és
igazolasénak részletes szabalyair6l sz616 36/2007.(XI11. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatist nyijtd személyek vezetdképzésérél szdlo
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

a szemelyes kozremiikodoé engedélyezésével kapcsolatos eljarasrol és a személyes kézremiiksdét
megilletd dijazasré] sz616 1/2022. (111.3.) OKFO utasités,

az egeészségligyi szolgdltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes
szabalyairdl szol6 43/1999. (II1. 3.) Korm. rendelet,

az egészségligyi szolgaltatds gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a miik&dési engedélyezési
eljarasrol szol6 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000. (11. 25.) EiiM rendelet,

a fogaszati ellatds tevékenységi kodlistajanak alkalmazasarol szolo 71/2011. (XII. 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergiarol szol6 1996. évi CXVI. torvény,

az ionizald sugdarzas elleni védelemrdl és a kapcsolodo engedélyezési, jelentési és ellenérzési rendszerrdl
sz016 2/2022. (IV. 29.) OAH rendelet,

az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasa sorén ionizalé sugarzasnak nem munkakori kotelezettségiik
keretében kitett személyek egészsége védelmeének szabalyairol szolo 21/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet,
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az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és korai felismerését
szolgélo egészségligyi szolgaltatisokrol és a szilirvizsgalatok igazolasardl sz616 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet,

a fertdzo betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrd] sz61d
18/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrél sz616 39/2016. (XI1.
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szakapolasi tevékenységrol szo16 20/1996. (VIL 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi ellatas folyamatos milkédtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szo16 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény,

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol
sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrdl szolo 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol szo16 27/1995. (VIL 25.) NM rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet,

Nyiregyhdza MJV Kbozgyililésének a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasokrol, azok
igénybevételi rendjérdl és az értitk fizetendd téritési dijak megallapitasardl szo616 7/2013. (11.15) rendelete
(a tovabbiakban: Onkormanyzati rendelet),

az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl szolod
62/1997. (XIL. 21.) NM rendelet,

az informécids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény,

a panaszokrdl, a kozérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XX V. térvény,

az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérd] és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).



II. FEJEZET
IL.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovébbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapvetd miikddési szabalyait.

Ennek megfeleléen tartalmazza a kovetkezoket:

- az intézmény szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat,

- az intézmény alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitis idépontjat,

- azelldtando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megjelslését,
- aszervezeti felépitést és a miik6dés rendjét, a szervezeti abrat,

- amunkak6rokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskdrok gyakorlasanak maédjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelosségi szabalyokat, valamint

- amunkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét és a miikodéssel kapcsolatos szabalyokat.

I1.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMSz hatalya kiterjed a Nyiregyhdzi Szocialis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont vezetdire,
alkalmazottjaira, az intézményben miikdd szervezetekre és kozosségekre, valamint az intézmény szolgiltatisait
igénybe vevd ellatottakra.

I1.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az SzMSz-t az igazgatonak kell elkészitenie és az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval vilik hatdlyossa.
II.4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az SzMSz nyilvénos, eléirasait minden érintettnek meg kell ismemnie.

Az SzMSz-t a kozosségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SzMSz-t az intézményvezeténél elbére egyeztetett idSpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirdl
tajékoztatast lehet kérni.

Az SzMSz modositasakor a nyilvanossigra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatdlyos szivege az intézmény honlapjan — a www.nyszgeuak.hu weboldalon —
megtekinthetd.



III. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskodist nyidjté szociilis alapszolgiltatisokat, szakositott ellitisokat,
valamint egészségiigyi alap- és szakelldtdsi feladatokat biztosité integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti abrijit a 1. szimi melléklet tartalmazza,
IILLA. Igazgaté

Az intézmény képviseldje és egy személyi felelés vezetje, magasabb vezetdi beosztasti kinevezett
kdzalkalmazott.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy a beosztas tartos betdltetlensége esetén altalanos jelleggel a szabalyozasi referens
helyettesiti.

A szabalyozasi referens tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatot az idsek és demens személyek nappali
ellatasanak szakmai egység vezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a szabalyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kotelezettségei:

= felelds a szakmai munka jogszabélyoknak megfelelé ellatdsaért,

= ellendrzi a feladatellatas alapit6 okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak vald megfelelését,

= tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek miikddését,

= vizsgilja €és rendszeresen Aattekinti a szervezeti struktirdt, a munkamegosztds rendjét az egyes

szakmai/szervezeti egységek k6zott és azokon belil,

tamogatja az intézmény dolgozoinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja

az azokon vald részvételt,

az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az {ij gondozasi modszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felel6s a k6ltségvetési intézmény gazdilkodasaért,

felelds az intézmény koltségvetésének betartdsaért,

felelés az intézmény miikddéséhez szilkséges belsd szabalyozottsig megteremtésért,

felelés a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés miikddtetéséért,

megteremti az intézményben az eldirt belsd szabalyozasi feltételeket, gondoskodik a szabalyzatok és kitelezd

dokumentumok aktualizaldsardl, nyilvanossagra hozatalarol és érvényre juttatisarol,

biztositja az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kiilsd szervek elbtt,

képviseli az intézményt a sajtoban és médiaban,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi mikodésének valamennyi

teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

kapesolatot tart a tarsintézmeényekkel, a helyi a teriileti és az orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkaéjét segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek munkajat,

évente beszdmol az intézmény tevékenységérél a szocialis iigyekért felelds bizottsagnak (Szociélis,

Egészségligyi €s Sport Bizottsagnak),

felel6s a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikédtetéséért és fejlesztéséért,

gondoskodik a tervezési, beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol, valamint a kozérdekii és kézérdekbsl

nyilvanos adatok nyilvanossagénak biztositasardl, a Kozintézményeket Miikédteté Kozponttal (tovabbiakban:

KOZIM) egyiittmiksdve,

biztositja a szamviteli rend szabalyszeriiségét a KOZIM-mel egyiittmiikodve,

ellatja a jogszabalyok, illetve a fenntartd altal meghatarozott feladatokat,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetdk és a szervezeti egységek munkajat,

dént a személyes gondoskodést nyjté szociélis ellatds irdnti kérelemrdl, és gondoskodik a kérelemrl hozott

dontésrol térténd kiértesitésrol,

dént a soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagardl, tovdbba — tobb soron kiviili elhelyezésre

vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megallapodast kot az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevékkel,

a jogszabalyban meghatérozott szolgaltatdsok esetében, gondoskodik a szocidlis raszorultsag fennallasanak

vizsgalatardl, valamint — amennyiben a szocialis raszorultség alapjaul szolgal6 kériilmény hatarozott ideig ll

fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kovetd feliilvizsgalatarol,

= a jogszabalyban meghatérozott esetekben, gondoskodik a gondozasi szilkséglet és az azt megalapozé egyéb
kériillmények fenndllasénak vizsgélatardl, és az ehhez kapesolddo értesitések, tajékoztatasok teljesitésérdl,

U

tyudduudy

RN/ uu sy suuyy

U

Uy

10



= felelds az eldgondozas lefolytatasaért,

= tartos bentlakasos intézményi ellatasban részesiilé személy esetén felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,

= felelds a jovedelem- és vagyonvizsgilat lefolytatdsaért, a kotelezett dltal fizetendd személyi téritési dij
osszegének megallapitasaért és feliilvizsgalataért,

=> ellendrzi, hogy a megéllapitott téritési dij befizetése havonként megtorténik-e,

= felelds a fennallo dijhatralék nyilvantartasba vételéért,

= nyilvantartott dijhétralékrél negyedévenként tdjékoztatja a fenntartot a téritési dijhétralék behajtasa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl valo dontés érdekében pedig
évente €rtesiti a fenntartét a hatralékrol,

= felelds a korldtozd intézkedés alkalmazasra dontési €s az elrendelésre jogosult 4pold miiszakonkénti
kijeldléséért, és a korlatozo intézkedésekhez kapcsolddo értesitések teljesitéséért,

=> gondoskodik az energiahatékonysagrél szolé 2015. évi LVIL térvény 11/A.§-ban meghatdrozott feladatok
megvalositasardl, megfeleld hataridSben torténd teljesitésérol.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok és hataskordk - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozdi kizotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskoérSk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kitelezben eldirt feladatokkal, hataskorskkel.

A Kdzponti Igazgatasi egységhez tartozo valamennyi dolgozd az igazgato kdzvetlen vezetése alatt all.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.B. Adatvédelmi tisztvisel6/Szabalyozasi referens

Az igazgatd az intézmény adatvagyonanak védelmével, az adatok biztonsdgdval és az érintettek informicids
tnrendelkezési joganak érvényesitésével Gsszefiiggd feladatait - a feleldsséggel kozvetleniil neki tartozd -
adatvédelmi tisztviselovel egyiittmiikddve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az intézményben adatvédelmi tisztviselét kell kijelsIni.

Az igazgatd lehetGvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkordbbi szakaszban bekapcsolddjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informaciés
onrendelkezési jogat érintd ligyekben minden relevans informdciét tad részére, feladatai ellatasara elegendd id6t
és fliggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kotelesek egyiittmikddni az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet,
az adatbiztonsigot és az érintettek informdacids onrendelkezési jogét érintd valamennyi tigyben, kiiléndsen az
adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése és az adatvédelmi
incidensek jelzése sorén.

Munkakori feladatai:
Adatvédelmi tisztviseloként

= eldsegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tédjékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, és az altala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasok, igy kiiléndsen a jogszabalyok és belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd
egyértelmii  feladatmeghatdrozas, az adatkezelési miiveletekben kozremikédé
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossdgndvelése, valamint a
rendszeres idOkozonként lefolytatando6 vizsgalatok megvaldsulasat;

- el6segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tandcsaddssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat,

- egyiittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel €s személyekkel, igy kiilénosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatosdggal (a tovabbiakban: Hatésdg) az el8zetes konzultacié és a
Hatosag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,
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- kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,
- egyuttmiikddik a szervezeti egységek vezetSivel és az integritastanacsaddval,

- belsd képzéseket szervez €s bonyolit le,

- kozremikédik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban,

- vezeti az adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvéantartasat,
- kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elvégzésében.

=> az informacidszabadsag érvényesiilésével dsszefiiggésben

- koordinalja az intézmény kezelésében lévé kozérdekil és kdzérdekbodl nyilvanos adatok
kozzétételét,

- kozremitkédik az intézmény kezelésében lévo, kbzérdekl adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis megvaldsithatésdganak biztositasaért felelés miniszternek tSrténd
tovabbitasaban és a tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok elééllitisa érdekében egyiittmiikodik az egyes szervezeti egységek vezetbivel és
az adatokat el64llité munkatarsakkal,

- akozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében, egyiittmiikddik a honlap iizemeltetéjével,
€s részére tovabbitja a kozzéteendd, kozzétételi egységenként dsszesitett adatokat,

- kozremiikddik az egyes egyedi kozérdeki adatigénylések vizsgalatdban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjan kdzzé tett kizérdekii adatok pontossagat és
naprakészségét,

- nyilvantartast vezet az adatigényl6krél, az adatigénylések targyara és idSpontjara
vonatkozdan,

- nyilvantartast vezet az elutasitott kdzérdekii adatigénylési kérelmekrél, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskodik az informacios nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011.
évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet I1. pontjaban foglalt tablazat 15. sora
szerinti, az elutasitott kézérdekii adatigénylésekre vonatkozé statisztika elkészitésérdl,

- kozremikodik a kdzzéteendd adatokat Gsszefoglald, a kozzétételi egységekre vonatkozd
leird adatok eldallitdsaban és rendszeresen frissitésében,

- kozremikddik a kozérdekii és/vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
kérelmek teljesitésének, tovabbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét meghatarozo szabélyzat médositasaban,

- elokésziti az informaciészabadsaghoz kapcsolodod értesitéseket, thjékoztatasokat.

Szabalyozasi referensként

s J

=

U Jiuy

U

segiti az igazgatdt az intézmény altaldnos mikodéséhez kapcsolodd, valamint a  szakmai
feladatellatasban,

az igazgaté akadélyoztatasa, tavolléte vagy a beosztas tartds betbltetlensége esetén éltalanos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetOk adatszolgaltatdsai alapjan osszesitd kimutatasokat, statisztikakat készit,
kozremiikodik a szakmai teljesitménymutatdk felallitasaban és azok megvalosulasanak ellenérzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

folyamatosan monitorozza a szakmai dokumenticié megfelel6ségét és hatékonysagat, Osszesitett
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgaténak annak fejlesztésére,

elékésziti a szakmai egységek kiilsé szerv altali vagy belsd ellendrzéséhez sziikséges dokumentaciét,
iratokat, segiti az ellendrzések lefolytatasat, az ellendrzések javaslatai alapjan el6késziti az intézkedési
terveket (felelosok és hataridok megjeldlésével) valamint azok végrehajtasardl szolé beszamolokat,
kozremlkodik a belsd szabalyozdk elékészitésében, folyamatosan vizsgdlja az azokban foglaltak
érvényre juttatdsat, Osszesitett tapasztalatai alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a meg nem felelési
kockézatok cstkkentése érdekében,

kdzremiikodik az intézmény funkciondlis szabalyozasaban, a szakmai tevékenység belst kontrolljanak
miikodtetésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitasaban, a kockéazati tényezk azonositasaban, a
kockazatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockéazatok cstkkentésére vonatkozoan.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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ITI.C. Integritastanicsadé/belsé kontroll koordinator
Az integritistanicsadot az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= koordinalja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének mitkidését,

= kdzremiik6dik a bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok, eljarasrendek és egyéb protokollok elékészitésében,

= tamogatja azok jogi megfeleldségét €s kdzremiikodik az intézmény szerzddéseinek el6készitésében,

— tdmogatja az intézmény szervezeti integritdsdt, a szervezet vezetSjének nevében az intézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozd szabalyzataban foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritdst sértd és korrupcios
kockazatra vonatkozé bejelentések fogaddsaval és kivizsgalasival kapcsolatos feladatokat.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.

IIL.1. Szocidlis szakmai egységek

II1.1.1. HAzi segitségnyiijtas szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

IIL1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenldségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az iddsek nappali ellatdsa szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az idosek nappali ellatdsa szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi €s ellendrzi a hdzi segitségnyijtis szervezeti egység, valamint a hdzi segitségnytijtas kérzetek
koordinalasét ell4té terdpias munkatarsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a hazi segftségnyijtas korzetek koordinalasat ellato terapids munkatarsak/szociglis munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat,

=> szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd gondozoi 1étszam meglétét,

= vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisziricidt, ellendrzi a szakmai egység munkatirsainak szolgéltatdssal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozék mentélis 4llapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= figyelemmel kiséri a korzetek munkéjat, javaslatot tesz a raciondlisabb munkaszervezést elésegité utcajegyzék
modositsara, aktualizilja a korzetek utcajegyzékét, 0j utca nyitasa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzék modositisara,

= napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellétotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatéridSig dnellenbrzést
végez, valamint biztonsagi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijelolt munkatarsak
altal jelentett igénybevételekrdl,

= haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrbl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez a hazi segitségnyljtds szolgdltatisban elldtdst végz6 dolgozdk munkavégzésére

vonatkozoan, amelyrol irdsban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkdjarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kzponti Statisztikai Hivatal részére,

részt vesz a méltanyossagi dpolasi dijban részesiilok szamara szervezett 16 oras képzések, illetve 8 6rés tandcsadasok

megszervezésében, lebonyolitasaban, az ezzel Gsszefiiggd dokumentacid vezetésében,

= ellatja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolattartas, karbantartés),

= kapcsolatot tart az intézmeényi elektronikus levelezbrendszer lizemeltetdjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, és a felhasznaldi jogosultsagokat,

= figyelemmel kiséri a pélyazati kiirsokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

Uyl
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Egyéb feladata:

Esélyegyenldségi referens:

= javaslatokkal segiti az esélyegyenldséggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasat,

= az esélyegyenldség szempontjabol nyomon kiveti a szervezeti dontések és 11j fol yamatok hatasat,

= figyeli azegyenld bandsmaoddal és esélyegyenldséggel kapesolatos jogszabalyi kornyezet véltozasat, amelyek kihatassal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzaséra és megtartasara,

= rendszeresen tajékoztatast ad az igazgatd szaméra az esélyegyenloséggel kapcsolatos eredményekrl és egyeztet a
jOvGbeni tervezett intézkedésekrdl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesziésére.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetéi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.1.1. Szocidlis munkatars / Terapias munkatars

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocialis/terdpias munkatarsat,
gondozot/apolét.

Munkakori feladatai:

=
=

—
=
=

Uy

Uy LBuud Ly LU Uy Ul

Uy

folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocidlis problémakat,

hozzijarul az idds ember és a tarsadalmi kérnyezet egyensiilyanak helyreallitasdhoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informécidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasanak korai fizisdban érzékenyiti és informalja a hozzatartozékat,

figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriil§ alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évi idOs ember sziikségleteit, sziikség esetén kezdeményezi a
szocialis ellatasba vonasat,

szitkség szerint mas tipusi ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekl6dSk részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeir6l, modjardl, segiti az
érdekldét a szilkségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az egyhdzakkal, egyéb
téarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzitartozokkal,
kiszremitkdik a kiilonbozé szocialis képzést folytatd oktatisi intézményekbél érkezd hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

felkérésre kormyezettanulmanyt készit,

a hdzi segitségnyljtas sordn biztositott szolgaitatisi elemekkel &sszhangban gondoskodik a személyi gondozis
keretében végzett gondozasi és haztartasi segitségnyijtasi feladatok, valamint a szocialis segités keretében végzett
haztartasi segitségnynjtas hatékony szervezésérol,

szervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a kisrzetéhez tartozd gondozok/apolok munkajat,

kiadja a szabadségengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a szabadsdg nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirdsaval ellatva
eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiik6dik a szervezeti egység kdzalkalmazottjainak mindsitésében,

ellendrzi a korzetéhez tartozo hazi gondozok gondozisi napldinak vezetését, végleges zarast késziti, melyet ellat
alairasaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény altal biztositott szolgaltatasokat,

az igazgato megbizasabdl elvépzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

meghatirozza a hézi segitségnytjtds modjat, formajat és gyakorisagat,

fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megéllapodast, illetve a jogviszonyt megsziintet
dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

megéllapitja a szamldzas alapjaul szolgalé személyi téritési dij havi Ssszegét, a szamlan szerepld végiisszeggel egyezben
beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhatralékot minden hénap 20. napjdig irasban jelzi a szakmai egység
vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzeit intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételértl,

vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatdsokat minden honap 15. napjaig,

= adatokat szolgaltat irdsban az igénybevev6i nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai

egységvezetd részére minden nap 10.00 oraig,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

munkajanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely ligyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a szakmai egység
vezetdjénél.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocialis munkatars vagy terapias munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kidzvetlen felettese altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
Ké&zvetlen felettese megbizasa szerint, sziikség esetén, helyettesit mas gondozoét, apolot.
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Munkakéri feladatai

Szociilis segités keretében:

A lakékornyezeti higiénia megtartasaban val6 kézremiikdés kérében:

= takaritas a lakas életvitelszertien hasznélt helyiségeiben (hélé- és, fiirddszobaban, konyhéban és illemhelyiségben),
=> mosas,

= vasalds.

= A haztartasi tevékenységben valé kdzremiikddés korében:

= bevasarlas (személyes sziikséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivaltasa,

= segitségnyjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,

— mosogatas,

=> ruhajavitas,

= kozkitrol, fartkatrd] vizhordas,

= tiizel8 behordésa kalyhahoz, egyedi fiités beinditésa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetencidt igényel),
= télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a lakas bejarata elott,

=> akliens kisérése.

= Segitségnynijtas veszélyhelyzet kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

= sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcesolat kialakitésa és fenntartasa korében:

= informacionynjtas, tanicsadas és mentalis timogatas,

= csaladdal, ismerdstkkel vald kapcsolattartis segitése,

=> az egészség megdrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kizremiikadés,

= {igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

= Gondozasi és apolasi feladatok kérében:

= mosdatas,

= fiirdetés,

= Oltoztetes,

= agyazas, Agynemiicsere,

= inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitisa, kezelése,

= haj, arcszbrzet apolas,

= szdj, fog és protézis apolasa,

= kordméapolas, bdrapolas,

= folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil),

=> mozgatés agyban

= decubitus megelézés,

= feliileti sebkezelés,

= sztomazsak cseréje,

= gydgyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozisa,

= vérnyomds és vércukor mérése,

= hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

= kényelmi és gyogyaszati segédeszk6z0k beszerzésében vald kozremiikddés,

= kényelmi és gyogydszati segédeszkiztk hasznalatinak betanitsa, karbantartdsiban val6 segitségnyiijtas,

= a héziorvos irdsos rendelésén alapulé terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).

=> Végzi a jogszabalyok és belsd szabélyzatok szerinti adminisztréciét, hataridore elvégzi a zarast,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérsl,

= kdzremiikddik a személyi téritési dij beszedésében (haz segitségnyitas, jelzbrendszeres hazi segitségnyuitas),

= haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél.

A munkakorébe tartozo6 feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjéan latja el.
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II1.1.2. Idések nappali ellitisa, demens nappali ellitis szakmai egység

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

IIL1.2.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.

Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a hazi segitségnyijtas szakmai egységvezetSje helyettesiti.

Helyettesiti a héazi segitségnyljtds szakmai egységvezetdjét és a szabédlyozasi referens tavolléte vagy
akaddlyoztatasa esetén az igazgatdt.

Munkakéri feladatai:

= vezeti, szervezi €s ellen6rzi az idosek nappali ellatédsa szervezeti egység, valamint az id6sek nappali ellétasa telephelyeit
vezetd terapias munkatarsak/szocialis munkatarsak munkéjat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti az id6sek nappali ellatasa telephelyeit vezetd terapids munkatérsak/szocilis munkatarsak szabadsag
nyilvantartisat,

= kdzremiikddik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

= szakmai tAmogatést ad a szakmai egység munkatérsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszAmhoz igazod6 gondozoi létszam meglétét,

= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatés tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjardl, segiti az
érdeklsdot a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= figyelemmel kiséri a demens ellatast el6segitd specialis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az ellatottakat kriilvevd
biztonsdgos, akadalymentes és feliigyelhetd kimyezetre, jelzi a hiAnyossagokat az igazgat6 felé,

= figyelemmel kiséri a klubok kapacitds kihasznaltségat, jelzi a tartésan fennall6 kihasznalatlansagot az igazgatonak,

= aklubok atmeneti leallasa (pl. feltijités) esetén gondoskodik az elltottak téjékoztatasarsl, szervezi a klubtagok szocidlis
ellatasat,

= koordinalja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatdst nyujt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkozok, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitdsat,

= vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztriciot, ellenérzi a szakmai egység munkatirsainak szolgiltatéssal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére, kiilonds tekintettel a demens ellatast végzokre,

= figyelemmel] kiséri a klubok munkajat, a szocilis munkatarsak/terapids munkatérsak bevonasaval,

=> napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
végez,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ellenSrzést végez az idGsek nappali és a demens betegek nappali ellatasa szolgaltatdsban ellatast végzd
dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkéjarol,

= rendszeresen adatot szolgéltat az igazgat6, a fenntart6, a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

= elltja az &nkéntesek foglakoztatdsaval és az iskolai kozisségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval kapcsolatos
adminisziracios feladatokat,

= kozremiikddik a kiilsnbozd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbol érkezd hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

= szervez az [dések Akadémigja eldadassorozatot,

= kozremikodik az Alzheimer Café szervezésében,

= figyelemmel kiséri a pélyazati kiirsokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezesi, lebonyolitasi feladataiban.

Az Idésekért és Fogyatékosokért Joszolgalat Alapitvainy munkdjaban végzett feladatai:

= vezeti az alapitvany mikdéséhez sziikséges dokumentaciot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szdmaéra kiirt palyazati lehetOségeket, segitséget nydjt a palyazati anyag
megirasahoz, Osszedllitdsahoz és szabalyszerli végrehajtasahoz.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetéi utasitasok és etikai szabéalyok alapjén latja el.
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IT1.1.2.1. Szocialis munkatars / Terdpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, akadilyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szilkség esetén, helyettesit mds szocialis/terpids munkatarsat,
gondozdt, apolot.

Munkakdori feladatai:

= kapcsolatot tart az iddseket tdmorit civil szervezetekkel, kdzremiikodik a kozds rendezvények szervezésében,

=> hozzéjarul az idés ember és a tarsadalmi kémyezet egyensilyanak helyredllitisahoz a személyre szabott gondozassal,

érdekképviselettel, informacidval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakuldsanak korai fizisaban érzékenyiti és informélja a hozzatartozdkat,

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més szociélis intézményekkel, az egyhézakkal, egyéb

tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzd intézményekkel, civil szervezetekkel,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

vezeti, szervezi €s ellenorzi az idések klubja telephelyén a gondozd/apolé munkatérsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen iddsek nappali ellatisban dolgozd munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti

iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kizremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriilé alapszolgéltatisi igényeket,

prevenciés céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évé idds ember sziikségleteit, szilkség esetén kezdeményez a

szocialis ellatasba vonasat,

szilkség szerint mas tipusu ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdeklodok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd

dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgalo személyi téritési dij havi Gsszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezden

beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjdig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérd],

segiti az ellatott klubkdzdsségbe valo beilleszkedését,

foglalkoztatasi iitemtervet készit, amelynek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat

az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, Gjsagok, kézmiives alapanyagok),

részt vesz az egyes klubokban nyujtott szolgéltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi lehetdségek, mosas,

vasalas rendje) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiikiidik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasban,

az orvosi utasitasnak megfeleléen ellatja és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,

segiti a szakellatisokhoz val6 hozzajutést, a hivatalos ligyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specidlis nszervezddd csoportok megszervezését, miikodését,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kovetoen részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében; jelzi az ellatottaktol érkezd mennyiségi és mindségi

kifogasokat az élelmezésvezetbnek,

= az ellatott tAvolmaraddsa esetén feltrja a thAvolmaradas okét, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasardl, szilkség esetén
kezdeményezi az ellatott hazi segftségnyijtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas igénybevételét,
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Demens betegek nappali ellatidsa szolgaltatds teriiletén specidlis feladatai:
= ademencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informadlja a hozzatartozdkat,
= vizsgdlja a demencia fennallasat, elvégzi a demens személyek allapotinak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzol4si teszt és a Barthel index alapjan,
= a demens ellatottak specialis helyzetéhez, igényeihez igazodd ellatast szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumental,
= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett allapotfelmérés alapjén,
= tamogatja a demens elldtottak hozzétartozéi csoportjainak szervezédését, amelyhez szakmai tamogatést
nyujt,
= ademens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartasi id6 alatti folyamatos gondozéi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast elésegité specialis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az
ellatottakat koriilvevd biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhetd kdrnyezetre, jelzi a hidnyossagokat a
szakmai egységvezetének.
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a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden honap 15. napjaig,

ellendrzi a telephelyen dolgoz6 gondozd/apolé munkatarsak szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

haladéktalanul tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben felmeriils

rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevéi nyilvantartasba torténd jelentési ktelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd
részére minden nap 10.00 6réig, felel az adatszolgaltatas valdsdgtartalmaért,

=> munkéjanak maradéktalan elltisa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a szakmai egység

vezet§jénél.

Uy

Uy

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatéalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.2.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozét, apolot.

Munkak®ri feladatai:

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,

= segiti az ellatott klubkdzosségbe valé beilleszkedését,

= a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelden részt vesz az ellatottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kozremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

szilkség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

az orvosi utasitasnak megfeleléen ellatja és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat,
segiti a szakellatasokhoz vald hozzajutast, a hivatalos iigyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja speciélis énszervezidé csoportok megszervezését, miikodését,

étkeztetés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kvetden részt
vesz az étkez6 €s a talalokonyha rendbe tételében,

= az elltott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasardl,
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Demens betegek nappali ellatdsa szolgaltatas teriiletén specidlis feladatai:
= ademencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti ¢s informalja a hozzatartozdkat,
= a demens nappali ellatds keretében ellatottak részére kdzremiikédik a fizikai elltas biztositisaban, a
pszichés gondozésban,
= sziikség esetén kdzremilikddik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok el6készitésében és
lebonyolitasaban,
= tevékenyen egyiittmiikodik abban, hogy a gondozéi feliigyelet a nyitvatartdsi id6 alatt folyamatos legyen
a demens ellatottak részére,

= a HACCP el6irdsainak megfeleloen biztositja a telephely rendjét, tisztaségat, higiénéjét,

= a szocidlis munkatars/terdpids munkatars tavolléte esetén vezeti a jogszably és belsé szabalyzatok szerint sziikséges
adminisztraciot,

= a szocidlis munkatars/terapids munkatars tavolléte esetén megallapitja a szdmlazas alapjaul szolgdlé személyi téritési
dij havi sszegét, a szimlan szerepld végbsszeggel egyezien beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba. A dijhatralékot
irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= a szocialis munkatérs/terapias munkatars tavolléte esetén adatokat szolgltat az igénybevevdi nyilvantartasba térténd
jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 draig, felel az adatszolgaltatas
valosagtartalmaért,

=> munkdjanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely tigyben szakmai konzultacidt kezdeményezhet a klubot vezetd
szocialis munkatarsnal/terapids munkatérsnal,

=> haladéktalanul tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.2.4. Orvos (pszichidter szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kozremiikddik a multidiszciplinaris teamben,

= konzultacios hatteret biztosit a szolgaltatisban dolgozdk részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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IT1.1.3. Fogyatékosok ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

II1.1.3.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadéalyoztatdsa esetén helyettesiti a tAmogat6 szolgalat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a tAmogatd szolgalat szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

=

==
=
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vezeti, szervezi és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatdsa szolgaltatasban dolgozd terdpids munkatarsak és
gondozok, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzd segité munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatasdban és a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozd
munkatérsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairdsaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatérs felé,

kézremitkddik a fogyatékos személyek nappali ellatdsa és a fejleszté foglalkoztatds kézalkalmazottjainak
mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatérsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabély szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodo6 szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatdsok kapacitis kihasznaltsigét, jelzi a tartésan fennalld kihasznalatlansigot az
igazgatonak,

a telephely atmeneti ledllasa (pl. feldjitds) esetén gondoskodik az elltottak tdjékoztatasardl, szervezi az ellitottak
szociélis ellatasat,

koordinalja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdimogatast nyujt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzok, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatottak - fejlesztd foglalkoztatas végzéséhez sziikséges - alkalmassagi vizsgalatét,

vezeti a szolgaltatissal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgéltatéssal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocialis munkatarsal/terapias munkatarsak bevonésaval
kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgaltatselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek,
mosés, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi osszegének megéllapitdsdhoz, a szamlazasi ligyintéz6nek valid adatot szolgaltat,

a dijhétralékot irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgaténak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
végez,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

helyszini ellendrzést végez a fogyatékosok nappali ellatasa és a fejleszt6 foglalkoztatas szolgaltatasokban ellatast végzd
dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irisban beszimol az igazgatonak a szakmai egység munkajarsl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellitisa
Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.
I11.1.3.1.1. Terédpids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezeté megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mas terdpids munkatarsat, gondozét.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekiddok részére a szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megéllapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

= gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tbrvényes képviselk altali dtvételérsl,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szilkségleteinek, eréforrdsainak és a helyi cselekvési lehetSségek
felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozisaban,

= részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a vélsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémiit, és szakértelmével

segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjén kézremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban valo egyenjogi részvételt,

allapotjavito és -megorzd szolgaltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalénos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfelels egészségiigyi,

szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jeltolméacsot kozvetit ki,

tAmogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specialis 6nszervezddd csoportok megszervezését, mitksdését,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kdvetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellétottaktol érkezb mennyiségi és minGségi

kifogasokat az élelmezésvezetének,

az ellatott tavolmaradésa esetén feltérja a tAvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCP el6irdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabily és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatésokat,

statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 6sszefiigoésben felmeriils
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrl, felkérésrbl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésré),

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatasainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més
szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kémyezettanulmanyt készit.

stuusy Juduy

Uy

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.3.1.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselok altali atvételérsl,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartast, javitasat, a terapids munkatars altal szervezett csoportos fejleszté
programokban aktivan részt vesz,
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= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erSforrasainak és a helyi cselekvési lehetSségek
felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozésaban,

= elvégzi a gondozisi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével
segiti az észlelt probléma megoldasat,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

=> segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= akialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiikédik az ellétottak személyi higiénéjének biztositasaban,

= segiti a kdzdsségi, kulturalis és szabadidds programokban valé egyenjogi részvételt,

= allapotjavitd és -megbrzd szolgaltatasokat kdzvetit ki,

= segiti a fogyatékkal éI6 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfelels egészségiigyi,
szocidlis ellatisokhoz vald hozzijutast,

= jeltolmécsot kiszvetit ki,

= tamogatja specialis 6nszervez&d® csoportok megszervezését, mitkodését,

= aHACCP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal osszefliggésben felmeriils
rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrbl.,

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitdsok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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II1.1.3.2. Fejleszt6 foglalkoztatas

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 99/B. §.

I11.1.3.2.1. Segité

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a terapias munkatérs helyettesiti.
Helyettesiti a terapids munkatarsat.

Munkakdori feladatai:

=
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részt vesz a fejlesztd foglalkoztatas mitkodtetéséhez kapesolddo hivatalos iigyintézésben,

koordinalja a foglalkoztat6 intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsaban,

el6késziti a foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamoldsok el6készitésében,

Bsszesiti a foglalkoztatassal kapesolatos nyilvantartisokat, elszamolasokat,

el6késziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, litemezi a megrendeléseket,

javaslatot tesz 0j, foglalkoztatasi korok bevezetésére, forméira,

tudas—gyakorlat-képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat €s a korabbi palya allomasai, képesség,
személyiségvondsok, ambicid és motivacid, a személy értékrendje és varhatd beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi korskedl munkaelemzést készit, mely meghatarozza az adott munka/tevékenységi kor
sikeres betdltéséhez szilkséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
dsszevetésével a fejlesztéssel kitiizott cél elérését motivalhatja,

differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitményértékelé rendszert dolgoz ki, amely, lehetévé teszi a kiilsnbozé készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapulo teljesitménymérését, és kijelli a fejlesztendd teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikéjat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres egyéni konzultaci6 lehet8ségét biztositja a foglalkoztatottak szdmara (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriild problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikak kidolgozasa és azok mesterséges
kirnyezetben valé alkalmazésa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jat, résziikre mentalis, segit6 szolgaltatasokat nyiijt,
egyezteti a telephelyen a fejleszt§ foglalkoztatasban dolgozod ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap S-ig
alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartdsat,

haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitési feladataiban.

A munkak&rébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.4. Pszichidtriai betegek ellidtasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

IIL.1.4.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén dpolé-gondozo céli lakodotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apold-gondozo célu lak6otthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a pszichidtriai betegek nappali ellatdsa és a pszichiatriai kdzdsségi alapellatas
szolgaltatasokban dolgoz6 szociélis/terapids munkatarsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiatriai szolgaltatasokban (nappali és kdzdsségi) dolgozd munkatarsak
szabadsig nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatérs felé,

kézremiikédik a pszichiatriai szolgaltatasok (nappali és kdzosségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tAmogatast ad a szakmai egység (nappali és koz6sségi) munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodo szakmai 1étszdm meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznéltsagat, jelzi a tartésan fennalld kihasznélatlansdgot az
igazgaténak,

a telephelyek atmeneti leallasa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az ellatottak tdjékoztatasardl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatdst nydjt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az
eszk6zok, berendezések, étel-, italellditmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitasat,
vezeti a szolgdltatissal kapcsolatos adminisztraciét, ellenérzi a szakmai egységek munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajat, a pszichiatriai nappali ellatisban a szociélis
munkatarsak/terapias munkatirsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltataselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek, mosas, vasalds rendje), elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a
jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgélatot,

a személyi téritési dij havi 8sszegének megallapitasahoz, a szdmlazasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hatarid6ig onellen6rzést végez,

haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrbl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez az pszichiatriai szolgaltatasokban (nappali és kozdsségi) ellatast végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen {rasban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkéjardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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I11.1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellatisa

Vonatkozé jogszabdly: Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichiatriai betegek nappali ellatasa.

II1.1.4.1.1. Szocidlis munkatars / Terapids munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas szocidlis, vagy terdpias munkatérsat,

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriils alapszolgéltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,
fogadja a kérelmet, elékésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
sziikség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyljtisba vondsit vagy mas szocilis ellatas
igénybevételét,

megallapitja a szamlézés alapjaul szolgal6 személyi téritési dij havi 6sszegét, a szamlén szereplé végisszeggel
egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot frasban, minden hénap 20. napjaig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetGnek,

tanacsot ad a szocidlis szolgaltatisckhoz és timogatasokhoz, valamint az egészségiigyi elldtashoz vald
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatisra, a kdziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartdsra, a személyes okményokkal kapcsolatos, a tdrsadalombiztositési,
nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozoan,

kézremikdodik az ellatottak készségfejlesztésében az 6nallo életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikécios készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitdsihoz és
fenntartdsahoz kapcsolédé készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztashoz
kapcsolodod készségek és egyéb készségek vonatkozaséban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetdségek, mosas, vasalds rendje, stb.) kialakitaséban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikddik az ellatottak személyi higiénéjének biztositiséban,

a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat az
ellitottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, (jsagok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz valé hozzajutést, a hivatalos tigyek
intézését,

tdmogatja az ellatottak életvezetését, a specidlis Gnszervez6dé csoportok megszervezését, miikddését,
étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetGen részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktdl érkezd
mennyiségi és minéségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott tivolmaradasa esetén feltdrja a tdvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

a HACCP eldirasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztrciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgdaltatasokat,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben
felmertil6 rendkiviili eseményekrél, elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetéivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kornyezettanulményt készit,

adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevéi nyilvantartdsba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

munkajanak maradéktalan elltisa érdekében barmely iigyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetnél,

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IT1.1.4.2. Pszichidtriai betegek kozosségi ellitasa

Vonatkozoé jogszabily: Szt. 65/A. §.

I11.1.4.2.1. Szocialis munkatars / Terapids munkatars / Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egység vezetd megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szociélis vagy terdpias munkatarsat,
gondozdt.

Munkakori feladatai:

b
=
=
=
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folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szociélis problémakat,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,
felvilagositast ad az érdekl6dk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, modjardl,
fogadja a kérelmet, elokésziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciét,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
tdAmogatja a pszichiatriai problémaval él6k felépiilését, rehabilitaciojat,
felkutatja azokat a szocidlis problémak éltal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetden jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakokdryezet kézatti kapesolatot, részt vesz a
kizdsségi munkacsoport miikddtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informacidszolgaltatast végez,
tandcsadést végez, ezen belill életvezetési, életvitelre vonatkozo, szocialis, munkavallalisi tanacsadast végez,
szocidlis tigyekben t6rténd segitést végez, egészségligyi, orvosi, szakorvosi konzultaciét, pszicholégiai, jogi
tanacsadast szervez,
esetkezelést végez, ezen belll felméri az dllapotot, életvitelt, sziikségletet, gondozasi tervet készit,
krizisintervenciot, utan kivetést végez, segiti a hivatalos iigyek intézését,
mentélis gondozist végez, ezen belil pszichoedukaciot, stresszkezelést, agressziokezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkat szervez (6nsegitd, hozzatartozdi, tematikus),
készségfejlesztést végez, ezen beliil az életvitel, kommunikacio, problémamegoldé készség, munkakeresési
kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakitdsanak fejlesztését végez,
onalléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabilitacids tevékenységet, elsGsorban az ellatottak
otthonéban, illetve tevékenységtipustol fliggden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
bevonja a munkdjaba az ellatott lakékdrnyezetében megtaldlhaté onkéntes segitSket, igy kiilondsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatottal kapcsolatban 4ll6 &nkéntes kdzremiiksdoket, szikség
esetén az egészségiigyi és szocilis alap- és szakellatast nyujté intézményeket,
fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocidlis/terapids munkatérsakat az esetvitelre,
a problémaclemzés és megoldds folyamataban szakmai ellenSrzést végez, specialis problémak esetén értesiti a
szakembert,
a gondozott allapotvéltozésainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezelGorvossal, haziorvossal,
a beteg krnyezetével,
szervezi a rehabiliticiés céli foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapcsolodé Gsztonzd
programokat dolgoz ki,
szervezi a kozdsségi gondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését,
kézosségi munkacsoportot miikddtet,
a kozdsségi munkacsoportot az ellatottak sziikségleteinek megfelelGen kell ssze4llitani, bevonva a gondozasi,
személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz sziikséges alabbi személyeket:
e gondnok, haziorvos, véddnd, pszichidter, pszichiatriai gondozé, pszicholégus, és
e a szocialis alap- és szakellatas, a csaladsegitd szolgdlat, a gyermekjoléti szolgilat, a gyamhivatal, a
rehabilitacios szakértdi szerv, valamint az dllami foglalkoztatasi szervként eljaré févarosi és megyei
kormanyhivatal vagy az dllami foglalkoztatasi szervként eljaro jarasi (fSvérosi keriileti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: allami foglalkoztatdsi szerv), az &nsegitdé és civil szervezetek, a szabadidés
szolgaltatast ny0jto intézmények képvisel6i,
vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese 4ltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmertil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetdivel, az egészsépiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,
adatokat szolgaltat irasban az igénybevevéi nyilvantartasba térténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,
figyelemmel kiséri a pélyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezesi, lebonyolitasi feladataiban,
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= felkérésre krnyezettanulmanyt készit,
= munkdjanak maradéktalan ellatisa érdekében bérmely iigyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkaktrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezeti utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.
Feladata:
kdzremiikédik a multidiszciplinaris teamben,
konzulticids hétteret biztosit a szolgaltatdsban dolgozdk részére,

beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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IIL.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellitisa szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ell4tisa.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

IIL.1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az 4polé-gondozod céhi lakéotthon szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az dpol6-gondozé célu lakéotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakéri feladatai:

=

=

vezeti, szervezi és ellenrzi a szenvedélybetegek nappali ellatasa szolgéltatasban dolgozé szocialis/terapias
munkatérsak és gondozdk munk4jat,
kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szolgdltatisban dolgozé munkatdrsak szabadsdg nyilvantartisat, a jelenléti fveket
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egyezteti, és minden hénap 5-ig aldirdsval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kdzremiikodik a szakmai egység kizalkalmazottjainak minésitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatérsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljestilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszdmhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgéltatdsok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennalld kihasznalatlansdgot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti lealldsa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az
ellatottak szocidlis ellatasat,

koordinélja a szolgéltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatést nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellitmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

vezeti a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztréciot, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajat, a szenvedélybetegek nappali ellataséban a szocialis
munkatdrsak/terapids munkatérsak/gondozok bevonasaval kialakitia az egyes szolgaltatds elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek, mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasdhoz, a szdmlazasi ligyintéznek valid adatot szolgéltat,

a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjdig jelzi az igazgatinak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hatariddig onellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
helyszini ellendrzést végez a szenvedélybeteg ellatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrol
irasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkajarél,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, aKozponti Statisztikai Hivatal
reszere.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitésok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.5.1. Szocidlis munkatars / Terdpids munkatirs / Gondozé

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezet megbizasa szerint helyettesit mds szocialis, vagy terapias munkatérsat, gondozot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocidlis problémékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilo alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirél, modjarol,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megdllapodast, illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumentéciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,

segiti az ellatott munkahelykeresését, tdjékoztatist ad a képzési, atképzési lehetéségekrdl,

segiti az ellatottat a szocialis ligyintézés lebonyolitdsaban,

tanacsot ad a szocialis szolgaltatisokhoz és tdmogatdsokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz vald

hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatdsra, a koziizemi

szolgaltatokkal tdrténé kapcsolattartasra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,

nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozodan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kézremiikddik az ellatottat érint6 krizishelyzet elharitdsaban, illetve kezelésében,

utdgondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutast,

kézosségi €s csaladi szabadidos, kulturalis programokat szervez,

megel6zési programokat szervez,

az adott klienskdr igényeinek megfelelden: mentalhigiénés, pszichologusi, pszichiateri tanicsadast,

csaladterapiat szervez a szakemberek bevonésaval,

tAmogatja a speciélis 6nszervez8dd csoportok létrejottet, el6segiti mikodésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlddését,

segiti a csaladok életvezetését, Eletvitelét,

étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az

étkezést kovetden részt vesz az étkezd és a talalékonyha rendbe tételében, jelzi az elldtottaktol érkezd

mennyiségi és minGségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz

szallitasardl, szilkkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnytjtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas

igénybevételét, ’

a HACCP el6irasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 6sszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kdmyezettanulmanyt készit.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.5.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgatd bizza meg.
Feladata:
= kozremiikddik a multidiszeiplinaris teamben,
= konzultacids hétteret biztosit a szolgaltatdsban dolgozok részére,

=> beavatkozasi, ismeretatadasi timogatést nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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ITL.1.6. TAmogaté szolgalat szakmai egység

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

III.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléte, akadélyoztatdsa esetén a fogyatékosok nappali ellatisa szakmai egységvezetbje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatisanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

=
=
=
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vezeti, szervezi €s ellenSrzi a timogaté szolgéltatasban dolgozé gondozok, segiték munksdjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a tdmogatd szolgiltatdsban dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humaénpolitikai munkatars felé,
kézremilkodik a tAmogatd szolgéltatas kzalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgéltatdsok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

vezeti a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztraciét, ellen6rzi a szakmai egység munkatarsainak szolgéltatassal
kapcsolatos adminisztraciés tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a szocidlisan nem raszorul¢ elltottak esetében megallapitja a szdmlazas alapjaul szolgalé személyi téritési dij
havi 6sszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott
hataridéig onellendrzést végez,

haladéktalanul irésban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez a tamogatd szolgaltatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozéan, amelyrél
irasban beszadmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarél,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgato, a fenntart6, a Magyar Allamkincstar, aKdzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.6.1. Terapias munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizésa szerint helyettesit mds terdpids munkatarsat, gondozét, segitot.

Munkakori feladatai:

=
=
=
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folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossdg korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,
fogadja a kérelmet, el6késziti az ellafotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk altali atvételérol,
szervezi a fogyatékos személyek lakékdmyezetben torténé ellatdsat, segiti a lakdson kiviili kdzszolgaltatasok
elérését, valamint életvitelilk Gnallosdganak megbrzése mellett a lakdson beliili speciélis segitségnyijtast
biztosit. A szolgiltatdst gy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten él6 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, €s szolgaltatésai — a haziorvos javaslatanak
figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgaltatdshoz vald hozzajutést,

tAmogatja az 6nszerveztdé csoportokat,

segiti a gyogyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutast,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadid6s programokban valé egyenjogi részvételt,

allapotjavito és -megdrzd szolgaltatdsokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfelels
egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz valo hozzajutast,

jeltolmécsot kdzvetit ki,

a személyi segitdvel kozdsen megtervezi az egyénre szabott szolgaltatast,

figyelemmel kiséri a szallitast végzé gépjarmiivek miiszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitasara valo
alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetdnek,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatasi intézményekkel, az ellatottak
hozzitartozdival, a civil szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.

A munkaké&rébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.6.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas gondozét.

Munkakori feladatai:

=¥

=

=
=
=
=

=5

az cllatasban részesiilé fogyatékos személy aktiv kdzremitkodésével segitséget nyijt a fogyatékos ember:

o személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) szitkségleteinek kielégitéséhez,

e a tarsadalmi életben valo teljes jogh részvételhez,

e az 6nallé munkavégzéshez, tanulméanyok folytatasahoz,

e szocialis és egészségiigyi szolgaltatisok igénybevételéhez,

e kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez,
az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktualis fizikai, szellemi, mentdlis 4llapota fliggvényében, az
ellatottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt ,,Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezésli dokumentumban szerepld tevékenységeket,
jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetdnek,
részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv Gsszeallitasaban,
pontosan €s naprakészen vezeti az adminisztraciot,
naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatrozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,
a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérd],

=» aszemélyi téritési dij havi 6sszegének megéllapitdsdhoz, a szdmlézasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

= a dijhatralékot irdsban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetdnek,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrol,

= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizién,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.6.3. Segité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai egységvezett megbizasa szerint helyettesit mas segitt.

Munkakdéri feladatai:

= aszemélyszallitas végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kdzszolgaltatdsokhoz valé hozzaférést,

= megteremti a biztonsdgos személyszillitds feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmiire, a széllitas
kériilményeire figyelemmel,

= jelzi a szolgaltatisi igényeket a szolgilatvezetdnek,

= részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv Gsszeallitisaban,

= pontosan és naprakészen vezeti az adminisztriciot,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi el8irdsoknak,
utasitasoknak megfelelen,

=> naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

=> a KENYSZI nyilvantartdshoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan adatot szolgaltat a szakmai egység

vezetdje részére,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselék altali atvételérdl,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

szitkség esetén személyszallitast végez, a szilkséges leveleket postdra viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

=> munkaidd beosztasnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kiféz6helyrél az idések otthonaba, az
idések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijel6lt gardzsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatdnak szabilyzatdnak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idészakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kizlekedési szabélyok valtozasat,

=> haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kiszvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

VRN

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belso szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.7. Fogyatékos személyek dpolé-gondozé céhi lakGotthona szakmai egység

Vonatkozé jogszabdly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

II1.1.7.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a pszichiatriai betegek nappali ellatdsa és szenvedélybetegek nappali elltasa
szakmai egységvezetGje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiitriai betegek nappali elldtasa és szenvedélybetegek nappali ellatisa szakmai egység vezetdjét
valamint a fejlesztd pedagdgust.

Munkakéri feladatai:

=

=
=
=
=
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vezeti, szervezi és ellenérzi a lakdotthon munkatarsainak munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartésat,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljestilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti létszimhoz igazodd gondoz6i 1étszam meglétét,

felvilagositast ad az érdeklodok részére a szolgiltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl,
modjarél, segiti az érdekl6dot a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgéltatas kivalasztasdban,
koordinalja a lakéotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjn, timogatast ny\jt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

vezeti a szolgdltatdssal kapcsolatos adminisztraciét, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentélis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kidgés elleni
intézkedések megtételére,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a
megadott hatérid6ig 6nellenGrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
sszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

ellendrzést végez az dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél irdsban beszamol az igazgatonak,
negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkajarél,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,

ellatja az dnkéntesek foglakoztatdséval és az iskolai koztsségi szolgalatot teljesitd didkok munkéjaval
kapcsolatos adminisztriciés feladatokat,

kozremilkodik a kiilonbzd szocidlis képzést folytaté oktatdsi intézményekb&l érkezd hallgaték
terepgyakorlatdnak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémakat,

felvilagositast ad az érdekl6dék részére a szolgiltatds tartalmérdl, igénybevételének feltételeirdl,
modjarol,

fogadja a kérelmet, eldgondozast végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztet6 megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekoltozésben és a beilleszkedésben,

megéllapitja a szamlazds alapjaul szolgald személyi téritési dij havi Ssszegét, a dijhatralékot irdsban,
minden hénap 20. napjdig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilénbszet megfizetésének rendezését
az ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kételezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali
atvételérol,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat
szervez,

szervezi a terapias jellegli foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv Gsszedllitdsaban, megvaldsitiasaban, modositasaban,
szervezi és végzi az intézményben élék mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
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eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis innepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot €s étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

ellatottaktol érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetének,

a HACCP eldirasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozékkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elngk iranymutatasaval, lakogyiilést szervez,

haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,

intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyézati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= feliigyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitisat, jarvanyidészakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviny kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gytijti a hivatalosan beérkezé informacidkat, és
el6késziti az intézményi szintii szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajérvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelSen koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacids rend megtartasat, az
érintettek tajékoztatasit,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges
adatok védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzultaciét,

= elldtja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé,
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

35



I11.1.7.1. Fejleszt6 pedagdgus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a lakootthon szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, gondozot.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= segiti az j ellatottat a beilleszkedésben, a kdzisségi szabalyok alkalmazasiban,

= eldsegiti az ellatottak szocializaciojat,

= felismeri a valsighelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnydt, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasit,
a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartdsara terdpids és képességfejlesztd foglalkozasokat
szervez az ellatottak részére, ezen beliil kreativ, miivészeti, mozgas- és jatékterdpiat szervez,
elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céli fejlesztési tervét és a sziikséges dokumentécidkat,
kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,
részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrdsainak és a helyi cselekvési
lehet&ségek felmérésében,
szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,
anyagszilkségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztataishoz, a foglalkozdsokhoz sziikséges
alapanyagokat, eszktzoket, kelléket,
a foglalkoztatas soran fenntartja az ellatott motivaciojat, résziikre mentalis, segité szolgaltatisokat nyuijt,
betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,
szervezi az aktivitast segitd tevékenységeket,
részt vesz a sport-, kulturélis események, programok szervezésében,
gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja koszontésének megszervezésérol,
hagyomany6rz6 programokat szervez,
sziikség esetén kiséri az ellatottat kiilsé helyszinre,
megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.
tamogatja specialis énszervezddé csoportok megszervezését, miikodését,
pontosan, naprakészen vezeti a munkak&rébe tartozé feladatok ellatisahoz jogszabaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal eléirt dokumentaciot,
kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviselGjével, hivatdsos gondnokaval, hozzitartozdjaval,
haziorvosaval, kezel6orvosaval,
a HACCP eléirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,
haladéktalanul irasban téjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
tsszefilggésben felmeriils rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,
=  figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, el0késziti a palydzatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal

a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkaké&rébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjén latja el.

I11.1.7.2. Apolé

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén az 4polo, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti az 4polét, gondozdt.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= segiti az 0] ellatottat a beilleszkedésben, a kozosségi szabalyok alkalmazasaban,

= elvégzi a lakootthoni ellatottak sziikségleteinek megfelels apolasi, gondozasi feladatokat,

= eldsegiti az ellatottak szocializacidjat,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselk altali
atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,
figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,
részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrasainak és a helyi cselekvési
lehet6ségek felmérésében,
= részt vesz az egyéni gondozasi terv €s a fejlesztési terv kidolgozasaban,
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részt vesz a gondozési tervben szereplé dpoldsi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsdghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldésit,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasara,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Gltozkddésben, az Gltozet
megvalasztasaban,

elékésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakelldts rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az elltottat az Snkiszolgalasara iranyulé feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az ltala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett it célt és a varhaté idétartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tajékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatésat, illetve intézkedik a laké felkutatasérsl,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerii hasznalatara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kbzosségi, kulturdlis és szabadidds programokban valé egyenjogu részvételt,

allapotjavito és -megdrzé szolgaltatasokat kizvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi allapoténak és a fogyatékossaga jellegének megfelelé
egészségligyi, szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutast,

jeltolméacsot kézvetit ki,

tdmogatja speciélis nszervez6dé csoportok megszervezését, mitkodését,

az ellatott clhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilénitésérél, végtisztességre valé
felkészitésérdl, a dokumentacio vezetésérsl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakrébe tartozd feladatok ellatasahoz jogszabaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal eléirt dokumentaciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatisos gondnokaval, hozzatartozdjaval,
haziorvosaval, kezeléorvosaval,

a HACCP elbirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul {rdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefliggésben felmeriil rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrsl. .

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezeti utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.7.3. Gondozé

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadélyoztatdsa esetén az 4pold, gondozé helyettesiti.
Helyettesiti a gondozo6t, segitét.

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az {ij ellatottat a beilleszkedésben, a kozisségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakéotthoni ellatottak sziikségleteinek megfeleld gondozasi feladatokat,

eldsegiti az ellatottak szocializaciéjat,

gondoskodik az elltottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/trvényes képviselék — 4ltali
atvételérol,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasét, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erdforrasainak és a helyi cselekvési
lehetoségek felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozasi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsighelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztataséra,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett ati célt és a varhaté idétartamot,
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a lakootthon engedély nélkilli elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatidsa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarol,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az 6ltozk6désben, az oltozet
megvalasztisaban,

elékésziti €s elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az énkiszolgalasara iranyulo feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd héaztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerti haszndlatéra,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvételt,

allapotjavito és -megdrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 szem¢ly altalanos egészségi allapotanak €s a fogyatékossiga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocialis ellatasokhoz valé hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja specialis dnszervez6dd csoportok megszervezését, miikGdését,

az ellatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiildnitésérél, végtisztességre valé
felkészitésérdl, a dokumentacid vezetésérdl,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviselSjével, hivatdsos gondnokaval, hozzatartozdjival,
haziorvosaval, kezel6orvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok ellatisdhoz jogszabaly vagy belsd
szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentéciot,

a HACCP eldirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

II1.1.7.4. Segitd

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a gondozd helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémakat,

segiti az Uj ellatottat a beilleszkedésben, a kdzisségi szabalyok alkalmazasaban,

elésegiti az ellatottak szocializécidjat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi €letfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett 0ti célt és a varhatd id6tartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarol,

a lakdk takaritasi rendjével 8sszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztan
tartasarol, rendjérdl, fertStlenitésérol, kiilsnts tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilaszardkra,

gondoskodik az intézmény belso rendjérél, az irodai helyiségek napi takaritasarol,

a lakdk takaritdsi rendjével Osszehangoltan, gondoskodik a kozds helyiségekben és az irodakban
elhelyezett hiitészekrények tisztitasarol, leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek szavatossiganak
ellendrzésérol,

= a lakok takaritasi rendjével 6sszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a

Y

WC kagyldkat, zuhanyzokat,

dsszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenységét,

a lakdk takaritasi rendjével Gsszehangoltan, folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megdntozi a viragokat, sziikség szerint 4tiilteti azokat,
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a lakok takaritdsi rendjével 6sszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal
és fliggdnymosassal,

a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, fertétlenito takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol, elzarasarol,

segiti a lakdkat a sajat textilia tisztitdsaban,

egyezteti a lakdkkal a lakoszoba berendezésére vonatkozo \ij elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a
lakdszoba 1j berendezését,

ellendrzi a hasznélati targyak korét, kiilonds tekintettel a lakéotthonban nem tarthaté és nem hasznalhatd,
alkalmazhato targyakra,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasara,

haladéktalanul irasban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrdl.

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az oltzkodésben, az oltozet
megvalasztasaban,

eldkesziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatis, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az 6nkiszolgalésara iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az elltottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti a kdzosségi, kulturalis és szabadidés programokban valé egyenjogi részvételt,

tamogatja specidlis 6nszervez6dé csoportok megszervezését, mitkddését,

az ellatott elhaldlozadsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésér8l, végtisztességre vald
felkészitésérol,

a HACCEP eléirasainak megfelelSen biztosftja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal
sszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjéan latja el.

I11.1.7.5. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

= biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevdk egészségi allapotinak rendszeres
ellen6rzését,

= orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyl jogszabalyokban meghatirozott szliréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrol,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpold-gondozé személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,

= vezeti az eldirt egészségligyi dokumentacidt.

Részletes feladatait a személyes kdzremiikodoi szerzédés tartalmazza.
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IN1.1.8. Idések tart6s bentlakasos ellatisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

II1.1.8.A. Szakmai egységvezets

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakapolasért felelés apold.
Helyettesiti a szakapolasért felelGs apoldt.

Munkakori feladatai:
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vezeti, szervezi €s ellen6rzi az idosek tartds bentlakésos ellatdsdban és a jelzbrendszeres hazi
segitségnyujtasban dolgozok munkéjat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
¢és minden hénap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humadnpolitikai munkatdrs felé,

elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségligyi tovabbképzd rendszerben regisztralt dolgozdk, képzési,
tovabbképzési tervét,

kdzremilkddik az idosek tartds bentlakasos ellatasaban és a jelzérendszeres hdzi segitségnyijtasban dolgozd
kézalkalmazottak minésitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti l1étszamhoz igazodo szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatds kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennalld kihasznélatlansagot az
igazgatonak,

koordindlja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tAmogatast nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatGndl és leszervezi az eszkdzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tSrténd kiszallitasat,

vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész vezetését,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotét, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

az idGsek tartés bentlakasos ellatasa és a jelzorendszeres hazi segitségnyljtis vonatkozasaban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott hatariddig
Onellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellenérzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatast végzd dolgozdk
munkavégzésére vonatkozdan, amelyr6l irasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen frasban beszdmol az igazgatonak a szakmai egységek munkajarol,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgat6, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a K6zponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltanyossagi dpolasi dijban részesiil személyek képzésében, vezeti a kapcsolodd dokumentaciét,
levelezést, jelentést.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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II1.1.8.1. Jelzdérendszeres hdzi segitségnyiijtas
Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 65. §.
I11.1.8.1.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelds apold &ltal kijelslt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelds apold Altal kijeldlt személyt.

Munkakéri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag kdrében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6d6k részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl, médjarsl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= a személyi téritési dij havi 6sszeg megallapitasahoz, a szamlazasi iigyintézonek valid adatot szolgaltat, a havi

téritési dij kiszamitdsat kdvetSen, beszedi a szdmladn szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a

dijhatralékot minden honap 20. napjéig irasban jelzi a szakmai egység vezetOjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,

segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil}) megjelenik, és azonnali segitséget nyiijt,

a segélyhivas okdul szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,

mentorélja a szolgéltatast - foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzdk feladatelldtisat,

gondoskodik a szolgaltatds ellatdsahoz szilkséges eszkozok (telefon, tablet), gydgyszerek, kétszerek

meglétérol, az orvosi taska tartalmanak potlasardl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek miikdését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kizpont, és a személyi jelzokésziilékek miiszaki allapotat, hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekoti, sziikség esetén leszereli a jelzbkésziilékeket,

elvégzi a szocidlis raszorultsag fennallasanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szociélis rdszorultsag

alapjaul szolgald koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatirozott id6 leteltét kisvetd

feliilvizsgalatat,

= vezeti a jogszabdly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatdsokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgéltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival,

= adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pélyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkijanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.
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Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.1.8.1.2. Gondozé

Kdzvetlen felettese a szakapolasért felelés apold.

Tavolléte, akadalyoztatdasa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelés apold altal kijelslt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelds apolé altal kijelslt személyt.

Munkakori feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossag kidrében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekléddk részére a szolgaltatas tartalmérol, igénybevételének feltételeirsl, médjardl,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentéciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
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a személyi téritési dij havi 0sszeg megallapitdsahoz, a szamlazasi ligyintéz6nek valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszdmitdsét kdvetden, beszedi a szamldn szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a
dijhatralékot minden hénap 20. napjaig frasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/térvényes képviselSk altali atvételérsl,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyuijt,

a segélyhivas okéul szolgalé probléma megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,
mentorélja a szolgaltatast - foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzék feladatellatasat,
gondoskodik a szolgiltatds ellatdsahoz sziikséges eszkozok (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasardl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek miikodését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kézpont, és a személyi jelzbkésziilékek miiszaki 4llapotat, hiba észlelése esetén
értesiti a miszaki szakembert,

bekdti, sziikség esetén leszereli a jelz8késziilékeket,

elvégzi a szocidlis rdszorultsig fenndllasdnak vizsgélatat, valamint — amennyiben a szocidlis rdszorultsig
alapjaul szolgalo koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott idd leteltét kovetd
fellilvizsgélatat,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatésokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= kapecsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetSivel, az epészségligyi szolgaltatokkal,
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=

intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzétartozdival,

adatokat szolgaltat irdsban az igénybe vevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

munkéjanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely {igyben szakmai konzultacidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetojénél.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.1.8.2. Idések otthonai
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 68. §.
II1.1.8.2.1. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatsa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémékat,

= felvilagositast ad az érdekl8dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirsl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, eldgondozast végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve

a jogviszonyt megsziinteté dokumentéaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot, a jovedelem- és vagyon feliilvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekdltdzésben és a beilleszkedésben,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgalé személyi téritési dij havi 8sszegét, a dijhatralékot irsban, minden

hénap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilénbozet megfizetésének rendezését az elltottal,

a hozzitartozokkal, erre kitelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,

szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi terv sszedllitasaban, megvalositasaban, modositasaban,

szervezi és végzi az intézményben €16k mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

el6segiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az

ellatottaktol érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetének,

a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

mentalisan tdmogatja a haldokldkat, segiti a hozzatartozokat a veszteség feldolgozasaban, tanicsadassal segiti

az elhalalozassal kapcsolatos tigyek intézését,

el6segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsé szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk iranymutatasaval, lakégyiilést szervez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben

felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetOivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,

intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feliigyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitasat, jarvanyidészakban a pandémias terv

figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott szakmai

irAnymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informaciokat, és eldkésziti az

intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordinalja a jarvany elleni
védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzdk meglétét, a dolgozok oktatdsat, a higiénés és
zsilipelési szabalyok betartdsat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacids rend megtartasat, az érintettek
tajékoztatasat,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, killonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselSvel valé konzultaciot,

= ellatja a jarvény ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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IIL.1.8.2.2. Vezetd szakapolo (igazgatd)

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakapolasért felelés apold helyettesiti.
Munkakorébdl adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatisa,

= szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodo

szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje szov6dményes esetben,

nébetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hélyagoblitéshez

kapcsolodo szakapoléi feladatok, holyagkondicionalds,

folyadékpétlo infizié bekdtése orvosi utasitdsra, tovdbba az intravénds &s elektrolitp6tlashoz, parenteralis

gyogyszer beadashoz kapcsolddd egyéb szakapoldi feladatok,

miitéti teriiletek (nyitott €s zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia €s kiilonbdzd célt szolgald drének kezelésének

szakdapolasi feladatai,

sztomatoterapia szovédmeényes esetben, és szakmaspecifikus szijapoldsi tevékenységek miitét utan.

Dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai ITI-IV. stddium (exsudécids, nekrotikus seb kezelése

orvosi utasitas alapjan),

= betegség kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk helyreallitasahoz,
fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsoladd szakdpolasi feladatok.
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Miikodést szabilyozé és szervezeti dokumentaciéval, valamint az igénybevevéi, gondoz4si dokumenticiéval

kapcsolatos feladatok:

= Apoiési — gondozasi dokumentici6 folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, kiilsnés tekintettel az
eseti €s a rendszeres gydgyszerkészlet dokumentumait €s nyilvantartdsat, a hatalyos jogszabélyoknak és a
térvényi elbirasoknak megfeleléen.

= Szaképolassal kapcsolatos dokumentécié vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly éltal eldirt
kovetelményeknek megfelelden.

= Az ellatottak egészségi allapotat érint6 véltozasokat és a velilk kapcsolatos jelentés eseményeket nyomon
koveti.

= A targyhavi beosztis készitésének feliilvizsgalata iddsbentlakdsban dolgozok tekintetében.

= A bentlakésos intézmény szakmai mikodését segité adminisztrativ feladatok elvégzését koordindlja és
ellenérzi.

= Feleldés az infekcidkontroll miikddtetéséért, az intézmény mindenkor szabalyos infekciokontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izoldcids tervben és az
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

I11.1.8.2.3. Szakapolasért felelés 4polé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetot.

Munkakéri feladatai:
= szervezi az ellatottak egészségligyi és szocidlis elltdsat, dpoldsat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolési feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitdsainak, illetve a szakma szabélyainak és a
jogszabalyoknak megfelelen,
= ellendrzi a szaképolasi tevékenységekhez szitkséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyét a kdézvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfelelé miiksdés helyreallitasara,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhz tartozo feladatokat:
o periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,
e szondan (nasogastricus, €s percutan gastrostomén) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodd szakapolési tevékenységek szdvédmeényes esetben,
e nébetegeknél dllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagsblitéshez
kapcsolddo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,
e folyadékpotlé infizié bekdtése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénds és elektrolitp6tlashoz,
parenterdlis gyogyszer beadashoz kapcsolado egyéb szakapoldi feladatok,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilsnbdz8 célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
s sztomatoterapia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,
e dekubitalodott tertiletek, fekélyek szakapolasi feladatai 111-1V. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
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o betegség kdvetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolddd szakapolasi feladatok,

o jelzbrendszeres hazi segitségnytijtasban torténé mentori feladatok ellatasa,

o elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

e haldoklé beteg szaképolasa,

e EKG készités orvosi utasitds alapjan,

e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

e ellatja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozési tevékenységeket, az

ellatottak pszichés vezetését,

o vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

e RR mérés,

e sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kitdzése,

e egyszeriibb fizikalis gydgymadok (borogatas, tornaztatis) alkalmazésa,

o segédkezés a beteg tisztantartisaban, apolasaban (mosdatas, dltozkodés, gyazas),

e segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

e gyogyszerelés, kényelmi eszkdzok alkalmazasa,

e orvos, mentd hivas sziikség esetén,

e dokumentécié vezetése (torzskarton, dtadd fiizet, vizsgélati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (4polasi — gondozasi dokumentacié, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atadé fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznélas naprakész
vezetését,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek Gsszedllitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segitd-timogaté kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,
elésegiti az ellatott kapcsolattartisat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartisarol,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentdlis gondozasaban,
vezeti €s egyezteti a telephelyeken dolgozo munkatirsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetdnek,
dsszeallitja a mliszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,
haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jérvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védSeszkdzok meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacids rend
megtartdsat, az érintettek tajékoztatisat,
ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseltvel valo konzultaciot.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.4. Részlegfelelds apolo

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az apoldt, a gondozét.

Munkakéri feladatai:

=

szervezi az ellatottak egészségligyi és szocialis ellatasat, dpolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakéapolasi feladatok elldtasit az intézmény orvosa utasitdsainak €s a szakapolasért felelés apold
koordinaciojanak, illetve a szakma szabdlyainak és a jogszabalyoknak megfelelden,
o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozé feladatokat:
e szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomén) &t torténd taplilashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakéapolasi tevékenységek szévédményes esetben,
e nébetegeknél 4llando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres hdlyagéblitéshez
kapcsolodd szaképoldi feladatok, hélyagkondicionalas,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilonbozé célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,
e sztomatoterdpia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utan.
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o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudécios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),
o betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasahoz kapesolodé szakapolasi feladatok,
e elvégzi a tartds fijdalomesillapitis szakapolasi feladatait,
e haldoklo beteg szakapolasa,
e EKG készités orvosi utasitas alapjan,
e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és felligyelt szakapolasi tevékenység,
o ellatja a gondozasi feladatokon belill az egyes apolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,
e vizsgdlati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
e RR mérés,
e sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kotozése,
e egyszeriibb fizikalis gyégymddok (borogatés, tornaztatas) alkalmazasa,
e segédkezés a beteg tisztintartasaban, dpolasaban (mosdatas, ltézkodés, dgyazas),
e segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
e gybgyszerelés, kényelmi eszk6zok alkalmazasa,
e orvos, mentd hivés sziikség esetén,
e dokumentaci6 vezetése (térzskarton, atadé fiizet, vizsgalati kér6 lapok, gondozasi lap, stb).
vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (apolasi — gondozasi dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atadéd fiizet, stb.), ellenérzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznélas naprakész
vezetését,
részt vesz a gondozasi terv 6sszedllitdsaban, megvaldsitdsaban, médositdsaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek osszeallitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis dllapotat, segit6-timogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,
el0segiti az ellatott kapcsolattartdsat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartdséardl,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérsl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
el6segiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradicionalis {innepeit és rendezvényeit,
étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkezé mennyiségi és minOségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,
a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti,
és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetonek,
osszeallitja a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,
az id6sek tartos bentlakédsos ellatisa vonatkozisaban adatot szolgéltat a szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozéan a KENYSZI rendszerben,
haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal §sszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
ellatja az infekciokontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabélyos infekcidkontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolaciés tervben és
infekciékontroll tervben foglaltak figyelembevételével,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzok meglétét, a dolgozok
oktatasét, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolaciés rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatdsat,
ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiillonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valé konzultaciot..

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatéalyos vezetoi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.8.2.5. Szaképolé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felelés apold.

Tavolléte, akadélyoztatisa esetén helyettesitésérél a szakdpoldsért felelés apols altal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpolasért felelds apold megbizasa szerint helyettesit mas szakapolét, 4polot.

Munkakdéri feladatai:
=> alapapolasi tevékenységeket végez:

o részt vesz az alapvetd apolasi sziikségletek felmérésében; kzremiikodik a személyre szabott dpolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitaciés program készitésében

e megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd éllapotvaltozasait, és elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

o elvégzi az alapvetdé életfunkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybe vevod agyat, elvégzi az agynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkszoket,

e megelSzi, felismeri és elldtja a felfekvést; szilkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o szilkség esetén secgitséget nyhjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpétlas biztositasaban,

e az orvos utasitisainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, a megfelels
gyogyszercket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint Ssszeallitia a hézi patika
szereit és szabélyszerlien tirolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitisra intramusculdris és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekciozas esetleges
szovodményeit,

o alkalmazza a fizikélis és természetes gyogymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

o részt vesz a jarvany kialakulasanak megel&zésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

e felismeri a kozvetlen életveszélyt, els6segélyt nytjt heveny rosszullétek, belgydgyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozdst igényl6 balesetek esetén, sziikség esetén mentét, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

e ellatja a haldoklé beteget; szakszeriien intézkedik halal esetén,

e egészségligyi felvilagositd munkdt végez,

o elvégzi a szakapolasi tevékenységi kirhoz tartozo feladatokat:

e szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomén) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolddé szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben,

e nébetegeknél dllando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagtblitéshez
kapcsolodo szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalas,

o miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) elldtdsa, sztomaterapia és kiilonbozé célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

e sztomatoterapia szovédmeényes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.

e dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapoldsi feladatai III-IV. stadium (exsudaci6s, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

e betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolodd szakapolasi feladatok,

o jelzOrendszeres hdzi segitségnyijtasban tortén feladatok ellatasa,

o elvégzi a tart6s fijdalomcesillapitas szakapolasi feladatait,

» haldoklo beteg szakapolésa,

¢ EKG készités orvosi utasitas alapjén,

o minden egyéb, orvos 4ltal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

= vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciot (dpolasi — gondozasi dokumentécid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atadé fiizet, stb.), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznalas dokumentaciéjat,

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyégyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az elltottak mentélis allapotat, segit6-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,

el6segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozékkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasét, javitdsat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,

segiti az elltottak hivatalos iigyeinek az intézését,

elosegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,
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= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irdnymutatas altal el6irt
oktatisokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositdsat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilénos figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével valé konzultaciot.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.6. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelés apolo.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a szakapoldsért felelds apold dltal kijelslt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felels dpolé megbizasa szerint helyettesit mas gondozét.

Munkakori feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

o részt vesz az alapvetd 4poldsi sziikségletek felmérésében; kozremiikodik a személyre szabott apolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitacios program készitésében,

o megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotvaltozasait, és elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

o clvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassdg mérését és az adatok
rogzitését,

o elkésziti a szolgdltatist igénybe vevl agyat, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,

e megelézi, felismeri és elldtja a felfekvést; szilkség szerint segitséget ny(jt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o szitkség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositasaban,

* az orvos utasitdsainak megfelel6en alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatasat, valamint sszedllitja a hazi patika
szereit €s szabélyszeriien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitisra intramusculdris €s subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szévodményeit,

e alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

e részt vesz a jarvéany kialakuldsénak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasiban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyujt heveny rosszullétek, belgyogyaszati kérképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén mentét, vagy siirgbsségi
segitséget kér,

e ellatja a haldoklo beteget; szakszeriien intézkedik halél esetén,

o egészségligyi felvilagositd munkat végez,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztracidt (dpolasi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplé/atadd fiizet), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznéalas dokumentacidjat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertirakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentdlis allapotat, segitd-tdmogato kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldokldkkal,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elGsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irdsban téjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil rendkiviili eseményekrol. ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irAnymutatas altal eldirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolaci6s rendet,
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= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiillonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képvisel6vel valé konzultaciot.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.7. Foglalkoztatas-szervezo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetSje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakorébdl adodoan nem helyettesit senkit,

Munkakéri feladatai:

szervezi €s figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatasat,

szervezett fejlesztd, motivalo foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitasaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésében,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit €s rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitasaban,
gondoskodik a foglalkoztatashoz szilkséges eszkoztk, kellékek beszerzésérdl, megrendelésérdl,

részt vesz az ellatottak szdmdra szervezett kiilsé programokon,

segitd kapcsolatot tart az ellatottakkal,

tamogatja onszervezd csoportok alakuldsat, mikodését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat valamint gydgypedagdgiai foglalkozésait.
dokumentacios kotelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabdly, szakmai iranymutatds altal eldirt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.
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Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.1.8.2.8. Mozgasterapeuta

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadéalyoztatasa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakorébdl adéddéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= felméri az egyének fizikai, égészségi és mozgas allapotat, mozgaskoordinaciot,

= funkcionalis diagnézist allit fel az egyén/egyének szamdra,

meghatirozza a kezelési célokat, elérésiikhiz sziikséges kezelési tervet,

egyéni és csoportos mozgas terapiat végez,

az ellatott aktiv kozremiitkédésével meghatarozza a mozgasterapia céljat és technikajat,

izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

a kiesett mozgasok Ujra tanitasa, az izmok optimalis allapotanak kialakitisa és egyéb specifikus feladatok a

klinikai teriilet sajatossigainak megfelelden,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

=> haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 8sszefliggésben
felmeriilo rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél.

Ul yudy

Munkakérét a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi,
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1V.8.2.9. Takaritd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakéri feladatai:

=» naponta és sziikség szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tisztdn tartisardl, rendjérdl,
fertétlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra.

= gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, a lakészobdk, betegszoba, névérszoba, folyosdk, kozos helyiségek,
kiszolgald helyiségek napi takaritasardl, tisztan tartasardl.

= gondoskodik a lakészobakban, a kdzos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitdszekrények tisztitasarol,
leolvasztasarol, és a benniik tarolt ételek szavatossdganak ellendrzésérbl.

= ftisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, ferttleniti a WC kagyldkat, zuhanyzdkat.

= folyamatosan tisztdn tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megéntézi a
viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

= havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és fliggbnymosassal.

= fertétlenitd takaritast végez.

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol.

= haladéktalanul frasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
telmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl.

=> a COVID-19 és egy€b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irdnymutatas altal el6irt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet.

= Jarvanyiddszakban az infekciokontroll felelds iranymutatasainak megfelelden végzi a ferttlenitést, napi tobb
alkalommal.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabélyok alapjan végzi.

I11.1.8.2.10. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

=> biztositja az iddsek bentlakdsos ellatasat igénybe vevik egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését,

= orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségligyi targyl jogszabalyokban meghatirozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrél,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az apolé-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,
= vezeti az el6irt egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremiikdddi szerz6dés tartalmazza.
111.1.8.2.11. Orvos (pszichidter szakorvos)

A szakorvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az id6sek bentlakédsos ellatasat igénybe vevd ellatottak rendszeres és szitkség szerinti vizsgalatat,
egészségi allapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellatottak megfeleld gydgyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terapia bedllitasardl, gydgyszer
felirasarol, nyomon kdvetésérél,

= kozremiikédik a pszichiatriai szakvéleményének kiallitdsaban.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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II1.1.8.2.12. Gyégytornasz
A gybgytornaszt az igazgato bizza meg.
Feladata:
= az id8sek otthona telephelyek orvosi ellatasat biztosité orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gyogytornat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés (szabadfoglalkozasi jogviszony keretében) tartalmazza.
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IIL.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miikddését timogato szervezeti egység

I11.2.1. Igazgatasi, humén, iigyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsé- és belsd kapcsolattartas, koordinalds, személyiigyi, igykezelési
és szamlazasi feladatok elldtdsa az egészségligyi szakmai egység vonatkozasiban. Ellatia az intézmény
hasznalataban allé épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek fenntartisahoz, allagmegdvasdhoz és biztonsagos
hasznélatahoz kapcsolodo feladatokat.

II1.2.1.1. Alapellatasi koordinator

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az igazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

=
=

=

részt vesz a munkaszervezet kialakitasaban, szabalyoziséban;

folyamatosan vizsgéalja és értékeli a munkafolyamatokat, a mar miikdds és a tervezett médszerek és
eljarasok (pl. adminisztrativ és irodai eljarasok) elemzésével;

vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvantartdsokat - kiildndsen, de nem
kizarélag a személyes kozremikodok és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban 4llék adatainak és
szerzbdéseinek nyilvantartasat;

= részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében;
=> szbbeli és irasos beszdmoldkat készit a szervezeti egység hatékonysagarol, fejlédési lehetdségeirdl, a
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fejlesziés litemezésérol;

elvégzi a szervezeti egységet érintd kapcsolattartasi feladatokat — kapcsolatot tart kiilénosen, de nem
kizérélag a mobiltelefon szolgaltatéval, a szakmai felelosségbiztositoval, az Orszagos Koérhazi
Foigazgatosaggal, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével, az illetékes jarasi hivatal
Neépegészségiigyi Osztilyaval, a fenntartoval;

altalanos és az adott szakteriilethez kapcsolddd iigyviteli feladatok elvégzése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, taroldsa;

hataridék nyomon kovetése, betartasa;

kiilonféle kiils6 €s belsd kapcsolattartist szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

dontés-el6készité hattéranyagok dsszeallitisa, szerkesztése, tovabbitisa;

adminisztrativ segitségnyujtas az igazgatonak, a munkatarsaknak;

napi posta kezelése, iranyitasa;

hataskérébe tartozé szakmai tigyekben ligyintézés és levelezés folytatasa;

adatok, informacidk gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztilyozasa, nyilvéntartdsa sziikség esetén iktatasa;
koltségvetés készitésében valo részvétel;

informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmold, tdjékoztatd, feljegyzés, emlékeztetd,
korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teend6krol;

irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;

tAmogatja a szervezeti egység bérszamfejtését;

tamogatja a szervezeti egység humanpolitikai folyamatait;

kozremiiksdik a folyamatok kialakitasaban, a kockéazatok azonositasaban és értékelésében;

eljar a személyes kozremiikoddk engedélyezési eljardsaban €s a miikdési engedélyezési — ide értve a
miikddési engedely modositasat is — eljarasban;

kozremiikodik a finanszirozassal és a bértamogatassal dsszefliggd tigyekben.

II1.2.1.2. Titkarsagi iigyintézé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén az egészségiigyi szakmai egység humanpolitikai iigyintézdje helyettesiti.

Munkakaori feladatai:
= titkarsagi feladatok elvégzése
= azigazgato és helyettesei munkajanak segitése, napi programok nyilvantartasa és koordinalasa,
= telefonon vagy személyesen az igazgaté altal jévdhagyott témakban informaciot szolgaltat,
= telefon- és email forgalom kezelése, tovabbitasa,
= az igazgato altal igényelt informaciok Osszegyiijtése, szobeli jelentés, tajékoztatés,
= rutinlevelezések intézése,
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= kapcsolattartas kiilsé vallalkozokkal,

= megbeszélések, értekezletek szervezése, elkészitése,

= hivatalos latogatok fogadasa,

= a bejovd szamlak rendszerezése, aldiratasa és tovabbitasa a gazdaségi feladatokat végz szervezet felé.

A munkakdrébe tartoz6 feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.2.1.3. Huménpolitikai munkatirs / humaénpolitikai iigyintéz6

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén az alapellatasi koordinator vagy az igazgaté éltal kijelslt személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

= kezeli az egészségiigyi szolgdlati jogviszony Iétesitésével, modositisaval és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeti a bémyilvéantartast,
elszamolja a dolgozéknak munkéba jarassal kapcsolatos utikoltségeét, és intézkedik annak kifizetésérsl,
elkésziti a dolgozdk részére sziikséges hivatalos igazolasokat,
kidllitja a dolgozok alkalmasségi vizsgélathoz sziikséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kdtelez6 tovabbképzéseket,
figyelemmel kiséri a kotelez6 létszamminimumok (egészségiligyi, személyi minimumfeltételek)
teljestilését,
= elszamolja a dolgozoknak a munkdba jarassal kapcsolatos utikdltségét, és intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkésziti a dolgozok alkalmassagi vizsgalatahoz sziikséges beutaldkat,
= nyilvéntartja a tdvoléteket (szabadség, tappénz) és rogziti a KIRA rendszerben, dsszegyiijti és ellenbrzi a
jelenléti iveket,
=  atveszi a kézbesitendd kiildeményeket (pl. postai iton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezetdje altal atadott leveleket, kiildeményeket a megadott cimekre postizza, illetbleg a részére, vagy
az adott intézmeény részére kiildstteket elhozza,
= eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek,
= adminisztral, dokumentaciét vezet, segit a munkailigyi adminisztracios feladatok ellatisaba (pl.
szabadsagok és jelenléti ivek nyilvantartisaba).

tuyuuy

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

I11.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyel6 / tanidcsadé

Kozvetlen felettese az igazgat6.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatd éltal kijelslt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

= az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok milkddoképességének biztositisa, halézatok

lizemeltetése,

= az intézményben hasznalt szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasainak elvégzése, rendszeres
ellendrzése,
informatikai haldzatok lizemeltetése, a felhasznalok éltal jelzett problémak megoldasa, segitségnyujtas
szoftverek beszerzésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
a szamitogép hardverének, operacios rendszerének €s alkalmazésok, illetve specialis programok telepitése
figyelemmel kiséri a szamitdgépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését,
az esetlegesen felmeriilé hibak esetén rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol,
kiilonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertbzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasira, a fertézés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok helyreallitisara,
= az intézmény honlapjanak kezelése, tartalom feltsltés, kozosségi média lizemeltetésében valé részvétel,
=> kozérdekii adatok, kozzétételi listik elérhetéségének biztositasa a honlapon,
= Webtarhely kezelése, email cimek létrehozasa, modositasa, térlése,

feladatét az informatikai szabalyzat szerint végzi,

= kapesolattartas az adatvédelmi feleléssel.

budguuy

A munkakérébe tartoz6 feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan ldtja el.
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I11.2.1.5. Beszerzési iigyintézo

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a titkarsagi tigyintézd helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesoléddan:

anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

szakmai eszk6zok, kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetdk irdnymutatasival és
egyeztetésével,

Osszegzi a beszerzési igényeket,

megtervezi az aktualis beszerzések idérendjét,

az aruatvételhez kapcsolodé dokumentumokat kezeli €s eljuttatja az illetékes teriilethez,

nyomon koveti a szamlak kiegyenlitését, kapcsolatot tart a KOZIM-mel,

sziikség szerint el6késziti a beszallitokkal kotott szerzodéseket,

figyelemmel kiséri az aktualis kedvezményeket.

Uy

LUuuusuy

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.1.6. Gépkocsivezetd / karbantarté

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az igazgaté altal kijelolt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:

= megfelelé miiszaki allapotu és tisztasagn jarmiivel elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi
feladatokat,

= végzi a gépkocsi futasaval kapcsolatos, a jogszabalyban meghatarozott dokumentacié naprakész vezetését,
ellendrzését,

= felel a gépjarmilivek mindenkori biztonsagos hasznélataért (a forgalmi engedély, a jogositvény, a parkolasi
engedély) érvényességéért,

= biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai allapotat, elvégezteti a sziikséges karbantartdsi, javitasi
teendéket, az lizemanyag feltsltését,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsagi elbirasoknak, utasitasoknak
megfelelden,

= a szallitand6 rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

= adminisztracios feladatokat 14t el, nyilvantartisokat és okmanyokat kezel,

= baleset esetén sziikség szerint segitséget ad, értesiti a mentSket, tizoltokat,

=> részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges id6szakos orvosi vizsgilaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat, alkalmazza a szakmai etikai kddex elbirasait,

= betartja a munkaiddre, a vezetési és pihendiddre vonatkozo elirasokat,

= vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezardsakor tovabbi tarolas céljabol megdrzi,

= elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriild karbantartasi feladatokat.

Munkakérét a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.1.7. Takarito

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a masik takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolodéan:

= gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl, tisztan tartasardl,

= koordinalva, egyiittmi{ikddve végzik az intézményben végrehajtando takaritasi feladatokat,

= feladata az intézmény tisztan tartdsa, rendezett kdrnyezet biztositasa (napi, idészakonkénti, alkalmanként
jelentkezd, illetve egyes helyiségenkénti specialis takaritasi feladatok)

= cldre jelezi a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi/minGségi
sziikségleteit,

= felel6s a szamara kiadott eszkodzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

= értesiti az intézményvezetdt, ha az intézményben karbantartast igényld allapotot észlel.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetéi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2.2. Fogorvosi iigyelet

I11.2.2.1. Fogorvos

Munkakéri feladata:
a fogorvosi feladatok ellatasa a fogorvosi iigyelet keretében.

A fogorvosok tigyeleti ellatast biztositanak heti pihenénapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 6ra kdzétt.

A fogaszati iigyelet kirébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.) vérzéscsillapitas,

c.) idegentest-eltavolitas,

d.) tér6tt fog lecsiszolasa,

e.) gydkércsatorna megnyitasa,

f.) az el6zdekhez sziikséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.

II1.2.2.2. Asszisztens
A fogorvos iranyitasa és ellenérzése mellett
= segédkezik a fogaszati kezeléseknél,

= tisztan tartja, fertStleniti, elékésziti a miiszereket és a kezeléshez sziikséges fogaszati eszkdzoket,
= elvégzi az adminisztrativ teendtket.
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I11.2.3. Iskola- és ifjisdg egészségiigyi szolgalat
II1.2.3.1. Iskolavéddndi szolgilat

Az iskolai egészségiigyi ellatas a tanuldi jogviszony megkezdésétSl a 19, éves korosztalyig, valamint a 19 év
feletti, kozépfokn, nappali rendszeril iskolai oktatisban részt vev6k részére a kovetkezd megelézs ellatasokat
végzi:
= ¢életkornak megfelelden az anyageserére, az érzékszervek miikédésére vonatkozo, valamint teljes kirii
fizikalis sziirGvizsgalat,
= fogaszati rendellenességek felismerését célzo vizsgalat, valamint a teljes fogészati statusz régzitése
az életkornak megfeleld fejlédésre vonatkozd vizsgalatok,
= akdmyezetei tényez8k rizikdfaktorainak feltdrdsa és az altaluk indukalt megbetegedések megeldzését &s
a korai felismerését célzé sziirdvizsgalatok, tevékenységek,
= részvétel az iskolai egészségfejlesztésben
az egészségiigyi, szocialis, mentalis problémakkal €16, hatranyos helyzetii tanulék kiemelt gondozasa,
megfeleld iskolai kdriilmények, életvitel kialakitasdban t6rténd segitsé gnyujtas, palyavalasztas segitése,
a tanulok szakmai alkalmassaganak orvosi, védéndi vizsgalata,
fert6z6 betegségek megeldzeésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kotott és onkéntesen
igénybe vehetd kampanyolasok elvégzése,
= egyiittm{ikddés s koznevelés szerepléivel, sziilokkel, az alapelldtis mas szerepléivel. gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekek egészséges fejlddésének biztositisa érdekében.

Uy

Az iskolai egészségligyi véd6néi szolgdlat részt vesz az alap és kdzépfoka intézményekben tanulmanyokat
folytatok prevencidjaval és egészségvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasaban az alap és kézépfoku oktatasi
intézményekben.

III.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a kijelslt védénd helyettesiti.

Munkakdori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolédéan:
= koordinalja az iskolavédéndk tevékenységét,
= az iskolavéddnék jelzése alapjan, nyilvantartja a napi munkavégzésik sordn munkavégzési helyiik
elhagyasit,
= kapcsolatot tart az alapellatasi koordinatorral és az igazgatdval.

1IL.2.3.1.2. Iskolavédéné

Munkakéri feladatai:

Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Osszedllitisa, egyeztetése a nevelési oktatsi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembe vételével.

a tanulék véddndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):

- a testmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és tdplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémadk feltérasa,

- érzékszervek milkddéséenk vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és szinlatas vizsgalata a 6. évfolyamban

- mozgasszervek vizsgélata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc rendellenességekre,

- vérnyomasmeéreés,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol,

a gyermekek, tanulék személyi higiénéjének ellendrzése

elsésegélynytjtas

az orvosi vizsgalatok el6készitése

a védéndkkel kapcsolatos szervezési, eldkészitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatdsaban, elsésorban az alabbi téméakban:

- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges, életmdd, betegapolds,
elsdsegélynyiijtas)

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- sziil6i szerep, csecsemdgondozas

- Bnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek

- szenvedélybetegségek megeldzése
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- testnevelés, gyégytestnevelés. technikai Orék, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében valo részvétel,

- kapcsolattartas a sziilékkel (sziili értekezlet, csaladlatogatas),

- palyavalasztas segitése,

- az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, Egészségiigyi Konyv, ambulans
naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészségiigyi védOndt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a véddnédi szolgalat koordinatora altal
kijelslt személy helyettesiti.
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IIN.2.3.2. Iskolaorvosi szolgalat

Az alap- és kozépfoku oktatasi-nevelési intézményekben tanulok sziirését és preventiv egészségiigyi ellatasat
biztositja a védondkkel egyiittmiikddve.

I11.2.3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakdéri feladatai:

Ovodis kort gyermekeknél

a) az 6vodas korti gyermekek vizsgalata jarvany és a fertéz6 betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol szo16 18/1998.(VL.3.) NM rendelet szerinti fertézo betegség esetén,
ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- kérelézmeény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatisra irdnyitdsa.

b) Sziir6vizsgalatok végzése,

c) Részvétel az iskolaérettségi vizsgalatokban.

Az iskoldskori gyermekek elldtdsa

= A gyermekek, tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kvetése
a) az iskolai tanuldk vizsgalataa 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kéreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése,
szakorvosi ellatasra irnyitasa.
Az orvos a tdrvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelezo az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerinta 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokrdl, valamint a 16
éves kori zaro allapotvizsgalatrol,
b) a krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok héziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kdzott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa,
c) a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapit6 szakértdi bizottsag elé utalas esetén a
bizottség részére a tanul6 egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése,
d) az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kdzremiikodés és végrehajtasanak ellendrzése,
e) a kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zaro allapotvizsgalat elvégzése az iskolai véddndvel egyiittmiikddve.

Alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése
a) szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatainak elvégzése,
b) a testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapesolatos iskola-
egészségiigyi feladatok ellatasa.

= Kiozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,
b) a jarvanytigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fertozé megbetegedések esetén jarvanyiigyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrd]l Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv értesitése,
c) a nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellendrzése,
d) kdzegészségligyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, valamint
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv értesitése.

= Elsésegélynyijtis
Az iskoldban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsGdleges ellatdsa, majd a tanuld
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitdsa.

= Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
a) részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtésaban,
b) egészségligyi informaciok kdzlése a szillokkel és a pedagdgusokkal,
¢) 6nvizsgalati alapismeretek tanitasa.

= Kornyezet-egészségiigyi feladatok
a) az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalé helyiségek -
ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a tanulék gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.

= Az ellitott gyermekekrdl nyilvintartis vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentaldsa kiilon jogszabaly szerint az Egészségiigyi Kényvben.
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II1.2.4. Foglalkozas egészségiigyi szolgilat

A foglalkozas-egészségiigy feladata, hogy

a)

b)
¢)
d)

e
B

h)

az egészségligyrdl szol6 trvény szerinti munka higiéné altal feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakoryezeti kéroki tényezSk emberre kifejtett hatdsat, az ember valaszreakcidjat, feltarja ez
utobbiakra jellemz6 paramétereket,

kidolgozza a foglalkozasi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljarasokat;

meghatdrozza a munkavéllalé munkavégzéssel kapcsolatos Gssz megterhelését,

a munkavillalé orvosi vizsgélatival megéllapitsa annak terhelhetéségét, hogy eldéntse a munkavéllalé
adott munkakorre, szakméra valé egészségi alkalmassigat, és meghatérozza a foglalkoztathat6sag
feltételeit,

a munkakdrnyezet és a munka jellegének ismeretében meghatirozza az alkalmassdgi vizsgalatok
gyakorisagat,

a munkavéllalét a munkakér ellatdsdra alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba
meghatarozza, hogy milyen munkakémyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,
fokozott figyelmet forditson a fiatalkortak, a nék, a varandés nék, a szoptatés anyak, az idéskoruak, az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi llapotanak ellendrzésére munkavégzésiik soran,

a megvaltozott munkaképességii személyek foglalkozasi rehabilitaciéjat kezdeményezze, illetéleg abban
részt vegyen,

a miniszter rendeletében meghatdrozottak szerint a munkaképes korosztaly sziméra a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmod tekintetében, valamint a fertézé és kronikus nem fertdzd
megbetegedések megelzésében a haziorvossal egyiittmiikddve gydgyitd-megeldzé feladatokat lithasson
el.

Tevékenységére vonatkozo részletes szabalyokat a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol szolé 27/1995.
(VIL 25.) NM rendelet és a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol rendelkez6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatasi teriilet: Nyiregyhdza Megyei Jogii Véros Onkorményzat fenntartisiban lévé intézmények
kozalkalmazottai, és az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosaggal ellatasi szerzédéssel rendelkezd egyéb
intézmények dolgozdi.

»  Foglalkozds-egészségiigyi  asszisztens munkakorét a foglalkozas-egészségiigyi  szolgaltatas
szervezésérél és miikddésérdl, az alkalmazottak kategéridk szerinti besorolasarél a 89/1995 (VIL 14)
sz. korményrendelet rendelet szabélyozza.

»  Foglalkozds-egészségiigyi orvos személyes kozremitkddsi jogviszony keretében latja el a
foglalkozis-egészségiigyi szolgaltatds szervezésérdl és miikodésérsl, az alkalmazottak kategdriak
szerinti besorolasardl a 89/1995 (VII.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

II1.2.4.1. Orvos

Munkakori feladatai:

=

=

Uuy

elvégzi a kiilén jogszabalyban meghatérozott munkakori alkalmassagi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgilatokat,

elvégzi a kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések, fokozott
expozicids esetek bejelentését, kivizsgalasat,

elvégzi a munkakérilmények és a munkavégzés egészségkarosito hatésainak irasban dokumentalt
vizsgalatat,

az egyéni védbeszkozokkel kapcsolatos tandcsadast végez,

elvégzi a munkahelyek kémiai biztonsagat érint, kiilon jogszabalyban meghatérozott feladatokat,
felvildgositas nydjt a munkavallalok munkakériilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd
kérdésekkel dsszefiiggésben,

elvégzi a munkakérhdz kotstt védboltasokkal kapcsolatos, kiilén jogszabalyban meghatarozott
feladatokat,

mindazon feladatok, melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészségiigyi orvos feladatksrébe utal.

I11.2.4.2. Asszisztens

Munkakori feladatai:

=

=
=

Szervezi €és részt vallal a munkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokban, az egészségiigyi
szlirbvizsgalatokban, fert§z8 megbetegedések megelézésében.
Fogadja a rendelésre érkezdket.
Munkakoréhez tartozik:
©  a vérnyomasmeérés,
o testsuly- és testmagassag mérés,
o BMI index szamitas,
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latasélesség és szinlatas vizsgalat,
EKG vizsgalat,
vizelet altaldnos vizsgalata,
o vércukorméreés.
A paciens vizsgalatdhoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkdztk, anyagok el6készitése és azok
fertdtlenitésérol, sterilizalasarol, szakszeri tarolasardl és karbantartdsardl vald gondoskodas.
Az egészségnevelési, egészségtandcsadasi tevékenységben vald részvétel.
Tanacsot ad az egyéni védbeszkozok hasznélataval 6sszefliggésben.
A dokumentdcid - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabélyzatok, belsd
eléirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

O 0O O

111.2.4.3. Orvosirnok

Munkakori feladatai:

Uiy Juuy

uud

Fogadja a rendelésre érkezoket.

Elvégzi a napi adminisztracios és dokumentacios feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek iddpontot ad, informaciot nyiijt.

Vezeti a munkavillalok egészségiigyi torzslapjat, foglalkozas-egészségiigyi forgalmi naplét és
munkanaplét vezet.

Feldolgozza a napi, heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgilat miikodésérol a sziikséges statisztikai adatokat Osszegytijti, a
rendeletben meghatarozott hatésignak az eléirt hataridére megkiildi.

Gyogyszer—, vegyszerkészlet nyilvantartdsa, megrendelése, hidanyok pétlasa (orvosi utasitds szerint).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasardl, elszallitasarol, véddeszkszok hasznélatardl.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.
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IT1.2.5. Egészségiigyi centrum
IT1.2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadozé vezetd orvosa.
Kozvetlen felettese az igazgato.

A szervezeti egység tevékenységét a vezetd orvos vezeti és koordinalja.
Helyettesiti a kijelslt orvos.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalanok egészségligyi ellatasinak szervezése a miikodési engedély szerinti ellatasi teriileten.

= Kapcsolattartas, egyiittmiikidés az egészségiigyi szakellatd intézményekkel, a hajléktalanellato szocialis

intézményrendszer intézményeivel, szolgaltatoival, a hatdsagokkal.

= A beteg labadozoba torténd felvételének, a beteg intézménybél térténd elbocsatisanak elrendelése.

= A mozgd orvosi szolgalat miikgdésének feliigyelete, a szolgélatban valo részvétellel a kizteriileten 16v6
hajléktalanok ellatasa, sziikség szerint elszallitdsdnak szervezése.
A szervezeti egység munkatdrsainak irdnyitdsa, feladataik koordinalasa, szakmai timogatas és
konzultdciés lehetdség biztositisa, tavollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijelolésével.
A szervezeti egység miikodtetésének szervezése, a miikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a felmeriil6 igények jelzése az igazgato felé.
A finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatis biztositasa.
Az adatkezelés soran az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.
A szervezeti egységben dolgozd munkatarsak adminisztraciojanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Havonta, illetve szitkség szerint eseti jelleggel értekezlet tartisa az orvosok és a vezetd szakapold
részvételével.
Rendszeres beszamolds az igazgaténak a szervezeti egység munkajarsl.
A dokumenticié - jogszabélyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
el6irasok alapjan térténd - naprakész, pontos vezetése.
= AzIIL2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakdr feladatainak az ellatasa.

U
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II1.2.5.2, Hajléktalanok hédziorvosi ellitasa és hajléktalan libadozé

Az Egészségligyi Centrum - Nyfregyhdzi Hajléktalan Labadozé Szabolcs-Szatmar-Bereg megyében kijelslt,
teriileti ellatasi kitelezettség nélkiil miikod6 egészségligyi szolgilat. Folyamatos haziorvosi ellatast biztosit a
kijelolt ellatasi teriiletén tartdzkodo és a hozzé forduld hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideértve az Ugyeleti ellatast is — a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szols
4/2000.(11.25.) EtM rendelet eléirasainak alkalmazasaval végzi. A labadoz6 10 6 hajléktalan személy egyszeri
vagy kuraszerii (pl. kemoterapia, sugdrterdpia) beavatkozast koveté meghatérozott idejii megfigyelését, illetve a
megfigyelési idd alatt - sziikség esetén —a tovabbi azonnali egészségiigyi ellatasat biztositja. Azok szaméra nyijt
kiilén elhelyezést, akiknek az allapota az orvos mérlegelése alapjan ezt indokoltta teszi. A fertStlenits fiirdetés a
felvételre keriilok sziikség szerinti fertGtlenitésére szolgal, és az orvos elrendelése esetén kistelezs. A labadozoba
kizarolag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlandéak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasagi és
szitkség esetén fert6tlenitd fiirdetésen vettek részt. A beteg labadozoba torténd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljards szerint végzi.

II1.2.5.2.1. Orvos

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellaté orvos gondoskodik a bejelentett lakohellyel nem rendelkezé személyek haziorvosi szintii
gyogyito-megeldzd ellatasardl,

Munkakari feladatai:
= A hajléktalan személyek egészségiigyi ellitasa.
= A téli honapokban a jellegzetes ,,hajléktalan betegségek™ kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fertStlenitd fiirdetésének elrendelése, szilkség esetén kdzremiikodés a
fertétlenitd fiirdetésben.
= A fertdz8 beteg elkiilonitésének elrendelése, a szikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, a
fertdtlenités modjanak meghatarozasa és elrendelése.
A hajléktalan betegek tovabbi gondozésa igény szerint.
A labadozdban 1évé betegek feliigyelete, vizitelése.
A betegek szakorvosi ellatasba beutaldsa.

gudu
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= Szlirések szervezése a prevencid érdekében.

= Rendszeres vitamin- €s gyogyszeradomanyok juttatasa a raszoruldknak.

= A hajléktalanok gyo6gyszerrel valé ellatasa lehetdség/ igény figyelembevételével.

= A betegellatis soran a szocidlis ellatérendszerrel €s az egészségiigyi szakellatokkal vald egyiittmiikodés.

= A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eléirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

I11.2.5.2.2. Vezetd apolo (vezetdi megbizas nélkiil)

Kézvetlen felettese a vezet6 orvos.
Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a
Helyettesiti az polot.

Munkakiri feladatai:
= Az orvosi eszkozok, steril anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez szitkséges targyi eszkéz8k naprakész

hasznélatban tartasa, a sziikséges potlas biztositasa.

A betegek étkeztetésének koordinaldsa.

Az agynemiik, textiliak, ruhanemiik tisztitasanak koordinalasa.

A miiszakszervezés elvégzése, a szabadsagos iitemterv osszedllitisa, tovabbkiildése, a jelenléti ivek

vezetésének ellendrzése és tovabbkiildése.

Az épiiletrész fertotlenitésének, tisztitsanak szervezése és végrehajtdsanak ellenérzése.

A fertdzésgyani felmeriilésének haladéktalan jelentése a vezetd orvosnak (tAvollétében a kijelslt

helyettesitonek).

= Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa a szakdpolast és iizemeltetési feladatokat
ellato dolgozéknak.

= A dokumentacié - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
elbirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

=  AIIL2.5.2.3. alpontban nevezeit szakdpold munkakdr feladatainak az ellatdsa.

Uyl

Uy

Munkakorét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabélyok alapjan végzi.

II1.2.5.2.3. Apolé / Szaképol6

Kozvetlen felettese a vezet$ orvos.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti mas apold, szakapold.
Helyettesit mas apolét.

Munkakiri feladatai:

= A héziorvosi ellatas korébe sorolt feladatokhoz tartozo apolési tevékenységek végzése, beleérive a gydgyszerek
kiilonb6z6 modon torténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatis mas szintjén
elvégzendd vizsgalatokra valo elékészitést.

= A megeldzés, sziirés és gondozas feladataiban valé részvétel, a gondozasba vett betegek eléiras szerinti
nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatasa.

= A beteg vizsgalatahoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkoz6k, anyagok elkészitése és azok fertStlenitésérol,
sterilizalasarol, szakszerdi tarolasardl és karbantartasarol valé gondoskodas.

= A rendel6ben hasznélatos gybgyszerek szakszerii tarolasarol, kezelésérdl valé gondoskodais.

= Az egészségnevelési, egészségiigyl felvilagositdsi, tandcsadasi tevékenységben valé részvétel, az
dnszervezddd csoportok szakmai segitése, tanacsadas.

= A beteg testi higiénéjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsOsegélynynjtas szakszerli megkezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igényl6 esetben a mentGszolgalat Gtjan a beteg siirg6s ellatdsdnak megszervezése.

= A betegek étkeztetésében vald részvétel.

= A veszélyes hulladék gylijtésének, tarolasanak elvégzése.

= A betegellatds soran a szocidlis ellatorendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valé egyiittmiikdés.

= A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd eléirasok
alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.5.2.4. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Téavolléte, akadalyoztatésa esetén helyettesiti a vezetd orvos éltal kijelolt személy.

Munkakori feladatai:

=

Ludy Judu

vyl U

=

A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szocidlis szakmai dokumenticié - jogszabalyok, szakmai
szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsé eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos
vezetése, az egészségligyi dokumentacié kivételével.

A hajléktalan személyek tamogatasa a csaladi kapcsolatainak felkutatasaban, dpolésaban.

Egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka végzése.

Az Egészségligyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozébol t8rténd tovabblépéshez nydjtott
személyre szabott segitségnyujtas.

A szervezeti egységen beliili kzosségi élet szervezése.

A hivatalos tigyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjard betegek étkeztetésében, az étel kiosztasaban, talalasaban.

A mozgo egészségiigyi szolgalat hivasainak fogadésa, a kivonulas szervezéséhez sziikséges informécio
biztositasa a mozgd orvosi szolgalatban munkat végzék részére.

A hajléktalan személyek ellatasahoz sziikséges tisztalkodd szerek, dgynemiik, textilnemiik raktarozasa,
kiosztasa.

A hajléktalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A hajléktalanok ruhdzatanak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.

Ruhaadomanyok szervezése, fogaddsa, rendszerezése, a ruhanemiik kiadasa.

A szervezeti egység mikodéséhez sziikséges fogyodeszkozok, tisztitdszerek, irodaszerek, stb. potlasanak
tigyintézése a vezetd orvos jovahagyasaval.

Kapcsolattartas az egészségiigyi €s szocidlis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatdsagokkal, stb.

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.5.2.5. Takarité

Kdézvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Munkakori feladatai:

=

LUy

Az infekcickontroll sordn meghatdrozott, fertétlenitést, tisztitdst célzd miiveletek meghatdrozott
rendszerességgel torténd elvégzése.

A részleg belsd rendjének, helyiségeinek napi takaritdsa, a kozos helyiségek, folyosdk stb. tisztin tartisa,
A vizes helyiségekben a csapok tisztan tartasa, a WC kagylok, zuhanyzok fertétlenitése.

A nyilaszardk, a csempével burkolt falak tisztén tartasa.

Portalanitas elvégzése.

Nagytakaritas végzése ablaktisztitassal.

Fert6tlenitd takaritis végzése.

Vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasanak biztositasa.

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.5.2.6. Gépkocsivezetd

Koézvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a gépkocsivezetd.
Helyettesit mas gépkocsivezetét.

Munkakoéri feladatai:

= A rabizott gépjarmii megfelelé miszaki allapotban és tisztan tartasa.

= A gépjarmii vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi eldirasoknak,
utasitdsoknak megfelelen.

= A jogszabalyban, belsé szabalyzatban meghatarozott, munkajahoz sziikséges dokumentéicio (menetlevél,
sth.) vezetése.

= A személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatok ellatésa.

= A mozgd egészségligyl szolgalatban a gépjarmiivezetdi feladatok ellatasa, az orvos utasitdsainak
megfeleléen kozremiikodes a szolgalat munkajaban.
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Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.2.6.2. Mozgd orvosi szolgilat

A mozgd orvosi szolgalat keretében a kozteriileten tartozkodd, egészségiigyi ellatasra szoruld hajléktalanokat
helyben elvégezhetd haziorvosi szintii ellatasban részesiti, vagy ha a beteg 4llapota azt megkivanja, szakellatasba
utalja.

1IL.2.6.2.1. Orvos

Gyobgyitd- megeléz6 tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltaldldsi helyein,ismert szallishelyein, a
Periféria Egyesiilet altal megadott lokalizdciokon haziorvosi szintil ellatast nyaijt.
Feladatai:
= A mozgé orvosi szolgélatban valo részvétellel a kozteriileten l1évé hajléktalanok ellatasa, szilkség szerint
elszallitdsanak szervezése.
= Hajléktalan széllasokon torténd gyogyitd-megeldzd tevékenység végzése.
= A betegellatas soran a szocialis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal vald egyiittmiiksdés.
=» A dokumentici6é - jogszabélyok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldirasok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.7. Otthoni szakapolas

Az otthoni szaképolas a biztositott otthonaban vagy tartozkodasi helyén, kezel6orvosénak rendelésére, szakképzett
apolo altal végzett tevékenység.

A haldoklé beteg gondozasanak, a hospice elldtisnak a célja a hosszi lefolydsi, halalhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki apolasa, gondozasa, életmindségének javitasa, szenvedéseinek enyhitése és emberi
méltdsaganak halaldig valdo megdrzése.

Biztositani kell:
=> a beteg fajdalmanak csillapitasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzatartoz6i és a vele szoros érzelmi kapcsolatban 4ll6 mas személyek mellette tartézkodjanak,
= ahaldokié beteg hozzatartozdinak segitését a beteg dpoldsaban, tovabba lelki gondozésukat a betegség
fennéllasa alatt és a gyasz id6szakaban. A hospice ellatast lehetdség szerint a beteg otthonaban,
csaladja korében kell nytjtani.

I11.2.7.1. Koordinator

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgato altal kijelslt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai:

= iranyitja az otthoni szakapolas és hospice ellatas rendjét,

= felelds az intézmény szakmai beszamolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

= az igazgaté megbizasa alapjan szakmai kérokben képviseli az intézményt.

= ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
eredményességét, takarékossagat.

=> kozvetleniil iranyitja a beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellen6rzi a kijelslt
szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

= aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémak megoldasi modjardl,

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.7.2. Szakapolé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén mas szakdpold helyettesiti.
Helyettesit mas szakapolot.

Munkakéri feladatai:
= szondan at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd szakdpolasi tevékenységek végzése és
megtanitasa;
= éllandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez kapcsolédd szakapolasi
feladatok;
= korszerii sebellatas, sebkstozés: miitéti sebek ellatasa; labszarfekély kezelés; felfekvések kezelése; égési
sebek ellatasa;
= miitéti teriiletek (nyitott és zéart sebek) ellatdsa, sztoma - terdpia és kiilonbozd célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szajapolasi tevékenység miitét utan;
tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai;
bedntés €s hozza kapcsolddo szakapolasi tevékenységek;
intravénds folyadék- és elektrolit pétlashoz, parentélis gyogyszerbeadashoz kapesolédd szakapolasi
feladatok;
= tracheélis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitésa;
= sziikség esetén specidlis tevékenység végzeése, példdul: EKG, oscillometria, oxigénterapia, légzésterapia,
szivo alkalmazésa, gydgylampék alkalmazasa, TENS késziilék alkalmazésa;
dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai;
betegség kovetkezményeként Aatmenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy csdkkent funkcidok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddo szakapolasi feladatok: mozgés és mozgatas
eszkozei hasznalatanak tanitasa, hely €s helyzetvaltoztatas segitése:
= balesetek és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az dnellatas korlatozottsaga esetén testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése:
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= gybgydszati segédeszkdzok/protézisek hasznalatdnak tanitdsa és a hozza kapesol6dé szakapolasi feladatok
elvégzése,
Munkakdrét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetsi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1I1.2.7.3. Gyégytornasz

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Helyettesit mas gydgytornaszt.
Helyettesiti mas gyogytornasz.

Munkakori feladatai:

= orvosi elrendelésre, orvosi diagnézissal 6nalléan végzi a tevékenységét kiilonbizd teriileteken, melyet a
koordinator elézéleg jovahagyott,

= a betegdokumentéciot naprakészen vezeti, a kért hatariddre azt a koordinator rendelkezésére bocsatja,

= felméri az ellatast igénybe vevo statuszat, fizioterapias kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= tdjékoztatja koordinatorat a beteg allapotiban bekdvetkezett barmely valtozasrol,

= munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgésra és mozgatésra (izometrids, izot6nias), teljes
mobilizacidra killonbdzé testhelyzetekben, iziileti mozgaspalya ndvelésére, kontraktirak megel6zésére és
kezelésére iranyuld nytjtasra, stretchingre, keringés és 1égzés javitasara, relaxaciora, tartas korrekciora.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.8. Fogaszati rontgen
Fogaszati rontgen vizsgalatok: intraoralis és extraoralis (panorama, telerdntgen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogaszati rontgenben a szolgéltatisokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhdzén allandé vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezok, illetve azok a Nyiregyhdzan alap vagy kézépfoku oktatési intézményben
tanulék vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerzédott fogorvostdl beutaldt kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutal6 orvos azonositisara szolgals alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalasi kod

- Orvosi bélyegzd

Téritéses vizsgalatok:
A magén fogorvosok altal kért vizsgélatokat, illetve a nem nyiregyhézi lakosok szamara készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjiik el minden esetben.

II1.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgaté.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakéri feladatai:
= a fogdszati réntgen jérdbeteg szakellatasban részt vesz a fogaszati rontgenfelvételek készitésében é
= kérés esetén leletezésében,
= eldiras szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentéciét és a NEAK felé torténd adatszolgaltatast.

Munkakorét a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.2.9. A haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és az alapellité fogorvosokkal valé
egyiittmiikodésbél szarmazé folyamatos, idészakos, illetve eseti feladatok

A felnétt és gyermek haziorvosi szolgalatok, fogorvosi szolgalatok véllalkozasi forméaban miikédnek. A vallalkozd
orvosok az Egészségbiztositasi Pénztartol, az adott szolgalat milkddtetésére a finanszirozast kozvetleniil kapjak.
A haziorvosokkal vald egyiittmiikédés soran az igazgato, illetve a feladat jellegétél fiiggden sziikség szerint mas
munkatarsak bevonasaval:

figyelemmel kiséri a héaziorvosi rendelékben fennallé bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kozremitkddésével aktualizalja a bérleti dijakat,

sziikség esetén kozvetit a haziorvos és a Polgarmesteri Hivatal kdz6tt a haziorvosnak a feladatellatashoz
biztositott ingatlan hasznalatdval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultal a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arrél, hogy melyik haziorvos a teriiletileg ktelezett ellatdja,

1j rendeld nyitsa vagy 0j cimre koltdzése esetén segit a lakossag tajékoztatasaban,

eldkésziti a feladat-ellatisi szerzddés megkGtését a praxist szerzd haziorvossal,

elékésziti a feladat-ellatasi szerzodések sziikséges modositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd korzetek egészségiigyi alapszolgéltatasokkal vald
ellatottsagat, betdltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrol, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakulasat, illetve a jogszabalyban meghatdrozott hataridén tali
betoltetlenségét, és az Onkormanyzatra valé 4tszallasat,

bevonja a hazi gyermekorvosokat az 6voda- és iskola-egészségligyi feladatok ellatasaba, kapcsolatot tart
az alap- és kozépfoka oktatasi intézményekkel,

biztositja a beérkezd betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

a praxiskezelé felhivasira részt vesz a haziorvosi korzethatarok kialakitisaval, megosztasaval
kapcsolatos eljaras, javaslattétel elokészitésében, adatot szolgaltat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
korzet-nyilvantartasahoz,

elézetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kdvetéen - indokolt esetben és a lakossig ellatasanak
racionalisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz 0j korzet kialakitaséra,

megbeszéléseket, konzultacidkat, forumokat szervez a haziorvosok részére.
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IV. Az intézményi miikodést timogaté szervezeti egységek
IV.1. Igazgatasi, humdn, iigyviteli csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsé- és belsé kapcsolattartds, koordinélas, Jjogi, személyiigyi,
tigykezelési €s szamlazasi feladatok elldtdsa intézményi szinten.

IV.1.1. Jogasz

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= el6késziti, aktualizdlja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyd
szabalyzatok kivételével),
el6késziti a vezetdi utasitasokat,
el6késziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kétendd szerzédéseket, megéllapodasokat,
az igazgat6 altal meghatarozott egyes szerzddéstipusok esetében meghatarozza a beszerzési netté értéket,
€s ez alapjan a beszerzési eljards médjat,
az igazgatd altal meghatdrozott egyes szerzédéstipusok esetében a szerzédés targyat képezd
szolgéltatdsokra drajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érinté jogszabalyi kérnyezet valtozasait, a fenntart6
intézményt érintd dontéseit,
ellatja az igazgat dltal meghatérozott, jogi szaktudast igényld feladatokat,
Jogi segitséget nyijt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,
kapcsolatot tart a szerz8déses partnerekkel,
segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezésében,
igény esetén segitséget nyujt egyes munkaéltatoi dontések meghozataldban, eldkésziti a dokumentaciot,
elkésziti az egyes munkakdrokhoz rendelt munkakori leirasok mintadokumentumait,
elkésziti a szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatas minta megallapodsait,
részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belss szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

1V.1.2. Ugykezel§-titkarné

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén huménpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakdrébd] adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

= figyelemmel kiséri az igazgatd napirendjét, el6késziti programjait, sziikség esetén részt vesz azok
lebonyolitasaban,

= eldsegiti az igazgatd szervezeti szintii és az ellatottakkal, érdeklddékkel, intézményekkel, hatésagokkal stb.
valo kommunikacidjat,

= fogadja az igazgat6 vendégeit,

= segiti az igazgatot a reprezentacids feladatainak ellatasaban,

= elvégzi az igazgato éltal ra bizott, iigykezelést igényld feladatokat, jegyz6kdnyvet vezet,

= kezeli a kdzponti e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,

= biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,

= megismerteti a szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat, gyiijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,

= nyilvantartja a szerz6déseket,

= segitséget nyjt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentéci6 helyben nem megoldhat6 sokszorositdsaban,

= haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkéréstdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.1.3. Huminpolitikai munkatérs

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai ligyintézd helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai ligyintézét.

Munkakori feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gy(ijti, rendszerezi a munkakér betdltéséhez

sziikséges okmanyokat,

= elkésziti az allashely betbltése iranti kérelmet,

= el6késziti a kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
személyiigyi iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,
elékésziti a munkakor lefrast, a felelosségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori leiras
mellékletét képezd nyilatkozatokat,
elkésziti a kbzalkalmazott kézalkalmazotti alapnyilvantartdsi adatlapjat,
figyelemmel kiséri a probaidd lejartanak hataridejét, a lejaratot megel6z6 &t nappal jelzi az intézményvezetének
a probaido leteltét,
ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szdmfejtéséhez kapesolodé feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,
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figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatisok adminisztraciojat és ahhoz kapesolodo egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyeket (tAppénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadség, kerestképtelenség, fiz.nélk.szab.,

sth.),

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a munkavallalok tappénzes okményainak adatait, az eredeti tppénzes

okmanyokat az irattirba helyezi és a leltarozasi tervben szerepld ideig meg&rz,

tovabbitja e-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallalo altal kitdltstt CSED és GYED

igénybejelentSket, fizetésnélkiili szabadsag hatarozatokat, tartozas igazoldsokat stb., a MAK felg,

rdgziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe az intézményi levonésokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves elGiranyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellen6rzi a munkaid6-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési tigyeket,

kidllitia a dolgozok alkalmassagi vizsgélatdhoz szilkséges iratokat, a munkakér betdltéséhez szitkséges

egészségiigyl alkalmassagi igazolds érvényességének lejartat megel6z0 egy hoénappal jelzi a dolgozd felé az

igazolas meglijitasanak szilkségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességli személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikodési

nyilvantartisba torténd adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésének el6készitésérdl,

= koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapcsolatban eléallt dokumentumokat nyomtatja €s eljuttatja a dolgozok részére, majd az aléirt képzési
iratokat tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat
kévetden az igazolasokat nyomtatja,

= postai uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatésaga felé az
intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd
adatlapokat és igazolasokat,

= figyelemmel kiséri a kotelez6 szakmai létszam-minimumok teljestilését, jelzi az igazgatonak a munkaerhianyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

= kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szimukra,

= vezetl a munkabalesetek nyilvantartasat,

= értesiti az igazgatot a munkakor atadas-atvétel sziikségességérol, elokésziti a sziikséges adminisztracidt, nyomon
koveti az atadds-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozo személyi anyagdba valé elhelyezésérdl,

= kezeli a Cég kapun keresztiil érkezd hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgatd, a dolgozok részére,

= eldkésziti a kitiintetés-felterjesztéseket,

= vezeti a jogszabaly és bels szabdlyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben

felmeriil§ rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
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= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabélyok. belsé szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.4. Humanpolitikai iigyintézé

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a humanpolitikai munkatars helyettesiti,
Helyettesiti a humanpolitikai munkatarsat, szamlazasi ligyintézét, ligykezelo-titkamst,

Munkakori feladatai:

=

=
=
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rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiijti, rendszerezi a munkakér betbltéséhez
szitkséges okmanyokat,

elkésziti az allashely betiltése iranti kérelmet,

elékésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos személytigyi
iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

elékésziti a munkakori leirdst, a felelésségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakér leiras mellékletét
képez0 nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmazott kizalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjét,

figyelemmel kiséri a probaidé lejartinak hatdridejét, a lejératot megel6z6 &t nappal jelzi az intézményvezetének a
probaidb leteltét,

cllatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapcsolédé feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a munkavallaldk bér, utiksltség stb. adminisziraciojat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisztriciéjat és ahhoz kapcsolédd egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyeket (tippénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szdmfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresSképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsag stb.),

rogziti a KIRA szamfejt6 rendszerbe a munkavallalok tappénzes okményainak adatait, az eredeti tippénzes
okményokat az irattarba helyezi és a leltirozasi tervben szerepld ideig meg6rzi,

tovabbitja e-adaton a scannelt tippénzes okményokat, a munkavallalo altal kitsltstt CSED és GYED igénybejelentéket,
fizetésnélkiili szabadsag hatérozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

rogziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgobért a MAK felé,

tovébbitja e-adaton az intézményhez érkez5 letiltasokat, a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére szilkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatdsok éves eldiranyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellendrzi a munkaidd-nyilvantartdst,

intézi a belf6ldi, kiilfsldi kikiildetési iigyeket,

kiallitja a dolgozok alkalmassdgi vizsgilatihoz sziikséges iratokat, a munkakor betltéséhez sziikséges egészségiigyi
alkalmassagi igazolas érvényességének lejértat megel6z6 egy honappal jelzi a dolgoz felé az igazolas megijitasanak
szilkségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességli személyek nyilvantartisit, megkiildi a kimutatist a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a miikidési nyilvantartasba
torténd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésének eldkészitésérél,

koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapcsolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési iratokat
tovébbitja a képzé intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kivetden az
igazolasokat nyomtatja,

postai Uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosaga felé az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kotelez6 szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaerhianyt,
kapcsolatot tart a MAK kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szdmukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatdt a munkakor atadas-atvétel sziikségességérél, elokésziti a sziikséges adminisztraciot, nyomon kéveti
az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozo személyi anyagédba valo elhelyezésérsl,

elokésziti a kitlintetés-felterjesztéseket,
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= vezeti a jogszabaly és bels szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,

statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul frasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriils

rendkiviili eseményekrd, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri az , Elet Forrasa Egyesiilet” altal szervezett programokat €s aktiv szerepet véllal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan 1atja el.

IV.1.5. Ugyvitelszervezé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti az igazgatd altal kijelolt személy.
Munkakérébdl adédban nem helyettesit senkit,

Munkakori feladatai:
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adatot szolgaltat és onellenGrzést végez a KENYSZI igénybe vevoi nyilvantartasban,

miikddteti a gydgyaszati segédeszkoz-kilesonzot, gondoskodik a segédeszkozik tarolasardl, dllagmegdvasardl,
tisztén tartasardl, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiild személyek képzéseben, vezeti a kapcsolodé dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

informacidval latja el a hozza fordulé személyeket az intézményi szolgaltatasokkal kapcsolatosan, tovabba
informécidt nydjt a varosban miikddd szolgaltatasokrol,

segitséget ny(jt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentéacio helyben nem megoldhato sokszorositdséban,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben
felmertilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
kizremiikddik az intézmény szerzbdéseinek elokészitésében, modositdsaban, megsziintetésében,

kozremiikadik a kdzbeszerzesi eljarasok el6készitésében és lebonyolitasaban,

kozremiikddik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,

figyelemmel kiséri és folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt — az igazgatd kiilon utasitisara a szakmai/szervezeti
egységek vezetit—az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi komyezet valtozasairdl, a fenntartd intézményt
érint6 déntéseirdl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai
dokumentacié modositasara, kozremiikodik azok kidolgozasaban, amennyiben sziikséges modositésaban,

igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatdi dontések meghozatalaban, elékésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,

az intézmény milkddésével §sszefliggben adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

elvégzi a munkakorébe tartozd feladatokhoz szilkséges és a feladatvégzése soran keletkezett informaciok
rogzitését, gondoskodik azok visszakereshetd tarolasarol,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezetdkkel egylittmilkddve dokumentdlt szakmai ellenbrzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatarozott iitemezés szerint, melyrél beszamol az igazgatonak, a feltirt hiinyossagok
orvoslasara javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megval6sitasat
folyamatosan ellendrzi, tovabba a lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazgato és az integritas tanacsado / belsé kontroll koordinator irinymutatasainak megfeleléen, kézremikodik
az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatarsak belsé képzésében,
egyiittmiikédik a szakmai/szervezeti egységek vezetdivel €s az intézmény dokumenticids és informatikai
rendszerei miikodéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapcsolddé feladataik ellataséban,
kezdeményez0 szerepet lat el az intézmény belso eljarasrendjeinek dsszehangolasa soran,

tamogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

kozremiiksdik a talalt trgyak értékesitéséhez kapcsolddo adasvételi szerzodések elokészitésében,
kozremiikodik a nemdohanyzdk védelmében hozott eldirasok megszegése koriilményeinek kivizsgalasaban,
kijelolése esetén kozremikosdik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatasi csoporton munkat végzdk
munkakor atadas-atvételében, ;
haladéktalanul irasban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrbl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
szitkség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatasi tevékenységérdl beszdmol az
igazgatonak.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetoi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.1.6. Szamlazasi ligyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a huméanpolitikai tigyintézo.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:
= nyilvantartésba veszi az idsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiétriai és a szenvedélybetegek nappali ellatéséat
a hazi segitségnyijtast és a jelzOrendszeres hazi segitségnynjtast igénybe vevo 1j ellatottakat,
= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol sz016 értesitéseket,
= megillapitja az ellétottak személyi téritési dijat, amelyrdl a szamlédzd programmal szamlat allit ki,

]

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,
= haladéktalanul frésban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetéi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: elldtja az intézmény hasznélatban 4ll6 épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartasahoz, allagmegdvasdhoz és biztonsagos hasznilatihoz kapcsolodd feladatokat, biztositja a személyi
allomény részére a feladatellatashoz szilkséges targyi eszkozoket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anyagmozgatasrol és a sziikséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezets

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakori feladatai:

= iranyitja, szervezi és ellendrzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozéinak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasaval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= ellatja az intézmény kezelésében, hasznilatdban 4ll6 ingatlanok, vagyontestek allagmeg6vasanak,
karbantartasanak irdnyitasat,

= irdnyftja, szervezi az intézmény miikSdtetésével kapcsolatos feladatokat,

= gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellenérzésérél,

= irdnyitja az intézmény miikidéséhez sziikséges anyagok, eszk6z6k beszerzését,

= gondoskodik a megfeleld védbeszkdzok, védofelszerelések beszerzésérdl,

= gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkdzik folyamatos és
biztonsagos lizemeltetésének, karbantartdsanak és javitdsanak szervezésérol.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.1. Miiszaki-logisztikai koordinator

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezet6t.

Munkakori feladatai:

elvégzi az adminisztracids és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezelé modulban,

havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktari modulban,

bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgésat,

egyezteti a zardkészletet a Kozintézmeényeket Ellaté Kozpont fokdnyvelsjével,

koordinalja az intézményi selejtezést, leltarozast,

elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos adminisztraciot,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,

ellenbrzi a szigort szamadasi nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetésérol,

a Pacsirta ut 29-35. szam alatti garzonlakdsok hideg és meleg viz 6rajat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. ligyintézdje felé, illetve a KOZIM gazdasagi tigyintézdje felé,

vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsaban a gépkocsivezeték részére kiadott
menetleveleket,

vezeti s egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, €s minden hénap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikai csoportvezeto felé,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatisokat,

az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, tizemanyag felhasznalaséat rendszeresen dokumentalja, havonta
gépjarmivenként Osszesiti az tizemanyag felhasznalast, melyrdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetd felé,

= thlfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

= havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakaritasokrél, ill. talfogyasztasokrol,

= az intézmény miikddésével kapesolatos hattérfeladatok ellatasaban aktivan részt vesz,

= ellatja raktarozasi, anyaggazdalkoddsi, érték és vagyonmeg0rzéssel kapcsolatos feladatokat,

= kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat.
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gondoskodik a tervezett anyag és eszkiizbeszerzésrél,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszer( tarolasarol,

vezeti a védd- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegz0 nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

kigytijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatast a mosodai tevékenységrdl kiltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi ligyintézdjének,

a hidnyt, hianyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kdzremiiksdik a hibak elharitasiban,

elokésziti a kiszallitisra vard anyagokat, arukat,

havonta anyagkiadas utan raktarkészlet ellenérzést hajt végre,

koteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban, gondoskodik a leltirozdshoz szikséges
formanyomtatvanyok, sszesitok stb. beszerzésérol,

részt vesz az intézmény szervezésében tGrténd rendezvények, iinnepségek technikai részének lebonyolitasaban,
segitséget ny(jt a szervezének a technikai eszkodz6k beszerzéséhez, helyszinre szallitasahoz,

iranyitja a rendezvények utdni rend és tisztasag helyreallitisat,

beosztast készit a mliszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat ellaté munkakorok
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatérs felé, minden honap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabilyban, bels§ szabalyzatokban meghatarozott, munkéjahoz sziikséges
dokumentacidt,

elvégzi a raktari modulhoz kapcsolédd adminisziracids és konyvelési feladatokat,

Osszegyljti a logisztikai csoport munkavéallaloitél a munkdba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamolasahoz sziikséges igényldlapot, melyet minden honap 10-ig lead a huménpolitikai munkatarsnak.

Munkakérét a vonatkozé hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatars

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezet§-udvari munkAst.

Munkakori feladatai:

= kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal és egyéb szerzGdéses partnerekkel,

= figyelemmel kiséri a hasznélatban 1év6 ingatlanok 4llagmegdvasa érdekében sziikséges karbantartési
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembdl szdrmazo feladatokat a munka és tiizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikddve,

= elvégzi az Intézmény hasznalataban 1év6 ingatlanok karbiztositasi korébe tartozd valamennyi feladatat,
és errdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

= gondoskodik a gépjarmiivek tizemeltetése, haszndlata soran bekivetkezett, anyagi kart okozé események
JjegyzOkonyvezésérdl, és a biztositd felé torténd bejelentésrol, a teljes eljaras lebonyolitasardl, és
minderrd] beszamolasi kitelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

= részt vesz az intézmény mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozsk beszerzésében,

= kdzremiikodik az intézmény leltarozasaban és selejtezésében,

= gondoskodik a rébizott gépjarmii megfelelé miszaki 4llapotéardl és tisztasagardl,

= vezeti a gépjdrmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eléirdsoknak,
utasitasoknak megfelelen,

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatirozott, munk4jdhoz sziikséges
dokumentacidt,

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatési feladatokat,

=5 a szallitandd rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

— szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentécidk vezetése, készitése,

= sziikség esetén személyszillitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,

= sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

= munkaid6 beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifézéhelyrél az idések otthonaba, az
idosek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjan kételes tele tankolni a gépkocsit, és tgy ledllni a kijellt gardzsba, illetve

parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata szerint,
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= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelGen,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges id6szakos orvosi vizsgalaton,

figyelemmel kiséri a kizlekedési szabélyok valtozasat.

Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulesnyilvantartast vezet, gondoskodik azok pétiasardl,

sokszorositasardl,

=> az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi el6irasok betartasardl, dokumentacios
feladatokrol, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

= Riasztas esetén mindig elérhetd.

Uydu

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.3. Ugyfélszolgilati munkatirs

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetot.

Munkakori feladatai

iigyfelek fogadasa, tajékoztatés, ligyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,

az épiilet miikddietésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése €s tarolasa,

recepcios helyiség tisztan tartasa, fert6tlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatdrsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, lizeneteket, postazas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nyjt a szakmai egység munkatarsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktirolé konténerek
kihelyezésérdl,

gondoskodik az épiilet biztonsdgaval kapcsolatos teenddkrél (ajtok, ablakok zaréasa, gardzskapu zérasa,
riasztd rendszer beélesitése stb.),

a létesitmény beléptetési rendjének betartasa €s betartatasa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

az intézmény nyitasa és zardsa, az intézmény tébbszéri kdrbejarasa,

barmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatdsag értesitése.
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Jarvannyal dsszefiiggd feladatok - az eljarasrendnek megfelelden végzi:
= testhdmérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és feliiletfertbtlenités folyamaténak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tdvolsagtartast €s a szdjmaszk helyes hasznalatat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.4. Gépkocsivezet

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkas.

Munkakori feladatai:

= gondoskodik a rabizott gépjarmi megfeleld miiszaki allapotardl €s tisztasagardl,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkoz6 biztonsagi eléirasoknak,
utasitasoknak megfelelGen,

= naprakészen vezeti a jogszabdlyban, belsd szabalyzatokban meghatirozott, munkéjahoz sziikséges
dokumentaciot,

= felettesének utasitisa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatési feladatokat,

= a szallitandd rakomanyt, egyéb kiilldeményt ki- és bepakolja,

=> sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postdra viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére,
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= munkaidé beosztasnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kif6zéhelyrdl az idések otthonéba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

= a hénap utolsé munkanapjén koteles teletankolni a gépkocsit, és gy leallni a kijel6lt garazsba, illetve
parkoléhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatéanak szabélyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfelelé szerveket (rendbrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznilatdnak szabalyzatanak megfelel6en,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozasat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I1V.2.5. Karbantarté

Kozvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a karbantarté.
Helyettesiti a gépkocsivezet6t, karbantartot.

Munkakoéri feladatai:

=> javitja, feltjitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva 4116 helyiségeiben talalhat berendezéseket,
butorokat (pl.: székek, padok, ajtok, bitorok),
elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkékat,
elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,
rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén léve helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyn
szaktudast — elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kizvetlen felettesének,
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= részt vesz, segit az intézményi dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

=> segit az intézményi rendezvények elokészitésében, a helyszin térkialakitasdban, berendezésében és
kipakolasban,

= elvégzi az intézményen belilli anyagmozgatdsi feladatokat a sziikséges szallito-, mozgatoeszkdzok
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznélatra méar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkodzeinek a hulladéklerakoba torténd elszallitasat.

Munkakdrét a vonatkozoé hatélyos jogszabélyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezeti
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.6. Udvari munkas

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadélyoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkés- gépkocsivezeté.
Nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

=> gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakozé zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

=> tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,

= javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

=> tisztan tartja, javitja, szilkség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozé textiliak
mosatasarol,

= rendszeresen nyirja a flivet, dpolja a sévényt, metszi a fakat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az agyasokat,

= a kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasardl,

= részt vesz a nfvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,

= 0Osszegylijti, bezsakolja a lehullo faleveleket,

= a fagy beallta el5tt téliesiti a kerti csapokat,

=> a téli hénapokban ellapétolja a havat a jardakrol, a bejarat elétt és a parkoldkban,

= sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

= gondoskodik a kommundlis hulladékgy(ijté edényzetek kihelyezésérol a hulladékgytijtés napjan,

= gondoskodik a veszélyes hulladékgyijtd edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgytijtés napjan.

Munkak&rét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetéi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.2.7. Mosodai alkalmazott

Kdézvetlen felettese a muszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik sziikség szerinti fertotlenitd mosasat, tisztitasat, vasalasat,
= gondoskodik a ruhanemiik €s egyéb textiliak megfelelé csoportositisardl, a hasznéldjanak térténd
visszajuttatasarol,
= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkélatokat,
= jelzi a kdzvetlen vezetének a mosdszerek, tisztitoszerek fogyasit,
= jelzi a kizvetlen vezetdnek a berendezések karbantartasanak szilkségességét,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos térolasarol,
= betartja a megfeleld higiénés eldirasokat.

Munkakdrét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1V.2.8. Takarito

Kdézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakéri feladatai

= naponta ¢s szilkség szerint gondoskodik a kijel6lt munkateriilete tisztdn tartdsdrél, rendjérél,
fert6tlenitésérdl, kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra,

= gondoskodik az intézmény belso rendjérd], az irodai helyiségek napi takaritasardl, a kozss helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartasarol,

= gondoskodik a kozds helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiit6szekrények tisztitasarcl,
leolvasztasarol, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérol,

=> tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertStleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat,

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megbntzi
a viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,

= kozvetlen felettesével egyeztetett ilitemezéssel hdromhavonta nagytakaritist végez, sziikség esetén
ablaktisztitassal és fiiggdnymosassal a kbzvetlen felettese altal kijelSlt telephelyen,

= fert6tlenitd takaritast végez.

Munkakdrét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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1V.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozdk étkeztetését.

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyl elGirasokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

IV.3.A. Elelmezési csoportvezets

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakori feladatai:

=
=
—=
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vezeti, szervezi és ellenbrzi az élelmezési csoportban dolgozék munkséjat,

kiadja a szabadsigengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatdrsak szabadsag nyilvantartésat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap
S-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

kozremiik6dik az élelmezési csoportban dolgozé kézalkalmazottak minGsitésében,

szakmai tAmogatast ad az élelmezési csoport munkatérsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti
teljestilését, a munkafeltételeket, az ellatotti létszimhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatds kapacitis kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

tAmogatast ny\jt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmény elkészitését
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi az élelmezési csoport munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztricios tevékenységét,

haladéktalanul frdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefliggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

helyszini ellenérzést végez a szervezeti egységben ellatist végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozoéan, amelyrél irasban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatonak a szervezeti egység munkajardl,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

IV.3.1. Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakics helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakori feladatai:

=

Uy

Uy

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatisihoz sziikséges megrendelések elkészitésérél, jelzi az
igazgat6 felé az 0j beszallitdi partnerrel kotendd adasvételi szerz8dés sziikségességét, nyilvantartja az
adésvételi (kordbban: szallitasi) szerzddéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

j adasvételi szerzddés megkdtése eldtt Ssszeallitja az 4rajanlat kéréséhez sziitkséges alapanyag és
élelmiszer listét, sajat hatéskirben torténd beszerzés esetén gondoskodik az arajanlat bekérésérol,
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Gsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltsltését,

gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktirbél megfelels iddben torténd
kivételezésérol,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyéasarél,

az altala elkészitett étlap alapjan meghatdrozza az ételek energiatartalmat, tipanyag-osszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrét-, cukortartalmat, szdmitott sétartalmat), azonositja az élelmiszerek
Jelolésérdl szo16 jogszabalyban meghatirozott allergén sszeteviket, diétas étrend szilkségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétas étlap dsszeallitasara,

elkésziti a kbzétkeztetésben késziil ételekre vonatkozé anyaghanyad-nyilvantartd lapot,

ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a fézétérben.
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= kialakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja és ellen6rzi a napi feladatokat, koordinélja a
konyhai tevékenységeket,

= betartja és betartatia a kijzegészségiigyi és jarvanyiigyi elSirasokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol,

= részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellendrzésében és bekapcsolddik a raktarkészletek belsd
ellendrzés keretében végzett szliirdprobaszer( ellendrzésbe is, az ellen&rzések keretében vizsgélja tsbbek
kozott:
° a raktari rendet, higiéniat,
e atarolt aruk mindségét,
e  aromland6 élelmezési anyagok felhaszndlasanak rendjét,

= évente a targyévet kovetd év janudr 31. napjdig az igazgatd részére kimutatast készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szaméanak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznélhat és a ténylegesen felhasznilt nyersanyag koltség alakulasarol,

= naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az étkez6k nyilvantartasat, az
egyéb ligyviteli elszdmolasokat, vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges
adminisztriciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= naprakészen vezeti a HACCP adminisztraciot, gondoskodik végrehajtasardl, jelzi az igazgato felé a

hianyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossag megsziintetésére,

gondoskodik a gongydlegek megfeleld idoben torténd visszaszéllitdsarol és nyilvantartisarol,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztdsra szant, hulladékka valt élelmiszerek)

Osszegylijtésérdl €s jogszabaly (a nem emberi fogyasztasra szant éllati eredetii melléktermékekre

vonatkozé allategészségiigyi szabalyok megéllapitasardl szol6 16bbszdr médositott 45/2012. (V.8.) VM.

rendelet) szerinti tarolasarol, megsemmisitésérol (hasznositasardl). Igény esetén jelzi az igazgaténak az

élelmiszer-hulladék hasznositasara vonatkozd megallapodas megkotésének sziikségességét,

=> haladéktalanul irisban tijékoztatja a koézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel,

figyelemmel kiséri a pélyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok

szervezeési, lebonyolitasi feladataiban,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véd&eszkdzok meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat.

Ul

Uy

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés)

Kézvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén az élelmezésvezettd helyettesiti.
Munkakorébol adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

=

yuuuy U

U

részt vesz az élelmezésvezetd utasitdsainak megfelelden az élelmezéssel kapcsolatos az étkezdk nyilvantartasa,
az egyéb ligyviteli elszamolasok elkészitésében,

vezeti a jogszabély és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

hénap végén egyezteti a napi létszamot a ho végi létszamdsszesitével,

részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

sziikség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitasaban,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésr6l, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védGeszk6zok meglétét, a higiénés
és zsilipelési szabalyok betartasat.

Munkakorét a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezeti
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.3. Szakics

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a szakécs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitét,

Munkakori feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljaras alkalmazasat, iigyel az ételek idében torténd
elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

feliigyeli az ételosztast, ellen6rzi és alkalmanként méri az adagok nagysagit,

gondoskodik a hulladék gytjtésérsl, tarolasardl, az ételmintak szabélyos tarolasardl,

Jjavaslatot tesz 0jj ételek, konyhatechnoldgidk bevezetésére, probafézéseket kezdeményez,

ellenérzi a konyhai rendszabélyok, munkavédelmi és higiénés szabdlyok betartasat,

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitast, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetdnél,

rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talalasanak ellendrzésére,

az élelmezésvezetdvel naponta kivételezi a raktarakbol a konyhara szitkséges nyersanyagokat,

elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,

a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus eloirasait,

készen tartja és talalja az ételt,

irdnyitja a hozza beosztott konyhai kisegité/konyhalany munkajat,

a HACCP eléirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagét, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
sszefliggésben felmeriilo rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrbl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrél,

a COVID-19 és egy€b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvéany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszk6zok meglétét,
a dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabélyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

gl uuyy vuuuy

U

Munkakorét a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.4. Konyhai kisegité / Konyhaldny

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakdics helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitét, konyhalanyt.

Munkakori feladatai:

=

Uy uddyuy
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részt vesz az ételek elokészitésben a szakécs irdnyitasival,

atveszi az ételkészitéshez sziikséges alapanyagokat, el6késziti a fézéshez,

elvégzi a szakdcs utasitdsanak megfelelden az egyszeriibb fézési miiveleteket,

elkésziti a szakacs utasitasanak megfeleléen az egyszeriibb ételeket,

tisztan és rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktarakat,

naponta iiriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasarél, atvalogatasardl,
elvégzi a mosogatast, gylijti az ételmaradékokat a higiénés el8irasoknak megfeleléen,

gondoskodik a konyha felstrolasarél, fertétlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utan minden nap kitakaritja
a konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistoket, a padlot felmossa, az élelmezésvezetd utasitiasanak
megfeleld iddben végzi a konyhai és kapcsolodé helyiségek heti, illetve szezonalis takaritasat,

a HACCP eléirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

a COVID-19 és egy€b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabéalyok betartésat.

Munkakdrét a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsok €és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dietetikus
A dietetikust az igazgat6 bizza meg.

Feladata:
= a diétas étrend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodés tartalmazza.
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmiikidés tartalma

Az intézmény szolgaltatdsait - 16bb tipusii elldtdsi forma, ondllé mitkodési egységekben - integralt szervezeti
formaban nyujtja. Az integralt szervezeti forma a szolgéltatisok egymasra épiilését és atjarhatésagat garantalja,
A szakmai egységek kozotti kommunikécié folyamatos. Az egységek koordinalt mitkodését az igazgat6 iranyitd
tevékenysége, valamint a kzépszintii vezetk feladatellatasa, operativ szervezé tevékenysége biztositja.
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V. FEJEZET

Az intézmény miikodési rendje
V.1. A foglalkoztatissal kapcsolatos szabalyok
V.1.1. A munkéltatéi jogkor gyakorldsanak médja

A munkaéltatéi jogkdr gyakorldsira (a kizalkalmazotti és az egészségligyi szolgilati jogviszony létesitése,
megsziintetése, athelyezés, Gsszeférhetetlenség megallapitdsa, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
engedélyezése, kartéritési eljaras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi
szerzOdés kotése, palyazat meghirdetése, jutalmazas, elismerés, belfdldi kikilldetés engedélyezése, stb.) az
igazgato jogosult.

A munkaéltatdl jogktr gyakorléja az igazgato, egyes munkéltatoi részjogkorok atruhdzasat vagy megosztasat a
munkaltatoi jogkor gyakorloja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakdrébe tartozd feladatok ellatdsat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakori lefrasa tartalmazza a helyettesitd kdzalkalmazott megnevezését. Hosszabb ideji tavollét
esetén a tartds helyettesités modjardl az igazgatd dont. Jelen Szabéalyzat az egyes munkakoréknél jelsli a
munkakort ellatd foglalkoztatottat helyettesité munkakor, valamint a foglalkoztatottat altal helyettesitheté
munkakdr megnevezését.

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat — a tavollét esetén til, barmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tdvollét olyan allapot, melynek sordn a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

V.1.3. A foglalkoztatasi jogviszonyban, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszonyban 4llok személyi
juttatdsi, kiilsé személyi juttatdsai rendje

A kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6k személyi juttatasi, kiils6 személyi juttatasai rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata
részletesen tartalmazza.

V.2. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mésik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A
belsé kapcsolattartds rendszeres formai a jelen SzMSz-ben szabélyozott kiilénb6zd értekezletek, valamint a
forumok, belsé levelezdrendszer, stb.

A kiilsé kapcsolattartas: az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a varosban miiksdd
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiikodik. Kiils6 kapcsolattarto felettes
szervekkel, médidval az igazgatd vagy az altala delegélt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és
ellenérzéséért az igazgatd, tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a helyettese felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagydsra torténé beterjesztéséért az igazgato a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat
eléirasait, valamint, ha a kéltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A modositisokat
az ok felmeriilésétd] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgat6 felelos.

Az igazgatd felelos az iratkezelést végzd, illetve az iratkezelésért felelos dolgozok szamara az ez irany( szakmai képzés,
tovabbképzés megszervezéséért vagy elérhetdvé tételéért. Az igazgatd felelds tovabba az iratkezelési szoftver beszerzéséért,
az intézmény altal végzett elektronikus iktatas miikodtetési feltételeinek biztositisdért. Az iratokhoz vald hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmét az igazgatd hatdrozza meg az alabbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsiggal rendelkezik az igazgaté és a helyettese, valamint az ligykezels-
titkdrnd a munkakori feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben, egyebekben az iratokhoz térténd hozzaférésre,
az igazgato ltal ligyintézésre kijeldlt munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és feleldsségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kliilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozési joggal rendelkez személy
frhat ald. Intézményiinkben az igazgat6, illetve tartds tévolléte esetén a helyettese rendelkezik alairasi és
kiadmanyozasi joggal.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeril alirasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzé hasznilatara a
pecséthasznilati rendben meghatérozott munkatérsak az ott szerepld iigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarél nyilvantartést kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a
nyilvéntartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetéje a felels, az
atvett bélyegzok megorzéséért az dtvevok személyesen feleldsek.

V.3. Ellenérzések rendje
V.3.1. Bels6 ellenérzés

Belsd kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése

A kdltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikSdtetni kell a bels6 kontroll 6t elemét a kiltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasigi Minisztérium dltal kdzzétett modszertani itmutatok megfeleld alkalmazasaval:

=> a kontrollkérnyezetet,

= az integralt kockazatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informéacids és kommunikacids rendszert,

= anyomon kévetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitett belsd ellendrzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogu Vdros Kézgyiilésének 311/2016. (X1.24.) szamii hatérozata alapjan Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros
Polgarmesteri Hivataldnak Ellendrzési Osztalya 14t el.

A belst ellenér a kdltségvetési szervek belst kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyve alapjan l4tja el a feladatat. A Belsé
Ellenérzési Kézikonyv elkészitése a belsé ellendrzési vezetd feladata, melyet az igazgat6 hagy jova.

A belsd kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabélyzatok elkészitése az igazgato feladata:

= Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,

= Ellen6rzési nyomvonal,

Az igazgatonak a beszdmol6 elkészitésével egy iddben, az irdnyito szerv részére meg kell killdenie a ,,Vezetéi
nyilatkozat”-ot a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgaté koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé kontrollrendszer témakérben a
kéltségvetési szervek bels kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet12. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi

vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formajaban.

Folyamathan épitett monitoring olyan rutintevékenységek 6sszessége, ahol:

= a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miiksdésbe beagyazott,

= valos idejl, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az észlelés kozott eltelt révid idd,

= amonitoringot végz8 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége 4l
fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamatért felelés vezetd kapja az informéciot elsédlegesen.
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A folyamatba épitett monitoring megvaldsulhat:

= rendszeresen végzett vezetdi feliilvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formaéjaban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitdsdval, kiilsé/belsd adatokbdl statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizlt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkdzokkel val6sul
meg.

V.3.2. Kiilsé ellen6rzés

Az igazgatd koteles egyiittmiikddni a feladat—€s hataskorrel rendelkezd kiilsd ellenérzé szervekkel a
feladatellatasuk soran.

V.4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetdi értekeziet

Az igazgatd tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
miltkodését érintd 4tfogd, illetve a koordindciot igénylo kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehet8ségekrdl, a dolgozok munkakériilményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrdl.

Szilkség szerint, de negyedévente legalabb egyszer tilésezik, az elhangzottakat jegyz6kdnyv rogziti.

V.4.2. Apparatusi értekezlet

Az intézmény szervezetében, miikidésében bekovetkezé jelentds véltozdsok, intézkedések bevezetése el6tt
dsszehivott értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezet6k sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozdk munkajanak sszehangolasa, 1ij feladatok meghatarozasa, a varhaté intézkedésekrdl vald
tajékoztatas, a munka értékelése, az intézmény miikodésével kapcsolatos informaéciok atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgoz6i munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, miikodésében beksvetkezd jelentés valtozasok, intézkedések
bevezetése el6tt soron kiviil dsszehivott értekezlet.

V.5. Dolgoz6i érdekképviselet (Kozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)

A részvételi jogok gyakorlasanak rendjét, az intézmény kiilén szabélyzatban rendezi.

V.6. Veszélyes hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségiigyi szolgaltatast nyijté - koteles gondoskodni a tevékenysége gyakorlasa sordn
keletkez& (egészségiigyi, veszélyes) hulladék kezelésérdl. Szerzodéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
ellatasi kotelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkezd veszélyes hulladékok gylijtésérdl, elszallitasardl, adminisztraciojarol. A veszélyes hulladék
begylijtésének, kezelésének megszervezéséért az igazgato felelds,

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté koltségvetési szerv

Név: Kozintézményeket Miiktdteté Kézpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1. szam

A feladatok ellatdsa a fenntartd altal elfogadott- a koltségvetési szervek kozotti munkamegosztds és
feleldsségvallalas rendjérdl szold - megallapodas alapjan torténik.
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V.8. Kotelezettségvillalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozis rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadési elBiranyzatok és a Kormény rendeletében meghatirozottak szerinti
rendelkezésre bocsédtott sszeg terhére fizetési kételezettség vallalasarol sz6l6, szabalyszeriien megtett
jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalds kizarélag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban tdrténhet, amely nem mas, mint a
kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

A kiadési eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvinyozni) — az az 4llamhéztartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizarélag a teljesités igazolasat,
€s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kisvetSen lehetséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okményok alapjén ellenérizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsigt, 6sszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozés a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkdzhoz, vagy szolgaltatishoz
kapcsolédo fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszdmoldsanak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okményra ravezetett vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtasdhoz kapcsolddd (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa
érdekében a kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.

V.9. Adatszolgiltatis rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartasban (KENYSZI) t6rténd adatszolgéltatasi kotelezettségének az
igénybe vevéi adatok rogzitésével és az id6szakos jelentéstétellel, illetve az Snellendrzés gyakorlasaval a szocilis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevOi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl szold
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

= a szakmai egységvezettk, és

= az ligyvitelszervezd végzi.

Az Snellendrzésben a szocidlis és terdpias munkatarsak, a rendszerhez térténé kozvetlen hozziféréssel vesznek részt,

V.10. Munkakérok itadasa, atvétele

Az intézmény altal foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése, tartés tdvolléte,
masik munkakdrbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkésébb az utolsé munkaban tolt6tt napon
koteles munkakorét, illetve a munkakéri feladatainak elldtasaval 6sszefliggd informacidkat és iratokat atadni
(munkakori atadas-atvételi eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil koteles a munkaltatoi jogkor gyakorloja ltal kijeldlt személynek a
munkakorét dtadni, a munkaltatéi jogkodr gyakorldja pedig koteles az dtadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkak&rok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabalyzat tartalmazza.

V.11. Tovibbképzések rendje

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis tevékenységet végzd személy jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv iitemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.

A személyes gondoskodast végzd, vezetéi megbizassal rendelkezd személyek a vezetéi megbizassal rendelkezd
szocialis szolgaltatist nyljté személyek vezetoképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetbképzes teljesitésére kotelesek.

A vezetdi megbizassal rendelkezd személyek vezetSképzésen vesznek részt.

V.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendje

A kbzpénzek felhasznaldsanak atlithatosaga érdekében az intézmeényben az igazgato kiteles vagyonnyilatkozat tételére.
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V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatdé gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége soran Az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személveknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdrol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon
kiviill  helyezésérdl (roviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabilyoknak az
érvényesiilésérdl és érvényre juttatasarol, kiilonds tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozo szabélyokra.

Az igazgatd az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:

= eleget tesz a tijékoztatasi kotelezettségének,

= meghatrozza az adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyzatokat, felel6s azok elfogadasaért, médositasaért,
= kialakitja a nyilvantartasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatirozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérdl,

= elbsegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal térténd megallapodas megkotésérdl.

Az informatikai biztonsagi kdvetelmények oktatdsi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabdlyzat tartalmazza.
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